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Mẫu số 4A 
(Dùng cho cuộc họp đơn vị (không đặc thù) và cuộc họp cấp phòng thuộc đơn vị đặc thù)
(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số              /HD-HCQG ngày         /12/2017

về việc tổng kết công tác thi đua và bình xét thi đua năm 2017)
‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾
	...(TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP)...

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

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN
HỌP TỔNG KẾT VÀ BÌNH XÉT KHEN THƯỞNG THI ĐUA

NĂM 201...
A. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM, THÀNH PHẦN HỌP
Hôm nay, vào hồi ... h .... ngày ....  tháng .... năm 201...

Tại địa điểm:........

Đơn vị: ....

Tổ chức cuộc họp:

- Thành phần dự họp gồm: ............................................
- Tổng số người thuộc thành phận dự họp: ..... người;

+ Có mặt: ...... người;
+ Vắng mặt: .... người (có lý do: .... người; không có lý do: ... người);
- Chủ trì - Chủ tọa (họ tên, chức vụ):
Ông/Bà .............................................................

- Thư ký (họ tên): Ông/Bà ..............................................................

B. NỘI DUNG

Tổng kết và bình xét khen thưởng thi đua năm 2016
C. DIỄN BIẾN
I. TỔNG KẾT PHONG TRÀO THI ĐUA NĂM 2017
1. Cuộc họp nghe trình bày Báo cáo tổng kết phong trào thi đua năm 2017 của đơn vị

2.  Các ý kiến phát biểu đóng góp đối với Báo cáo tổng kết
- Ý kiến của ông/bà .....: .....;

- Ý kiến của ông/bà .....: .....

3. Chủ tọa kết luận để hoàn thiện Báo cáo tổng kết
........

II. BÌNH XÉT KHEN THƯỞNG THI ĐUA NĂM 2017
1. Bình xét danh hiệu thi đua năm 2017 đối với cá nhân

1.1. Bình xét danh hiệu “Lao động tiên tiến”

a) Xác định cá nhân đủ tiêu chuẩn danh hiệu “Lao động tiên tiến”

1- Đối với trường hợp ông/bà: .....

· Ông/Bà ....  trình bày Báo cáo thành tích đề nghị xét tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến”; 

· Cuộc họp thảo luận, cho ý kiến làm rõ thành tích:

+ Ý kiến của ông/bà......: ....

+ Ý kiến của ông/bà......: .....; 

· Chủ tọa tổng hợp ý kiến, đối chiếu với tiêu chuẩn danh hiệu và kết luận: Ông/bà ....  đủ hoặc không đủ tiêu chuẩn danh hiệu “Lao động tiên tiến”.

2- Đối với trường hợp ông/bà: ......(trình bày tương tự trường hợp 1: Copy trường hợp 1 xuống và ghi theo diễn biến cuộc họp)

3- .........

b) Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu kín bầu tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến”

· Chủ tọa công bố để cuộc họp thống nhất thông qua Danh sách bỏ phiếu bầu tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến” gồm ..... cá nhân đủ tiêu chuẩn danh hiệu “Lao động tiên tiến”.
· Cuộc họp giới thiệu và thống nhất cử Tổ Kiểm phiếu như sau:

	TT
	Họ tên
	Chức trách

	1
	
	Tổ trưởng

	2
	
	Thành viên

	3
	
	Thành viên

	4
	
	


· Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu kín 

· Tổ Kiểm phiếu tiến hành kiểm phiếu và áp dụng tỷ lệ trong bình xét khen thưởng thi đua để xác định và công bố kết quả bỏ phiếu và danh sách cá nhân được đơn vị bầu tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến” gồm ... cá nhân.
1.2. Bình xét danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở” 
(Danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở” và các danh hiệu thi đua cao hơn đối với cá nhân: Trình bày tương tự như bình xét danh hiệu “Lao động tiên tiến”.

* Lưu ý: Riêng đối với danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”, ngay sau khi công bố danh sách bỏ phiếu, Chủ tọa phải áp dụng tỷ lệ trong bình xét khen thưởng thi đua để xác định và công bố số lượng tối đa “Chiến sĩ thi đua cơ sở” mà đơn vị được bầu tặng (không quá 15% trên tổng số “Lao động tiên tiến”;    01 “Chiến sĩ thi đua cơ sở” đối với đơn vị có tổng số từ 06 người trở xuống).

1.3. Bình xét danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp bộ 

......

1.4. Bình xét danh hiệu “Chiến sĩ thi đua toàn quốc” 

......
2. Bình xét các danh hiệu thi đua đối với tập thể

(Trình bày tương tự như bình xét các danh hiệu thi đua đối với cá nhân)
2.1. Bình xét danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến”

.....

2.2. Bình xét danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc”

.....
2.3. Bình xét danh hiệu Cờ thi đua cấp bộ

.....

2.4. Bình xét danh hiệu “Cờ thi đua của Chính phủ”

.....

3. Bình xét Bằng khen đối với cá nhân 
(Trình bày tương tự như bình xét danh hiệu “Lao động tiên tiến”)
3.1. Bình xét Bằng khen cấp bộ đối với cá nhân
.......
3.2. Bình xét “Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ” đối với cá nhân

......

4. Bình xét Bằng khen đối với tập thể 
(Trình bày tương tự như bình xét Bằng khen cấp bộ)
4.1. Bình xét Bằng khen cấp bộ đối với tập thể
......

4.2. Bình xét “Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ” đối với tập thể
......

III. CHỦ TỌA PHÁT BIỂU KẾT LUẬN
.......................................................................................................................................................................................................................................................
Biên bản này đã được cuộc họp thông qua.
Cuộc họp kết thúc hồi ........h........ cùng ngày./.
	THƯ KÝ

(Ký, ghi rõ họ tên )

	CHỦ TỌA
(Ký, ghi rõ chức vụ, họ tên )



PAGE  
3

