UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
So: /QB-UBND Ha Tinh, ngay  thdng  ndm 2024
QUYET PINH

Cong bd Danh muc va Quy trinh ni bd thii tuc hanh chinh
thudc tham quyen quan |y cia nganh Noi vu ap dung tai UBND
cap xatrén diaban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Lugt Té chiee chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt sia
doi, bé sung mét s6 diéu cua Lugt Té chiec Chinh phi va Ludgt Té chic
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir cac Nghi dinh ciia Chinh phii: s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010
vé kiém soét thi tuc hanh chinh; s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 vé sita doi,
bé sung mét sé diéu cia cac Nghi dinh lién quan dén kiém soét thi tuc hanh
chinh; sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 vé thuc hién co ché mét cira, mét cira
lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh; sé 107/2021/NP-CP ngay
06/12/2021 sita doi, bé sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu;

Can cir Théng tw sé6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Bé trueng,
Chui nhiém Vin phong Chinh phii huéng ddn vé nghiép vu kiém soét thi tuc
hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Bé trueng,
Chu nhiém Vin phong Chinh phii huwéng dan thi hanh mét s6 guy dinh ciia Ngh;
dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phu: vé thuec hién co ché mgt
cira, Mot cira lién théng trong gidi quyeét thii tuc hanh chinh:

Theo dé nghi cia So NGi Vi tai Vin ban so 1089/SNV-VP ngay 06/6/2024,
y kién cia So Khoa hoc va Cong nghé tai Vin ban sé6 796/SKHCN-TCD ngay
31/5/2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va Quy trinh ndi bo
05 (ndm) thu tyuc hanh chinh thudc tham quyén quan ly caa nganh Noi vu ép
dung tai UBND cip x& trén dja ban tinh Ha Tinh (linh vuc Thi dua - Khen
thudng).

Piéu 2. Giao S& Noi vu chi tri, phdi hop véi Van phong UBND tinh
(Trung tdm Cong bao - Tin hoc) va cac co quan, don vi lién quan can cu Quyét
dinh nay, trong thoi han 03 ngay lam viéc xay dung quy trinh di¢n tu giai quyét
tha tuc hanh chinh trén Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh dé &p dung thuc hién theo quy dinh.
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Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngdy ban hanh vathay thé Danh
muc va Quy trinh ndi bo tha tuc hanh chinh linh vuc Thi dua - Khen thuong tai
Quyét dinh sd 3827/QD-UBND ngay 27/11/2019 caa UBND tinh vé viéc cong
bd Danh muc va Quy trinh ni b tha tuc hanh chinh thudc tham quyén quan Iy caa
nganh Noi vu &p dung tai UBND cAp xa trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam ddc cac So; Thi trudng cac
ban, nganh cip tinh; Giam dbc Trung tdm Cong béo - Tin hoc tinh; Chu tich
UBND cac huyén, thanh phé, thi xa; Chu tich UBND céc xa, phuong, thi trin va
cac to chire, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT.CHU TICH
- Nhu Diéu 4; PHO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- S6 KH vaCN;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Luu: VT, NCa.

Nguyén Hong Linh



UY BAN NHAN DAN

TINH HA TINH

3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC VA QUY TRINH NQI BQ THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN
QUAN LY CUA NGANH NOI VU AP DUNG TAIl UBND CAP XA TREN DIA BAN TINH HA TINH
(LINH VU'C: THI BPUA - KHEN THUONG)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so:

/OD-UBND ngay /

PHAN |. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

12024 cua Chu tich UBND tinh)

Tén thi Ky hiéu quy Thoi han Pia diém Phi, 1&
én thu tuc . B o . Ciin ot bhap IV
STT hanh chinh trinh giai quyet thwc hién phi an cu phap ly
- Luat Thi dua, khen thudng
ngay 15/6/2022;
- Nghi dinh s6 98/2023/Nb-CP
, < ngay 31/12/2023 cua Chinh phu
GTIEH gceﬁ%a 20ngylam | oo quy dinh chi tiét thi hanh mot s6
ay viee, kéty |0 Pan MR 148U cia Luat Thi dua, khen
Chu tich UBND | QT.TPKT.CX.01 ngdy nhan i nhan va Tra két| Khong thusng;
1 cap xa cho ca A 7 | qua cip xa AL % i
nhan, tap thé hé so hop 18 q P Thong tu so 01/2024/TT-BNV

theo cdng trang

ngay 24/2/2024 cua B truong
Bo No6i vu quy dinh bién phdp
thi hanh Luat Thi dua, khen
thuong va Nghi dinh 6
98/2023/ND-CP ngay




31/12/2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 dieu
cual u,at Thi due}, khen thuéng

- Quyét dinh s6 1099/Qb-BNV
ngay 31/12/2023 cua Bo truéng
Bé6 Noi vu vé viéc cong bbd
TTHC quy dinh tai Nghi dinh sb
98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu
cua Luat Thi dua, khen thuong.

