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………………………………………           ……………………………………... 

………………………………………             ......…………………………………. 

BIÊN BẢN 
Hội nghị tập thể lãnh đạo (Lần 1) 

----- 

Hôm nay, ngày……tháng……năm………. tại………………………………. 

Chúng tôi tổ chức Hội nghị tập thể lãnh đạo, thành phần: 

- Thủ trưởng đơn vị: .........................................................................................  

- Tập thể cấp ủy: ...............................................................................................  

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

- Trưởng, phó cơ quan, đơn vị: .........................................................................  

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

Chủ trì:  ............................................................................................................  

Thư ký: .............................................................................................................  

Nội dung hội nghị như sau: 

- Sau khi được sự thống nhất của Ban Thường vụ Huyện ủy cho thực hiện quy 

trình bổ nhiệm lại chức vụ ........................................................................................  

Tập thể lãnh đạo  ..............................................................................................  

thống nhất cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, quy trình bổ nhiệm như sau: 

1. Về cơ cấu 

Về số lượng:  ....................................................................................................  

Giới thiệu bổ nhiệm chức vụ: ...........................................................................  

2. Về tiêu chuẩn, điều kiện: 

Tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm được quy định tại Điều 18, Quy định phân 

cấp quản lý cán bộ và và giới thiệu cán bộ ứng cử của Ban Thường vụ Huyện ủy 

Lạc Dương. 

3. Về quy trình: 

Thống nhất thực hiện quy trình 05 bước được quy định tại Điều 19 của Quy 
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định về phân cấp quản lý cán bộ và giới thiệu cán bộ ứng cử của Ban Thường vụ 

Huyện ủy Lạc Dương. 

Hội nghị kết thúc lúc …..giờ….phút cùng ngày, biên bản được lập thành 

……bản (…….. bản lưu Hồ sơ bổ nhiệm, 01bản lưu tại đơn vị) 

                      Thư kí       Chủ trì 
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ĐẢNG BỘ HUYỆN LẠC DƯƠNG           ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 

ĐẢNG ỦY………………………                   ......…, ngày…..tháng…năm ….. 

BIÊN BẢN 
Hội nghị Ban Thường vụ (Lần 1) 

----- 

Hôm nay, ngày…..tháng……năm……….., tại………………………………. 

Chúng tôi tổ chức Hội nghị Ban Thường vụ, thành phần: 

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

Chủ trì:  ............................................................................................................  

Thư ký: .............................................................................................................  

Nội dung hội nghị như sau: 

- Sau khi được sự thống nhất của Thường trực Huyện ủy cho thực hiện quy 

trình bổ nhiệm chức vụ .............................................................................................  

- Căn cứ yêu cầu, nhiệm vụ của đơn vị và nguồn nhân sự trong quy hoạch đã 

được Ban Thường vụ Huyện ủy phê duyệt, Ban thường vụ ......................................  

thống nhất cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, quy trình bổ nhiệm như sau: 

1. Về cơ cấu 

Về số lượng:  ....................................................................................................  

Giới thiệu bổ nhiệm chức vụ: ...........................................................................  

2. Về tiêu chuẩn, điều kiện: 

Tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm được quy định tại Điều 18, Quy định phân 

cấp quản lý cán bộ và và giới thiệu cán bộ ứng cử của Ban Thường vụ Huyện ủy 

Lạc Dương. 

3. Về quy trình: 

Thực hiện quy trình 05 bước được quy định tại Điểm 3, Điều 19 của Quy định 

về phân cấp quản lý cán bộ và giới thiệu cán bộ ứng cử của Ban Thường vụ Huyện 

ủy Lạc Dương. 

Hội nghị kết thúc lúc …..giờ….phút cùng ngày, biên bản được lập thành 

……bản (…….. bản lưu Hồ sơ bổ nhiệm, 01bản lưu tại đơn vị)./. 

                  Thư kí        Chủ trì
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……………………………………           ……………………………………... 

………………………………………             ......…………………………………. 

BIÊN BẢN 
Hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng 

----- 

Hôm nay, ngày………tháng………năm……….., 

tại………………………………. 

Chúng tôi tổ chức Hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng, thành phần: 

- Tập thể cấp ủy: ...............................................................................................  

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

- Tập thể lãnh đạo: ............................................................................................  

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

- Toàn thể cán bộ, công chức cơ quan, đơn vị: …………/……….đồng chí 

Chủ trì:  ............................................................................................................  

Thư ký: .............................................................................................................  

