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XXXXII. Linh vuc Thi dua, khen thuwéong
1. Thii tuc Khen thuwéng thanh tich dt xuat
- Trinh tu thuc hién:

* Budc 1: Pugc thuc hi¢n khen thudong thanh tich dot Xuét trong pham vi quén -
huyén chuan bi hd so theo quy dinh.

* Budc 2: Nop ho so va nhan thong bao két qua khen thudng tai Phong Noi vu
quan - huyén (trong gid hanh chinh tir thir hai dén thir sau hang tuan)

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong hod so:

* Thanh phan h so:

+ Ban khai thanh tich

+ Cong van dé nghi ciia don vi

+ Trich bién ban cudc hop Hoi ddng Thi dua khen thudng ciia don vi
+ Danh sach dé nghi khen thudng

* S6 luwong hd so: 01 (bd)

- Thoi han giai quyét: 5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan day du hop 18
- Péi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quén - huyén

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:
Chu tich Uy ban nhan dén quén - huyén

* Co quan truc tiép thuc hi¢n: Phong NG1 vy; Van phong Uy ban nhan dan quan

- huyén.
* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co
- Két qua thu tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh
- Lé phi (néu c6): Khong c6
- Tén mau don, mau to khai: khong ¢

- Yéu cdu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong co
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- Céan ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Luat Thi dua, Khen thuong nam 2003; Luat stra doi, bd sung mot sb diéu cua
Luat Thi dua, Khen thuong nam 2005;

* Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay 30 thang 9 nam 2005 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét va huéng thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua, Khen thuéng va Luat
stra doi, bo sung mat s6 diéu ctia Luat Thi dua, Khen thuong;

* Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan thanh phd Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua,
khen thudng tai thanh phé H6 Chi Minh;

* Hudng dan sé 316/HD-TPKT ngay 30 thang 8 ndm 2007 ctia Ban Thi dua -
Khen thuéng thanh phé huéng dan thuc hién mot ) quy dinh chi tiét vé cong tac thi
dua - khen thudng theo Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim
2006 cua Uy ban nhan dan thanh pho.
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2. Thii tuc Khen thuwéng thanh tich cip quin - huyén (Gidy khen caa Uy
ban nhan dan quin - huyén)

- Trinh ty thuc hién:

* Budc 1: Puge thuc hién khi két thiic mdt cude van dong, hoan thanh mdt hang
muc cong trinh, ca cong trinh hodc khen thudng thanh tich cu thé, dot xuat, guong
nguoi tét viée tot co tac dung néu guong trong pham vi quéan - huyén.

* Budc 2: Nop ho so va nhan thong bao két qua khen thudng tai Phong Noi vu
quan - huyén (trong gid hanh chinh tir thir hai dén thir sau hang tuan)

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong hod so:

* Thanh phan ho so:

+ Bdo céo thanh tich

+ Cong van dé nghi ctia don vi

+ Trich bién ban cudc hop Hoi ddng Thi dua khen thudng ciia don vi
+ Danh sach dé nghi khen thudng

* S6 luong hd so: 01 (bd)

- Thoi han giai quyét: 10 ngay, ké tir ngdy nhan ho so day du

- B6i tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan

- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quén - huyén.

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:
Chu tich Uy ban nhan dan quan - huyén

* Co quan tryc tiép thuc hién: Phong No6i vu; Vian phong Uy ban nhan dan quan
- huyén

* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co

- Két qua thu tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh
- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau t& khai: khong c6

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Khong co
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- Céan ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Luat Thi dua, Khen thuong nam 2003; Luat stra doi, bd sung mot sb diéu cua
Luat Thi dua, Khen thuong nam 2005;

* Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay 30 thang 9 nam 2005 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét va huéng thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua, Khen thuéng va Luat
stra doi, bo sung mat s6 diéu ctia Luat Thi dua, Khen thuong;

* Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan thanh phd Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua,
khen thudng tai thanh phé H6 Chi Minh;

* Vian ban s6 1668/BTDKT-VP ngay 28 thang 8 nim 2007 ctia Ban Thi dua -
Khen thuong Trung wong vé viéc huéng dan thuc hién béo cao thanh tich, giy ching
nhan;

* Hudng dan s6 316/HD-TPKT ngay 30 thang 8 nim 2007 ctia Ban Thi dua -
Khen thuéng thanh phé huéng dan thuc hién mot ) quy dinh chi tiét vé cong tac thi
dua, khen thuéng theo Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim
2006 cua Uy ban nhan dan thanh phd
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3. Thii tuc P& nghi khen thwéng cip thanh phé va cép cao
- Trinh tu thuc hién:

* Bude 1: Céac co quan, don vi, tap thé, c4 nhan co trach nhiém bao céo thanh
tich, két qua hoat dong trong nam hodc dot van dong, phong trao thi dua cia co quan,
don vi dé cap quan 1y c6 co s xem xét khen thuong hodc dé nghi cip trén xét khen
thuong.

* Budc 2: Nop ho so va nhan thong bao két qua khen thudng tai Phong Noi vu
quan - huyén (trong gid hanh chinh tir thir hai dén thir sau hang tuan)

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong ho so:

* Thanh phéan ho so:

+ T& trinh dé nghi khen thuéng cia Uy ban nhan dan quan - huyén.

+ B4o céo thanh tich (theo mau)

+ Cong van dé nghi ciia don vi

+ Bién ban hop cuia Hoi dong Thi dua khen thuéng quan - huyén

+ Vin ban hiép y cua cdp quan 1y nganh va cip quan ly dia phuong theo quy
dinh

* SO lwong ho so: 02 (bd)

- Thoi han giai quyét: 10 ngay 1am viéc, sau khi nhan da ho so

- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chirc

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan thanh ph

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:
Khong c6

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong Noi vu quan - huyén

* Co quan phdi hop (néu c6): Ban Thi dua - Khen thuong thanh phd thudc So
No1 vu

- Két qua thii tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh

- Lé phi (néu c6): Khong co
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- Tén mau don, mau to khai:

* Bao cao thanh tich (Mau sb 1, 2, 4, 5)

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong c6

- Céan ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Luat Thi dua, Khen thuéng nam 2003; Luat sira doi, bo sung mot s diéu cua
Luat Thi dua, Khen thuong nam 2005;

* Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay 30 thang 9 nam 2005 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét va huéng thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng va Luat
stra ddi, bd sung mat s6 diéu ctia Luat Thi dua, Khen thuong;

* Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan thanh phé vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua khen thudng tai
thanh phd H6 Chi Minh;

* Vian ban s6 1668/BTDKT-VP ngay 28 thang 8 nim 2007 ctia Ban Thi dua -
Khen thuong Trung wong vé viéc huéng dan thuc hién bao cdo thanh tich, giy ching
nhéan;

* Hudng dan s6 316/HD-TPKT ngay 30 thang 8 nim 2007 ctia Ban Thi dua -
Khen thuéng thanh phé huéng dan thyc hién mot ) quy dinh chi tiét vé cong tac thi
dua - khen thudng theo Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim
2006 ctia Uy ban nhan dan thanh phd vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua
khen thudng tai thanh phd Ho Chi Minh.



S6 130 + 131 - 15 - 8 - 2009 CONG BAO 9

Mau s6 1: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chiwong Lao déng, Co thi dua cia Chinh phii va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phii (ditng cho cdc don vi kinh té).
(Bdo cdo thanh tich 05 nam doi véi Hudn chwong Lao ddng, 01 nam déi véi Co thi dua ciia
Chinh phii va 03 nam déi véi Bang khen ciia Thii tuwéng Chinh phi)

SO NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: /BC... TP. H6 Chi Minh, ngay thang nam 20...
BAO CAO
THANH TICH CUA.....cuueiiiiiiiiniieiinnnnnnne

T ndm..... dén nim.....
(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO PONG HANG...,
HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHINH PHU...)

I. Pic diém tinh hinh cia don vi:

1. Bdc diém chung:

- Cong ty (xi nghiép) ... duoc thanh lap ngiy... thang... nim... theo Quyét dinh
$0.../QDP... cua Cong ty (xi nghi€p) la doanh nghiép nha nudc (hodc Cong ty C6 phan,
Cong ty TNHH,.....).

- Pia diém tru s&

~ -Co ciu t6 chirc: Cong ty (Xi nghiép) co... don vi tryc thudc. ... phong, ... ban, véi
tong so0 CB, CNV la ... nguoi.

- Co s& vat chat: ¢6 .... nha may, ... chi nhanh, .... ctra hang, ... dai ly trén dia ban ca
nudc.

- Tai chinh cua don vi: Téng ngudn von hién nay 1a ... ty dong, von luu dong 1a ..... ty
dong (hoac von phap dinh 1a ..... ty dong).

- Co cé}l ngu??n vbn: Vén ngan sach cip ... ty dong, von tu co .... ty dong, von luu
dong ... ty dong, von vay ..... ty dong (hodc von ¢ phan: von nha nudc.... %, von cd dong
la CB, CNV ....%, c6 dong bén ngoai chiém ....%).

2. Chikc nang, nhiém vy duoc giao: (néu chue nang, nhiém vu chu yéu) san xuat, kinh
doanh va xuat nhdp khau cac san pham do cong ty san xuat (hodc kinh doanh cdc mét hang
do cong ty trong nudc san xudt va nhap khau) va xuat nhap khéu cac loai vat tu, nguyén liéu
phuc vu cho san xuat hoac kinh doanh.

I1. Thanh tich dat duwgc trong cac nam qua:

1. Hoan thanh xuat sdc nhiém vu, ké hoach dwoc giao

Noi dung thyc hién Don vi tinh | N.200 | N.200 | N.200 | N.200 [ N.200 | N.200

- Tong san lugng

- Doanh thu (hozc Doanh s6 mua, ban)
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- Loi nhuan

- Nop ngén sach

- Pau tu tai san xudt (hodc Kinh
doanh)

-Thu nhép binh quan/nguoi/thang

- Pong gop phuc lgi xa hoi

Néu doanh nghiép c¢é doanh thu, hodc ndp ngdan sdach giam, phdi cé gidi trinh trong
bao cdo hodc co van ban giai trinh riéng. Riéng cac don vi kinh doanh ghi ro. vé doanh sé
va cdc don vi ¢6 phan héa can ghi thém ndi dung 1di cé tirc va loi nhudn trén vén hang ndm.

2. Cdc giai phap thuc hién dat hiéu qua (hodac nguyén nhdn dat duoc thanh tich):

- Sap xép kién toan va xay dung t6 chic bo may hoat dong co hiéu qua theo co ché
mai va phu hop véi giai doan hoi nhap va phat trién..

- Pau tu ddi méi cong nghé, dido tao doi ngil can bd quan 1y va cong nhan ky thuat. ..
(hoac d61 moi phuong thire kinh doanh dat hi€u qua cao).

- Thuc hién cac bién phap trong phat trién san xuat va hop 1y hoa san xuat hoic trong
kinh doanh.

- Phat huy sang kién cai tién k§ thuat (cic sang kién, cai tién lam lgi vé kinh té - xa hoi
phai néu cu thé), cdi tién quan ly, d6i mai co che, hinh thic va phuong phap san xuat kinh
doanh.

- Str dung vén, hiéu qua vong quay vén mo rong thi trudng, da dang va thudng xuyén
doi mdéi mau ma, chi trong chat luong san pham, uy tin khach hang, xay dung thuong hi¢u
de chiém linh thi truong ndi dia va xuat khau ra nudc ngoai dé khong ngig nang cao hiéu
qua san xuat, kinh doanh.

- Thyc hién bao v¢€ mdi truong.

- Thuc hién tdt cac chu truong chinh sach ctia Bang va Nha nudc, cong tac phuc loi xa
hoi, cham lo doi song can bo cong nhan vién, tham gia cac hoat dong xa hoi, tir thi€n doi vl
nganh, dia phuong.

- Cham lo xay dung t6 chitc Pang va cac Poan thé viing manh, trong sach (néu 1o s6
nam dugc cong nhan).

3. Néu ngdn gon phwong hwéng, nhiém vu trong thoi gian tdi.

III. Két qua khen thuéng:

- Néu cac danh hi¢u thi dua va cac hinh thirc khen thudng qua cac nam da dugc khen
thudng (Chi néu céc hinh thirc khen thuéng theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen thudéng
va ghi 10 tirng nam v&i thoi gian it nhat 6 nam ké tor nam dé nghi khen thudng tré ve trudce).

- Nam 200... dugc UBND thanh phd ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sd.../Qb-
UBND ngay... thang... nam...).

- Nam 200... dugc B Cong nghi¢p ting Bing khen (Quyét dinh so.../QD-BCN
ngay... thang... ndm...).
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- Nam 200... dugc Chu tich nude ting thudng Huan chuong Lao dong hang Ba (Quyét
dinh sb.../2006/QD-CTN ngay... thang... nim...).

- Nam 2007 dugc UBND thanh phé ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sb.../QP-
UBND ngay... thang... nam 2007).

Thii treéng don vi cAp trén Thu truwéng don vi
truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chu: - Bdo cdo thanh tich dwoc lap thanh 3 bo

- Kém theo tém tdt thanh tich (khéng qud 2 trang ddnh mdy kho A4) ghi vao dia
mém givi vé Ban Thi dua - Khen thudng thanh pho.

- Bdo cdo tom tat thanh tich chii yéu néu vé sé liéu va nhitng thanh tich xudt sdc,
néi tréi so véi mire khen lan trude.
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Mau s6 2: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chirong Lao ddng, Chién si thi dua toan quoc va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phi, Chién si thi dua thanh phé, Bang khen UBND thanh
phé (ding cho cd nhén ¢ don vi kinh té).

(Bdo cdo thanh tich 07 nam doi véi Hudn chiwongLao ddng, 6 nam déi véi Chién st thi dua
toan quéc, 05 nam doi véi Bang khen ciia Thii twéng Chinh phii, 3 nam doi véi Chién s thi
dua thanh pho)

SO, NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sé:  /BC... TP. Ho Chi Minh, ngay thdng ndm 200...
BAO CAO

THANH TiCH CUA ONG (BA)..., GIAM POC (hoic TRUONG PHONG) CONG
TY... TU NAM... PEN NAM..

(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO DQNG HANG..., CHIEN SI
THI PUA TOAN QUOC HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHIiNH PHU...)

I. So' yéu Iy lich ban than va chirc niing nhiém vu dwgc giao:

- Ho va tén:..., sinh ngay... thang... nam

- Qué quan: X4 (phuong)..., huyén (quan)..., tinh (thanh phd)...

- Noi thuong tra.

- Pon vi cong tac.

- Chire vy hién nay va thoi gian gir chirc vu: Giam dbc Cong ty... tir nam. .. dén nay,
trugce day 1a Pho Gidm doc Cong ty (hodc truong, Pho phong, Ban).

I1. Thanh tich dat dwgc trong cac nam qua:

1. Thanh tich ciia don vi trong cdc ndm qua (cé thong ké sé liéu hang nam nhw bdo
cdo thanh tich cua don vi dung cho Pho Truong phong tro lén doi voi doanh nghiép).

2. Thanh tich dong gop cua ban than:

- Noi dung bao cdo thanh tich phai cin cr vao chirc ning nhiém vu, bdo cdo timg phan
viéc theo chuong trinh d€ an cong tac vdi cac chi tiéu cu thé dugc giao, phan tich nang suat,
chat lugng, hiéu qua cong tac dat dugc gan voi thanh tich chung cta tap thé do ban than phu
trach.

- Phan tich nhirng d6i méi trong cong tic quan ly Nha nudc, quan 1y don vi, sang kién
kinh nghiém, nhing dé tai nghién ciru khoa hoc va ‘ung dung khoa hoc ky thuat dem lai hi¢u
qua kinh té va y nghia chinh tri, x4 hoi nhat dinh ddi v6i don vi, dia phuong va ca nudce (néu
ngi dung, hiéu qua cu thé, pham vi dp dung sdng kién dwoc Hi dong khoa hoc ciing cdp
céng nhdn néu co).

- C6 dé an, chuong trinh cong tac cu thé, st dung dong von c6 hi¢u qua, da dang hoa
cac loai san pham, xay dung thuong hi¢u dé chu dong budc vao hdi nhap va phat trién bén
virng, gop phan nang cao hi¢u qua san xuat, kinh doanh cua don vi.

- Tich cuc chu dong trong dau tu chi€u sau (cod trong tam), do6i mdi may moc, trang



S6 130+ 131 -15-8-2009 CONG BAO 13

thiét bj cong nghé méi, (hodc ddi méi phuong thirc kinh doanh) dé nang cao nang suét lao
dong va da dang hoa cac mit hang dé phuc vu nhu cau tiéu dung trong nude va xuat khau. .

- Vai trd cd nhan tham gia xay dung, t6 churc hoat dong cua t6 chuc Dang va cac Doan
thé.

- C6 pham chét dao durc tét, doan két gwong mau chap hanh chu truong chinh sach cua
bang, phap luat cua Nha nudc.

- Tu hoc tap va td chire tbt cong tac boi dudng, hoc tap dé nang cao trinh d van hoa,
trinh d§ chuyén mon cho ban than va can by, cong nhan vién trong don vi dé nang cao trinh
dd moi mat dap irng yéu cau do6i moi hién nay.