Thu tuc téng 20 ngay lam ,

Giay khen cua viec, k& tu|BO phan  Tiep

Chu tich UBND | QT.TPKT.CX.02 |ngay nhan da | than va Tra két| Khong Nhu trén
cap xa v¢ thanh X 1A UA CAD X4

tich thi dua theo hosohoplé | Ha &P

chuyén dé

Thu tuc tang 20 ngay lam| _ ., ) .z Nhu trén
Gidy khen cua viee, ké tr| Do Pman Tiepho

Chu tich UBND | QT.TPKT.CX.03 ng'ay ahan di nhan va Tra két| Khong

cp xd vé thanh A " | qQquacapxa

, N A ho so hop 1€

tich dot xuat

Thu tuc tang A R < X Nhu trén
Gidy khen cua 20 ngay lam BO pl"lan Tlep )

Chu tich UBND | QT-TPKT.CX.04 | iae k& i |Nhan va Tra ket| Khong

cap xi cho gia ngdy nhan du | 9ua cap xa

dinh




ho so hop 1€

Thu tuc tang
danh hiéu Lao
dong tién tién

QT.TPKT.CX.05

20 ngay lam
viec, ké tur
ngay nhan du
hd so hop 1é

B6 phan Tiép
nhan va Tra két
qua Cap X&

Khong

Nhu trén
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PHAN I1. NQI DUNG QUY TRINH NOQI BQO THU TUC HANH CHIiNH

1. Thii tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép xa cho c& nhan,
tap the theo cong trang

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.CX.01

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Chu thé 1a canhan, tap thé c6 thanh tich duoc dé nghi khen thuong.

2.2 | Cach thic thuc hign TTHC:

- Thyc hién tryuc tiep tai Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua Uy ban nhan dan
cap x&
- Qua dich vu buu chinh cong ich.

N A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sa0
| Van ban dé nghi kém theo danh s&ch ca nhan, tap thé «
duoc de nghi tang Giay khen.
- | Bién ban xét khen thudng. X

Bdo céo thanh tich do c& nhén, tap thé dugc dé nghi
- | khen thuong lam, trong d6 ghi rd thanh tich dé dé nghi| x
khen thudng.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 b hd so.

2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngady 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 18.

Pia diém tlep nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép

2.6 nhan va Tra két qua Uy ban nhan dan cip xa

Co quan thuc hién: UBND cap xa

Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: UBND cap x& (Chu tich UBND cip
2.7 | x8)

Co quan dwoc iy quyén: khéng.

Co quan phéi hop: khéng

2.8 | Péi twong thwe hién TTHC: t6 chic, canhan




2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuéng, Gidy khen/Vin ban
thdng bao
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc:
TT Trinh tyw Trach nhiém T_h0’| x Ble;u X
: ; gian | mau/Ket qua
1. Tiép nhan hd so:| Té chuc, ca Gio |Mau 01, 02,
Tiép nhan hd so tryc tiép tir t6 | nhan; Canbd | hanh |03 (néu co),
chirc/ca nhan hoic tir dich vu| TN&TKQ chinh | 06; hd so theo
buu chinh cong ich. muc 2.3
2. Can bd TN&TKQ kiém tra
hd so:
- Néu hd so day du, hop I¢ thi
B1 lam thﬁ tuc tiép r)hafm ho so, hen
tra két qua cho to chuc, ca nhan
va yéu cau nop phi, I¢ phi (néu
o).
- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1é thi huéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khdng bd sung, hoan thién duoc
thi tr chdi tiép nhan hé so.
Chuyén hoé so dén cong chirc Can bo nO,? rl\]/l)\au oL, ﬂ? o
B2 |phu trich cong tic TDKT cia| TN&TKQ 9%y |ho oy
UBND cip x4 uc <.
- Tham dinh hé so: I\/!éu O?-; Va}n
+ Néu hb so hop I¢, phan 4nh du ban bao cao
didu kién tiéu chuan, du thao Hoi  dong
van ban bdo cdo Hoi dong TDKT  hodc
TDKT cip xa Cong chic phy Du thao van
+ Trudng hop hd so khong du | tréch cong tac _ | banthong bao
A LA 4 s L , 07n ly do khén
B3 | dicu kién thi du thao “Van ban| TDKT cua oy Y, Khong
théng béo hd so khong du didu | UBND cip x& z'sp nhan ho

kién giai quyét, trinh Cha tich
UBND cip x& xem xét, ky duyét
chuyén Bo phan Tiép nhan va
tra két qua dé tra cho t6 chirc, ca
nhan theo budéc B7.




