	ĐẢNG BỘ ………………………………
CHI BỘ ………………………
*                                     
Số:... PC/CB
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM


  , ngày … tháng … năm ……




PHÂN CÔNG CHUẨN BỊ NỘI DUNG SINH HOẠT CHI BỘ 
THƯỜNG KỲ THÁNG ..... NĂM .....
Căn cứ Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam;
Căn cứ chương trình công tác năm ..... của Chi bộ;
Căn cứ nhiệm vụ chính trị và tình hình thực tế của Chi bộ;
Để chuẩn bị tốt nội dung sinh hoạt chi bộ thường kỳ tháng ..... năm ....., Bí thư Chi bộ phân công nhiệm vụ cho các đồng chí như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Chuẩn bị đầy đủ nội dung, tài liệu phục vụ sinh hoạt chi bộ theo đúng quy định, bảo đảm chất lượng, thiết thực, hiệu quả.
2. Đánh giá khách quan kết quả thực hiện nhiệm vụ tháng trước; xác định rõ nhiệm vụ trọng tâm tháng tiếp theo.
3. Tài liệu phải được hoàn thành, trình Chi ủy xem xét trước khi tổ chức sinh hoạt chi bộ và đăng tải trên ứng dụng Sổ tay đảng viên điện tử theo quy định.
II. NỘI DUNG PHÂN CÔNG
1. Đồng chí ......................................
Chức vụ: Phó Bí thư Chi bộ
Nhiệm vụ:
· Chủ trì xây dựng Báo cáo đánh giá kết quả lãnh đạo thực hiện nhiệm vụ tháng ..... năm .....
· Tổng hợp tình hình tư tưởng cán bộ, đảng viên, quần chúng trong đơn vị.
· Đánh giá kết quả thực hiện nghị quyết, kết luận kỳ sinh hoạt chi bộ tháng trước.
· Tổng hợp những tồn tại, hạn chế, nguyên nhân và đề xuất giải pháp khắc phục.
· Dự kiến phương hướng, nhiệm vụ trọng tâm tháng tiếp theo.
· Hoàn thành báo cáo trình Bí thư Chi bộ trước ngày ...../...../20.....
2. Đồng chí ......................................
Chức vụ: Chi ủy viên
Nhiệm vụ:
· Chuẩn bị nội dung công tác xây dựng Đảng.
· Báo cáo tình hình đảng viên chấp hành Điều lệ Đảng, nghị quyết, chỉ thị của Đảng.
· Tổng hợp tình hình học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh.
· Rà soát việc thực hiện cam kết tu dưỡng, rèn luyện của đảng viên.
· Đề xuất các nội dung cần đưa ra thảo luận trong sinh hoạt chi bộ.
· Hoàn thành trước ngày ...../...../20.....
3. Đồng chí ......................................
Chức vụ: Chi ủy viên
Nhiệm vụ:
· Chuẩn bị nội dung kiểm tra, giám sát của chi bộ.
· Tổng hợp tình hình chấp hành kỷ luật, kỷ cương của cán bộ, đảng viên.
· Tham mưu các giải pháp nâng cao chất lượng sinh hoạt chi bộ.
· Đề xuất nội dung cần biểu quyết (nếu có).
· Hoàn thành trước ngày ...../...../20.....
4. Đồng chí ......................................
Chức vụ: Chi ủy viên phụ trách công tác chuyên môn
Nhiệm vụ:
· Tổng hợp kết quả thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của đơn vị trong tháng.
· Đánh giá những mặt đạt được, tồn tại, khó khăn, vướng mắc.
· Đề xuất các nhiệm vụ, giải pháp trọng tâm cần lãnh đạo trong thời gian tới.
· Cung cấp số liệu, tài liệu liên quan phục vụ sinh hoạt chi bộ.
5. Đồng chí ......................................
Chức vụ: Thư ký Chi bộ
Nhiệm vụ:
· Chuẩn bị chương trình sinh hoạt chi bộ.
· Chuẩn bị danh sách đảng viên tham dự.
· Chuẩn bị biên bản sinh hoạt chi bộ.
· Chuẩn bị phiếu biểu quyết (nếu có).
· Chuẩn bị dự thảo kết luận sinh hoạt chi bộ.
· Chuẩn bị cơ sở vật chất, phòng họp, máy chiếu, tài liệu phục vụ cuộc họp.
6. Đồng chí ......................................
Chức vụ: Cán bộ phụ trách Sổ tay đảng viên điện tử
Nhiệm vụ:
· Đăng tải tài liệu sinh hoạt chi bộ lên ứng dụng Sổ tay đảng viên điện tử chậm nhất trước thời gian họp 01 ngày.
· Thông báo thời gian, địa điểm, nội dung sinh hoạt đến toàn thể đảng viên.
· Theo dõi việc tiếp nhận tài liệu của đảng viên.
· Sau sinh hoạt chi bộ, đăng tải nghị quyết hoặc kết luận kỳ sinh hoạt (đối với nội dung không mật) theo quy định.
III. THỜI GIAN THỰC HIỆN
1. Họp Chi ủy thống nhất nội dung sinh hoạt:
Thời gian: ..... giờ ..... ngày ..... tháng ..... năm .....
2. Hoàn thành tài liệu sinh hoạt:
Trước ngày ..... tháng ..... năm .....
3. Đăng tải tài liệu trên ứng dụng Sổ tay đảng viên điện tử:
Chậm nhất trước thời gian sinh hoạt 01 ngày.
4. Tổ chức sinh hoạt chi bộ:
Thời gian: ..... giờ ..... ngày ..... tháng ..... năm .....
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Các đồng chí được phân công nhiệm vụ chủ động triển khai thực hiện, bảo đảm đúng tiến độ, chất lượng; kịp thời báo cáo Bí thư Chi bộ những khó khăn, vướng mắc phát sinh để xem xét, chỉ đạo.
Nơi nhận:
· Các đồng chí Chi ủy viên;
· Đảng viên trong Chi bộ;
· Lưu Chi bộ.
                                T/M CHI ỦY CHI BỘ
                               BÍ THƯ
                                (Ký, ghi rõ họ tên)