(D6i voi danh hidu Chién si thi dua toan qudc, ngoai nhimng thanh tich xuét sic da dat
duogc, phai no6i rd hon v€ nhitng sang kién kinh nghi¢m duogc td chirc thuc hién trong céc
nam qua va hi€u qua cua sang kién kinh nghi¢ém dé. Pugoc Ho1 dong sang kién cua don vi
hodc Hoi dong khoa hoc cua tinh, thanh phd, Bg, ban, nganh, doan thé Trung wong khen
thudng (ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, ndm)).

II1. Két qua khen thuwéng:

1. Tap thé:

- Néu hinh thirc khen thuong va danh hiéu thi dua da dat dugc trong 5 nim gan day dbi
v6oi don vi (Chi néu céc hinh thic khen thudng theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen
thudng, ghi theo ting ndm, ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, ndm va cap ra Quyét dinh
khen thudng).

2. Ca nhan:

- lénrlién tuc tir nam... dén nim..., Qat Danh hiéu Chién si Thi dua cép co sb
(Quyét dinh s6.../QD... ngay... thang... ndm, s6.../QD... ngay... thang... nam,...).

- ... lan (ndm 200..., ndm..., ...) dat Danh hiéu Chién si Thi dua cip Thanh ph
(Quyét dinh so .../QD-UBND ngay... thang... nam..., s0 .../QD-UBND ngay... thang...
nam...,...).

- Nam... duoc Thu tuéng Chinh phu ting Bang khen... (Quyét dinh sb... /QD-TTg
ngay... thang... ndm...).

- Nim... dugc UBND thanh phd ting Bang khen (Quyét dinh sd... /QD-UBND
ngay... thang... ndm...).

- Nam... duoc B6... ting Bing khen (Quyét dinh sb... /QD-... ngay... thang...
nam...).

Thii trweéng don vi cAp trén Nguaoi viét thanh tich ky tén

truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chu: - Bdo cao thanh tich dwoc lap thanh 03 bo.

- Kém theo tém tdt thanh tich (khéng qud 2 trang danh mady khé A4) ghi vao dia
mém givi vé Ban thi dua - Khen thuéng thanh phé.

- Bdo cdo tém tat thanh tich chii yéu néu vé sé liéu va nhitng thanh tich xudt sdc,
néi tréi so véi mire khen lan trude.
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Mau sé 4: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chuwong Lao dong, Chién s thi dua toan quoc va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phi, Chién st thi dua thanh pho, Bang khen UBND (diing
cho cd nhan thuéc don vi hanh chinh sy nghiép va cdc té chire doan thé, cdc té chire chinh
tri xd hoi, cdc Hoi nghé nghzep, o).

(Bdo cdo thanh tich 07 nam doi véi Hudn chwongLao déng, 6 nam déi véi Chién st thi dua

toan quoc, 05 nam doi véi Bang khen ciia Thii twéng Chinh phii, 3 nam déi véi Chién si thi
dua thanh pho)

TEN DON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI PE NGHI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé:  /BC... TP. H6 Chi Minh, ngdy thdang ndm 200...
BAO CAO

THANH TICH CUA ONG, BA.c.ueuenienrenienrenrenreneensensenses

(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO PONG HANG..., CHIEN SI
THI PUA TOAN QUOC HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHIiNH PHU...)

I. So yéu Iy lich ban than va chirc ning nhiém vu dwgc giao:
1. So yéu Iy lich:
- Nam sinh, qué quan (ghi r6 ba cap: xa (phuong), huyén (quan), tinh (thanh

pho);

- Thot gian gilr chire vu: (trndm ...... dén nay).

2. Churc nang, nhiém vu duoc giao:

I1. Thanh tich dat duwgc trong cac nam qua:

1. Thanh tich ciia don vi trong cdc ndm qua (cé thong ké nhitng sé liéu cu thé
hang nam nhu bdo cao thanh tich cua don vi theo chirc nang, nhiém vu dwoc cdp trén

giao dung cho Pho Truong phong tro lén déi véi cdc don vi hanh chinh sw nghiép,
cdc t6 chire doan thé, cdc té chire chinh tri, xd hdi va cdc hdi nghé nghiép).

2. Thanh tich dong gop cua ban than:

- NO lye, phén dau vuot qua moi kho khan théach thirc dé 1anh dao don vi hoan
thanh xuét sic nhiém vu cong tac dugc giao dat hi€u qua ndm sau cao hon nam trudc.

- Phat huy sang kién, cai tién, kinh nghiém cong tac dem lai hiéu qua thiét thuc vé
kinh té, x3 hoi dé nang cao hiéu suét cong tac chuyén moén nghiép vu duoc Hoi dong
sang kién cua co s& cong nhan va trién khai thuc hién rong rai trong toan don vi.

- Xay dung, t6 chtrc trién khai thuc hién c6 hiéu qua cao cac chuong trinh cong
tac trong tAm hodc cong tac chuyén mén nghiép vu chil yéu theo chirc ning, nhiém vu
duogc cép trén giao.

- Tu hoc tap va cham lo dao tao, boi dudng dé nang cao trinh do vé moi mit cho
ban than va doi ngti Can bd, Cong chirc, Poan vién, Hj1 vién.

- Tich cuc tham gia x4y dung. t6 chirc hoat dong cua t6 chic Pang, cic Poan
thé, cac Hoi vitng manh, trong sach.
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- C6 pham chét dao duc tt, doan két, gwong miu chdp hanh chu truong chinh
sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudc.

(Dbi v6i danh hiéu Chién si thi dua toan qudc, ngoai nhing thanh tich xut sac
da dat duogc, phai noi rdo hon vé nhirng sang kién, kinh nghiém cong tac dugc td chirc
thuc hién trong cac ndm qua va hiéu qua cua sang kién kinh nghiém d6 va da duogc
Ho1 déng sang kién cta don vi hodc Hoi déng khoa hoc cua co sé, thanh phé, Bo,
ban, nganh, doan thé Trung wong khen thudng (ghi rd sb Quyét dinh, ngay, thang,
nam).

I11. Két qua khen thwéng:

1. Tap thé:

- Néu hinh thtrc khen thudéng va danh hiéu thi dua d3 dat dugc trong 5 nim gan
day ddi v6i don vi (Chi néu cac hinh thirc khen thuong theo quy dinh cta Luat Thi
dua, Khen thuong, ghi theo timg nam, ghi rd sb Quyét dinh, ngdy, thang, nim va cip
ra Quyét dinh khen thudng).

2. Ca nhan:

(Néu cac danh hi¢u thi dua (CSTD co s0, CSTD cap B9, Nganh, thanh phd, ..
du s6 1an duoc cong nhan theo quy dinh) va cac hinh thtrc khen thuong tir cap thanh
phd tro 18n).

- ... lan lién tuc tir nam... dén nam..., dat Danh hiéu Chién si Thi dua cép co SO
(Quyét dinh sb.../QD... ngdy... thang... nam, s6.../QD... ngdy... thang... nam,...).

- ... lan (nam 200..., ndm..., ...) dat Danh hiéu Chién si Thi dua cip Thanh
phé (Quyét dinh s6 .../QD-UBND ngay... thang... nim..., s6 .../QD-UBND ngay...
thang... nam...,...).

- Nam... duoc Thu tudng Chinh phi ting Bang khen... (Quyét dinh sé... /QD-
TTg ngay... thang... ndm...).

- Nam... duoc UBND thanh phé ting Bang khen (Quyét dinh sb... /QD-
UBND ngay... thang... nam...).

- Nam... dugc Bo... ting Bang khen (Quyét dinh sb... /QP-... ngay...
thang... nam...).

Thi truéng don vi cap trén Nguwoi viét thanh tich ky tén
truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chui. - Bao cdao thanh tich dwoc ldp thanh 03 bo.

- Kém theo tom tdt thanh tich (khéng quad 2 trang danh may kho A4) ghi vao
dia mém giki vé Ban thi dua - Khen thuong thanh pho

- Bdo cdo tém tdt thanh tich chii yéu néu vé soé liéu va nhitng thanh tich xudt
sde, noi troi so voi murc khen lan truée.



Mau s6 5: Vé bdo cdo tém tat thanh tich @é nghi UBND thanh phé khen thieong Bang khen, Tdp thé lao dong xudt scc va Chién st thi dua
thanh pho (dung dé khen thuong cho cdc tap thé va ca nhan co thanh tich trong nhiéu nam hodc thanh tich dot xuat).

TEN DON VI CAP TREN

TEN PON VI PE NGHI

So:

/BC-TT

_ TOM TAT THANH TiCH CUA CAC TAP THE VA CA NHAN THUQC
DPE NGHI UBND THANH PHO KHEN THUONG VE THANH TiCH NAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

TP. H6 Chi Minh, ngay

BAO CAO

thang

nam 20...

ST| Tap thé‘ va ca nhan Don vi chu quan Tém tit thanh tich dat dgqc trong ndm... | Céc danh hiéu thi dua va pé nghi khen
T | dugc dé nghi khen | hoac chic vu don vi hodc tr nam...dén nam... hinh thirc khen thuéng da | thudéng nam
thudng cong tac dat duoc 2007
1 2 3 4 5 6
Tap thé:
1 [Phong kinh doanh Cong ty May... - Bang khen UBND TP lién [Tép thé lao
tuc tir nam... dén nam... dong xuat sac
N S . - Téap thé lao dong xuat sic |Bang khen
2 [Phong t6 chitc hanh  [Sé6... : :
e e nim 2006-2007 UBND TP
| C4 nhan: Cong nhan phan - Chién si thi dua co so nim [Bang khen
. xuéne A. Cone t 2003-2007 UBND TP
Ba Nguyén Thi B... g A, Longly...
2 |Ong Tran Van A Giam dbc cong - Chién si thi dua co sé lién |Chién si thi
ty... Tong cong ty... tuc tu ndm 2005 dén 2007 |dua TP

Thu truéng don vi
Ky tén, dong ddu

91

~

ovd ONOD

600C-8-S1 - T¢I +0¢1 9S
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4. Thii tuc Khen thwéng thwe hién nhiém vu chinh tri cAp quén - huyén
- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta Luét Thi dua, Khen thuong

* Bude 2: Nop ho so tai Phong Noi vu quén - huyén (trong gio hanh chinh tir thr 2
dén thi 6 hang tuan).

Chuyén vién tiép nhan kiém tra tinh ddy du theo quy dinh. Truong hop ho so
day du, hop 16 thi ghi bién nhan cho nguoi ndp. Trudng hop hd so chua day du, hop
1¢ thi huéng dan mdt 1an bang vin ban dé duong su bo sung hoan thién hé so.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quéan - huyén (trong gid hanh chinh tir
thir 2 dén thir 6 hang tuan).

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, sé luong ho so:

* Thanh phan hd so:

+ B4o c4o thanh tich (theo mau)

+ Béo c4o tom tat thanh tich (theo mau)

+ Cong van dé nghi ctia don vi

+ Bién ban cudc hop Hoi dong Thi dua - Khen thuong cta don vi

+ Danh sach dé nghi khen thuéng

* S luong ho so: 03 bod

- Thoi han giai quyét: Toi da 20 ngay 1am viée, ké tir ngay nhan du ho so hop 18.
- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan; T chirc

- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan thanh phd

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién
(n€u c0): Khong co

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong Noi vu quan - huyén

* Co quan phéi hop (néu ¢6): Ban Thi dua, Khen thudng thudc S Noi vu thanh
phd.

- Két qua thu tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh.
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- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

+ B4o céo thanh tich (Mau 1)

+ B4o céo tom tat thanh tich (Mau 2)

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong c6

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Luat Thi dua, Khen thudng ngdy 26 thang 11 nam 2003; Luat stra d6i, bd sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 14 thang 6 nam 2005.

* Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay 30 thang 9 nim 2005 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét va huéng thi hanh mot sd diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudong va Luat
stra doi, bo sung mot s diéu ciia Luat Thi dua, Khen thudng.

* Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan thanh phd vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai
thanh phd H6 Chi Minh.

* Hudng dan sé6 56/TPKT-HD-V1 ngiy 12/01/2006 cta Ban Thi dua - Khen
thuong Trung wong huéng dan thuc hién Nghi dinh sb 121/2005/ND-CP ngay 30
thang 9 ndm 2005 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu
ciia Luat Thi dua, Khen thuong va Luét Stra doi b sung mot s6 diéu cta Luat Thi
dua, Khen thuong.

* Hudéng din s6 316/HD-TPKT ngay 30 thang 8 nim 2007 ctia Ban Thi dua
khen thuéng thanh phd huéng dan thuc hién mot sé quy dinh chi tiét vé cong tac thi
dua - khen thudng theo Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim
2006 cua Uy ban nhan dan thanh phd.
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Mau s6 1: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chiwong Lao déng, Co thi dua cia Chinh phii va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phii (ditng cho cdc don vi kinh té).
(Bdo cdo thanh tich 05 nam doi véi Hudn chwong Lao ddng, 01 nam déi véi Co thi dua ciia
Chinh phii va 03 nam déi véi Bang khen ciia Thii tuwéng Chinh phi)

SO NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: /BC... TP. Ho Chi Minh, ngay thang ndm 20...
BAO CAO
THANH TICH CUA....cuveeeiieeeieeeieeeveenene.

T nam..... dén nim.....
(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO PONG HANG...,
HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHINH PHU...)

I. Pic diém tinh hinh cia don vi:

1. Bdc diém chung:

- Cong ty (xi nghiép) ... duoc thanh lap ngiy... thang... nim... theo Quyét dinh
$0.../QD... cua Cong ty (xi nghi€p) la doanh nghiép nha nudc (hodac Cong ty C6 phan,
Cong ty TNHH,.....).

- Pia diém tru s&

~ -Co ciu t6 chire: Cong ty (xi nghiép) co... don vi tryc thudc. ... phong, ... ban, véi
tong so0 CB, CNV la ... nguoi.

- Co s& vat chat: ¢6 .... nha may, ... chi nhanh, .... ctra hang, ... dai ly trén dia ban ca
nudc.

- Tai chinh cua don vi: Tong ngudn von hién nay 1a ... ty dong, von luu dong 1a ... ty
dong (hoac von phap dinh 1a ..... ty dong).

- Co cé}l ngu??n von: Vén ngan sach cip ... ty dong, von tu co .... ty dong, von luu
dong ... ty dong, von vay ..... ty dong (hodc von ¢ phan: von nha nudc.... %, von cb dong
la CB, CNV ....%, c6 dong bén ngoai chiém ....%).

2. Chikc nang, nhiém vy duoc giao: (néu chuc nang, nhiém vy chu yéu) san xuat, kinh
doanh va xuat nhédp khau cac san pham do cong ty san xuat (hodc kinh doanh cdc mét hang
do cong ty trong nudc san xudt va nhap khau) va xuat nhap khau cac loai vat tu, nguyén li¢u
phuc vu cho san xuat hoac kinh doanh.

I1. Thanh tich dat duwgc trong cac nam qua:

1. Hoan thanh xuat sdc nhiém vu, ké hoach dwoc giao

Noi dung thyuc hién Don vi tinh |N.200 [N.200 |N.200 [N.200 [N.200 [N.200

- Tong san luong

- Doanh thu (hoic Doanh s6 mua, ban)
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- Loi nhuan

- NOp ngan sach

- Pau tu tai san xuit (hodc Kinh
doanh)

-Thu nhap binh quan/ngudi/thang

- Bong gbép phuc loi xa hoi

Néu doanh nghiép cé doanh thu, hodc ndp ngdn sdch gidm, phdi c¢é gidi trinh trong
bao cdo hodc co van ban giai trinh riéng. Riéng cac don vi kinh doanh ghi ro. vé doanh sé
va cdc don vi ¢6 phan héa can ghi thém ndi dung 1di c6 tire va loi nhudn trén vén hang nam.

2. Cdc giai phap thuc hién dat hiéu qua (hodac nguyén nhdn dat dwoc thanh tich):

- Sap xép kién toan va xay dung t6 chirc bd may hoat dong c6 hiéu qua theo co ché
m&i va phu hgp voi giai doan hoi nhap va phat trién..

- Pau tu ddi méi cong nghé, dio tao doi ngil can bd quan 1y va cong nhan ky thuat. ..
(hodc d61 mé1 phuong thire kinh doanh dat hiéu qua cao).

- Thuc hién cac bién phap trong phat trién san xuat va hop 1y hoa san xuat hoic trong
kinh doanh.

- Phat huy sang kién cai tién k¥ thuat (cac sang kién, cai tién lam loi vé kinh té - xa hoi
phai néu cu thé), cdi ti€n quan 1y, d6i mai co che, hinh thic va phuong phap san xuat kinh
doanh.

- Str dung vén, hiéu qua vong quay vén mo rong thi trudng, da dang va thudng xuyén
doi mé1 mau ma, chi trong chat lugng san pham, uy tin khach hang, xay dung thuong hié¢u
de chiém linh thi truong ndi dia va xuat khau ra nudc ngoai dé khong ngig nang cao hidu
qua san xuat, kinh doanh.

- Thyc hién bao v¢€ moi truong.

- Thuc hién tdt cac chu truong chinh sach ctia Bang va Nha nudc, cong tac phuc loi xa
hoi, cham lo do1 song can bo cong nhan vién, tham gia cac hoat dong xa hoi, tir thién doi véi
nganh, dia phuong.

- Cham lo xay dung t6 chitc Pang va cac Poan thé viing manh, trong sach (néu 1o s6
nam dugc cong nhan).

