	CÔNG TY…….

PHÒNG/BAN…….
	CỘNG‍ HÒA‍ XÃ‍ HỘI‍ CHỦ‍ NGHĨA‍ VIỆT‍ NAM.‍

Độc‍ lập‍ –‍ Tự‍ do‍ –‍ Hạnh‍ phúc.




BIÊN‍ BẢN‍ HỌP‍ XÉT‍ THƯỞNG‍ TẾT‍ DƯƠNG‍ LỊCH.‍

Hôm‍ nay‍, ngày‍ …‍, tháng‍ …‍, năm‍ …‍, tại‍ …‍, phòng‍ ban‍ …‍ tiến‍ hành‍ cuộc‍ họp‍ xét‍ thưởng‍ Tết‍ Dương‍ lịch‍.‍

I‍.‍ Thành‍ phần‍ tham‍ dự:‍

1‍.‍ Ông‍/‍Bà‍:‍ …‍ –‍ Chức‍ vụ‍:‍ …‍.

2‍.‍ Các‍ thành‍ viên‍ phòng‍ ban‍:‍ …‍.
II‍.‍ Mục‍ đích‍ cuộc‍ họp:‍

-‍ Thảo‍ luận‍ và‍ đánh‍ giá‍ kết‍ quả‍ công‍ việc‍ trong‍ năm‍.

-‍ Đề‍ xuất‍ mức‍ thưởng‍ Tết‍ Dương‍ lịch‍ cho‍ tập‍ thể‍ và‍ cá‍ nhân‍.
III‍.‍ Nội‍ dung‍ cuộc‍ họp:‍

1‍.‍ Đánh‍ giá‍ tình‍ hình‍ hoạt‍ động‍ phòng‍ ban:‍

-‍ Kết‍ quả‍ đạt‍ được‍:‍ …‍.

-‍ Hạn‍ chế‍,‍ tồn‍ tại‍:‍ …‍.
2‍.‍ Tiêu‍ chí‍ xét‍ thưởng:‍

-‍ Hiệu‍ quả‍ công‍ việc‍.

-‍ Tinh‍ thần‍ trách‍ nhiệm‍,‍ thái‍ độ‍ làm‍ việc‍.

-‍ Mức‍ độ‍ hoàn‍ thành‍ mục‍ tiêu‍.
3‍.‍ Đề‍ xuất‍ mức‍ thưởng‍ Tết‍ Dương‍ lịch:‍

-‍ Tập‍ thể‍:‍ …‍.

-‍ Cá‍ nhân‍:‍

+‍ Ông‍/‍Bà‍:‍ …‍ –‍ Mức‍ thưởng‍:‍ …‍.

+‍ Ông‍/‍Bà‍:‍ …‍ –‍ Mức‍ thưởng‍:‍ …‍.

4‍.‍ Ý‍ kiến‍ đóng‍ góp‍ của‍ các‍ thành‍ viên:‍

-‍ …‍.
IV‍.‍ Kết‍ luận‍ cuộc‍ họp:‍

Cuộc‍ họp‍ thống‍ nhất‍ thông‍ qua‍ danh‍ sách‍ và‍ mức‍ thưởng‍ Tết‍ Dương‍ lịch‍ cho‍ phòng‍ ban‍.

Biên‍ bản‍ được‍ thông‍ qua‍ lúc‍ …‍ giờ‍,‍ ngày‍,‍ tháng‍,‍ năm‍.

CHỦ‍ TRÌ‍ CUỘC‍ HỌP

(Ký‍,‍ ghi‍ rõ‍ họ‍ tên)

THƯ‍ KÝ‍ CUỘC‍ HỌP

(Ký‍,‍ ghi‍ rõ‍ họ‍ tên)

CÁC‍ THÀNH‍ VIÊN‍ THAM‍ DỰ

(Ký‍,‍ ghi‍ rõ‍ họ‍ tên)