To chure hop Hoi dong TDKT: tl\)/;]u gi; 8;2
+ Néu Hoi ddng TDKT nhét tri s P XS
A . - \ Ho1 dong khen thuong;
d¢ nghi khen thuéng: Dy thao SN )
S < oen . TDKT cap x& Du thao
Quyet dinh va trinh Cha tich| ~. , £ .
X L L ~. | Cong chirc phu Quyet  dinh
UBND cap xaxem xét, ky duyét oA . i e
B4 x N oA : trach congtéc | 08 ngay | caia Chu tich
+ Néu Hoi dong TBKT khong \ SO
Ay v N A TDKT cua UBND cap xa
dong y, du thao van ban thdng L s 1
. e 5 UBND cap xa hodac Van ban
bao cho doi tuong trinh khen thona béo cho
thuong trinh Cha tich UBND gkt
CAp x& xem xét, ky duyét to_chuc trin
’ ‘ khen thuong
Mau 05;
Ky duyét Quyét dinh khen - Quyét  dinh
B5 | thuong hodc van ban thdng bao UBCI:\IhB tégh 4 no’? khen
két qua P 9% | thuong/Vian
ban thong bao
Cong chuic phu
trach cong téc
In Giay khen va trinh Cha tich| TBKT cua . 2
B6 | UBND xaky UBND cip xa | 03No | Gidy khen
Chu tigh
UBND cép xa
Pong dau, phat hanh vin ban va Mau 05
chuyén két qua cho Bo phan| Van thu Van Quyet dinh va
B7 | Tiep nhan va tra ket qua cua| phong UBND | 01 ngay | Giay
UBND cap xa d¢ tra cho to cap xa khen/Van ban
chirc, canhan thdng béo
Céan bo Gio | Mau 01, 06;
’ 7 TN&TKQ; hanh Quyeét dinh,
B8 | Tra két qua cho to chirc, canhan |  T6 chuc, ca chinh | Giay
nhan khen/Van ban
thdng bao

* Trieong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trieéc
ngay hét han xit 1y, cdng chirc phu trdch cong tdc thi dua khen thuwong cap
x& trinh Chui tich UBND cdp x& ky ban hanh phiéu xin 161 va hen lgi ngay trd
két qud dé gui cho té chirc, ca nhan.

BIEU MAU
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Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua @j

Mau 01 MAau 01.doc
=
Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
&
Mau 03 Mau 03.doc
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
&
Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soét quatrinh giai quyét hd so
Mau 05 IEJ
Mau 05.doc
S5 theo ddi hd so @j
Mau 06 Mau 06 .doc
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co6) va 06 lwu tai BO phan Tiep
nhan vatra két qua UBND cap x& Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Bién ban hop Hoi dong HPKT.

Quyét dinh khen thudng/Vin ban thong béo.

Ho s0 duge luu ,tai UBND cip x4, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan Iuu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh.
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2. Thi tuc ting Giay khen ciia Chi tich UBND cap xa vé thanh tich

thi dua theo chuyén dé

KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.CX.02

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Chu thé la canhan, tap thé co thanh tich duoc dé nghi khen thudng

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC:

- Thuc hién tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua Uy ban nhan dan
cap Xa.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.

2.3

2

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Van ban d¢ nghi kém theo danh séch ca nhan, tap the| x
duoc de nghi tang Giay khen.

Bién ban xét khen thudng. X

Bdo céo thanh tich do c& nhén, tap thé dugc dé nghi
khen thuong lam, trong d6 ghi rd thanh tich dé d¢ nghi
khen thuong.

24

S6 lwong hd so: 01 b hd so.

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay |am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 18.

2.6

Pia diém tlep nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua Uy ban nhan dan cip xa

2.7

Co quan thyc hign: UBND cap x& , ,
Co quan c6 tham quyen quyet dinh: UBND cap x& (Chua tich UBND cap
X&)

