	HỌC VIỆN HÀNH CHÍNH QUỐC GIA

...(TÊN ĐƠN VỊ)...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc            


BIÊN BẢN HỌP

Đánh giá mức độ đáp ứng yêu cầu của chức danh nghề nghiệp
đề nghị chuyển xếp lương đối với người lao động


I. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM, THÀNH PHẦN CUỘC HỌP
1. Hôm này vào lúc .....h.... ngày....../....../2017 

2. Tại địa điểm:

3. Đơn vị: .......................................................... 
Tổ chức cuộc họp thành phần gồm (ghi đầy đủ từng người dự họp: Ông/Bà, họ tên, chức vụ lãnh đạo, quản lý (nếu có):
1- .....;

2- ........

......


Chủ trì cuộc họp (ghi rõ Ông/Bà, họ tên, chức vụ lãnh đạo, quản lý): 


..........................
Thư ký cuộc họp (ghi rõ Ông/Bà, họ tên, chức vụ lãnh đạo, quản lý nếu có):

..........................
II. NỘI DUNG HỌP
Đánh giá mức độ đáp ứng yêu cầu của chức danh nghề nghiệp đề nghị chuyển xếp lương (tương ứng với vị trí việc làm đang đảm nhiệm) đối với người lao động, cụ thể:
1. Nội dung đánh giá: 
Đánh giá mức độ đáp ứng yêu cầu của chức danh nghề nghiệp đề nghị chuyển xếp lương (tương ứng với vị trí việc làm đang đảm nhiệm) về các mặt: Trình độ đào tạo, bồi dưỡng (Đạt/Không đạt); hiểu biết; đạo đức nghề nghiệp; chuyên môn, nghiệp vụ; năng lực thực hiện nhiệm vụ (Tốt/ Đạt/Không đạt).

1. Nội dung đánh giá về các mặt: Hiểu biết, đạo đức nghề nghiệp, chuyên môn, nghiệp vụ và năng lực thực hiện nhiệm vụ (theo một trong 3 mức độ: Tốt/Đạt/Không đạt).

2. Đối tượng đánh giá gồm:

1- Họ tên: ..........; 
Giới tính:........
-
Đơn vị cấu thành (nếu có):.........................

- 
Vị trí việc làm đang đảm nhiệm:..................

-
Hiện hưởng lương chức danh nghề nghiệp/ngạch: ......

-
Đề nghị chuyển xếp lương chức danh nghề nghiệp/ngạch: ............

2- Họ tên: ......... 
Giới tính:........


........

III. DIỄN BIẾN CUỘC HỌP
1. Sau khi nghe người lao động trình bày bản mô tả công việc, cuộc họp đã tiến hành thảo luận, cho ý kiến nhận xét, đánh giá như sau:

1- Ý kiến nhận xét, đánh giá đối với ông/bà: ......

- Ý kiến của ông/bà.....: ......;

- Ý kiến của ông/bà.....: ......

2- Ý kiến nhận  xét, đánh giá đối với ông/bà: ......
- Ý kiến của ông/bà.....: ......;

- Ý kiến của ông/bà.....: ......

.......

2. Ý kiến tổng hợp và kết luận của Chủ trì cuộc họp: 
........

Kết luận đánh giá như sau:

1- Đối với (ghi rõ ông/bà, họ tên đầy đủ): .............

- Về trình độ đào tạo, bồi dưỡng (Đạt/Không đạt): ....

- Về hiểu biết (Tốt/Đạt/Không đạt): ....

- Về đạo đức nghề nghiệp (Tốt/Đạt/Không đạt)

- Về chuyên môn (Tốt/Đạt/Không đạt): ...

- Về nghiệp vụ (Tốt/Đạt/Không đạt): ....;

- Về năng lực thực hiện nhiệm vụ (Tốt/Đạt/Không đạt): ......
2- Đối với (ghi rõ ông/bà, họ tên đầy đủ): .............

...
Biên bản này đã được cuộc họp thông qua (không có ý kiến nào khác). 

Cuộc họp kết thúc vào lúc ...h... cùng ngày./. 
	CHỦ TỌA
(Ký, ghi rõ họ tên)

Lê Thị B
	THƯ KÝ CUỘC HỌP
(Ký, ghi rõ họ tên)

Nguyễn Văn A


Mẫu số 4B (phải đánh máy)


(Ban hành kèm theo Công văn số            /HCQG-TCCB ngày       /     /2017 của Học viện Hành chính Quốc gia)
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