3. Néu ngdn gon phwong hwéng, nhiém vu trong thoi gian tdi.

I1I. Két qua khen thwéng:

- Néu céac danh hi¢u thi dua va cac hinh thirc khen thudng qua cac nam da dugc khen
thuong (Chi néu cac hinh thire khen thuong theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen thudng
va ghi 10 tirng nam v&i thoi gian it nhat 6 nam ké tor nam dé nghi khen thudng trég ve trudce).

- Nam 200... dugc UBND thanh phd ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sd.../Qb-
UBND ngay... thadng... nam...).

- Nam 200... duoc Bo Cong nghiép ting Bang khen (Quyét dinh sb.../QD-BCN
ngay... thang... ndm...).
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- Nam 200... dugc Chu tich nude ting thudng Huan chuong Lao dong hang Ba (Quyét
dinh sb.../2006/QD-CTN ngay... thang... nim...).

- Nam 2007 dugc UBND thanh phé ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sb.../QP-
UBND ngay... thang... nam 2007).

Thii treéng don vi cAp trén Thu truwéng don vi
truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chii: - Bao cdo thanh tich dwoc ldp thanh 03 bo.

- Kém theo tom tdt thanh tich (khéng quad 2 trang danh mdy kho A4) ghi vao
dia mém giri vé Ban Thi dua - Khen thuong thanh pho

- Bdo cdo tém tdt thanh tich chii yéu néu vé sé liéu va nhitng thanh tich xudt
sdc, noéi troi so voi murc khen lan trude.
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Mau s6 2: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chirong Lao déng, Chién si thi dua toan quéc va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phi, Chién si thi dua thanh phé, Bang khen UBND thanh
phé (ding cho cd nhéan ¢ don vi kinh té).

(Bdo cdo thanh tich 07 ndm doi véi Hudn chwong Lao ddng, 6 ndm doi véi Chién st thi dua
toan quéc, 05 nam doi véi Bang khen ciia Thii tuéng Chinh phi, 3 nam doi véi Chién si thi
dua thanh pho)

SO, NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: /BC... TP. Ho Chi Minh, ngdy thdng nam 20...
BAO CAO

THANH TiCH CUA ONG (BA)..., GIAM POC (hoic TRUONG PHONG) CONG
TY... TU NAM... PEN NAM..

(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO DQNG HANG..., CHIEN SI
THI PUA TOAN QUOC HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHIiNH PHU...)

I. So' yéu Iy lich ban than va chirc niing nhiém vu dwgc giao:
- Ho va tén:..., sinh ngay... thang... ndm

- Qué quan: X4 (phuong)..., huyén (quan)..., tinh (thanh phd)...
- Noi thuong tra.

- Pon vi cong tac.

- Chtrc vu hién nay va thoi gian gitt chuce vu: Gidm ddc Cong ty... tir nam... dén nay,
trudce day 1a Pho Gidm doc Cong ty (hodc truong, Phé Phong, Ban).

I1. Thanh tich dat dwgc trong cac nam qua:

1. Thanh tich ciia don vi trong cdc ndm qua (cé thong ké sé liéu hang nam nhw bdo
cdo thanh tich cua don vi dung cho Pho Truong phong tro lén doi voi doanh nghiép).

2. Thanh tich dong gop cua ban than:

- Noi dung bao cdo thanh tich phai cin cr vao chic ning nhiém vu, bdo cdo timg phan
viéc theo chuong trinh d€ an cong tac vdi cac chi tiéu cu thé dugc giao, phan tich nang suat,
chat luong, hiéu qua cong tac dat dugc gan voi thanh tich chung cta tap thé do ban than phu
trach.

- Phan tich nhirng d6i méi trong cong tic quan ly Nha nudc, quan 1y don vi, sang kién
kinh nghiém, nhing dé tai nghién ciru khoa hoc va ‘ung dung khoa hoc ky thuat dem lai hi¢u
qua kinh té va y nghia chinh tri, x4 hoi nhat dinh ddi véi don vi, dia phuong va ca nudce (néu
ngi dung, hiéu qua cu thé, pham vi dp dung sdng kién dwoc Hi dong khoa hoc ciing cdp
céng nhdn néu co).

- C6 dé an, chuong trinh cong tac cu thé, st dung dong von ¢6 hi¢u qua, da dang hoa
cac loai san pham, xay dung thuong hi¢u dé chu dong budc vao hdi nhap va phat trién bén
virng, gop phan nang cao hi¢u qua san xuat, kinh doanh cua don vi.

- Tich cuc chu dong trong dau tu chi€u sau (cod trong tam), do6i mdi mady moc, trang
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thiét bj cong nghé méi, (hodc ddi méi phuong thirc kinh doanh) dé nang cao nang suét lao
dong va da dang hoa cac mit hang dé phuc vu nhu cau tiéu dung trong nude va xuat khau. .

- Vai trd cd nhan tham gia xay dung, t6 churc hoat dong cua t6 chuc bang va cac Doan
thé.

- C6 pham chét dao durc tét, doan két gwong mau chap hanh chu truong chinh sach cua
bang, phap luat cua Nha nudc.

- Tu hoc tap va td chire tbt cong tac boi dudng, hoc tap dé nang cao trinh d van hoa,
trinh d§ chuyén mon cho ban than va can by, cong nhan vién trong don vi dé nang cao trinh
dd moi mat dap irng yéu cau do6i moi hién nay.

(D6i voi danh hidu Chién si thi dua toan qudc, ngoai nhimng thanh tich xuét sic da dat
dugc, phai n6i ro hon vé nhiing sang kién kinh nghiém dugc t6 chtc thuc hién trong céac
nam qua va hi€u qua cua sang kién kinh nghi¢ém dé. Pugoc Ho1 dong sang kién cua don vi
hodc Hoi dong khoa hoc cua tinh, thanh phd, Bg, ban, nganh, doan thé Trung wong khen
thudng (ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, ndm)).

II1. Két qua khen thuwéng:

1. Tap thé:

- Néu hinh thirc khen thuong va danh hiéu thi dua da dat dugc trong 5 nim gan day dbi
v6oi don vi (Chi néu céc hinh thic khen thudng theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen
thudng, ghi theo ting ndm, ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, ndm va cap ra Quyét dinh
khen thudng).

2. Ca nhan:

- lﬁnrlién tuc tir nam... dén nim..., Qat Danh hiéu Chién si Thi dua cép co sb
(Quyét dinh s6.../QD... ngay... thang... ndm, s6.../QD... ngay... thang... nam,...).

- ... lan (ndm 200..., ndm..., ...) dat Danh hiéu Chién si Thi dua cip Thanh ph
(Quyét dinh so .../QDb-UBND ngay... thang... nam..., s0 .../QD-UBND ngay... thang...
nam...,...).

- Nam... duoc Thu tuéng Chinh phu ting Bang khen... (Quyét dinh sb... /QD-TTg
ngay... thang... ndm...).

- Nim... dugc UBND thanh phd ting Bang khen (Quyét dinh sd... /QD-UBND
ngay... thang... ndm...).

- Nam... duoc Bo... ting Bing khen (Quyét dinh sb... /QD-... ngay... thang...
nam...).

Thii trweéng don vi cAp trén Nguaoi viét thanh tich ky tén

truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chii.: - Bao cdo thanh tich dwoc ldp thanh 03 bo.

- Kém theo tom tdt thanh tich (khéng quad 2 trang danh may kho A4) ghi vao
dia mém giri vé Ban thi dua - Khen thuong thanh pho

- Bdo cdo tém tdt thanh tich chii yéu néu vé soé liéu va nhitng thanh tich xudt
sde, noi troi so voi muc khen lan truée.
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5. Thi tuc Khen thwéng cin bd cé qua trinh cong hién.
- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta Luét Thi dua, Khen thuong

* Bude 2: Nop ho so tai Phong Noi vu quén - huyén (trong gio hanh chinh tir thr 2
dén thi 6 hang tuan).

Chuyén vién tiép nhan kiém tra tinh ddy du theo quy dinh. Truong hop ho so
day du, hop 16 thi ghi bién nhan cho nguoi ndp. Trudng hop hd so chua day du, hop
1¢ thi huéng dan mdt 1an bang vin ban dé duong su bo sung hoan thién hé so.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quéan - huyén (trong gid hanh chinh tir
thir 2 dén thir 6 hang tuan).

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, sé luong ho so:

* Thanh phan hd so:

+ B4o c4o thanh tich (theo mau)

+ Béo c4o tom tat thanh tich (theo mau)

+ Cong van dé nghi ctia don vi

+ Bién ban cudc hop Ho1 déng Thi dua, Khen thudng ctia don vi

+ Danh sach dé nghi khen thuéng

* S luong ho so: 03 bod

- Thoi han giai quyét: Trude 20 ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.
- Pbi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan

- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan thanh phd

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién
(n€u c0): Khong co

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong Noi vu quan - huyén

* Co quan phéi hop (néu ¢6): Ban Thi dua, Khen thudng thudc S Noi vu thanh
phd.

- Két qua thu tuc hanh chinh: Van ban dé nghi
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- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

* Bao c4o thanh tich (Mau 1)

* B4o c4o tom tit thanh tich (Mau 2)

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong c6

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Luat Thi dua, Khen thudng ngdy 26 thang 11 nam 2003; Luat stra d6i, bd sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 14 thang 6 nam 2005.

* Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay 30 thang 9 nim 2005 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét va huéng thi hanh mot sd diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudong va Luat
stra doi, bo sung mot s diéu ciia Luat Thi dua, Khen thudng.

* Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan thanh phd vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai
thanh phd H6 Chi Minh.

* Hudng dan sé6 56/TPKT-HD-V1 ngiy 12/01/2006 cta Ban Thi dua - Khen
thuong Trung wong huéng dan thuc hién Nghi dinh sb 121/2005/ND-CP ngay 30
thang 9 ndm 2005 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu
ciia Luat Thi dua, Khen thuong va Luét Stra doi b sung mot s6 diéu cta Luat Thi
dua, Khen thuong.

* Hudng dan s6 316/HD-TPKT ngay 30 thang 8 ndam 2007 ctia Ban Thi dua -
Khen thuéng thanh phd huéng dan thyc hién mot sb quy dinh chi tiét vé cong tac thi
dua - khen thudng theo Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim
2006 cua Uy ban nhan dan thanh phd.
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Mau s6 1: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chiwong Lao déng, Co thi dua cia Chinh phii va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phii (ditng cho cdc don vi kinh té).
(Bdo cdo thanh tich 05 nam doi véi Hudn chwong Lao ddng, 01 nam déi véi Co thi dua ciia
Chinh phii va 03 nam déi véi Bang khen ciia Thii tuwéng Chinh phi)

SO NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé:  /BC... TP. Ho Chi Minh, ngdy thang ndm 20...
BAO CAO
THANH TICH CUA....cuveeeeineeeeeeeieevveenen.

T nidm..... dén nim.....
(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO PONG HANG...,
HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHINH PHU...)

I. Pic diém tinh hinh cia don vi:

1. Bdc diém chung:

- Cong ty (xi nghiép) ... duoc thanh lap ngiy... thang... nim... theo Quyét dinh
$0.../QD... cua Cong ty (xi nghi€p) la doanh nghi€p nha nudc (hodac Cong ty C6 phan,
Cong ty TNHH.....).

- Pia diém tru s&

~ -Co ciu t6 chire: Cong ty (xi nghiép) co... don vi tryc thudc. ... phong, ... ban, véi
tong so0 CB, CNV la ... nguoi.

- Co s& vat chat: ¢6 .... nha may, ... chi nhanh, .... ctra hang, ... dai ly trén dia ban ca
nudc.

- Tai chinh cua don vi: Tong ngudn vén hién nay 1a ... ty dong, von luu dong 1a ..... ty
dong (hoac von phap dinh 1a ..... ty dong).

- Co cé}l ngu??n von: Vén ngan sach cip ... ty dong, von tu co .... ty dong, von luu
dong ... ty dong, von vay ..... ty dong (hodc von ¢ phan: von nha nudc.... %, von cd dong
la CB, CNV ....%, c6 dong bén ngoai chiém ....%).

2. Chikc nang, nhiém vy duoc giao: (néu chue nang, nhiém vy chu yéu) san xuat, kinh
doanh va xuat nhdp khau cac san pham do cong ty san xuat (hodc kinh doanh cdc mét hang
do cong ty trong nudc san xudt va nhap khau) va xuat nhap khéu cac loai vat tu, nguyén liéu
phuc vu cho san xuat hoac kinh doanh.

I1. Thanh tich dat duwgc trong cac nam qua:

1. Hoan thanh xuat sac nhi¢ém vu, ké hoach duogc giao

Noi dung thuc hién Don vi tinh |N.200 |N.200|{N.200 |N.200{N.200 |N.200

- Tong san lugng

- Doanh thu (hoic Doanh s mua, ban)
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- Loi nhuan

- NOp ngan sach

- Pau tu tai san xuét (hoic Kinh
doanh)

-Thu nhép binh quan/ngudi/thang

- Bong g6ép phuc loi xa hoi

Néu doanh nghiép cé doanh thu, hodc ndp ngdn sich gidm, phdi c¢é gidi trinh trong
bao cdo hodc co van ban giai trinh riéng. Riéng cdc don vi kinh doanh ghi 16 vé doanh sé
va cdc don vi ¢6 phan héa can ghi thém ndi dung 1di ¢6 tirc va loi nhudn trén vén hang ndm.

2. Cdc giai phap thuc hién dat hiéu qua (hodac nguyén nhdn dat dwoc thanh tich):

- Sip xép kién toan va xiy dung t6 chirc bo may hoat dong cé hiéu qua theo co ché
mai va phu hgp véi giai doan hoi nhap va phat trién..

- Pau tu d6i mdi cong nghé, dido tao doi ngil can bd quan 1y va cong nhan ky thuat. ..
(hodc d61 maé1 phuong thire kinh doanh dat hiéu qua cao).

- Thuc hién cac bién phap trong phat trién san xuat va hop 1y hoa san xuat hoic trong
kinh doanh.

- Phat huy sang kién cai tién k¥ thuét (cac sang kién, cai tién lam loi vé kinh té - xa hoi
phéi néu cu the), cai tién quan 1y, d61 madi co ché, hinh thirc va phuong phap san xuat kinh
doanh.

- Str dung vbn, hiéu qua vong quay vén mé rong thi trudng, da dang va thuong xuyén
d6i moi mau ma, chu trong chit luong san pham uy tin khach hang, xay dung thuong hi¢u
dé chiém linh thi truong ndi dia va xuat khau ra nudc ngoai dé khong ngimg nang cao hiéu
qua san xudt, kinh doanh.

- Thyc hién bao v¢ moi truong.

- Thyc hién tot cac chu truong chinh sach cua Pang va Nha nudc, cong tac phic loi xa
héi, cham lo do1 song can bd cong nhan vién, tham gia cac hoat dong xa hoi, tir thi¢n doi véi
nganh, dia phuong.

- Chim lo xay dung t6 chitc Pang va cac Poan thé viing manh, trong sach (néu rd sb
nam dugc cong nhan).

3. Néu ngdin gon phwong hwéng, nhiém vu trong thoi gian tdi.

II1. Két qua khen thwéng:

- Néu cé4c danh hi¢u thi dua va céc hinh thuc khen thudng qua cdc nam da dugc khen
thuong (Chi néu cac hinh thure khen thuong theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen thudng
va ghi 10 tirng nam v&i thoi gian it nhat 6 nam ké tor nam dé nghi khen thudng tré ve trudce).

- Nam 200... dugc UBND thanh phd ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sb.../QD-
UBND ngay... thadng... nam...).

- Nam 200... dugc B6 Cong nghi€p tang Bﬁng khen (Quyét dinh sb.../QD-BCN
ngay... thang... ndm...).
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- Nam 200... dugc Chu tich nude ting thudng Huan chuong Lao dong hang Ba (Quyét
dinh sb.../2006/QD-CTN ngay... thang... nim...).

- Nam 2007 dugc UBND thanh phé ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sb.../QP-
UBND ngay... thang... nam 2007).

Thii trweéng don vi cAp trén Thu truwéng don vi
truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chii: - Bao cdo thanh tich dwoc ldp thanh 03 bo.

- Kém theo tom tdt thanh tich (khéng quad 2 ‘trang danh mdy kho A4) ghi vao
dia mém giri vé Ban thi dua - Khen thuong thanh pho

- Bdo cdo tém tdt thanh tich chii yéu néu vé sé liéu va nhitng thanh tich xudt
sdc, néi troi so voi murc khen lan trude.
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Mau s6 2: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chirong Lao déng, Chién si thi dua toan quéc va
Bang khen ciia Thii tuwéng Chinh phi, Chién si thi dua thanh phé, Bang khen UBND thanh
phé (ding cho cd nhén ¢ don vi kinh té).

(Bdo cdo thanh tich 07 nam doi véi Hudn chiwongLao ddng, 6 nam déi véi Chién st thi dua
toan quéc, 05 nam doi véi Bang khen ciia Thii twéng Chinh phi, 3 nam doi véi Chién si thi
dua thanh pho)

SO, NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé:  /BC... TP. H6 Chi Minh, ngdy thang nim 20...
BAO CAO

THANH TiCH CUA ONG (BA)..., GIAM POC (hoic TRUONG PHONG) CONG
TY... TU NAM... PEN NAM..

