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Mẫu số 04: Mẫu biên bản họp

CƠ QUAN CHỦ QUẢN 		  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
ĐƠN VỊ 				      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Số:        /BB-…

BIÊN BẢN
Họp xét đối tượng nghỉ hưu trước tuổi hoặc nghỉ thôi việc 
do sắp xếp tổ chức bộ máy/sắp xếp đơn vị hành chính năm …

I. Thời gian
Vào lúc … giờ … phút, ngày … tháng … năm ……
II. Địa điểm
Tại: ………………………………………………………………………..
III. Thành phần
1. Người đứng đầu cơ quan, đơn vị - Chủ tọa;
2. Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị - Phối hợp chủ trì;
3. Đại diện Công đoàn cơ quan, đơn vị;
4. Lãnh đạo phòng, ban sử dụng cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;
5. Thư ký;
6. Cá nhân, tổ chức có liên quan.
IV. Nội dung
1. Chủ tọa triển khai nội dung cuộc họp
- Thông báo Kết luận của Cấp ủy, tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị về đánh giá, rà soát cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong quá trình sắp xếp tổ chức bộ máy, cơ cấu lại đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức đảm bảo thực hiện nhiệm vụ trong giai đoạn mới.
- Thông báo Kết luận của Cấp ủy, tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động được thông báo nghỉ việc để hưởng chế độ.
- Cơ quan/ đơn vị tổ chức họp để triển khai nội dung tinh giảm biên chế do sắp xếp tổ chức, bộ máy đối với cán bộ/ công chức/ viên chức (họ và tên, chức vụ, đơn vị).
- Thông qua nội dung Đơn xin tự nguyện nghỉ việc (đối với các trường hợp tự nguyện) và văn bản đánh giá có liên quan. 
2. Ý kiến 
(Thành phần tham dự cuộc họp có ý kiến)
V. Kết luận
Chủ tọa cuộc họp kết luận
(Thống nhất các nội dung trao đổi, thảo luận; thông báo đến cán bộ, công chức, viên chức và người lao động nghỉ việc; nội dung công việc cần thực hiện (nếu có)
Cuộc họp kết thúc vào lúc … giờ … phút cùng ngày.
Biên bản đã được đọc lại cho những người tham dự cuộc họp cùng và thống nhất các nội dung./.
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- Lưu……