Co quan dwoc ity quyén: khong

Co quan phoi hop: khong

2.8

Péi twong thuc hién TTHC: t6 chirc, canhan

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Gidy khen/Vin ban
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thdng bao
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:
. . .A Theoi Biéu
TT Trinh tw Trach nhiém gian | miu/Két qua
1. Tiép nhan  ho so:| Tochac,cd | Gio |Mau 01, 02,
Tiép nhan ho so truc tiép tir to | nhan; Can bd hanh |03 (neu c9),
chac/ca nhan hoac tir dich vu TN&TKQ chinh | 06; ho so theo
buu chinh cong ich. ‘ muc 2.3
2. Canbdo TN&TKQ kiem traho
SO.
- Néu ho so déy du, hop I8 thi
B1 lam thﬁ tuc tiep r)hafm ho so, hen
tra ket qua cho t6 chuc, canhan
va yéu cau nop phi, 1€ phi (néu
o). |
- Neu ho so chua day du_hoac
khdng hop 1€ thi hudng dan bo
sung, hoan thién ho so. Neu
khong bo sung, hoan thi¢n dugc
thi tir choi tiép nhan ho so.
A A A A ’ 0,5 X .
Chuyén ho so dén cong chac Canbo O Mau 01, 05;
B2 | phy trach cong tac TDKT cua ™ &TKQ 9 'hd so  theo
UBND cap xa muc 2.3
- Tham dinh hd so: I\/!au O?-; Va}n
LA X g s , ban bao céo
+ Néu ho so hop I€, phan anh du . o\
Ay LiAam 31 A 2 ) Hoi dong
diéu kién tiéu chuan, du thao 9
< \ . . ae 2A TDKT hoac
van ban bao céao Ho6i dong .
Lo A , Du thao van
TDKT cap xa Cong chac phu A ’
. A A , oA s ban théng béo
+ Truong hop ho so khong du | trach cong tac 07 nodv | 1V do khon
B3 |diéu kién thi dy thio “Van ban| TDKT cua i R Sdenk
thong b4o hd so khong dir diéu| UBND cip xa Sop :
kién giai quyet, trinh Chu tich '
UBND cap xaxem xét, ky duyét
chuy@n Bo phan Tiépﬁ nhan va
tra két qua dé tra cho to chuac, ca
nhan theo buoc B7
B4 | T6 chac hop Hoi dong TDKT: Hoiddng | 08 ngdy | Mau 05; Bién
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+ Néu Hoi dong TDKT nhét tri | TDKT cip x& ban hop xét
dé nghi khen thuéng: Du thao | Cong chirc phu khen thuong;
Quyét dinh va trinh Cha tich| tréch cong tac Du thao
UBND cip xaxem xét, ky duyét |  TBKT cua Quyét  dinh
+ Néu Hoi dong TPKT khong | UBND cip xa cua Chua tich
ddng y, du thao vian ban théng UBND cap xa
bédo cho d6i twong trinh khen hodc Vian ban
thuong trinh Chua tich UBND thdng bao
CAp xa xem xét, ky duyét
’ Mau 05;
Ky 7 duyetv QLiyet 7 d;nrl kh(?n Chu tich 05 Quyéet  dinh
B5 | thudng hodc Van ban thong bao UBND cipxa | ngdy khen
ket qua thuong/Van
ban thong bao
Cong chac phu
’ trach cong téc
In Giay khen va trinh Chu tich| TBKT cua . e
B6 | UBND xaky UBND cip xg | 03N0% | Gidy khen
Chu tich
UBND cap xa
Pong dau, phat hanh van ban va Mau 05;
chuyén két qua cho Bo phantiép| Vin thu Vin Quyét dinh va
B7 | nhan va tra két qua cia UBND | phong UBND | 01 ngdy | Gidy
cap xa dé tra cho t6 chuc, ca Cap x& khen/Vian ban
nhan thdng bao
Tra két qua cho to chirc, ca nhan Can bo Gio | Mau 01, 06;
TN&TKQ; hanh | Quyét dinh,
B8 T6 chiic,cd | chinh | Giay
nhan khen/Van ban
thdng bao
* Trirong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trieéc
ngay hét han xir 1y, cdng chirc phu trdch cong tdc thi dua, khen thuéng trinh
Chui tich UBND cdp xa ky ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi ngay tra két qua
dé quri cho té chirc, ca nhan.
3 |BIEUMAU

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

@j

Méau 01.doc
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@j

Mau 02 Mu 02.doc

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién hé so
=

Mau 03 Mau 03.doc

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
=

Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 161 vahen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 @j
Mau 05.doc
SH theo ddi ho so @H
Mau 06 Mau 06 .doc
HO SO LUU:

M?}u 01, 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ tai Bo phéan
Tiepnhan vaTra két qua UBND cap xa Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

Hd so theo muc 2.3;

Bién ban hop Hoi ddng HDKT;

Quyét dinh khen thudng/Vin ban thong béo;

Ho s0 duge luu ,tai UBND cip x4, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan Iuu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh.
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3. Tha tuc ting Giay khen cia Chi tich UBND cap x& vé thanh tich dét
XUt

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.CX.03

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

- Canhan c6 thanh tich dot xuét.

- Tap thé co thanh tich dot xuat .