(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO DQNG HANG..., CHIEN SI
THI PUA TOAN QUOC HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHIiNH PHU...)

I. So' yéu Iy lich ban than va chirc niing nhiém vu dwgc giao:
- Ho va tén:..., sinh ngay... thang... nam

- Qué quan: X4 (phuong)..., huyén (quan)..., tinh (thanh phd)...
- Noi thuong tra.

- Pon vi cong tac.

- Chtrc vu hién nay va thoi gian gitt chuce vu: Gidm ddc Cong ty... tir nam... dén nay,
trudc day 1a Pho Gidm doc Cong ty (hodc truong, Phé Phong, Ban).

I1. Thanh tich dat dwgc trong cac nam qua:

1. Thanh tich ciia don vi trong cdc ndm qua (cé thong ké s6 liéu hang ndm nhw bdo
cdo thanh tich cua don vi dung cho Pho Truong phong tro lén doi voi doanh nghiép).

2. Thanh tich dong gop cua ban than:

- Noi dung bao cdo thanh tich phai cin cr vao chirc ning nhiém vu, bdo cdo timg phan
viéc theo chuong trinh d€ an cong tac vdi cac chi ti€u cu thé dugc giao, phan tich nang suat,
chat luong, hiéu qua cong tac dat dugc gan voi thanh tich chung cta tap thé do ban than phu
trach.

- Phan tich nhitng d6i méi trong cong tic quan ly Nha nudc, quan 1y don vi, sang kién
kinh nghiém, nhing dé tai nghién ciru khoa hoc va ‘ung dung khoa hoc ky thuat dem lai hi¢u
qua kinh té va y nghia chinh tri, x4 hoi nhat dinh ddi véi don vi, dia phuong va ca nudce (néu
ngi dung, hiéu qua cu thé, pham vi dp dung sdng kién dwoc Hi dong khoa hoc ciing cdp
céng nhdn néu co).

- C6 dé an, chuong trinh cong tac cu thé, st dung dong von c6 hi¢u qua, da dang hoa
cac loai san pham, xay dung thuong hi¢u dé chu dong budc vao hdi nhap va phat trién bén
virng, gop phan nang cao hi¢u qua san xuat, kinh doanh cua don vi.

- Tich cyc chu dong trong dau tu chi€u sau (cod trong tam), d6i mdi may moc, trang
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thiét bj cong nghé méi, (hodc ddi méi phuong thirc kinh doanh) dé nang cao nang suét lao
dong va da dang hoa cac mit hang dé phuc vu nhu cau tiéu dung trong nude va xuat khau. .

- Vai trd cd nhan tham gia xay dung, t6 churc hoat dong cua t6 chuc Dang va cac Doan
thé.

- C6 pham chét dao durc tét, doan két gwong mau chap hanh chu truong chinh sach cua
bang, phap luat cua Nha nudc.

- Tu hoc tap va td chirc tbt cong tac boi dudng, hoc tap dé nang cao trinh d van hoa,
trinh d§ chuyén mon cho ban than va can by, cong nhan vién trong don vi dé nang cao trinh
dd moi mat dap irng yéu cau do6i moi hién nay.

(D6i voi danh hidu Chién si thi dua toan qudc, ngoai nhirng thanh tich xuét sic da dat
duogc, phai no6i rd hon vé€ nhitng sang kién kinh nghi¢m duogc td chirc thuc hién trong céc
nam qua va hi€u qua cua sang kién kinh nghi¢m dé. Pugoc Ho1 dong sang kién cua don vi
hodc Hgi dong khoa hoc cua tinh, thanh pho, Bg, ban, nganh, doan thé Trung wong khen
thudng (ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, ndm)).

II1. Két qua khen thuéng:

1. Tap thé:

- Néu hinh thirc khen thuong va danh hiéu thi dua da dat dugc trong 5 nim gan day dbi
v6oi don vi (Chi néu céc hinh thirc khen thudéng theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen
thudng, ghi theo ting ndm, ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, ndm va cap ra Quyét dinh
khen thudng).

2. Ca nhan:

- lénrlién tuc tir nam... dén nim..., Qat Danh hiéu Chién si Thi dua cép co sb
(Quyét dinh s6.../QD... ngay... thang... nam, s6.../QD... ngay... thang... nam,...).

- ... lan (ndm 200..., ndm..., ...) dat Danh hiéu Chién si Thi dua cip Thanh ph
(Quyét dinh so .../QD-UBND ngay... thang... nam..., s0 .../QD-UBND ngay... thang...
nam...,...).

- Nam... duoc Thu tuéng Chinh phu ting Bang khen... (Quyét dinh sb... /QD-TTg
ngay... thang... ndm...).

- Nim... dugc UBND thanh phd ting Bang khen (Quyét dinh sb... /QD-UBND
ngay... thang... ndm...).

- Nam... duoc Bo... ting Bing khen (Quyét dinh sd... /QD-... ngay... thang...
nam...).

Thii trweéng don vi cAp trén Nguoi viét thanh tich ky tén

truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chu: - Bdo cao thanh tich dwoc lap thanh 03 bo.

- Kém theo tém tdt thanh tich (khéng qud 2 trang ddnh mdy khé A4) ghi vao dia
mém givi vé Ban thi dua - Khen thuéng thanh phé.

- Bdo cdo tém tat thanh tich chii yéu néu vé sé liéu va nhitng thanh tich xudt sdc,
néi tréi so véi mire khen lan trude.
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6. Thi tuc Khen thwéng theo nién han cip quéin - huyén
- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta Luét thi dua khen thudng

* Budc 2: Nop ho so tai Phong Noi vu quan - huyén (trong gio hanh chinh tir thi 2
dén thi 6 hang tuan).

Chuyén vién tiép nhan kiém tra tinh ddy du theo quy dinh. Truong hop ho so
day du, hop 1¢ thi ghi bién nhan cho nguoi ndp. Trudng hop ho so chua day du, hop
1¢ thi huéng dan mdt 1an bang vin ban dé duong su bo sung hoan thién ho so.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quéan - huyén (trong gid hanh chinh tir
thir 2 dén thir 6 hang tuan).

- Cach thuc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong ho so:

* Thanh phan hd so:

+ B4o céo thanh tich (theo mau)

+ Bé4o c4o tom tat thanh tich (theo mau)

+ Cong van dé nghi ciia don vi

+ Bién ban cudc hop Hoi déng Thi dua khen thudéng cua don vi

+ Danh sach dé nghi khen thudng

* S6 lwong ho so: 03 bd

- Thoi han giai quyét: Trude 20 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.
- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan; t6 chirc

- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan thanh phé

* Co quan hodc nguoi c6 thim quyén duoc uy quyén hodc phan cap thuc hién
(néu co6): Khong cod

* Co quan truc tiép thuc hi¢n: Phong Noi vu quan - huyén

* Co quan phdi hop (néu c6): S& Noi vu thanh phd (Ban Thi dua - Khen thudng)
- Két qua thu tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh

- Lé phi (néu c¢6): Khong c6
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- Tén mau don, mau to khai:

+ B4o c4o thanh tich (Mau 1)

+ Béo céo tom tat thanh tich (Mau 2)

- Yéu cAu, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Khong co

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003; Luat sira d6i, bo sung
mdt sb diéu ctia Luat Thi dua, Khen thuong ngay 14 thang 6 nim 2005.

* Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay 30 thang 9 nim 2005 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét va huéng thi hanh mot sé diéu ciia Luat Thi dua, Khen thudéng va Luat
stra ddi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng.

* Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan thanh phd vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai
thanh phd HO Chi Minh.

* Huéng dan s6 56/TDKT-HD-V1 ngay 12 thang 01 nam 2006 ctia Ban Thi dua
- Khen thudng Trung wong hudéng dan thyuc hién Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay
30 thang 9 ndm 2005 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét sb
diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong va Luat Stra d6i b sung mot s6 diéu ciia Luat
Thi dua, Khen thudéng.

* Hudng dan sé 316/HD-TPKT ngay 30 thang 8 ndm 2007 ctia Ban Thi dua -
Khen thuéng thanh phd huéng dan thyc hién mot sb quy dinh chi tiét vé cong tac thi
dua - khen thuong theo Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim
2006 cua Uy ban nhan dan thanh phd.
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Mau s6 1: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chiwong Lao déng, Co thi dua cia Chinh phii va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phii (ditng cho cdc don vi kinh té).
(Bdo cdo thanh tich 05 nam doi véi Hudn chwong Lao ddng, 01 nam déi véi Co thi dua ciia
Chinh phii va 03 nam déi véi Bang khen ciia Thii tuwéng Chinh phi)

SO NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé:  /BC... TP. Ho Chi Minh, ngdy thang ndm 20...
BAO CAO
THANH TICH CUA....cuveeeeineeeeeeeieevveenen.

T nidm..... dén nim.....
(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO PONG HANG...,
HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHINH PHU...)

I. Pic diém tinh hinh cia don vi:

1. Bdc diém chung:

- Cong ty (xi nghiép) ... duoc thanh lap ngiy... thang... nim... theo Quyét dinh
$0.../QDP... cua Cong ty (xi nghi€p) la doanh nghiép nha nudc (hodac Cong ty C6 phan,
Cong ty TNHH,.....).

- Pia diém tru s&

~ -Co ciu t6 chire: Cong ty (xi nghiép) co... don vi tryc thudc. ... phong, ... ban, véi
tong so0 CB, CNV la ... nguoi.

- Co s& vat chat: ¢6 .... nha may, ... chi nhanh, .... ctra hang, ... dai ly trén dia ban ca
nudc.

- Tai chinh cua don vi: Tong ngudn vén hién nay 1a ... ty dong, von luu dong 1a ..... ty
dong (hoac von phap dinh 1a ..... ty dong).

- Co cé}l ngu??n von: Vén ngan sach cip ... ty dong, von tu co .... ty dong, von luu
dong ... ty dong, von vay ..... ty dong (hodc von ¢ phan: von nha nudc.... %, von cd dong
la CB, CNV ....%, c6 dong bén ngoai chiém ....%).

2. Chikc nang, nhiém vy duoc giao: (néu chue nang, nhiém vy chu yéu) san xuat, kinh
doanh va xuat nhédp khau cac san pham do cong ty san xuat (hodc kinh doanh cdc mét hang
do cong ty trong nudc san xudt va nhap khau) va xuat nhap khéu cac loai vat tu, nguyén liéu
phuc vu cho san xuat hoac kinh doanh.

I1. Thanh tich dat duwgc trong cac nam qua:

1. Hoan thanh xuat sdc nhiém vu, ké hoach dwoc giao

Noi dung thuc hién Don vi tinh |N.200 |N.200|{N.200 |N.200{N.200 |N.200

- Tong san lugng

- Doanh thu (hoic Doanh s mua, ban)
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- Loi nhuan

- NOp ngan sach

- Pau tu tai san xuédt (hoic Kinh
doanh)

-Thu nhép binh quan/ngudi/thang

- Bong g6ép phuc loi xa hoi

Néu doanh nghiép cé doanh thu, hodc ndp ngdn sich gidm, phdi c¢é gidi trinh trong
bao cdo hodc co van ban giai trinh riéng. Riéng cdc don vi kinh doanh ghi 16 vé doanh sé
va cdc don vi ¢6 phan héa can ghi thém ndi dung 1di ¢6 tirc va loi nhudn trén vén hang ndm.

2. Cdc giai phap thuc hién dat hiéu qua (hodac nguyén nhdn dat dwoc thanh tich):

- Sip xép kién toan va xiy dung t6 chirc bo may hoat dong cé hiéu qua theo co ché
mai va phu hgp véi giai doan hoi nhap va phat trién..

- Pau tu d6i mdi cong nghé, dido tao doi ngil can bd quan 1y va cong nhan ky thuat. ..
(hodc d61 maé1 phuong thire kinh doanh dat hiéu qua cao).

- Thuc hién cac bién phap trong phat trién san xuat va hop 1y hoa san xuat hoic trong
kinh doanh.

- Phat huy sang kién cai tién k¥ thuét (cac sang kién, cai tién lam loi vé kinh té - xa hoi
phéi néu cu the), cai tién quan 1y, d61 madi co ché, hinh thirc va phuong phap san xuat kinh
doanh.

- Str dung vbn, hiéu qua vong quay vén mé rong thi trudng, da dang va thuong xuyén
d6i moi mau ma, chu trong chit luong san pham uy tin khach hang, xay dung thuong hi¢u
dé chiém linh thi truong ndi dia va xuat khau ra nudc ngoai dé khong ngimg nang cao hiéu
qua san xudt, kinh doanh.

- Thyc hién bao v¢ moi truong.

- Thyc hién tot cac chu truong chinh sadch cua Pang va Nha nudc, cong tac phic loi xa
héi, cham lo do1 song can bo cong nhan vién, tham gia cac hoat dong xa hoi, tir thi¢n doi véi
nganh, dia phuong.

- Chim lo xay dung t6 chitc Pang va cac Poan thé viing manh, trong sach (néu rd sb
nam dugc cong nhan).

3. Néu ngdn gon phwong hwéng, nhiém vu trong thoi gian tdi.

I11. Két qua khen thwéng:

- Néu céac danh hi¢u thi dua va céc hinh thuc khen thudng qua cdc nam da dugc khen
thuong (Chi néu cac hinh thure khen thuong theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen thudng
va ghi 10 tirng nam v&i thoi gian it nhat 6 nam ké tor nam dé nghi khen thudng trég ve trudce).

- Nam 200... dugc UBND thanh phd ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sb.../QD-
UBND ngay... thadng... nam...).

- Nam 200... dugc B6 Cong nghi€p tang Bﬁng khen (Quyét dinh sb.../QD-BCN
ngay... thang... ndm...).
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- Nam 200... dugc Chu tich nude ting thudng Huan chuong Lao dong hang Ba (Quyét
dinh sb.../2006/QD-CTN ngay... thang... nim...).

- Nam 2007 dugc UBND thanh phé ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sb.../QP-
UBND ngay... thang... nam 2007).

Thii trweéng don vi cAp trén Thu truwéng don vi
truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chii: - Bao cdo thanh tich dwoc ldp thanh 03 bo.

- Kém theo tom tdt thanh tich (khéng quad 2 ‘trang danh mdy khé A4) ghi vao
dia mém giri vé Ban thi dua - Khen thuong thanh pho

- Bdo cdo tém tdt thanh tich chii yéu néu vé sé liéu va nhitng thanh tich xudt
sdc, néi troi so voi murc khen lan trude.
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Mau s6 2: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chirong Lao déng, Chién si thi dua toan quéc va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phi, Chién si thi dua thanh phé, Bang khen UBND thanh
phé (ding cho cd nhén ¢ don vi kinh té).

(Bdo cdo thanh tich 07 nam doi véi Hudn chiwongLao ddng, 6 nam déi véi Chién st thi dua
toan quéc, 05 nam doi véi Bang khen ciia Thii twéng Chinh phi, 3 nam doi véi Chién si thi
dua thanh pho)

SO, NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: /BC... TP. Ho Chi Minh, ngdy thdng ndm 200...
BAO CAO

THANH TiCH CUA ONG (BA)..., GIAM POC (hoic TRUONG PHONG) CONG
TY... TU NAM... PEN NAM..

(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO }QQNQ HANG..., CHIEN SI
THI PUA TOAN QUOC hoic BANG KHEN CUA THU TUONG CHINH PHU,...)

I. So' yéu Iy lich ban than va chirc niing nhiém vu dwgc giao:
- Ho va tén:..., sinh ngay... thang... ndm

- Qué quan: X4 (phuong)..., huyén (quan)..., tinh (thanh phd)...
- Noi thuong tra.

- Pon vi cong tac.

- Chtrc vu hién nay va thoi gian gitt chuce vu: Gidm ddc Cong ty... tir nam... dén nay,
trudc day 1a Pho Gidm doc Cong ty (hodc truong, Phé Phong, Ban).

I1. Thanh tich dat dwgc trong cac nam qua:

1. Thanh tich ciia don vi trong cdc ndm qua (cé thong ké sé liéu hang nam nhw bdo
cdo thanh tich cua don vi dung cho Pho Truong phong tro lén doi voi doanh nghiép).

2. Thanh tich dong gop cua ban than:

- Noi dung bao cdo thanh tich phai cin cr vao chirc ning nhiém vu, bdo cdo timg phan
viéc theo chuong trinh d€ an cong tac vdi cac chi tiéu cu thé dugc giao, phan tich nang suat,
chat luong, hiéu qua cong tac dat dugc gan voi thanh tich chung cta tap thé do ban than phu
trach.

- Phan tich nhirng d6i méi trong cong tic quan ly Nha nudc, quan 1y don vi, sang kién
kinh nghiém, nhing dé tai nghién ciru khoa hoc va ‘ung dung khoa hoc ky thuat dem lai hi¢u
qua kinh té va y nghia chinh tri, x4 hoi nhat dinh ddi véi don vi, dia phuong va ca nudce (néu
ngi dung, hiéu qua cu thé, pham vi dp dung sdng kién dwoc Hi dong khoa hoc ciing cdp
céng nhdn néu co).

- C6 dé an, chuong trinh cong tac cu thé, st dung dong von c6 hi¢u qua, da dang hoa
cac loai san pham, xay dung thuong hi¢u dé chu dong budc vao hdi nhap va phat trién bén
virng, gop phan nang cao hi¢u qua san xuat, kinh doanh cua don vi.

