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	TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN
TÊN CƠ QUAN LẬP BIÊN BẢN(1)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: ……./BB-LV
	


BIÊN BẢN LÀM VIỆC

Hôm nay, hồi …….. giờ ……. ngày ……/…../………. tại:(2)


Chúng tôi gồm:

1. Họ và tên:…………………………………….., cấp bậc:………………………..

chức vụ: ………………………………………………….., đơn vị:………………..

2. Họ và tên:……………………………….., cấp bậc: …………………………….

chức vụ: ………………………………………………….., đơn vị:………………..

3. Họ và tên: …………………………….., cấp bậc:……………………………….

chức vụ: ………………………………………………….., đơn vị:………………..

4. Với sự tham gia của:(3)
Tiến hành làm việc với:

<1. Họ và tên>: ……………………………………..Giới tính: ……………………

Ngày, tháng, năm sinh:......./...../………… Quốc tịch: 


Nghề nghiệp: 


Nơi ở hiện tại: 


Số định danh cá nhân/CMND/CCCD/Hộ chiếu: 
;

ngày cấp: ……/…../……………; nơi cấp: 


<1. Tên tổ chức>:


Địa chỉ trụ sở chính: 


Mã số doanh nghiệp: 


Số GCN đăng ký đầu tư/doanh nghiệp hoặc GP thành lập/đăng ký hoạt động:…………………………………………………………………………………….

Ngày cấp: …../…../…………; nơi cấp:


Người đại diện theo pháp luật(4): ……………………………Giới tính:……………

Chức danh(5): ……………………


Nội dung làm việc như sau:

Biên bản lập xong hồi .... giờ .... phút, ngày …../…../………. , gồm .... tờ, được lập thành .... bản có nội dung và giá trị như nhau; đã đọc lại cho những người có tên nêu trên cùng nghe, công nhận là đúng và cùng ký tên dưới đây.

	NGƯỜI THAM GIA LÀM VIỆC(6)
(Ký tên)
(Ghi rõ họ và tên)
	NGƯỜI LẬP BIÊN BẢN
(Ký tên)
(Ghi rõ cấp bậc, họ và tên)


* Mẫu này được sử dụng để ghi nội dung làm việc với tổ chức, cá nhân có liên quan đến vụ việc vi phạm hành chính, làm cơ sở cho việc lập biên bản vi phạm hành chính, để bổ sung cho việc xác minh hành vi vi phạm hành chính hoặc để xác định được bản chất vụ việc.

(1) Ghi tên cơ quan của người có thẩm quyền lập biên bản.

(2) Ghi địa chỉ nơi lập biên bản.

(3) Ghi họ tên cấp bậc, chức vụ, nơi làm việc, địa chỉ, nơi làm việc của những người tham gia.

(4) Ghi họ và tên của người đại diện theo pháp luật nếu là công ty TNHH một thành viên, công ty TNHH hai thành viên trở lên, công ty cổ phần; ghi họ và tên của chủ doanh nghiệp nếu là doanh nghiệp tư nhân; ghi họ và tên của người đứng đầu tổ chức không phải là doanh nghiệp.

(5) Ghi chức danh của người đại diện theo pháp luật nếu là công ty TNHH một thành viên, công ty TNHH hai thành viên trở lên, công ty cổ phần; ghi chức danh chủ doanh nghiệp nếu là doanh nghiệp tư nhân; ghi chức danh của người đứng đầu tổ chức không phải là doanh nghiệp.

(6) Nếu nhiều cơ quan, đơn vị cùng làm việc thì đại diện từng cơ quan, đơn vị ký, ghi rõ họ tên./.

