Mẫu biên bản ban hành kèm theo Quyết định số 40/2015/QĐ-UBND ngày 20/11/2015 của UBND tỉnh Quảng Bình)
											Mẫu số 2
	HỘI ĐỒNG TĐ - KT ……(1)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	
	…….….(2)….,  ngày …. tháng …. năm ……





BIÊN BẢN 
HỌP HỘI ĐỒNG THI ĐUA - KHEN THƯỞNG…………..(3)
Về việc đề nghị tặng thưởng………………………(4)


Ngày ……..., tại …………..(5), Hội đồng Thi đua - Khen thưởng ………(6) đã tổ chức phiên họp Hội đồng; 
Tổng số thành viên Hội đồng…………...
Có mặt:………………………………….
Vắng mặt:………………………………(nêu rõ lí do vắng mặt)
Chủ trì:………………………………………(7)
Thư ký:……………...……………………….(8)
Sau khi nghe đồng chí ……………………………………….(9) trình bày bản tóm tắt thành tích của các tập thể, cá nhân; các thành viên trong Hội đồng Thi đua - Khen thưởng ……………..(10) đã thảo luận và nhất trí …………% (11) về việc đề nghị Chủ tịch UBND tỉnh xem xét quyết định khen thưởng (đề nghị khen thưởng) cho …..tập thể và ….. cá nhân (12) có tên sau:
Liệt kê các danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng (nếu có) và tên của tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng (13).
Biên bản này được lập thành 03 bản, thông qua Hội nghị vào hồi ……giờ……., ngày……(14).

	 THƯ KÝ
(Ký tên)
	TM.HỘI ĐỒNG 
CHỦ TỊCH
(Ký tên)








Ghi chú:
- (1): Tên đơn vị trình khen và đóng dấu treo của đơn vị trình khen.
- (2): Địa danh nơi đơn vị trình khen đóng trụ sở chính. 
- (3): Tên đơn vị trình khen.
 -(4): Ghi rõ danh hiệu, hình thức đề nghị tặng thưởng đối với khen thưởng tổng kết năm, hình thức đề nghị khen thưởng đối với khen thưởng đột xuất hay khen thưởng chuyên đề.
- (5) Ghi rõ thời gian, địa điểm họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng.
- (6) Tên đơn vị trình khen.
- (7) Tên, chức vụ trong Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị trình khen (Chủ tịch Hội đồng hoặc trường hợp Chủ tịch uỷ quyền cho Phó Chủ tịch thứ nhất Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị trình khen)
- (8) Thư ký phải là thành viên Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị trình khen. 
- (9) Đại diện lãnh đạo cơ quan chuyên trách làm công tác thi đua, khen thưởng của đơn vị trình khen.
- (10) Tên đơn vị trình khen.
- (11) Căn cứ quy chế làm việc của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị trình khen để xác định tỷ lệ % tập thể, cá nhân đạt hay không đạt (chỉ đề nghị số đạt).
- (12) Ghi rõ số lượng tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng.
- (13) Trường hợp đề nghị 01 danh hiệu thi đua hoặc 01 hình thức khen thưởng nào đó thì ghi trực tiếp vào (13). Nếu trong 01 Biên bản đề nghị nhiều danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng, cách ghi thứ tự từ danh hiệu thi đua đến hình thức khen thưởng, ví dụ:
I. Tặng thưởng danh hiệu Cờ thi đua của UBND tỉnh cho:
1.Tên đơn vị 
2. Tên đơn vị
II. Tặng thưởng danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc cho: 
1.Tên đơn vị 
2. Tên đơn vị
III. Tặng thưởng danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh cho: 
1. Ông…..
2. Bà……
IV. Tặng  Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh cho: 
1. Tập thể
1.1. Tên đơn vị
1.2. Tên đơn vị
2. Cá nhân
2.1. Ông…..
2.2. Bà……
- (14): Ghi rõ thời gian kết thúc họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng.

