	CÔNG TY
…………………..


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: ………/CTH……..
	Hà Nội, ngày … tháng … năm ……



CHƯƠNG TRÌNH HỌP

HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN/ĐẠI HỘI ĐỒNG CỔ ĐÔNG/HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ CÔNG TY ..……………………
(Kèm theo Thông báo ……………. ngày …/…/……)

•
Thời gian họp: Từ ...h... đến ...h... ngày .../.../........... 
•
Địa điểm họp: ...............................................................................................

	THỜI GIAN
	NỘI DUNG CUỘC HỌP

	…h… – …h…
	Các thủ tục chuẩn bị

	…h… – …h…
	Đón tiếp các thành viên, xác nhận các thành viên/cổ đông tham dự cuộc họp

	…h… – …h…
	Tuyên bố lý do cuộc họp và giới thiệu thành phần tham dự

	
	Báo cáo thẩm tra tư cách thành viên HĐTV/HĐQT/cổ đông công ty

	
	Đề xuất thư ký và ban kiểm phiếu cuộc họp

	
	Phổ biến quy chế cuộc họp

	…h… – …h…
	Trình bày các vấn đề cần bàn bạc giải quyết tại cuộc họp

	…h… – …h…
	………………………………………………………………….

	…h… – …h…
	............................................................................................................

	…h… – …h…
	Nghỉ giải lao

	…h… – …h…
	Thảo luận và biểu quyết các vấn đề

	…h… – …h…
	Thảo luận

	…h… – …h…
	Biểu quyết 

	…h… – …h…
	Ký biên bản họp, bế mạc cuộc họp

	
	Thư ký đọc lại Biên bản họp và dự thảo nghị quyết

	
	Biểu quyết thông qua nghị quyết

	
	Chủ tọa bế mạc cuộc họp


 Chủ tịch HĐTV/HĐQT







(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

2