- Tich cuc chu dong trong dau tu chi€u sau (cod trong tam), d6i mdi may moc, trang
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thiét bj cong nghé méi, (hodc ddi méi phuong thirc kinh doanh) dé nang cao nang suét lao
dong va da dang hoa cac mit hang dé phuc vu nhu cau tiéu dung trong nude va xuat khau. .

- Vai trd cd nhan tham gia xay dung, t6 churc hoat dong cua t6 chuc Dang va cac Doan
thé.

- C6 pham chét dao durc tét, doan két gwong mau chap hanh chu truong chinh sach cua
bang, phap luat cua Nha nudc.

- Tu hoc tap va td chirc tbt cong tac boi dudng, hoc tap dé nang cao trinh d van hoa,
trinh d§ chuyén mon cho ban than va can by, cong nhan vién trong don vi dé nang cao trinh
dd moi mat dap irng yéu cau do6i moi hién nay.

(D6i voi danh hidu Chién si thi dua toan qudc, ngoai nhirng thanh tich xuét sic da dat
duogc, phai no6i rd hon vé€ nhitng sang kién kinh nghi¢m duogc td chirc thuc hién trong céc
nam qua va hi€u qua cua sang kién kinh nghi¢m dé. Pugoc Ho1 dong sang kién cua don vi
hodc Hgi dong khoa hoc cua tinh, thanh pho, Bg, ban, nganh, doan thé Trung wong khen
thudng (ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, nam).

II1. Két qua khen thuéng:

1. Tap thé:

- Néu hinh thirc khen thuong va danh hiéu thi dua da dat dugc trong 5 nim gan day dbi
v6oi don vi (Chi néu céc hinh thirc khen thudéng theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen
thudng, ghi theo ting ndm, ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, ndm va cap ra Quyét dinh
khen thudng).

2. Ca nhan:

- lénrlién tuc tir nam... dén nim..., Qat Danh hiéu Chién si Thi dua cép co sb
(Quyét dinh s6.../QD... ngay... thang... nam, s6.../QD... ngay... thang... nam...).

- ... lan (ndm 200..., ndm..., ...) dat Danh hiéu Chién si Thi dua cip Thanh ph
(Quyét dinh so .../QD-UBND ngay... thang... nam..., so0 .../QD-UBND ngay... thang...
nam...,...).

- Nam... duoc Thu tuéng Chinh phu ting Bang khen... (Quyét dinh sb... /QD-TTg
ngay... thang... ndm...).

- Nim... dugc UBND thanh phd ting Bang khen (Quyét dinh sd... /QD-UBND
ngay... thang... ndm...).

- Nam... duoc B6... ting Bing khen (Quyét dinh sd... /QD-... ngay... thang...
nam...).

Thii treéng don vi cAp trén Ngudi viét thanh tich ky tén

truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chu: - Bdo cao thanh tich dwoc lap thanh 03 bo.

- Kém theo tém tdt thanh tich (khéng qud 2 trang ddnh mdy khé A4) ghi vao dia
mém givi vé Ban thi dua - Khen thuéng thanh phé.

- Bdo cdo tém tat thanh tich chii yéu néu vé sé liéu va nhitng thanh tich xudt sdc,
néi tréi so véi mire khen lan trude.
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7. Thi tuc Khen thwéng ddi ngoai cAp quin - huyén
- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta Luét Thi dua, khen thuong

* Bude 2: Nop ho so tai Phong Noi vu quén - huyén (trong gio hanh chinh tir thr 2
dén thi 6 hang tuan).

Chuyén vién tiép nhan kiém tra tinh ddy du theo quy dinh. Truong hop ho so
day du, hop 16 thi ghi bién nhan cho nguoi ndp. Trudng hop hd so chua day du, hop
1¢ thi huéng dan mdt 1an bang vin ban dé duong su bo sung hoan thién ho so.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quéan - huyén (trong gid hanh chinh tir
thir 2 dén thir 6 hang tuan).

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong ho so:

* Thanh phan hd so:

+ B4o c4o thanh tich (theo mau)

+ Béo c4o tom tat thanh tich (theo mau)

+ Cong van dé nghi cta don vi

+ Bién ban cudc hop Hoi dong Thi dua, khen thuéng ciia don vi

+ Danh sach dé nghi khen thuéng

* S luong ho so: 03 bod

- Thoi han giai quyét: Trude 20 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.
- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan; t6 chirc

- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan thanh phd

* Co quan hodc nguoi c¢6 tham quyén dugc uy quyén hodc phan cap thuc hién
(n€u c0): Khong co

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong Noi vu quan - huyén

* Co quan phdi hop (néu c6): Ban Thi dua - Khen thudng thudc S¢ Noi vu thanh
phd.

- Két qua thu tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh
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- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

+ B4o céo thanh tich (Mau 1)

+ Béo céo tom tat thanh tich (Mau 2)

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong c6

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Luat Thi dua, Khen thudng ngdy 26 thang 11 nam 2003; Luat stra d6i, bd sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 14 thang 6 nam 2005.

* Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay 30 thang 9 nim 2005 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét va huéng thi hanh mot sd diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudong va Luat
stra doi, bo sung mot s diéu ciia Luat Thi dua, Khen thudng.

* Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan thanh phd vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai
thanh phd H6 Chi Minh.

* Hudng dan sé6 56/TPKT-HD-V1 ngiy 12/01/2006 cta Ban Thi dua - Khen
thuong Trung wong huéng dan thuc hién Nghi dinh sb 121/2005/ND-CP ngay 30
thang 9 ndm 2005 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu
ciia Luat Thi dua, Khen thuong va Luét Stra doi b sung mot s6 diéu cta Luat Thi
dua, Khen thuong.

* Hudng dan s6 316/HD-TDKT ngay 30 thang 8 ndam 2007 ctia Ban Thi dua -
Khen thuéng thanh phd huéng dan thyc hién mot sb quy dinh chi tiét vé cong tac thi
dua - khen thudng theo Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim
2006 cua Uy ban nhan dan thanh phd.
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Mau s6 1: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chiwong Lao déng, Co thi dua cia Chinh phii va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phii (ditng cho cdc don vi kinh té).
(Bdo cdo thanh tich 05 nam doi véi Hudn chwong Lao ddng, 01 nam déi véi Co thi dua ciia
Chinh phii va 03 nam déi véi Bang khen ciia Thii tuwéng Chinh phi)

SO NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé:  /BC... TP. Ho Chi Minh, ngdy thang ndm 20...
BAO CAO
THANH TICH CUA....cuveeeeineeeeeeeieevveenen.

T nidm..... dén nim.....
(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO PONG HANG...,
HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHINH PHU...)

I. Pic diém tinh hinh cia don vi:

1. Bdc diém chung:

- Cong ty (xi nghiép) ... duoc thanh lap ngiy... thang... nim... theo Quyét dinh
$0.../QD... cua Cong ty (xi nghi€p) la doanh nghi€p nha nudc (hodac Cong ty C6 phan,
Cong ty TNHH,.....).

- Pia diém tru s&

~ -Co ciu t6 chire: Cong ty (xi nghiép) co... don vi tryc thudc. ... phong, ... ban, véi
tong so0 CB, CNV la ... nguoi.

- Co s& vat chat: ¢6 .... nha may, ... chi nhanh, .... ctra hang, ... dai ly trén dia ban ca
nudc.

- Tai chinh cua don vi: Tong ngudn vén hién nay 1a ... ty dong, von luu dong 1a ..... ty
dong (hoac von phap dinh 1a ..... ty dong).

- Co cé}l ngu??n von: Vén ngan sach cip ... ty dong, von tu co .... ty dong, von luu
dong ... ty dong, von vay ..... ty dong (hodc von ¢ phan: von nha nudc.... %, von cd dong
la CB, CNV ....%, c6 dong bén ngoai chiém ....%).

2. Chikc nang, nhiém vy duoc giao: (néu chuce nang, nhiém vy chu yéu) san xuat, kinh
doanh va xuat nhdp khau cac san pham do cong ty san xuat (hodc kinh doanh cdc mét hang
do cong ty trong nudc san xudt va nhap khau) va xuat nhap khéu cac loai vat tu, nguyén liéu
phuc vu cho san xuat hoac kinh doanh.

I1. Thanh tich dat duwgc trong cac nam qua:

1. Hoan thanh xuat sdc nhiém vu, ké hoach dwoc giao

Noi dung thuc hién Don vi tinh |N.200 |N.200|{N.200 |N.200{N.200 |N.200

- Tong san lugng

- Doanh thu (hoic Doanh s mua, ban)
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- Loi nhuan

- NOp ngan sach

- Pau tu tai san xuét (hoic Kinh
doanh)

-Thu nhép binh quan/ngudi/thang

- Bong g6ép phuc loi xa hoi

Néu doanh nghiép cé doanh thu, hodc ndp ngdn sich gidm, phdi c¢é gidi trinh trong
bao cdo hodc co van ban giai trinh riéng. Riéng cdc don vi kinh doanh ghi 16 vé doanh sé
va cdc don vi ¢6 phan héa can ghi thém ndi dung 1di ¢6 tirc va loi nhudn trén vén hang ndm.

2. Cdc giai phap thuc hién dat hiéu qua (hodac nguyén nhdn dat dwoc thanh tich):

- Sip xép kién toan va xiy dung t6 chirc bo may hoat dong cé hiéu qua theo co ché
mai va phu hgp véi giai doan hoi nhap va phat trién..

- Pau tu d6i mdi cong nghé, dido tao doi ngil can bd quan 1y va cong nhan ky thuat. ..
(hodc d61 maé1 phuong thire kinh doanh dat hiéu qua cao).

- Thuc hién cac bién phap trong phat trién san xuat va hop 1y hoa san xuat hoic trong
kinh doanh.

- Phat huy sang kién cai tién k¥ thuét (cac sang kién, cai tién lam loi vé kinh té - xa hoi
phéi néu cu the), cai tién quan 1y, d61 madi co ché, hinh thirc va phuong phap san xuat kinh
doanh.

- Str dung vbn, hiéu qua vong quay vén mé rong thi trudng, da dang va thuong xuyén
d6i moi mau ma, chu trong chit luong san pham uy tin khach hang, xay dung thuong hi¢u
dé chiém linh thi truong ndi dia va xuat khau ra nudc ngoai dé khong ngimg nang cao hiéu
qua san xudt, kinh doanh.

- Thyc hién bao v¢ moi truong.

- Thyc hién tot cac chu truong chinh sach cua Pang va Nha nudc, cong tac phic loi xa
héi, cham lo do1 song can bd cong nhan vién, tham gia cac hoat dong xa hoi, tir thi¢n doi véi
nganh, dia phuong.

- Chim lo xay dung t6 chitc Pang va cac Poan thé vitng manh, trong sach (néu rd sb
nam dugc cong nhan).

3. Néu ngdin gon phwong hwéng, nhiém vu trong thoi gian tdi.

II1. Két qua khen thwéng:

- Néu cé4c danh hi¢u thi dua va céc hinh thuc khen thudng qua cdc nam da dugc khen
thuong (Chi néu cac hinh thire khen thuong theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen thudng
va ghi 10 tirng nam v&i thoi gian it nhat 6 nam ké tor nam dé nghi khen thudng tré ve trudce).

- Nam 200... dugc UBND thanh phd ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sb.../QD-
UBND ngay... thadng... nam...).

- Nam 200... dugc B6 Cong nghi€p tang Bﬁng khen (Quyét dinh sb.../QD-BCN
ngay... thang... ndm...).
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- Nam 200... dugc Chu tich nude ting thudng Huan chuong Lao dong hang Ba (Quyét
dinh sb.../2006/QD-CTN ngay... thang... nim...).

- Nam 2007 dugc UBND thanh phé ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sb.../QP-
UBND ngay... thang... nam 2007).

Thii trweéng don vi cAp trén Thu truwéng don vi
truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chii: - Bao cdo thanh tich dwoc ldp thanh 03 bo.

- Kém theo tom tdt thanh tich (khéng quad 2 ‘trang danh mdy kho A4) ghi vao
dia mém giri vé Ban thi dua - Khen thuong thanh pho

- Bdo cdo tém tdt thanh tich chii yéu néu vé sé liéu va nhitng thanh tich xudt
sdc, néi troi so voi murc khen lan trude.
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Mau s6 2: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chirong Lao ddng, Chién si thi dua toan quoc va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phi, Chién si thi dua thanh phé, Bang khen UBND thanh
phé (ding cho cd nhén ¢ don vi kinh té).

(Bdo cdo thanh tich 07 nam doi véi Hudn chiwongLao ddng, 6 nam déi véi Chién st thi dua
toan quéc, 05 nam doi véi Bang khen ciia Thii twéng Chinh phii, 3 nam doi véi Chién si thi
dua thanh pho)

SO, NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: /BC... TP. H6 Chi Minh, ngay thdng ndm 20...
BAO CAO

THANH TiCH CUA ONG (BA)..., GIAM POC (hoic TRUONG PHONG) CONG
TY... TU NAM... PEN NAM..

(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO DQNG HANG..., CHIEN SI
THI PUA TOAN QUOC HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHIiNH PHU...)

I. So' yéu Iy lich ban than va chirc niing nhiém vu dwgc giao:
- Ho va tén:..., sinh ngay... thang... ndm

- Qué quan: X4 (phuong)..., huyén (quan)..., tinh (thanh phd)...
- Noi thuong tra.

- Pon vi cong tac.

- Chtrc vu hién nay va thoi gian gitt chuce vu: Gidm ddc Cong ty... tir nam... dén nay,
trugc day 1a Pho Gidm doc Cong ty (hodc truong, Pho phong, Ban).

I1. Thanh tich dat dwgc trong cac nam qua:

1. Thanh tich ciia don vi trong cdc ndm qua (cé thong ké sé liéu hang nam nhuw bdo
cdo thanh tich cua don vi dung cho Pho Truong phong tro lén doi voi doanh nghiép).

2. Thanh tich dong gop cua ban than:

- Noi dung bao cdo thanh tich phai cin cr vao chirc ning nhiém vu, bdo cio timg phan
viéc theo chuong trinh d€ an cong tac vdi cac chi tiéu cu thé dugc giao, phan tich nang suat,
chat lugng, hiéu qua cong tac dat dugc gan voi thanh tich chung cta tap thé do ban than phu
trach.

- Phan tich nhirng d6i méi trong cong tic quan ly Nha nudc, quan 1y don vi, sang kién
kinh nghiém, nhing dé tai nghién ciru khoa hoc va ‘ung dung khoa hoc ky thuat dem lai hi¢u
qua kinh té va y nghia chinh tri, x4 hoi nhat dinh ddi véi don vi, dia phuong va ca nudce (néu
ngi dung, hiéu qua cu thé, pham vi dp dung sdng kién dwoc Hi dong khoa hoc ciing cdp
céng nhdn néu co).

- C6 dé an, chuong trinh cong tac cu thé, st dung dong von cd hi¢u qua, da dang hoa
cac loai san pham, xay dung thuong hi¢u dé chu dong budc vao hdi nhap va phat trién bén
virng, gop phan nang cao hi¢u qua san xuat, kinh doanh cua don vi.

- Tich cuc chu dong trong dau tu chi€u sau (co trong tam), d6i mdi mady moc, trang
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thiét bj cong nghé méi, (hodc ddi méi phuong thirc kinh doanh) dé nang cao nang suét lao
dong va da dang hoa cac mit hang dé phuc vu nhu cau tiéu dung trong nude va xuat khau. .

- Vai trd cd nhan tham gia xay dung, t6 churc hoat dong cua t6 chuc Dang va cac Doan
thé.

- C6 pham chét dao durc tét, doan két gwong mau chap hanh chu truong chinh sach cua
bang, phap luat cua Nha nudc.

- Tu hoc tap va td chire tbt cong tac boi dudng, hoc tap dé nang cao trinh d van hoa,
trinh d§ chuyén mon cho ban than va can by, cong nhan vién trong don vi dé nang cao trinh
dd moi mat dap irng yéu cau do6i moi hién nay.

(D6i voi danh hidu Chién si thi dua toan qudc, ngoai nhimng thanh tich xuét sic da dat
duoc, phai no6i rd hon v€ nhitng sang kién kinh nghi¢m duogc td chirc thuc hién trong céc
nam qua va hi€u qua cua sang kién kinh nghi¢ém dé. Pugoc Ho1 dong sang kién cua don vi
hodc Hoi dong khoa hoc cua tinh, thanh phd, Bg, ban, nganh, doan thé Trung wong khen
thudng (ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, nam).

II1. Két qua khen thuéng:

1. Tap thé:

- Néu hinh thirc khen thuong va danh hiéu thi dua da dat dugc trong 5 nim gan day dbi
v6oi don vi (Chi néu céc hinh thic khen thudng theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen
thudng, ghi theo ting ndm, ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, ndm va cap ra Quyét dinh
khen thudng).

2. Ca nhan:

- lénrlién tuc tir nam... dén nim..., Qat Danh hiéu Chién si Thi dua cép co sb
(Quyét dinh s6.../QD... ngay... thang... nam, s6.../QD... ngay... thang... nam...).

- ... lan (ndm 200..., ndm..., ...) dat Danh hiéu Chién si Thi dua cip Thanh ph
(Quyét dinh so .../QDb-UBND ngay... thang... nam..., s0 .../QD-UBND ngay... thang...
nam...,...).

