CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập –Tự do – Hạnh phúc
-------------------------
BIÊN BẢN SINH HOẠT CHUYÊN MÔN TỔ ……..
Thời gian: vào lúc ......giờ.......phút ngày ....... tháng ....... năm .........

Địa điểm: tại 


Có mặt: ........................... vắng: ............. lí do: 

I. Thành phần tham dự gồm

II. Nội dung sinh hoạt

 III. Kết luận
	Buổi họp kết thúc vào lúc ..........cùng ngày.

Chủ tọa
	Thư ký