2.2 | Céch thirc thuc hign TTHC:

- Thuc hign truc tiep tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua Uy ban nhan dan
cap xa
- Quadich vu buu chinh cong ich.

N A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sa0
- | Van ban dé nghi kém theo danh sach ca nhan, tap thé «

duoc dé nghi tang Giay khen

B&o c&o thanh tich do ca nhan, tap thé dugc d& nghi
. | khen thuéng lam, trong d6 ghi rd thanh tich dé dé nghi |
khen thudng

2.4 | S6 lwgng hé so: 01 bo hd so.

2.5 | Thai han giai quyét: 20 ngay [am viéc, ké tir ngdy nhan da hd so hop |é.

2.6 | Pia diém tlep nhan hé so va tra két qua gidi quyét TTHC: Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua Uy ban nhan dan cip x4

2.7 | Co quan thyc hi¢n: UBND Cép xa , ’
Co quan cé tham quyen quyet dinh: UBND cap xa (Chua tich UBND cap
X&)

Co quan dugc iy quyen: khong

Co quan phoi hop: khong

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: tap thé, canhan
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2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Gidy khen/Van ban
thdng bao
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:
TT Trinh tw Tréach nhiém | Thoi Biéu
gian | mau/Két qua
1. Tiép nhan hd so:| Té chuc, ca Gio |Mau 01, 02,
Tiép nhan hd so tryc tiép tir t6 | nhan; Canbd | hanh |03 (néu co),
chirc/ca nhan hodc tir dich vu| TN&TKQ chinh | 06; hd so theo
buu chinh cdng ich. muc 2.3
2. Can bd TN&TKQ kiém tra hd
SO
- Néu hd so day du, hop I¢ thi
B1 lam thﬁ tuc tiép r)hafm ho so, hen
tra két qua cho to chuc, ca nhan
va yéu cau nop phi, I¢ phi (néu
o).
- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1é thi huéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khdng bd sung, hoan thién duoc
thi tr chdi tiép nhan hd so.
Chuyén hdé so dén cong chic Cén bo 0,5 Mau 01, 05;
B2 |phu trach cong tac TDKT cua| TN&TKQ | ngay hé so theo
UBND cip xa muc 2.3
- Tham dinh hd so: I\/!au O?-; Va}n
A X g s \ ban bdo céo
+ Néu ho so hop I€, phan anh du .. N
didu kién tieu chuan, du thao Hoi  dong
< \ . . ae 2A TDKT hoac
van ban bao céao Ho6i dong D \ y
Lo A , v thao van
TDKT cap xa Cong chac phu ban the ’
. A A , oA s an thong bao
+ Truong hop ho so khong du | trach cong tac 07 nodv | 1V do khon
B3 |didu kién thi dy thiao “Vin ban| TPKT cua gy |1y, o h9
thong béo hd so khong du didu| UBND cip xa tiep nhan 1o
kién giai quyét, trinh Chu tich 50
UBND cip x& xem xét, ky duyét
chuyén Bo phan Tiép nhan va
tra két qua dé tra cho to chirc, ca
nhan theo budc B7.
B4 | T6 chac hop Hoi dong TDKT: Hoiddng | 08 ngdy | Mau 05; Bién
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+ Néu Hoi dong TDKT nhat tri | TDKT cap x&; ban hop xé
de nghi khen thuong: Dy thao | Cong chic phu khen thuong;
Quyet dinh va trinh Chu tich | trach cong tac Du thao
UBND cap xaxem xet, ky duyét |  TDKT cua Quyét  dinh
+ Néu Hoi ddng TDKT khong | UBND cip xa cia Chu tich
dong Y, du thao van ban thong UBND cap xa
bao cho do6i tugng trinh khen hodc Van ban
thuong trinh Chu tich UBND thdng bao
cap xa xem xét, ky duyét.
’ Mau 05;
Ky 7 duyetv QEJyet 7 d;nrj kh(?n Chu tich 05 Quyéet  dinh
BS | thuong hodc van ban thong bao UBND cipxa | naa khen
két qua. P 9% | thuong/Van
ban thong bao
Cong chac phu
trach cong téc
In Giay khen va trinh Chi tich| TBKT cua . 2
B6 | UBND xaky. UBND cip xg | 03N0% | Gidy khen
Chu tjg:h
UBND cap xa
Pong dau, phat hanh vin ban va Mau 05
chuyén két qua cho Bo phantiép | Van thu Van Quyet dinh va
B7 | nhan va tra két qua cua UBND phc‘)ng UBND | 01 ngay | Giay
cap xa dé tra cho to chac, ca cap xa khen/Van ban
nhan. thdng bao
Can bo Gio | Mau 01, 06;
e X TN&TKQ; hanh | Quyét dinh,
B8 :rr]z_ ':ft qua cho to chirc, ca Té chirc,ca | chinh | Gidy
nhan khen/Van ban
thdng bao
* Truong hop hé so qud han xik 1y, trong thoi gian cham nhar 01 ngay truéc
ngay het han xi 1y, cong chirc phu trach cong tdc thi dua khen thuong trinh
Chu tich UBND cap xa ky ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra ket qua
dé gui cho to chirc, ca nhan.
3 |BIEUMAU

