	TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ QUỐC DÂN

ĐƠN VỊ:……………………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do – Hạnh phúc



BIÊN BẢN 

HỘI NGHỊ ……………………….. 

(…………………………………………………………………………………..)


Thời gian tổ chức Hội nghị:……………………………………………………….

Tại:…………………………………………………………………………………..


I. Thành phần tham gia cuộc họp gồm:


1. Đại diện tổ công tác cấp Trường:………………………………………………...


2. Các đại biểu thuộc thành phần đơn vị được triệu tập tham gia Hội nghị:


- Tổng số viên chức thuộc thành phần triệu tập:……………..


- Có mặt….. người 


- Vắng mặt…. người; Có lý do……. Người; Không có lý do:…… người


3. Chủ trì Hội nghị:………………………………………………………………


4. Thư ký Hội nghị………………………………………………………………


II. Nội dung Hội nghị:


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

Hội nghị kết thúc vào hồi…giờ… ngày… tháng… năm


Biên bản gồm………..trang được hoàn thành hồi…. giờ… ngày… tháng … năm…. Đã được đọc lại cho các thành viên tham gia Hội nghị nghe, các thành viên tham gia Hội nghị đều nhất trí thông qua.
	 THƯ KÝ HỘI NGHỊ
	CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

__________________________________________

BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU GIỚI THIỆU
Tại Hội nghị lấy phiếu thư giới thiệu nhân sự đưa và danh sách quy hoạch chức vụ quản lý nhiệm kỳ 2013 – 2018 và 2018-2023  

Hôm nay, vào hồi  …….. giờ….., ngày …… tháng ……. năm 2016;


Tại Hội nghị ………………………….. ………………… lấy phiếu giới thiệu viên chức để đưa vào danh sách quy hoạch chức vụ quản lý. Tổ kiểm phiếu tiến hành kiểm phiếu giới thiệu nhân sự như sau:
I. Thành phần Tổ kiểm thư

	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Trách nhiệm

	1
	
	
	Tổ trưởng

	2
	
	
	Tổ viên

	3
	
	
	Tổ viên


II. Cán bộ giám sát
	TT
	Họ và tên
	Chức vụ

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


III. Số lượng thư giới thiệu

	1
	Số lượng thư phát ra:
	…….
	thư 

	2
	Số lượng thư thu về:
	…….
	thư 

	3
	Tổng số thư được kiểm:
	…….
	thư 

	4
	Số thư hợp lệ:
	…….
	thư 

	5
	Số thư không hợp lệ:
	…….
	thư 



IV. Kết quả kiểm phiếu giới thiệu:

1. Trưởng đơn vị

	Số TT
	Họ và tên viên chức
	Tháng/ năm sinh
	Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay
	Số phiếu giới thiệu /Tổng số thư  được kiểm
	Đạt tỷ lệ (%)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. Cấp Phó trưởng đơn vị

	Số TT
	Họ và tên viên chức
	Tháng/ năm sinh
	Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay
	Số phiếu giới thiệu /Tổng số thư  được kiểm
	Đạt tỷ lệ (%)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3. Trưởng bộ môn

	Số TT
	Họ và tên viên chức
	Tháng/ năm sinh
	Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay
	Số phiếu giới thiệu /Tổng số thư  được kiểm
	Đạt tỷ lệ (%)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Biên bản này được lập thành 01 bản./.

Tổ trưởng                     

Tổ viên                     Tổ viên                   Tổ viên
Mẫu 05-QH