- Nam... duoc Thu tuéng Chinh phu ting Bang khen... (Quyét dinh sb... /QD-TTg
ngay... thang... ndm...).

- Nim... dugc UBND thanh phd ting Bang khen (Quyét dinh sd... /QD-UBND
ngay... thang... ndm...).

- Nam... duoc Bo... ting Bing khen (Quyét dinh sb... /QD-... ngay... thang...
nam...).

Thii trweéng don vi cAp trén Nguaoi viét thanh tich ky tén

truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chu: - Bdo cao thanh tich dwoc lap thanh 03 bo.

- Kém theo tém tdt thanh tich (khéng qud 2 trang ddnh mdy khé A4) ghi vao dia
mém givi vé Ban thi dua - Khen thuéng thanh phé.

- Bdo cdo tém tat thanh tich chii yéu néu vé sé liéu va nhitng thanh tich xudt sdc,
néi tréi so véi mire khen lan trude.
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8. Thii tuc Xac nhin khen thwéng va cap ddi hién vat
- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta Luét Thi dua, khen thuong

* Bude 2: Nop ho so tai Phong Noi vu quén - huyén (trong gio hanh chinh tir thr 2
dén thi 6 hang tuan).

Chuyén vién tiép nhan kiém tra tinh ddy du theo quy dinh. Truong hop ho so
day du, hop 16 thi ghi bién nhan cho nguoi ndp. Trudng hop hd so chua day du, hop
1¢ thi huéng dan mdt 1an bang vin ban dé duong su bo sung hoan thién ho so.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quéan - huyén (trong gid hanh chinh tir
thir 2 dén thir 6 hang tuan).

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong ho so:

* Thanh phan hd so:

+ Pon dé nghi ctia ca nhan

+ Vin ban dé nghi ctia don vi

+ Quyét dinh da duogc khen thudéng (hoic Bing, Huan, Huy chuong...)
* S6 luong ho so: 01 bd

- Thoi han giai quyét: Trude 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan di hd so hop 18.
- P6i tuong thuc hién thi tyc hanh chinh: Ca nhan; to chirc

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan thanh phé

* Co quan hodc nguoi c6 thim quyén duoc uy quyén hodc phan cap thyc hién
(néu c6): Khong cod

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong Noi vu quan - huyén

* Co quan phdi hop (néu c6): Ban Thi dua - Khen thuong thudc S& Noi vu thanh
phd.

- Két qua thu tuc hanh chinh: Van ban dé nghi
- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau td khai: Khong c6
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- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Khong co
- Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

* Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003; Luat sira d6i, bo sung
mdt s6 diéu ctia Luat Thi dua, Khen thuong ngay 14 thang 6 nim 2005.

* Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay 30 thang 9 nam 2005 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét va huéng thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng va Luat
stra ddi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng.

* Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan thanh phd vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai
thanh phd H6 Chi Minh.

* Hudng dan s6 56/TPKT-HD-V1 ngiy 12/01/2006 ctia Ban Thi dua - Khen
thuong Trung wong huéng dan thuc hién Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay 30
thang 9 nam 2005 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu
ciia Luat Thi dua, Khen thuong va Luat Stra doi b sung mot s6 diéu cta Luat Thi
dua, Khen thuong.
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9. Thii tuc Khen thwéng phong trao thi dua cip quén (theo dot hodc chuyén
de)

- Trinh tu thuc hién:

* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta Luét Thi dua, Khen thuong

* Budc 2: Nop ho so tai Phong Noi vu quan - huyén (trong gio hanh chinh tir thi 2
dén thi 6 hang tuan).

Chuyén vién tiép nhan kiém tra tinh ddy dua theo quy dinh. Trudng hop hd so
day du, hop 1¢ thi ghi bién nhan cho nguoi ndp. Trudng hop ho so chua day di, hop
1¢ thi huéng dan mdt 1an bang vin ban dé duong su bo sung hoan thién ho so.

* Bude 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quén - huyén (trong gio hanh chinh tir
thir 2 dén thir 6 hang tuan).

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong hod so:

* Thanh phan ho so:

+ B4o c4o thanh tich (theo mau)

+ Bé4o c4o tom tat thanh tich (theo mau)

+ Cong van dé nghi ciia don vi

+ Bién ban cudc hop Hoi dong Thi dua khen thudng cta don vi

+ Danh sach d& nghi khen thuéng

* SO lwong ho so: 03 bd

- Thoi han giai quyét: Trude 20 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.
- Pbi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan; T chire

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan thanh phd

* Co quan hodc nguoi c6 thim quyén duoc uy quyén hodc phan cap thyc hién
(néu c6): Khong cod

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong Noi vu quan - huyén

* Co quan phdi hop (néu c6): Ban Thi dua - Khen thuong thudc S& Noi vu thanh
phd.
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- Két qua thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh

- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

+ Bao céo thanh tich (Mau 1)

+ Béo c4o tom tat thanh tich (Mau 2)

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong c6

- Céan ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 niam 2003; Luat sira d6i, bo sung
mot sO dieéu cua Luat Thi dua, Khen thudng ngay 14 thang 6 nam 2005

* Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay 30 thang 9 nam 2005 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét va huong thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua, Khen thuong va Luat
sua do1, bo sung mot so dicu cua Luat Thi dua, Khen thudng

* Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim 2006 cua Uy ban

nhan dan thanh phd vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai
thanh phd H6 Chi Minh.

* Huéng dan s6 56/TPKT-HD-V1 ngay 12/01/2006 ctia Ban Thi dua - Khen
thuong Trung wong huéng dan thuc hién Nghi dinh s6 121/2005/ND-CP ngay 30
thang 9 ndm 2005 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu
cua Luat Thi dua, Khen thuong va Luat Sta doi bod sung mot s6 diéu cua Luat Thi
dua, Khen thuong.

* Hudng dan s6 316/HD-TPKT ngay 30 thang 8 ndam 2007 ctia Ban Thi dua -
Khen thuéng thanh phd huéng dan thuc hién mot sb quy dinh chi tiét vé cong tac thi
dua - khen thuong theo Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim
2006 cua Uy ban nhan dan thanh phd.
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Mau s6 1: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chiwong Lao déng, Co thi dua cia Chinh phii va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phii (diing cho cdc don vi kinh té).
(Bdo cdo thanh tich 05 nam doi véi Hudn chwong Lao ddng, 01 nam déi véi Co thi dua ciia
Chinh phii va 03 nam déi véi Bang khen ciia Thii tuwéng Chinh phi)

SO NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:  /BC... TP. Ho Chi Minh, ngdy thang ndm 20...
BAO CAO
THANH TICH CUA....cuveeeeineeeeeeeieevveenen.

T nidm..... dén nim.....
(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO PONG HANG...,
HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHINH PHU...)

I. Pic diém tinh hinh cia don vi:

1. Bdc diém chung:

- Cong ty (xi nghiép) ... duoc thanh lap ngiy... thang... nim... theo Quyét dinh
$0.../QDP... cua Cong ty (xi nghi€p) la doanh nghiép nha nudc (hodac Cong ty C6 phan,
Cong ty TNHH,.....).

- Pia diém tru s&

~ -Co ciu t6 chire: Cong ty (xi nghiép) co... don vi tryc thudc. ... phong, ... ban, véi
tong so0 CB, CNV la ... nguoi.

- Co s& vat chat: ¢6 .... nha may, ... chi nhanh, .... ctra hang, ... dai ly trén dia ban ca
nudc.

- Tai chinh cua don vi: Tong ngudn vén hién nay 1a ... ty dong, von luu dong 1a ..... ty
dong (hoac von phap dinh 1a ..... ty dong).

- Co cé}l ngu??n von: Vén ngan sach cip ... ty dong, von tu co .... ty dong, von luu
dong ... ty dong, von vay ..... ty dong (hodc von ¢ phan: von nha nudc.... %, von cd dong
la CB, CNV ....%, c6 dong bén ngoai chiém ....%).

2. Chikc nang, nhiém vy duoc giao: (néu chue nang, nhiém vy chu yéu) san xuat, kinh
doanh va xuat nhdp khau cac san pham do cong ty san xuat (hodc kinh doanh cdc mét hang
do cong ty trong nudc san xudt va nhap khau) va xuat nhap khéu cac loai vat tu, nguyén li¢u
phuc vu cho san xuat hoac kinh doanh.

I1. Thanh tich dat duwgc trong cac nam qua:

1. Hoan thanh xuat sdc nhiém vu, ké hoach dwoc giao

Noi dung thuc hién Don vi tinh |N.200 |N.200|{N.200 |N.200{N.200 |N.200

- Tong san lugng

- Doanh thu (hoic Doanh s mua, ban)




50 CONG BAO S6 130+ 131 -15-8-2009

- Loi nhuan

- NOp ngan sach

- Pau tu tai san xuét (hoic Kinh
doanh)

-Thu nhép binh quan/ngudi/thang

- Bong g6ép phuc loi xa hoi

Néu doanh nghiép cé doanh thu, hodc ndp ngdn sdch gidm, phdi c¢é gidi trinh trong
bao cdo hodc co van ban giai trinh riéng. Riéng cdc don vi kinh doanh ghi 16 vé doanh sé
va cdc don vi ¢6 phan héa can ghi thém ndi dung 1di ¢6 tirc va loi nhudn trén vén hang ndm.

2. Cdc giai phap thuc hién dat hiéu qua (hodac nguyén nhdn dat dwoc thanh tich):

- Sip xép kién toan va xiy dung t6 chirc bo may hoat dong cé hiéu qua theo co ché
mai va phu hgp véi giai doan hoi nhap va phat trién..

- Pau tu d6i mbi cong nghé, dido tao doi ngil can bd quan 1y va cong nhan ky thuat. ..
(hodc d61 mé1 phuong thire kinh doanh dat hiéu qua cao).

- Thuc hién cac bién phap trong phat trién san xuat va hop 1y hoa san xuat hoic trong
kinh doanh.

- Phat huy sang kién cai tién k¥ thuét (cac sang kién, cai tién lam loi vé kinh té - xa hoi
phéi néu cu the), cai tién quan 1y, d61 madi co ché, hinh thirc va phuong phap san xuat kinh
doanh.

- Str dung vbn, hiéu qua vong quay von mé rong thi trudng, da dang va thuong xuyén
d6i moi mau ma, chu trong chit luong san pham uy tin khach hang, xay dung thuong hi¢u
dé chiém linh thi truong ndi dia va xuat khau ra nudc ngoai dé khong ngimg nang cao hiéu
qua san xudt, kinh doanh.

- Thyc hién bao v¢ moi truong.

- Thyc hién tot cac chu truong chinh sadch cua Pang va Nha nudc, cong tac phic loi xa
héi, cham lo do1 song can bo cong nhan vién, tham gia cac hoat dong xa hoi, tir thi¢n doi véi
nganh, dia phuong.

- Chim lo xay dung t6 chitc Pang va cac Poan thé viing manh, trong sach (néu 5 sb
nam dugc cong nhan).

3. Néu ngdn gon phwong hwéng, nhiém vu trong thoi gian tdi.

I11. Két qua khen thwéng:

- Néu cé4c danh hi¢u thi dua va céc hinh thuc khen thudng qua cdc nam da dugc khen
thuong (Chi néu cac hinh thure khen thuong theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen thudng
va ghi 10 tirng nam v&i thoi gian it nhat 6 nam ké tor nam dé nghi khen thudng tré ve trudce).

- Nam 200... dugc UBND thanh phd ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sb.../QDb-
UBND ngay... thadng... nam...).

- Nam 200... dugc B6 Cong nghi€p tang Bﬁng khen (Quyét dinh s6.../QD-BCN
ngay... thang... ndm...).
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- Nam 200... dugc Chu tich nude ting thuéng Huan chuong Lao dong hang Ba (Quyét
dinh sb.../2006/QD-CTN ngay... thang... nim...).

- Nam 2007 dugc UBND thanh phé ting Co Thi dua xuat sic (Quyét dinh sb.../QP-
UBND ngay... thang... nam 2007).

Thii treéng don vi cAp trén Thu truwéng don vi
truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chii: - Bao cdo thanh tich dwoc ldp thanh 03 bo.

- Kém theo tom tdt thanh tich (khéng quad 2 trang danh mdy khé A4) ghi vao
dia mém giri vé Ban Thi dua - Khen thuong thanh pho

- Bdo cdo tém tdt thanh tich chii yéu néu vé sé liéu va nhitng thanh tich xudt
sdc, noéi troi so voi murc khen lan trude.
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Mau s6 2: Vé bdo cdo thanh tich Hudn chirong Lao ddng, Chién si thi dua toan quoc va
Bang khen ciia Thii twéng Chinh phi, Chién si thi dua thanh phé, Bang khen UBND thanh
phé (ding cho cd nhén ¢ don vi kinh té).

(Bdo cdo thanh tich 07 ndm doi véi Hudn chwong Lao ddng, 6 ndm doi véi Chién st thi dua
toan quéc, 05 nam doi véi Bang khen ciia Thii tuéng Chinh phi, 3 nam doi véi Chién si thi
dua thanh pho)

SO, NGANH hoic TONG CTY  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

CONG TY, Xi NGHIEP Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: /BC... TP. H6 Chi Minh, ngdy thang nim 20...
BAO CAO

THANH TiCH CUA ONG (BA)..., GIAM POC (hoic TRUONG PHONG) CONG
TY... TU NAM... PEN NAM..

(PE NGHI TANG THUONG HUAN CHUONG LAO DQNG HANG..., CHIEN SI
THI PUA TOAN QUOC HOAC BANG KHEN CUA THU TUONG CHIiNH PHU...)

I. So' yéu Iy lich ban than va chirc niing nhiém vu dwgc giao:
- Ho va tén:..., sinh ngay... thang... ndm

- Qué quan: X4 (phuong)..., huyén (quan)..., tinh (thanh phd)...
- Noi thuong tra.

- Pon vi cong tac.

- Chtrc vu hién nay va thoi gian gitt chuce vu: Gidm ddc Cong ty... tir nam... dén nay,
trudc day 1a Pho Gidm doc Cong ty (hodc truong, Phé Phong, Ban).

I1. Thanh tich dat dwgc trong cac nam qua:

1. Thanh tich ciia don vi trong cdc ndm qua (cé thong ké sé liéu hang nam nhw bdo
cdo thanh tich cua don vi dung cho Pho Truong phong tro lén doi voi doanh nghiép).

2. Thanh tich dong gop cua ban than:

- Noi dung bao cdo thanh tich phai cin cr vao chirc ning nhiém vu, bdo cdo timg phan
viéc theo chuong trinh d€ an cong tac vdi cac chi tiéu cu thé dugc giao, phan tich nang suat,
chat lugng, hiéu qua cong tac dat dugc gan voi thanh tich chung cta tap thé do ban than phu
trach.

- Phan tich nhirng d6i méi trong cong tic quan ly Nha nudc, quan 1y don vi, sang kién
kinh nghiém, nhing dé tai nghién ciru khoa hoc va ‘ung dung khoa hoc ky thuat dem lai hi¢u
qua kinh té va y nghia chinh tri, x4 hoi nhat dinh ddi véi don vi, dia phuong va ca nudce (néu
ngi dung, hiéu qua cu thé, pham vi dp dung sdng kién dwoc Hi dong khoa hoc ciing cdp
céng nhdn néu co).

- C6 dé an, chuong trinh cong tac cu thé, st dung dong von c6 hi¢u qua, da dang hoa
cac loai san pham, xay dung thuong hi¢u dé chu dong budc vao hdi nhap va phat trién bén
virng, gop phan nang cao hi¢u qua san xuat, kinh doanh cua don vi.

- Tich cuc chu dong trong dau tu chi€u sau (cod trong tam), do6i mdi mady moc, trang
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thiét bj cong nghé méi, (hodc ddi méi phuong thirc kinh doanh) dé nang cao nang suét lao
dong va da dang hoa cac mit hang dé phuc vu nhu cau tiéu dung trong nude va xuat khau. .

- Vai trd cd nhan tham gia xay dung, t6 churc hoat dong cua t6 chuc bang va cac Doan
thé.

- C6 pham chét dao durc tét, doan két gwong mau chap hanh chu truong chinh sach cua
bang, phap luat cua Nha nudc.

- Tu hoc tap va td chire tbt cong tac boi dudng, hoc tap dé nang cao trinh d van hoa,
trinh d§ chuyén mon cho ban than va can by, cong nhan vién trong don vi dé nang cao trinh
dd moi mat dap irng yéu cau do6i moi hién nay.

(D6i voi danh hidu Chién si thi dua toan qudc, ngoai nhimng thanh tich xuét sic da dat
duoc, phai no6i rd hon v€ nhitng sang kién kinh nghi¢m duogc td chirc thuc hién trong céc
nam qua va hi€u qua cua sang kién kinh nghi¢ém dé. Pugoc H)1 dong sang kién cua don vi
hodc Hoi dong khoa hoc cua tinh, thanh phd, Bg, ban, nganh, doan thé Trung wong khen
thudng (ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, nam).

II1. Két qua khen thuwéng:

1. Tap thé:

- Néu hinh thirc khen thuong va danh hiéu thi dua da dat dugc trong 5 nim gan day dbi
v6oi don vi (Chi néu céc hinh thic khen thudng theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen
thudng, ghi theo ting ndm, ghi rd s6 Quyét dinh, ngay, thang, ndm va cap ra Quyét dinh
khen thudng).