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

@j

Méau 01.doc
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@j

Mau 02 Mu 02.doc

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién hé so
=

Mau 03 Mau 03.doc

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
=

Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 161 vahen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 @j
Mau 05.doc
SH theo ddi ho so @H
Mau 06 Mau 06 .doc
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co6) va 06 luu tai BO phan Tiep
nhan vatra két qua UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Bién ban hop Hoi dong TPKT.

Quyét dinh khen thudng/Vian ban thong béo.

Ho s0 duge luu ,tai UBND cip x4, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan Iuu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh.
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4. Thii tuc tang Giay khen ciia Chi tich UBND cip xé cho gia dinh

1 |KY HIEUQUY TRINH QT.TPKT.CX.04
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Chu thé 1ahd giadinh c6 thanh tich duoc dé nghi khen thusng.
2.2 | Céch thirc thuc hién TTHC:
- Thyc hién tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua Uy ban nhan dan
cap x&
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
N A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Van bin dé nghi kém theo danh s&ch gia dinhduoc d¢| X
nghi tang Giay khen.
- Bién ban xét khen thuéng. X
- Bio c4o thanh tich do gia dinh dugc dé nghi khen thuong. X
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo ho so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay |am viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop [é.
2.6 | Pia diém tlep nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua Uy ban nhan dan cip xa.
2.7 | Co quan thyc hién: UBND cip xa , ’
Co quan cé tham quyen quyet dinh: UBND cap xa (Chua tich UBND cap
X&)
Co quan dugc iy quyén: khong
Co quan phoi hop: khong
2.8 | Doi twgng thuc hign TTHC: H¢ gia dinh grong mu chap hanh tét chi
truong cua bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, ¢6 dong gop ve cong
Suc, dat dai va tai san cho dia phuong, xa hdi.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuéng, Gidy khen/Van ban

théng bao
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2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:
TT Trinh tu Tréach nhiém | Thoi Biéu
gian | mau/Két qua
1. Tiép nhan hd so:| Té chuc, ca Gio |Mau 01, 02,
Tiép nhan hd so truc tiép tir to | nhan; Canbd | hanh |03 (néu co),
chuc/cd nhan hoic tir dich vu| TN&TKQ chinh | 06; ho so theo
buu chinh cdng ich. muc 2.3
2. Can bo TN& TKQ kiémtrahd
SO
- Néu hd so day du, hop I¢ thi
B1 lam thﬁ tuc tiép r)hafm ho so, hen
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan
va yéu cau nop phi, 1& phi (néu
cO).
- Néu hd so chua day du hoic
khong hop ¢ thi huéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.
Chuyén hd so dén cong chic CAn b 05 |Mau 01, 05
B2 | phu trach cong tac TDKT cua ™ &TKQ ngay |ho so theo
UBND cap xa muc 2.3
- Tham dinh hb so: Mau 05; Vin
+ Néu ho so hop I¢, phan anh du ban b&o céo
diéu kién tiéu chuan, dy thao Hoi ddng
vin ban b& cédo Hoi dong TPKT hoic
TDKT capxa. Cong chirc phy Du thao vin
+ Truong hop ho so khong du AP ban thong béo
DS PR trach cong téc R , ~
B3 dlgu klep thL du thaf) Va7n l:??n TBKT ctia 07 ngay I.yA do [(hong
thdng bao ho so khong du diéu UBND cip xa tiep nhan ho
kién giai quyéet, trinh Chu tich SO.
UBND cip x& xem xét, ky duyét
chuyén Bo phan Tiép nhan va
tra két qua dé tra cho to chirc, ca
nhan theo buoc B7
T6 chirc hop Hoi dong TPKT: Hoi dong MAu 05; Bién
B4 + Néu Hoi dong TDKT nhat tri | TDKT cap x&; 08 ngdy ban hop xé
dé nghi khen thuong: Du thao | Cong chirc phu khen thudng;
Quyét dinh va trinh Chu tich| tréch cong tac Dy thao
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UBND cap xaxem xét, ky duyét | TDKT cua Quyét  dinh
+ Néu Hoi ddng TDKT khong | UBND cip xa cia Chu tich
dong y, du thdo van ban thdng UBND cap xa
bao cho do6i tugng trinh khen hoac Van ban
thuong trinh Chu tich UBND thdng bao
cap xaxem xét, ky duyét
Mau 05;
Ky duyét Quyét dinh khen - Quyét dinh
B5 | thuong hodc Van ban thdng bao UBCI:\IhB tégh x4 nO,? khen
két qua P 9% | thuong/Van
ban thong bao
Cong chac phu
trach cong téc
In Giay khen va trinh Cha tich| TBKT cua . 2
B6 | UBND xaky UBND cip xg | 03N9 | Gidy khen
Chu tjg:h
UBND cap xa
Pong dau, phat hanh vin ban va Mau 05
chuyén ket qua cho Bo phan| Van thu Van Quyet dinh va
B7 | Tiep nhan va tra ket qua cua| phong UBND | 01 ngay | Giay
UBND cap xa d¢ tra cho to cap xa khen/Van ban
chirc, canhan thdng bao
Cén bo Gio  |Mau 01, 06;
’ 7 TN&TKQ; hanh Quyet dinh,
B8 | Tra két qua choto chic, canhan | To chuac, ca chinh | Giay
nhan khen/Van ban
thdng bao
* Truong hop ho so' qud han xik 1y, trong thoi gian cham nhar 01 ngay truéc
ngay het han xi 1y, cong chirc phu trach cong tdc thi dua khen thuong trinh
Chu tich UBND cap xa ky ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra ket qua
dé gui cho to chirc, ca nhan.
3 |BIEUMAU
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua @ﬂ
Mau 01

