	Tên đơn vị:
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN
HỘI NGHỊ CÁN BỘ CÔNG CHỨC NĂM............
· Thời gian, địa điểm tổ chức Hội nghị

· Hình thức Hội nghị (Toàn thể hoặc Đại biểu)

I – Đoàn chủ tịch Hội nghị gồm: Ghi rõ họ tên, chức vụ từng người)

Thư ký Hội nghị gồm: (Ghi rõ họ tên tường người)

II – Thành phần dự Hội nghị: (Ghi rõ Đại biểu chính thức; Đại biểu mời; Đại biểu cấp trên)

III - Nội dung và chương trình làm việc của Hội nghị

1 - Thủ trưởng cơ quan báo cáo (theo những nội dung đã chuẩn bị)

2 - Chủ tịch Công đoàn báo cáo (theo những nội dung đã chuẩn bị)

3 – Ban thanh tra nhân dân báo cáo

4 - Thảo luận: ghi rõ những ý kiến, kiến nghị, tham gia, đề xuất.....

5 - Tiếp thu của Thủ trưởng đơn vị, Chủ tịch Công đoàn (ghi rõ việc tiếp thu kiến nghị đối với từng vấn đề, biện pháp giải quyết, thời gian thực hiện)

6 - Hội nghị biểu quyết thông qua các Quy chế: Nội quy cơ quan; Quy chế tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng, bổ nhiệm cán bộ; Quy chế khen thưởng; Quy chế chi tiêu nội bộ....

7 – Công tác khen thưởng. Phát động thi đua, đăng ký thi đua.

8 - Bầu Ban thanh tra nhân dân (nếu hết nhiệm kỳ)

9 – Thông qua Nghị quyết Hội nghị.

	 
	Thư ký Hội nghị
Ký tên