2. Ca nhan:

- lénrlién tuc tir nam... dén nim..., Qat Danh hiéu Chién si Thi dua cép co s&
(Quyét dinh s6.../QD... ngay... thang... nam, s6.../QD... ngay... thang... nam...).

- ... lan (ndm 200..., ndm..., ...) dat Danh hiéu Chién si Thi dua cip Thanh ph
(Quyét dinh so .../QDb-UBND ngay... thang... nam..., s0 .../QD-UBND ngay... thang...
nam...,...).

- Nam... duoc Thu tuéng Chinh phu ting Bang khen... (Quyét dinh sb... /QD-TTg
ngay... thang... ndm...).

- Nim... dugc UBND thanh phd ting Bang khen (Quyét dinh sd... /QD-UBND
ngay... thang... ndm...).

- Nam... duoc Bo... ting Bing khen (Quyét dinh sb... /QD-... ngay... thang...
nam...).

Thii trweéng don vi cAp trén Nguaoi viét thanh tich ky tén

truc tiép nhan xét va xac nhan

Ghi chu: - Bdo cao thanh tich dwoc lap thanh 03 bo.

- Kém theo tém tdt thanh tich (khéng qud 2 trang ddnh mdy khé A4) ghi vao dia
mém givi vé Ban Thi dua - Khen thudng thanh pho.

- Bdo cdo tém tat thanh tich chii yéu néu vé sé liéu va nhitng thanh tich xudt sdc,
néi tréi so véi mire khen lan trude.



54 CONG BAO S6 130+ 131 -15-8-2009

PHAN II

NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC
HANH CHINH PUQC AP DUNG TAI QUAN - HUYEN
TREN PIA BAN THANH PHO HO CHI MINH

LINH VUC TON GIAO
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XXXXIII. Linh vue Ton gido

1. Thi tuc Ping ky dong tu, tu vién va cac té chirc tu hanh tip thé khac
hoat dong trong pham vi quin, huyén

- Trinh tu thuc hién:

* Budc 1: Nguoi ding dau dong tu, tu vién hodc céc t6 chtrc tu hanh tap thé
khac chuan bi day da hd so theo quy dinh ctia phap luat.

* Budc 2: Nop hd so tai Phong Noi vu quan - huyén (trong gio hanh chinh tir
thr hai dén thir sau hang tuan)

Chuyén vién phu trach cong tac ton gido kiém tra ho so. Trudng hop hd so hop
1& (hd so co du gidy to theo thu tuc va duoc ké khai ddy du theo quy dinh) chuyén
vién tiép nhan ho so va ghi gidy hen trao cho ngudi ndp. Truong hop ho so chua hop
1¢, chuyén vién tiép nhan ghi ndi dung huéng dan dé ngudi ndp hoan thién hd so.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quéan - huyén (trong gio hanh chinh tir
th hai dén thir sdu hang tuan)

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong ho so:

* Thanh phan ho so:

+ Pon ding ky hoat dong dong tu, tu vién (theo mau);

+ Danh sach tu si;

+ N1 quy, quy ché hoac diéu 1é hoat dong, h¢ théng td chirc va quan 1y, co s&
vat chat, hoat dong xa hoi, hoat dong qudc té (néu cd).

* S6 luong hd so: 03 (bd)

- Thoi han giai quyét: Trong thdi han 60 ngay ké tir ngdy nhan dugc hd so hop 16
- Pbi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: T chuc

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan - huyén

* Co quan hodc ngudi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:
Khong co

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong Noi vu quan - huyén

* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co
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- Két qua thi tuc hanh chinh: Gidy ding ky

- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

* Pon dang ky hoat dong dong tu, tu vién (Mau M4).

-Yéu cau, diéu kién thuc hién tht tuc hanh chinh:

* Hoi doan ton gido c6 pham vi hoat dong trong mét huyén, quan, thi xa thanh
phé thudc tinh ddng ky véi Uy ban nhan dan cip huyén noi hoi doan hoat dong

* Dong tu, tu vién va cac t6 chure tu hanh tap thé khac duoc hoat dong sau khi da
dang ky v6i co quan Nha nudce c6 tham quyén

- Céan ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Phap lénh vé Tin ngudng, t6n gido sd 21/2004/PL-UBTVQHI1 c6 hiéu luc
ngay 15 thang 11 ndm 2004.

* Nghi dinh sd 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cua Chinh phu
huéng dan thi hanh Phap lénh.

* Ké hoach s6 389/BTGDT-KH ngay 18 thang 5 nam 2007 cua Ban Tén gido -
Dan toc thanh phd kém theo cac mau.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM Mau M4
Poc lap - Tu do - Hanh phic

TP. H6 Chi Minh, ngay thang nim 20...

MAU HUONG DAN

PON PANG KY HOAT PONG DONG TU, TU VIEN

Kinh gwiz (2).....cccoooviviii...

Cin ci Diéu 20 Phap 1énh Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 6 naim 2004;

Can ct Diéu 12 Nghi dinh sé 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cia
Chinh pht hudng dan thi hanh mot sé diéu Phap 1énh Tin ngudng, ton gido;

(01 1 ol 4 (S ) PSPPSR

Tén td chirc t6n G40 (ChT I HOA)Y ......oveeeeeeeeeeeee e
B 4 0P

Dang ky hoat dong dong tu, tu vién voi ngi dung:

- Tén dong tu, tu vién: (Chlr N hoa) .....cceeeviiiiiiiieiiceeeee e
- Tén giao dich qUOC t& (U CO): w.vuvuveeeeeeeeeeeeeeee e
- Nguoi ding dau dong tu, tu vién:

Hovatén:..........cooooiiiiiiiii. s NAM SINN: ..oeiiiiiieiieeee e
TN OT KNAC: ...eiiiiiiii ettt e e e e e et e e eene e e enes
Chtrc vu, pham trat trong ton Zi40 (NEU CO):...eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
- Try 6 dong tu, T VISNI ...

- Cam két cua nguoi dimg dau dong tu, tu vién vé hoat dong ciia dong tu, tu
vién.

Pinh kém don gom: Noi quy, quy ché, diéu 1é ciia dong tu, tu vién, danh sach tu
si (ho tén, tén goi khac, tuoi, dia chi, ndm vao tu).

Ngay .... thang ....nim .... TM. TO CHUC TON GIAO
Pa nhan di ho so hop 16 (Ky, ghi rd ho tén, chirc danh)
Co quan tiép nhan
(Ky, dong dau)

(1) dong tu, tu vién hodc cdc té chivc tu hanh tip thé khdc; dong tu, tu vién di ding ky khong
phdi dang ky lai.

(2) dong tu, tu vign co pham vi hoat djng trong mot huyén giri UBND cip huyén, cé pham vi hogt
dpng nhiéu huyén givi UBND cap tinh, ¢6 pham vi hoat djng nhiéu tinh giti Ban Tén gido Chinh phii.
(3) Cin cir vao quy dinh ciia té chirc ton gido.

4 Biéu méu huong dén hoat dong ton gido
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2. Thii tuc Ping ky ciia dong tu, tu vién va céc t6 chirc tu hanh tip thé khac
hoat dong trong va ngoai quan - huyén

- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh ctia phép luat.

* Budc 2: Nop ho so tai Phong Noi vu quan (trong gio hanh chinh tir thir hai dén
thtr sau hang tuan)

Chuyén vién phu trach cong tac ton gido kiém tra ho so do chic sic, nha tu hanh
nop. Truong hop hd so hop 1é (hd so co di gidy to theo tha tuc va dugc ké khai day
du theo quy dinh) tiép nhan ghi bién nhan giao cho nguoi ndp hd so. Trudng hop hod
so chwa hop 1é chuyén vién nhan hd so ghi ndi dung huéng dan dé chire sic, nha tu
hanh b sung.

* Buge 3: Nhén két qua tai Phong NG1 vu quan (trong gio hanh chinh tur thur hai
dén thir sau hang tuan)

- Cach thurc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc

- Thanh phan, s6 luong hod so:

* Thanh phan ho so:

+ Pon xin xac nhan co sé truc thudce dong tu, tu vién

+ Danh sach linh muc, tu si tai co soé.

* SO lwong ho so: 03 (bd)

- Thoi han giai quyét: Trong thdi han 60 ngay ké tir ngay nhan duogc hd so hop 16.
- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: Tb chuc

- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Phong Noi vu quan - huyén

* Co quan hodc ngudi co thAim quyén duoc Gy quyén hodc phan cip thuc hién:
Khong co

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong Noi vu quén - huyén
* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co

- Két qua thi tuc hanh chinh: Gidy x4c nhan

- Lé phi (néu c6): Khong

- Tén mau don, mau td khai: khong co
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- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Khong

- Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

* Phap lénh vé Tin ngudng, t6n gido sd 21/2004/PL-UBTVQHI11 c6 hiéu luc
ngay 15 thang 11 nam 2004.

* Nghi dinh s6 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cia Chinh phu
huéng dan thi hanh Phap 1énh.

* K& hoach s6 389/BTGDT-KH ngay 18 thang 5 ndm 2007 ctia Ban Tén gido -
Dan toc thanh phd c6 kém theo cac mau don.
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3. Thit tuc Tiép nhan ding ky héi doan ton gido c6 pham vi hoat dong trong
huyén, quan, thi xa

- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: T6 chic ton gido chuan bi ddy du ho so theo quy dinh cta phap luat.

* Budc 2: Nop hd so tai Phong Noi vu quan - huyén (trong gio hanh chinh tir
thi hai dén thir sau hang tuan)

Chuyén vién phy trach cong tac ton gido kiém tra hd so do chirc sic, nha tu
hanh ndp. Truong hop ho so hop 18 (hd so ¢ du gidy td theo thu tuc va duoc ké khai
day du theo quy dinh) tiép nhan ghi bién nhén trao cho ngudi ndp ho so. Truong hop
hé so chua hop 18 ghi ndi dung hudng dan mot 1an dé ngudi ndp hoan thién hd so.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quan - huyén (trong gid hanh chinh tir
thtr hai dén thir sau hang tuan).

- Cach thuc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong ho so:

* Thanh phan ho so:

+ Ban dang ky hoat dong hdi doan ton gido theo mau

+ Danh sach nhiing ngudi tham gia diéu hanh hoi doan;

+ N1 quy, quy ché hodc diéu 1é hoat dong hoi doan, trong d6 néu rd muc dich
hoat dong, hé théng t6 chirc va quan 1y cta hoi doan.

* SO lwong ho so: 03 (bd)

- Thoi han giai quyét: 45 ngay ké tir ngay ndp da ho so hop 18.

- Pbi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: T chuc

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quén - huyén.

* Co quan hodc ngudi co thAim quyén duogc Gy quyén hodc phan cip thuc hién:
Khong c6

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong No6i vu quan - huyén.
* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co

- Két qua thu tuc hanh chinh: Vin ban xac nhan
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- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

* Ban ding ky hoat dong hoi doan ton gido (Mau M3).
- Yéu cau, diéu kién thyc hién tht tuc hanh chinh:

* Viéc dang ky Hoi doan ton gido cd pham vi hoat dong trong mot huyén thude
thanh ph6 dang ky voi Uy ban nhan dan huyén noi hoat dong

- Céan ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:
* Phap 1énh vé Tin ngudng, Toén gido nam 2004,

* Nghi dinh s6 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cia Chinh phu
huéng dan thi hanh mot sé diéu ctia Phép 1énh tin ngudng, t6n gido.



62 CONG BAO S6 130+ 131 -15-8-2009

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM MAU M3
Poc lap - Tu do - Hanh phic

TP. H6 Chi Minh, ngay thang nim 200...

MAU HUONG DAN

PON PANG KY HOAT PONG HQI POAN TON GIAO

Kinh giz (2)......cccooiiiiiiii...

Cin ctr khoan 2 Diéu 19 Phap lénh Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 6 nim
2004;

Can ct Diéu 11 Nghi dinh sé 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cia
Chinh phu hudng dan thi hanh mot sé diéu Phap 1énh Tin ngudng, ton gido;

(@1 1 ol 4 (€ ) PRSP

Tén t6 chirc t6n gido (Chit i DOAY (4): cvevveeeeeeeeeeeeeeee oo

U SO ettt et e e e e e e e et e e e e e e e e e et aeeeereara————

Dang ky hoat dong hoi doan voi ndi dung:

- Tén hoi doan: (chit N hoa)......coooouiiiiiiiiice e
- Tén giao dich qUOC t& (U CO) w....uvieeeeeeeeeeeeeee oo
- Ngudi chiu trach nhiém vé hoi doan:

Hovatén:............... Tén goi khac.................. nam sinh: ........ccocoeeveiieniennnn
DA ChI oo
Chtrc vu, pham sac trong ton 140 (NEU CO): .e...eveeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
- S6 lugng hoi vien tai thoi diem GANE KY: ..veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
- Cam két cua td chirc vé hoat dong cua hdi doan.

Dinh kém van ban ky gf)m: No6i quy, quy ché, diéu 1& cua hoi doan (5), danh
sach nhitng nguoi tham gia di€éu hanh hoi doan (6).

Ngay .... thang ....nam .... TM. TO CHUC TON GIAO
Pa nhan di ho so hop 16 (Ky, ghi rd ho tén, chirc danh)
Co quan tiép nhan
(Ky, dong dau)

(1) Hpi doan chi phuc vu 1é nghi ton gido nhw héi kén, trong, ca doan... khong phdi ding ky; hoi
doan da dang ky khong phdi dang ky lai; nhitng hoi doan phu vu ton gido phadi dang ky nhw Gia
dinh phgt tir ciia dgo Phdt; Gia dinh Chuia, Légio mariae... cia dgo Cong gido

(2) Hji doan co pham vi hogt dopng trong mét huyén gwi UBND cdp huyén, co phai vi hogt dong
nhiéu huyén gui UBND cap tinh, cé pham vi hoat dpng nhiéu.

(3) Can cir quy dinh ciia 10 chirc ton gido trong hoat dong nay.

(4) Té chirc quén Iy hi doan theo quy dinh ciia 16 chike ton gido.

(5) Néu ré muc dich hoat dong, h¢ théng té chirc va qudn Iy hoi doan.

(6) Ly lich trich ngang gom: ho tén, tén goi khdc, tuéi, dia chi, chirc vu, phdm trét ton gido.

3 Biéu mau hwéng din hoat dong ton gido.
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4. Thi tuc Chéap thuin cic cudc I1& dién ra ngoai co sé ton gido cé sw tham
gia cua tin do trong pham vi m¢t quan, huyén
- Trinh tu thuc hién:

* Budc 1: T6 chirc ton gido chuan bi ddy dii ho so theo quy dinh ctia phap luat.

* Budc 2: Nop hd so tai Phong No6i vu quén - huyén (trong gid hanh chinh tir
thr hai dén thir sau hang tuan)

Chuyén vién phy trach cong tac ton gido tiép nhan vian ban dé nghi. Truong hop
day du theo quy dinh tiép nhan va ghi gidy hen trao cho ngudi ndp. Truong hop chua
day du hop 1é chuyén vién nhan hd so ghi ndi dung huéng dan mot 1an dé nguoi nop
hoan thién hd so.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong No6i vu quén - huyén (trong gid hanh chinh tir
thtr hai dén thir sdu hang tuan).

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong hod so:
* Thanh phan ho so:

+ Vin ban dé nghi, trong d6 néu rd nguoi t6 chuc chu tri hoat dong, du kién
thanh phﬁn, $6 luong nguoi tham dy, ndi dung hoat dong, thoi gian, dia diém dién ra
hoat dong, cac diéu kién bao dam.

* SO lwong ho so: 02 (bd)

- Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi hop 18
- Pbi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: T chuc

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan - huyén.

* Co quan hodc nguoi co thAim quyén duoc Gy quyén hodc phan cip thuc hién:
Khong c6

* Co quan truc tiép thuc hi¢n: Phong Noi vu quén - huyén
* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co

- Két qua thi tuc hanh chinh: Vin ban chap thuan

- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai: Khong co
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- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Cudc 18 c6 sy tham gia cia tin d6 trong pham vi mot huyén, quan, thi x4, thanh phd
thudc tinh phai duoc Uy ban nhan dan huyén noi dién ra cudc 18 chap thuan

- Céan ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Phap l1énh vé Tin ngudng, ton gido s6 21/2004/PL-UBTVQHI11, cé hiéu luc
ngay 15 thang 11 ndm 2004;

* Nghi dinh sb 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 ndm 2005 ctia Chinh phu vé
hudng dan thi hanh mét s6 diéu ctia Phap 1énh tin ngudng, ton gido.
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5. Thii tuc Chép thuéin héi nghi, dai hdi ciia té chirc ton gido co s6.
- Trinh ty thuc hién:

* Budc 1: T6 chire ton gido co s6 t chire hoi nghi chudn bi ddy du hd so theo

quy dinh cua phép luat.

* Budc 2: Nop hd so tai Phong Noi vu quan - huyén (trong gio hanh chinh tir
thr hai dén thir sdu hing tuan).

