
Mẫu số 04 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN​
(Đơn vị đề nghị khen 

thưởng)​
------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 
NAM​

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ​
--------------- 

Số:            /BB-(tên đơn vị) .............., ngày... tháng...năm...  

  

BIÊN BẢN 

Họp Hội đồng thi đua, khen thưởng (Tên đơn vị) 

V/v xét khen thưởng năm ... 

Hôm nay, vào hồi ... h ... phút    ngày   tháng    năm tại….., Hội đồng Thi đua - Khen 
thưởng (Tên đơn vị) họp xét và đề nghị xét tặng danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng 
năm ... cho các tập thể và cá nhân thuộc (Tên đơn vị). 

A. Thành phần 

Hội đồng Thi đua - Khen thưởng (Tên đơn vị) 

Tổng số: ... thành viên; 

Có mặt: .../... thành viên; 

Vắng mặt: .../... (nếu vắng phải xin ý kiến bằng phiếu) 

1. Chủ trì cuộc họp: (Họ và tên, chức vụ) 

2. Các thành viên Hội đồng tham dự, gồm: (Họ và tên, chức vụ) 

- Ông/bà..., Phó Giám đốc, Phó Chủ tịch Hội đồng 

- Ông/bà ... , Trưởng phòng..., Ủy viên Thường trực 

- Ông/bà…… , Trưởng phòng…… , Ủy viên. 

- … 



3. Thư ký cuộc họp: (Họ và tên, chức vụ) 

4. Các thành viên Hội đồng vắng mặt, gồm: 

- Ông/bà..., Ủy viên. 

Thường trực Hội đồng đã gửi phiếu xin ý kiến của ...thành viên vắng mặt và tổng hợp 
theo quy định. 

B. Nội dung cuộc họp 

Sau khi nghe Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng quán triệt các tiêu chuẩn, điều 
kiện theo quy định của pháp luật về TĐKT. Thường trực Hội đồng TĐKT...tóm tắt thành 
tích của các cá nhân, tập thể đề nghị khen thưởng và báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ đề 
nghị khen thưởng cho các cá nhân, tập thể; Hội đồng đã thảo luận, phân tích, đánh giá 
thành tích của các cá nhân, tập thể. Hội đồng TĐKT (Tên đơn vị) đã biểu quyết (hoặc bỏ 
phiếu kín), kết quả ...% 

Chủ tịch Hội đồng kết luận các nội dung trong cuộc họp... 

Hội đồng TĐKT (Tên đơn vị) thống nhất đề nghị Thủ trưởng (Tên đơn vị) khen thưởng 
và trình cấp trên khen thưởng cho các tập thể, cá nhân, cụ thể như sau: 

I. Danh hiệu thi đua: Xét danh hiệu thi đua đối với cá nhân trước, sau đó đến tập thể; 
xét từ danh hiệu thấp đến danh hiệu cao (Lao động tiên tiến, Chiến sĩ thi đua cơ sở, Chiến 
sĩ thi đua ngành BHXH Việt Nam, Chiến sĩ thi đua toàn quốc...) 

II. Hình thức khen thưởng: Xét hình thức khen thưởng đối với cá nhân trước, sau đó 
đến tập thể (Giấy khen, Bằng khen TGĐ, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ...). 

Biên bản đã được Hội đồng thông qua và nhất trí. Cuộc họp kết thúc vào hồi    h     phút 
cùng ngày./. 

  

THƯ KÝ​
(Ký, ghi rõ họ tên) 

CHỦ TRÌ​
(Ký, ghi rõ họ tên) 

  



​
Nơi nhận:​
- Như trên; ​
- Vụ TĐKT;​
- Lưu: VT,... (Hồ sơ). 

  

Lưu ý: 

- Lập biểu đối với những danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng có số lượng đề nghị 
khen thưởng nhiều (Ví dụ: Biểu số 01-LĐTT: Lao động tiên tiến: Biểu số 02-CSTĐCS: 
Chiến sĩ thi đua cơ sở...), gồm các cột thể hiện thông tin: tên cá nhân, tập thể, số phiếu 
đồng ý, không đồng ý, đạt tỷ lệ % (theo quy định của từng DHTT, HTKT cụ thể). 

- Chiến sĩ thi đua cơ sở, lao động tiên tiến và giấy khen của Tổng Giám đốc BHXH Việt 
Nam (đối với trường hợp xét khen thưởng của các tổ chức giúp việc Tổng Giám đốc 
BHXH Việt Nam) 

- Không viết tắt tên cá nhân (tập thể), chức danh, chức vụ… 

 


