	Tên tổ chức, đơn vị.....

*
	                           Tên tiêu đề: Theo thể thức văn bản



 
BIÊN BẢN HỘI NGHỊ

Kiểm điểm tập thể, cá nhân cán bộ lãnh đạo, quản lý

....... (cơ quan, đơn vị) năm ………
-*-
Hội nghị kiểm điểm tập thể, cá nhân cán bộ lãnh đạo, quản lý .... (cơ quan, đơn vị) năm …….. tiến hành .... ngày, bắt đầu từ ......h.....; địa điểm tại .....

A. THÀNH PHẦN THAM DỰ KIỂM ĐIỂM

I. .... (cơ quan, đơn vị kiểm điểm)

...

II. Khách mời dự chỉ đạo và theo dõi, hướng dẫn kiểm điểm

....

III. Chủ trì Hội nghị: Đ/c .....

IV. Thư ký Hội nghị: Đ/c .... (Chánh văn phòng cấp uỷ hoặc trưởng phòng tổ chức hành chính)

B. NỘI DUNG KIỂM ĐIỂM 

I. Kiểm điểm tập thể

II. Kiểm điểm cá nhân

Ghi tóm tắt:

- Trình tự, diễn biến nội dung kiểm điểm; 

- Các ý kiến tham gia, góp ý, bổ sung cho tập thể và cá nhân;

- Kết quả đánh giá, phân loại cá nhân (theo mẫu tổng hợp số 04)

III. Ý kiến phát biểu của đoàn công tác của tỉnh tham dự 

.....

Hội nghị kiểm điểm kết thúc .......; biên bản đã được thông qua Hội nghị.

	THƯ KÝ

(Ký, ghi rõ họ tên)
	T/M ...... (hoặc thủ trưởng cơ quan, đơn vị)

(Ký, đóng dấu)