Nội dung hội nghị như sau: 

1. Thảo luận về cơ cấu, tiêu chuẩn, quy trình giới thiệu bổ nhiệm chức vụ .......  

 .........................................................................................................................  

1.1. Về cơ cấu: 

Về số lượng:  ....................................................................................................  

Giới thiệu bổ nhiệm chức vụ: ...........................................................................  

1.2. Về tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm 

Tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm được quy định tại Điều 18, Quy định phân 

cấp quản lý cán bộ và và giới thiệu cán bộ ứng cử của Ban Thường vụ Huyện ủy 

Lạc Dương. 

2. Giới thiệu nhân sự bằng hình thức bỏ phiếu kín 

2.1. Giới thiệu các đồng chí sau: 

- Đồng chí A:....................................................................................................  
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- Đồng chí B: ....................................................................................................  

- Đồng chí C: ....................................................................................................  

2.1. Thành lập tổ kiểm phiếu gồm các đồng chí: 

-  .............................................................. : Tổ trưởng 

- ............................................................... : Tổ phó 

- ............................................................... : Thành viên 

2.2. Kết quả kiểm phiếu như sau: 

Số phiếu phát ra: 

Số phiếu thu vào: 

Kết quả kiểm phiếu (Không công bố tại hội nghị) 

Stt Họ và tên 

Số phiếu 

Đồng ý Tỷ lệ 
Không 
đồng ý 

Tỷ lệ 

1      

2      

3      

…      

      Từ kết quả kiểm phiếu thống nhất giới thiệu đồng chí .......................  

Để thực hiện quy trình giới thiệu bổ nhiệm chức vụ .........................................  

Hội nghị kết thúc lúc …..giờ….phút cùng ngày, biên bản được lập thành 

……bản (…….. bản lưu Hồ sơ bổ nhiệm, 01bản lưu tại đơn vị) 

                      Thư kí             Chủ trì 
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………………………………………           ……………………………………... 

………………………………………             ......…………………………………. 

BIÊN BẢN 
Hội nghị tập thể lãnh đạo (Lần 2) 

----- 

Hôm nay, ngày………tháng………năm……….., 

tại………………………………. 

Chúng tôi tổ chức Hội nghị tập thể lãnh đạo, thành phần: 

- Thủ trưởng đơn vị: .........................................................................................  

- Tập thể cấp ủy: ...............................................................................................  

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

- Trưởng, phó cơ quan, đơn vị: .........................................................................  

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

Chủ trì:  ............................................................................................................  

Thư ký: .............................................................................................................  

Nội dung hội nghị như sau: 

- Trên cơ sở xem xét kết quả phát hiện, giới thiệu nguồn nhân sự để bổ nhiệm 

chức vụ.....................................................................................................................  

tại các Hội nghị trước. 

- Căn cứ yêu cầu, nhiệm vụ của các cơ quan, đơn vị và khả năng đáp ứng của 

cán bộ. 

Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị ......................................................................  

Tổ chức thảo luận, giới thiệu nhân sự bằng hình thức bỏ phiếu như sau: 

1. Giới thiệu các đồng chí sau: 

- Đồng chí A:....................................................................................................  

- Đồng chí B: ....................................................................................................  

- Đồng chí C: ....................................................................................................  

2.1. Thành lập tổ kiểm phiếu gồm các đồng chí: 
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-  .............................................................. : Tổ trưởng 

- ............................................................... : Tổ phó 

- ............................................................... : Thành viên 

2.2. Kết quả kiểm phiếu như sau: 

Số phiếu phát ra: 

Số phiếu thu vào: 

Kết quả kiểm phiếu (công bố tại hội nghị) 

Stt Họ và tên 

Số phiếu 

Đồng ý Tỷ lệ 
Không 
đồng ý 

Tỷ lệ 

1      

2      

3      

…      

 

Từ kết quả kiểm phiếu thống nhất giới thiệu đồng chí ......................  

Để thực hiện quy trình giới thiệu bổ nhiệm chức vụ .........................................  

 Hội nghị kết thúc lúc …..giờ….phút cùng ngày, biên bản được lập thành 

……bản (…….. bản lưu Hồ sơ bổ nhiệm, 01bản lưu tại đơn vị)./. 

               Thư kí          Chủ trì
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………………………………………           ……………………………………... 

………………………………………             ......…………………………………. 

