	
	                                      Mẫu số 03/QHCB

	TỔNG CỤC THI HÀNH ÁN DÂN SỰ
TÊN ĐƠN VỊ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





BIÊN BẢN HỌP/HỘI NGHỊ
(Tại cuộc họp/hội nghị
……………………………………)                                                                                                     
          Vào hồi …giờ….phút, ngày … tháng … năm 20… tại …, … đã tiến hành ….


A- THÀNH PHẦN GỒM:


1. Ghi thành phần triệu tập của từng hội nghị theo quy định:………..

- Tổng số: .... người.

- Số có mặt .... người, đạt tỷ lệ ….%.

- Số vắng mặt: …người, trong đó:

+ Có lý do: ……

+ Không có lý do: ......
- Ông/bà …, chủ trì Hội nghị;
- Ông/bà…,Thư ký Hội nghị

2. Thành phần mời tham dự 
.
          B - NỘI DUNG HỘI NGHỊ:

I. Tuyên bố lý do, giới thiệu thành phần tham dự, nội dung, chương trình họp/hội nghị
- Tuyên bố lý do, giới thiệu thành phần tham dự, chủ trì hội nghị, thư ký hội nghị

- Nội dung, chương trình họp/hội nghị
:
+ ….

+ ….
II. Nội dung thảo luận: Các thành viên tham dự cuộc họp/hội nghị phát biểu ý kiến. Ý kiến phải tập trung vào nội dung của hội nghị yêu cầu

1. Ý kiến của đ/c
; - …..
2. Ý kiến của đ/c
…
III. Hội nghị ghi phiếu lấy ý kiến  
1. Hội nghị bầu ban (tổ) kiểm phiếu gồm:…
2. Ban (tổ) kiểm phiếu hướng dẫn cách ghi phiếu, cách kiểm phiếu (hợp lệ, không hợp lệ…)

3. Hội nghị tiến hành bỏ phiếu

4. Ban Kiểm phiếu công bố kết quả kiểm phiếu (nếu được công bố)
- Tổng số phiếu phát ra:…

- Tổng số phiếu thu về:…

- Tổng số phiếu hợp lệ:…

- Tổng số phiếu không hợp lệ:…

+ Ông/bà …:  số phiếu giới thiệu quy hoạch (hoặc đưa ra khỏi quy hoạch)/ tổng số thành phần triệu tập;
+…
IV. Chủ trì Hội nghị kết luận

          Cuộc họp kết thúc vào hồi  …giờ … cùng ngày./. 
	THƯ KÝ HỘI NGHỊ

	
	CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ
(Ký tên, đóng dấu)



� Ghi tên hội nghị tùy từng hội nghị trong quy trình quy hoạch.


� Ghi rõ theo nội dung hội nghị


� Ghi rõ theo nội dung cuộc họp/hội nghị trong quy trình quy hoạch.


� Nếu nội dung Hội nghị là đánh giá cán bộ để dự kiến đưa vào quy hoạch thì phải tập trung đánh giá về: Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống; Năng lực thực tiễn; kết quả thực hiện nhiệm vụ và xếp loại công chức trong 03 năm gần đây; uy tín; sức khỏe; chiều hướng triển vọng phát triển


� Chủ trì HN thông báo có công bố kết quả kiểm phiếu hay chỉ công bố số phiếu phát ra, số phiếu thu về.


� Kết luận rõ nhân sự đủ điều kiện giới thiệu và không đủ điều kiện giới thiệu
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