Méau 01.doc
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@j

Mau 02 Mu 02.doc

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién hé so
=

Mau 03 Mau 03.doc

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
=

Mau 04 Mau 04 .doc
Phicu xin |61 vahen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 @j
Mau 05.doc
SH theo ddi ho so @H
Mau 06 Mau 06 .doc
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co6) va 06 luu tai BO phan Tiep
nhan vatra két qua UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Bién ban hop Hoi dong TPKT.

Quyét dinh khen thudng/Vian ban thong béo.

Ho s0 duge luu ,tai UBND cip x4, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan Iuu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh.
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5. Thi tuc ting danh hiéu Lao ddng tién tién

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.CX.05
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
1. Danh hi¢u “Lao dong tién tién” d¢ ting cho can bg, cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong dat cac tiéu chuén sau day:
a) Hoan thanh tot nhiém vu tré 1én;
b) Co6 tinh than tu luc, tu cuong, doan két, twong trg, tich cuc tham gia
phong trao thi dua. , 7
2. Danh hi¢u “Chién si tién tién” dé tang cho quan nhan, cong nhan, cong
chirc, vién chire quoc phong thude Quén d6i nhan dan; dan quéan thuong tryc,
dan quan tu vé co dong; si quan, ha si quan, chién si, cong nhan lam viéc
trong co quan, don vi thugc Cong an nhan dan dat cac tiéu chuan quy dinh
tai khoan 1 DBiéu nay. , 7
3. Danh hi¢u “Lao dong tién tien” d€ tang cho cong nhén, nong dan, nguoi
lao dong khong thudc doi tugng quy dinh tai khoan 1 vakhoan 2 Biéu nay
va dat c&c tiéu chuan sau day:
a) Lao dong, san xuat co hi¢u qua, tich cuc tham gia phong trao thi dua va
hoat dong xéNh{)i; ’ ’
b) Guong mau chap hanh tot chu truong ctia Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc; c6 dao duc, 16i song lanh manh, doan két, twong tro, giap do
Moi nguoi trong cong dong.
2.2 | Céch thirc thuc hién TTHC:
- Thyc hién tryc tiep tai Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua Uy ban nhan dan
cap xa
- Quadich vu buu chinh cong ich.
N A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sa0
] Vin ban dé nghi kém theo danh sach ca nhéan duoc dé nghi| X
tang danh hiéu Lao dong tién tien.
- Bién ban binh xét thi dua. X
- Béo cao thanh tich canhan. X
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bd hd so.
2.5 | Thei han giai quyét: 20 ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.
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2.6

Pia diém tlep nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép
nhan vaTra két qua Uy ban nhan dan cip xa

2.7

Co quan thuc hién: UBND cip xa

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND cap x& (Cha tich UBND cap
X4a).

