MẪU

ĐƠN VỊ:……………………CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   TỔ (PHÒNG BAN)

         Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc                                                              
                                                               TP. Hồ Chí Minh, ngày    tháng  năm 2015




BIÊN BẢN HỘI NGHỊ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
NĂM HỌC 20___ – 20___

(((
Hôm nay, ngày : …tháng …năm ……,  vào lúc : …. giờ …….

Tại phòng:……………………tập thể cán bộ, công chức, viên chức, lao động Tổ (Phòng/Ban): ………………………………………………………………

Với sự hiện diện của : ………… / …………… người ; 

Vắng mặt : ……… người, gồm : 

- …………………………………………, lý do:……………………………

- …………………………………………, lý do:……………………………

Tiến hành Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức năm học 20….– 20…., dưới sự chủ trì của Ông (Bà):………………………….,    Chức vụ:……………

Tới dự Hội nghị còn có đại diện của đơn vị gồm : 

1- Ông (Bà):……………………………, Chức vụ : ………………………

2- Ông (Bà):……………………………, Chức vụ : ………………………

Hội nghị đã chỉ định của Ông (Bà): ………………… làm Thư ký hội nghị.

NỘI DUNG HỘI NGHỊ

1- Ông (Bà) chủ trì báo cáo lần lượt từng nội dung của các văn bản dự thảo do Chính quyền và Công đoàn đơn vị chuẩn bị để cán bộ, công chức, viên chức, lao động thảo luận, đóng góp ý kiến và tham gia hiến kế các biện pháp thực hiện. Các bản dự thảo gồm :

- Dự thảo kiểm điểm tình hình thực hiện Nghị quyết Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức Năm học 20.. – 20….

- Dự thảo phương hướng nhiệm vụ năm học 20… – 20….

- Dự thảo “Tiêu chuẩn thi đua Năm học 20.. – 20..”

- Báo cáo công khai tài chính và “Quyết toán Thu – Chi Ngân sách Nhà nước năm 20…”

- ………………………………..

2- Hội nghị thảo luận: (ghi cụ thể ý kiến từng người về nội dung tham gia, biện pháp, kiến nghị)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………..

3- Ông (Bà) chủ trì tổng hợp các ý kiến đóng góp của hội nghị:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………….. 

4- Hội nghị cũng đã thảo luận và bầu đại biểu tham dự Hội nghị CB, CC, VC đơn vị (Danh sách kèm theo):


-


-


-

5- Trên cơ sở đã thảo luận về phương hướng nhiệm vụ và các tiêu chuẩn thi đua trong năm học mới, Ông (Bà) chủ trì đã hướng dẫn đơn vị cùng thảo luận và xây dựng các biện pháp thực hiện nhiệm vụ của Tổ (phòng, ban) trong năm học mới. Sau đó, tập thể đã nhất trí đăng ký các chỉ tiêu phấn đấu cụ thể gởi Hội đồng Thi đua đơn vị (Bản đăng ký thi đua kèm theo):

BẢNG ĐĂNG KÝ THI ĐUA NĂM HỌC 20… - 20…

ĐƠN VỊ……………….

	STT
	Họ và Tên
	Danh hiệu thi đua đăng ký
	Ghi chú

	
	
	LĐTT
	CSTĐ 

cơ sở
	CSTĐ

TP
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6- Trước khi kết thúc, Hội nghị đã nghe Thư ký đọc lại toàn văn biên bản hội nghị và các văn bản kèm theo.

Hội nghị bế mạc lúc : …………giờ ………… cùng ngày.

                  CHỦ TRÌ
                                                                     THƯ KÝ 

         (Ký và ghi rõ họ tên)
                                                    (Ký và ghi rõ họ tên) 

