
	TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN (nếu có)
TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC TỔ CHỨC HỌP
----------------------------
Số: ...... /BB-[Ký hiệu cơ quan]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------------------
 ..........., ngày ... tháng ... năm 202...



BIÊN BẢN
HỘI NGHỊ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
[Năm học/Năm công tác ...... - ...... (nếu áp dụng)]

- Thời gian: Từ ...... giờ ...... đến ...... giờ ......, ngày ... tháng ... năm ......
- Địa điểm: ....................................................................
- Chủ trì: Ông/Bà .................................................... (Chức vụ: Thủ trưởng đơn vị/Hiệu trưởng/Giám đốc...)
- Đồng chủ trì: Ông/Bà ............................................. (Chức vụ: Chủ tịch Công đoàn cơ sở)
- Thư ký: Ông/Bà ..................................................... (Chức vụ: .........................)

I. THÀNH PHẦN THAM DỰ
- Tổng số cán bộ, công chức, viên chức: ...... người
- Có mặt: ...... người (danh sách kèm theo hoặc ghi chi tiết nếu ít)
- Vắng mặt: ...... người (ghi rõ lý do)
- Khách mời (nếu có): ....................................................................

II. NỘI DUNG HỘI NGHỊ
1. Ông/Bà [Chủ trì] khai mạc hội nghị, thông qua chương trình và bầu Đoàn Chủ tịch (nếu cần).

2. Các báo cáo chính:
   - Ông/Bà [Thủ trưởng đơn vị] trình bày Báo cáo tổng kết năm [cũ], phương hướng nhiệm vụ năm [mới].
   - Ông/Bà [Chủ tịch Công đoàn] trình bày Báo cáo hoạt động Công đoàn, Quy chế chi tiêu nội bộ, Quy chế dân chủ cơ sở.
   - Ông/Bà [Trưởng Ban Thanh tra nhân dân] trình bày Báo cáo hoạt động Ban Thanh tra nhân dân (nếu có).

3. Thảo luận và ý kiến đóng góp:
   - Các ý kiến tập trung vào: Kết quả thực hiện nhiệm vụ, tồn tại hạn chế, biện pháp khắc phục, cải tiến điều kiện làm việc, nâng cao đời sống...
   - Ý kiến cụ thể:
     + Ông/Bà .......................: ....................................................................
     + Ông/Bà .......................: ....................................................................
   - Thảo luận chung: Hội nghị nhất trí cao với các báo cáo.

4. Thông qua các văn bản:
   - Dự thảo Nghị quyết hội nghị.
   - Quy chế chi tiêu nội bộ, Quy chế phối hợp giữa Thủ trưởng và Công đoàn.
   - Bầu Ban Thanh tra nhân dân (nếu hết nhiệm kỳ): Kết quả bầu ............

5. Ký kết giao ước thi đua và phát động phong trào thi đua.

6. Kết luận của chủ trì:
   - Nhất trí thông qua Nghị quyết hội nghị.
   - Giao nhiệm vụ cụ thể cho các bộ phận/cá nhân.
   - Khen thưởng các tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc.

Hội nghị kết thúc vào ...... giờ ...... cùng ngày. Biên bản đã được đọc lại trước hội nghị, các đại biểu nhất trí và cùng ký xác nhận (hoặc thông qua với tỷ lệ ...... / ......).

Biên bản được lập thành ...... bản có giá trị pháp lý ngang nhau, gửi các bên liên quan và lưu trữ.

Nơi nhận:
- Như phần phân phối;
- Lưu: VT, Công đoàn.

	THƯ KÝ HỘI NGHỊ 
(Ký, ghi rõ họ tên)
 ..................................
	 CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ
 (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu cần)
 ..................................


               (Chủ tịch Công đoàn ký xác nhận nếu cần)
 