BIÊN BẢN 
Hội nghị tập thể cán bộ, công chức 

----- 

Hôm nay, ngày………tháng………năm………..tại……………………… 

Chúng tôi tổ chức Hội nghị tập thể cán bộ, công chức, thành phần: 

- Tập thể cấp ủy: ...............................................................................................  

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

- Tập thể lãnh đạo: ............................................................................................  

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

- Toàn thể cán bộ, công chức cơ quan, đơn vị: …………/……….đồng chí 

Chủ trì:  ............................................................................................................  

Thư ký: .............................................................................................................  

Nội dung hội nghị như sau: 

1. Thảo luận về cơ cấu, tiêu chuẩn, quy trình giới thiệu bổ nhiệm chức vụ .......  

 .........................................................................................................................  

1.1. Về cơ cấu: 

Về số lượng:  ....................................................................................................  

Giới thiệu bổ nhiệm chức vụ: ...........................................................................  

1.2. Về tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm 

Tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm được quy định tại Điều 18, Quy định phân 

cấp quản lý cán bộ và và giới thiệu cán bộ ứng cử của Ban Thường vụ Huyện ủy 

Lạc Dương. 

2. Danh sách cán bộ, công chức do tập thể lãnh đạo giới thiệu 

2.1. Đồng chí A (tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác, nhận xét, đánh 

giá ưu, khuyết điểm…………) 

2.2. Đồng chí B (tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác, nhận xét, đánh 

giá ưu, khuyết điểm…………) 
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3. Tổ chức lấy ý kiến bằng hình thức bỏ phiếu kín 

3.1. Thành lập tổ kiểm phiếu gồm các đồng chí: 

-  .............................................................. : Tổ trưởng 

- ............................................................... : Tổ phó 

- ............................................................... : Thành viên 

3.2. Kết quả kiểm phiếu như sau: 

Số phiếu phát ra: 

Số phiếu thu vào: 

Kết quả kiểm phiếu (công bố tại hội nghị) 

Stt Họ và tên 

Số phiếu 

Đồng ý Tỷ lệ 
Không 
đồng ý 

Tỷ lệ 

1      

2      

3      

…      

      Từ kết quả kiểm phiếu thống nhất giới thiệu đồng chí .......................  

Để thực hiện quy trình giới thiệu bổ nhiệm chức vụ .........................................  

 Hội nghị kết thúc lúc …..giờ….phút cùng ngày, biên bản được lập thành 

……bản (…….. bản lưu Hồ sơ bổ nhiệm, 01bản lưu tại đơn vị)./. 

                    Thư kí        Chủ trì 
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………………………………………           ……………………………………... 

………………………………………             ......…………………………………. 

BIÊN BẢN 
Hội nghị tập thể lãnh đạo (Lần 3) 

----- 

Hôm nay, ngày………tháng………năm……….., tại……………………… 

Chúng tôi tổ chức Hội nghị tập thể lãnh đạo, thành phần: 

- Thủ trưởng đơn vị: .........................................................................................  

- Tập thể cấp ủy: ...............................................................................................  

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

- Trưởng, phó cơ quan, đơn vị: .........................................................................  

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

Chủ trì:  ............................................................................................................  

Thư ký: .............................................................................................................  

Nội dung hội nghị như sau: 

1. Kết quả lấy phiêu tại các hội nghị trước 

 .........................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  

2.Tổ chức biểu quyết nhân sự bằng hình thức bỏ phiếu đối với các đồng chí: 

- Đồng chí A:....................................................................................................  

- Đồng chí B: ....................................................................................................  

- Đồng chí C: ....................................................................................................  

2.1. Thành lập tổ kiểm phiếu gồm các đồng chí: 

-  .............................................................. : Tổ trưởng 

- ............................................................... : Tổ phó 

- ............................................................... : Thành viên 

2.2. Kết quả kiểm phiếu như sau: 

Số phiếu phát ra: 

Số phiếu thu vào: 
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Kết quả kiểm phiếu (công bố tại hội nghị) 

Stt Họ và tên 

Số phiếu 

Đồng ý Tỷ lệ 
Không 
đồng ý 

Tỷ lệ 

1      

2      

3      

…      

 

Từ kết quả kiểm phiếu thống nhất giới thiệu đồng chí ......................  

Để Ban Thường vụ Huyện ủy xem xét, quyết định. 

 Hội nghị kết thúc lúc …..giờ….phút cùng ngày, biên bản được lập thành 

……bản (…….. bản lưu Hồ sơ bổ nhiệm, 01bản lưu tại đơn vị)./. 

                      Thư kí           Chủ trì 

 

 