Co quan dwoc ity quyén: khdng

Co quan phoi hop: khdng

2.8

Péi twong thuc hién TTHC: canhan

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Gidy khen/Vin ban
thdng bao

2.10

Quy trinh xi¥ ly cong viéc:

TT

Thoi Biéu

Trinh tw Trach nhiém : x ; .
: ’ gian | mau/Ket qua

Bl

1. Tiép nhan hd so: Canhan; Céan Gio |Mau 01, 02;
- Tiép nhan hd so truc tiép tr td | bo TN&TKQ | hanh |03 (néu cd),
chirc/ca nhan hoic tir dich vu chinh | 06; hd so theo
buu chinh cdng ich. muc 2.3

2. Can bd TN&TKQ kiém tra
ho so:

- Néu hé so day du, hop 1é thi
|am tha tyc tiép nhan ho so, hen
tra két qua cho to chirc, ca nhan
va yéu cau nop phi, 1& phi (néu
o).

- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1é thi huéng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bd sung, hoan thién dugc
thi tir chéi tiép nhan ho so

B2

0,5 I\/[?lu 01, 05;
ngay ho so theo
muc 2.3

Chuyén hd so dén cong chuc
phu trach cong tac TDKT cua
UBND cap xa

Can bo
TN&TKQ
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- Th,ém QTinh ho so: tl\)/;]u 8;(; \(/:ZICl)
+ Néu ho so hop I€, phan anh du . \
didu kien tieu chuan, dy thio Hoi  dong
- \ . , ae a2 TPKT hoac
van ban bao cao Ho6i dong ,
Lo " , Du thao van
TDKT cap xa Cong chuc phu ban tho ]
. \ . , A an thong béo
+ Truong hop ho so khong du | trach cong tac 07ngdy | Iy do khong
B3 | diéu kién thi dy thao “Van ban| TDKT cua iép nhan ho
thong bdo ho so khong da dicu | UBND cap xa '
kién giai quyét, trinh Chu tich 50-
UBND cap xaxem xét, ky duyét
chuyén Bo phan Tiép nhian va
tra két qua dé tra cho t6 chuc, ca
nhan theo buoc B7
T chirc hop xé hinh thirc khen
thuéng: Mau 05; Bién
+ Néu Hoi dong TDKT nhét tri|  Hoi dong ban hop xét
dé nghi khen thuong: Dy thio| TDKT cap x& khen thuéng;
Quyét dinh va trinh Cha tich | Céng chtc phu Du thao
B4 | UBND cip x&xem xét, ky duyét | trach congtéc | 08 ngdy | Quyét  dinh
+ Néu Hoi dong TPKT khong| TPKT cua cua Chua tich
dong y, du thao vian ban théng | UBND cap x& UBND cap xa
bédo cho dbi tuwong trinh khen hoic Vin ban
thuong trinh Chu tich UBND théng bao
cap x& xem xét, ky duyét
, Mau 05;
Ky duyét Quyéet dinh khen . Quyét  dinh
B5 | thuéng hoac Van ban thong béo UB?\IhB téc n w5 nO,? khen thudng/
két qua ap 9 | van ban
thdng bao
Cong chuc phu
, tréch cong tac
In Giay khen va trinh Chu tich| TBKT cua . £
B | UBND xaky UBND cipxa | 02"9% | Gidy khen
Chu tich
UBND cap x&
bong dau, phat hanh van ban va y y Mau 05;
87 chuyén két qua cho Bo phan ;(grl];hﬁgsg 01 ngdy Quyét dinh va
Tiep nhan va tra ket qua cua CAD XA Giay  khen/
UBND cip xi dé tra cho to P Van  ban
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chirc, canhan thdng bao
Cén bo Gio  |Mau 01, 06;
, TN&TKQ; hanh Quyét  dinh,
B8 | Tra két qua cho canhan canhan chinh | Giay
khen/Van ban
thdng bao
* Truong hop hé so qud han xik 1y, trong thoi gian cham nhdr 01 ngay truéc
ngay het han xi 1y, cong chirc phu trach cong tdc thi dua khen thuong trinh
Chu tich UBND cap xa ky ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra ket qua
deé quri cho to chirc, ca nhan.
3 |BIEUMAU
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua @j
Mau 01 M3u 01.doc
B
Mau 02 Mau 02.doc
Phi¢u yéu cau bo sung hoan thién ho so
o
Mau 03 Mau 03.doc
Phicu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
)
Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 15i vahen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soét quatrinh giai quyét ho so
Mau 05 @j
MAu 05.doc
S6 theo ddi ho so @D
Mau 06 Mau 06 .doc
4 |HOSOLUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 lwu tai BO phan Tiep
nhan vaTra két qua UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.
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Ho so theo muc 2.3.

Bién ban hop Hoi dong TPKT.

Quyét dinh khen thudng/Vin ban thong béo.

Ho so dugce luu tai UBND cap x4, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bd phan Iuu trit cua co quan va luu trir theo quy dinh.