Chuyén vién phy trach cong tac ton gido tiép nhan vian ban dé nghi. Truong hop
day du theo quy dinh tiép nhan va ghi gidy hen trao cho ngudi ndp. Truong hop chua
day du hop 1é chuyén vién nhan ho so ghi ndi dung huéng dan mét lan dé nguoi nop

hoan thién ho so.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong No6i vu quén - huyén (trong gid hanh chinh tir
thtr hai dén thir sau hang tuan).

- Cach thuc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, sé luong ho so:
* Thanh phan hd so:

+ Vian ban dé nghi, trong d6 néu rd ly do t6 chire, du kién thanh phﬁn, s6 lugng
ngudi tham du, ndi dung, chuong trinh, thoi gian, dia diém to chirc hoi nghi, dai hoi.

+ Béo céo hoat dong cta to chirc ton gido co so.

* SO lwong ho so: 02 (bd)

- Thoi han giai quyét: 10 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so hop 18

- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: Tb chuc

- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan - huyén

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:

Khong co
* Co quan truc tiép thuc hién: Phong No6i vu quan - huyén.
* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co
- Két qua thii tuc hanh chinh: Vin ban chap thuan

- Lé phi (néu c¢6): Khong c6
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- Tén mau don, mau to khai:
* Pon dé nghi t6 chic hoi nghi thudng nién, dai hoi (Mau M9)
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Viéc to chuce, hdi nghi, dai hoi cua to chirc ton gido co s& dugc tién hanh sau
khi ¢6 sy chap thuan cua Uy ban nhan dan cap huyén noi dién ra hdi nghi, dai hoi

- Céan ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:
* Phap Iénh Tin ngudng, Ton gido ndm 2004;

* Nghi dinh s6 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cua Chinh Phu
huéng dan thi hanh mot sé diéu ctia Phap 1énh Tin ngudng, ton gido.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM Mau MO
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ngay thang nam 20...

MAU HUONG DAN

PON PE NGHI TO CHUC HQI NGHI THUONG NIEN, PAI HOI

Kinh guiz (1)........................

Can cu Dié}l 18 Phap 1¢énh Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 6 nam 2004;
Can cir Diéu 23, 24, 25 Nghi dinh s6 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nam
2005 cua Chinh phu hudng dan thi hanh mot s6 diéu Phéap 1€nh Tin ngudng, ton giao;

(@1 1 ol O (72 SRS
Tén t6 chirc ton gido (Chlt iN h0@) ......ccccvviiieiieeee e
NEUOT AT Q1N .eeiiiiiiieeiiie ettt e e ere e et e e esbe e e staeeesssaeeesseeeans
chic v PhaAm trat tn 140 .......c.cvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenea,

bé nghi t6 chuc thuong nién, dai hdi voi ndi1 dung:

S L O 10 CHTEC ettt
= DA BN L0 CHTIC ..o et e e e e s s
= ThOT IAN 10 CHTIC ...
- Dy kién thanh phan tham dU...........c.oveueeeeeeeeeeeeee oo,
- Du kién 86 lwong nguoi tham AU .........c.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
- Cam két cuia to chire ton gido thuc hién ding ndi dung dé nghi.

Dinh kém don gém: K& hoach chi tiét, chuong trinh td chirc, cac van ban khac
co lién quan hoi nghi, dai hoi.

Ngay .... thang .... nim .... T.MAT TO CHUC TON GIAO
D3 nhan da ho so hop 16 (Ky, ghi rd ho tén, chirc danh)
Co quan tiép nhan
(Ky, dong dau)

(1) Té chirc ton gido co s6 hoi nghj thwong nién, dai hgi giri hé so dén UBND cdip huyén; hoi
nghi, dai hji cip trung wong hodc toan dao guwi hé so dén Ban Ton gidgo Chinh phu; hgi nghi,
dai hji khong thudc hai trwong hop trén givi hé so dén UBND cip tinh.

(2) Cin cir quy dinh ciia to chirc ton gido

9 Biéu mdu hwdng din hoat djng ton gido.
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6. Thii tuc Piing ky thuyén chuyén noi hoat déng ton gido ciia chirc siic, nha
tu hanh

- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta phap luat.

* Budc 2: Nop hd so tai Phong Noi vu quan - huyén (trong gio hanh chinh tir
th hai dén thir sau hang tuan)

Chuyén vién phu trach cong tac ton gido kiém tra hd so do chirc sic, nha tu hanh
ndp. Truong hop hd so hop 1é chuyén vién nhan ho so ky tén vao goc dudi phia bén
trai van ban dang ky thuyén chuyén noi hoat dong ton gido cuia chiic sac nha tu hanh
va gt lai ngudi ndp 01 ban. Néu hd so chua hop 18 thi chuyén vién nhan ho so ghi
ndi dung hudng dan dé chirc sac, nha tu hanh bo sung.

* Budce 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quéan - huyén (trong gio hanh chinh tir
thr hai dén thir sdu hang tuan)

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, sé luong ho so:
* Thanh phan hd so:

+ Ban dang ky thuyén chuyén noi hoat dong ton gido cua chirc sac, nha tu hanh
(theo mau).

+ Quyét dinh ctia to chirc t6n gido vé viée thuyén chuyén.

+ So yéu 1y lich ¢6 x4c nhan ciia Uy ban nhan dan phuong noi ngudi duoc
thuyén chuyén c6 ho khau thuong tra.

* S6 luong hd so: 02 (bd)

- Thoi han giai quyét: Sau 30 ngay ké tir ngay ndp du ho so hop 1¢.

- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan

- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quén - huyén

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:
Khong co

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong No6i vu quan - huyén.

* Co quan phdi hop (néu c6): Khong ¢o
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- Két qua thi tuc hanh chinh: Vin ban chép thuan

- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

* Ban dang ky thuyén chuyén noi hoat dong ctia chire sic, nha tu hanh (Mau M?7)
- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong c6

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Phap 1énh vé Tin ngudng, ton gido nim 2004;

* Nghi dinh s6 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cua Chinh Phu
huéng dan thi hanh Phap lénh.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM Mau M7
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ngay  thang nam 200...

MAU HUONG DAN

BAN PANG KY THUYEN CHUYEN NOI HOAT PONG TON GIAO
CUA CHUC SAC, NHA TU HANH

Kinh givi: UBND huyén (quén, thi x3, thanh phd thudc tinh)......

Cin ci Diéu 23 Phap 1énh Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 6 nam 2004;

Can ct Diéu 18 Nghi dinh sé 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cta
Chinh phti huéng dan thi hanh mét sé diéu Phap 1énh Tin ngudng, ton gido;

CAN CTU (1)t e et e e e e tr e e e e e ab e e e e e easabeeeeeenaaeeeeeennnnes

Tén t6 chirc t6n gido (Chit i DOAY(2) c..ve.vevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
B 4 0 PURRR

Diing ky thuyén chuyén noi hoat dong ton gido:

-Hovatén:.............o. oo, NAM SINN: .ooeveiiiieiee e,
= TEN ZOTKNAC.......iii et e e
-chtc vy PhAM trat ton GIA0........coveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeans
- Noti hoat dong ton giao trude khi CRUYEN ...
- Noi thuyén chuyen QEI1: ettt
= Ly dO thUYBN CRUYEI: ..o

Pinh kém ban ding ky gom: So yéu 1y lich cia UBND x3 noi ding ky nhan
khau thuong trti va van ban diéu dong, thuyén chuyén ctia té chire, ton giao.

Ngay .... thang .... nim .... T.MAT TO CHUC TON GIAO
D3 nhan da ho so hop 16 (Ky, ghi rd ho tén, chirc danh)
Co quan tiép nhan
(Ky, dong dau)

(1) Cin civ quy dinh ciia to chirc ton gido;
(2) To chirc ton gido co tham quyén thuyén chuyén chirc sac, nha tu hanh.
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7. Thii tuc Thong bao vé viéc thuyén chuyén noi hoat dong ton gido cia
chirc séic, nha tu hanh.

- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta phap luat.

* Budc 2: Nop hd so tai Phong Noi vu quan - huyén (trong gio hanh chinh tir
thi hai dén thir sau hang tuan)

Chuyén vién phu trach cong tac ton gido kiém tra hd so do chic sic, nha tu hanh
nop. Truong hop hd so hop 1é chuyén vién nhan ho so ky tén vao goc dudi phia bén
trai van ban dang ky thuyén chuyén noi hoat dong ton gido cuia chiic sac nha tu hanh
va gt lai ngudi nép 01 ban. Néu hd so chua hop 18 thi chuyén vién nhan ho so ghi
ndi dung huéng dan dé ngudi ndp hoan thién hd so.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quéan - huyén (trong gio hanh chinh tir
thr hai dén thir sau hang tuan)

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong ho so:
* Thanh phan hd so:

+ Ban “Thong bao vé vi¢c thuyén chuyén noi hoat dong ton gido cua chire sac,
nha tu hanh” (theo mau);

+ Quyét dinh ctia to chirc ton gido vé viée thuyén chuyén.
* SO lwong ho so: 02 (bd)

- Thoi han giai quyét: Cham nhat 07 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh thuyén
chuyén cta chirc sic, nha tu hanh phai thong bao bang vin ban dén Uy ban nhan dan
huyén, quén, thi x4, thanh phd noi di.

- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: Tb chuc
- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:
* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan - huyén

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:
Khong co

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong No6i vu quan - huyén

* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co
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- Két qua thi tuc hanh chinh: Tiép nhan thong bao cua chirc sic, nha tu hanh.
- Lé phi (néu c6): Khong c6
- Tén mau don, mau to khai:

* Ban Thong bao vé viéc thuyén chuyén noi hoat dong cua chirc sic, nha tu
hanh (Mau M6)

- Yéu cau, diéu kién thyc hién tha tuc hanh chinh: Khéng c6

- Cén ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Phap lénh vé Tin ngudng, ton gido s6 21/2004/PL-UBTVQHI11 ban hanh ngay
18 thang 6 nam 2004, c6 hi¢u luc ngay 15 thang 11 nam 2004;

* Nghi dinh sd 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cta Chinh Phu
huéng dan thi hanh Phap lénh.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM Mau M6
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ngay thang nam 200...

MAU HUONG DAN

BAN THONG BAO VE VIEC THUYEN CHUYEN NOI
HOAT PONG TON GIAO CUA CHUC SAC NHA TU HANH

Kinh givi: UBND huyén (quén, thi x3, thanh phd thudc tinh)......

Cin ci Diéu 23 Phap 1énh Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 6 nam 2004;

Can ct Diéu 18 Nghi dinh sé 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cia
Chinh pht huéng dan thi hanh mét sé diéu Phap 1énh Tin ngudng, ton gido;

CAN CTU (1)t e e et e e e e tre e e e e e ab e e e e e enstaeeeeeennaeeeeeennnnes

Tén t6 chirc t6n gido (Chit in h0a) (2) ....vvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
B 4 0 PURRR

Diing ky thuyén chuyén noi hoat dong ton gido:

-Hovatén:.............o. oo, NAM SINN: ..ooeiiiiieiee e,
e S, 0I04SN
-chtc vy PhAMm trat ton GIA0........c.vveeeeeeeeeeeeeeeereeeeeans
- Noti hoat dong ton giao trude khi CRUYEN ...
- Noi thuyén chuyen QEI1: et
= Ly do thUYBN CRUYEI: ..o

Dinh kém van ban di€u dong, thuyén chuyén cua to6 chuc ton gido.

Ngay .... thang .... nim .... T.MAT TO CHUC TON GIAO
D3 nhan da ho so hop 16 (Ky, ghi rd ho tén, chirc danh)
Co quan tiép nhan
(Ky, dong dau)

(1) Cin civ quy dinh ciia to chikc ton gido;
(2) To churc ton giao cé tham quyén thuyén chuyén chirc sdac, nha tu hanh.
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8. Thu tuc Thong bao quyén gop trong pham vi mot quan cia co sé tin
ngudng, to chirc ton gido.

- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta phap luat.

* Budc 2: Nop hd so tai Phong Noi vu quan - huyén (trong gio hanh chinh tir
th hai dén thir sau hang tuan)

Chuyén vién phu trach cong tac ton gido kiém tra hd so do chirc sic, nha tu hanh
ndp. Néu hd so hop 1& (ho so co di gidy to theo thu tuc va duoc ké khai day du theo
quy dinh) thi tiép nhan ghi bién nhan trao cho ngudi ndp hd so. Néu ho so chua hop
1& thi chuyén vién nhan hd so s& hudng dan va ghi ndi dung hudéng din dé chuc sic,
nha tu hanh b sung.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quéan - huyén (trong gio hanh chinh tir
thr hai dén thir sau hang tuan)

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong ho so:
* Thanh phan hd so:

+ Vin ban thong bao quyén goép trong pham vi quan ciia co sd tin ngudng, to
chuc ton gido, néu rd muc dich, pham vi, cach thac, thoi gian thuc hién quyén gop,
co ché quan 1y, cach thtc sir dung tai san duoc quyén gop.

* SO lwong ho so: 02 (bd)

- Thoi han giai quyét:

- Pbi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: T chirc

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quén - huyén

* Co quan hodc ngudi co thAim quyén duoc Gy quyén hodc phan cip thuc hién:
Khong c6

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong Noi vu quan - huyén
* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co
- Két qua thi tuc hanh chinh: Vin ban chap thuan

- Lé phi (néu c6): Khong co
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- Tén mau don, mau to khai: Khong co

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co sé tin ngudng, t6 chirc ton gido duoc to chic quyén gop, nhan tai san hién,
tdng, cho trén co sé tu nguyén cua td churc, ¢4 nhan trong nudc va td chirc c4 nhan
nudc ngoai theo quy dinh cta phép luat.

* Viéc to chitc quyén gop clia co sd tin ngudng, to chic ton gido phai cong khai,
rd rang muc dich st dung va trude khi quyén gop phai théng bao voi Uy ban nhan
dan noi t6 chtrc quyén gop.

* Khong duoc lgi dung viéc quyén gop dé phuc vu loi ich ¢4 nhan hodc thuc
hién nhitng muc dich trai phap luat.

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Phap 1énh vé Tin ngudng, Ton gido nim 2004;

* Nghi dinh s 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 ctia Chinh Phu
huéng dan thi hanh Phap lénh.
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9. Thii tuc Chép thuin hoat dong tén gido ngoai chwong trinh ding Ky cia
to chirc ton gido co sé'

- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta phép luat.

* Budc 2: Nop ho so tai Phong Noi vu quan (trong gid hanh chinh tir thir hai dén
thtr sau hang tuan)

Chuyén vién phu trach cong tac ton gido kiém tra ho so do chirc sdc, nha tu hanh
nop. Truong hop hd so hop 1é (hd so co di gidy to theo tha tuc va dugc ké khai day
du theo quy dinh) tiép nhan ghi bién nhan trao cho nguodi ndp. Trudng hop hd so
chua hop 18 chuyén vién nhan hd so ghi noi dung hudéng dan dé nguoi ndp hoan thién
ho so.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong No6i vu quan - huyén (trong gid hanh chinh tir
thtr hai dén thir sdu hang tuan).

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong ho so:
* Thanh phan hd so:

+ Vin ban dé nghi néu rd: Nguoi to chuc chu tri hoat dong, du kién thanh phén,
sb lugng nguoi tham du, ndi dung hoat dong, thoi gian, dia diém dién ra hoat dong,
cac diéu kién bao dam.

* SO lwong ho so: 02 (bd)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy nhan duoc vin ban dé
nghi hop €.

- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: Tb chuc
- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:
* Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan - huyén

* Co quan hodc ngudi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:
Khong c6

* Co quan truc tiép thuc hi¢n: Phong Noi vu quén - huyén.
* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co

- Két qua thi tuc hanh chinh: Vin ban chap thuan
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- L¢ phi (n€u c6): Khong co
- Tén mau don, mau t& khai: Khong co
- Yé&u cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh:

* Viéc to chirc hdi nghi, dai hoi cua td chirc ton gido duoc ti€én hanh sau khi cé
su chap thuan cua Uy ban nhan dan cap huyén noi dién ra hoi nghi, dai hoi.

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:
* Phap 1énh vé Tin ngudng, t6n gido nam 2004;

* Nghi dinh s6 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cua Chinh Phu
huéng dan thi hanh Phap lénh.
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10. Thi tuc Chéap thuin viéc giang dao, truyén dao ciia chirc sic, nha tu
hanh ngoai co sé ton gido
- Trinh ty thuc hién:

* Budc 1: Chuc sic, nha tu hanh giang dao, truyén dao ngoai co sé ton gido
chuan bi day du hd so theo quy dinh cta phap luat.

* Budc 2: Nop hd so tai Phong Noi vu quan - huyén (trong gio hanh chinh tir
th hai dén thir sau hang tuan)

Chuyén vién phu trach cong tac ton gido kiém tra hd so. Truong hop ho so hop 1&
(ho so c6 du gidy to theo thu tuc va duge ké khai day du theo quy dinh). Truong hop ho
so chua hop 1¢ ghi ndi dung huéng dan dé chirc sic, nha tu hanh bd sung.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quan (trong gio hanh chinh tir thi hai
dén thir sau hang tuan)

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, sé luong ho so:

* Thanh phéan ho so:

+ Pon dé nghi giang dao, truyén dao ngoai co sé ton gido (theo mau);

+ Y kién béng van ban cua to chire ton giao tryc thudc hoac t6 chuc ton gido
tryc tiép quan 1y chire sic, nha tu hanh.

* SO lwong ho so: 02 (bd)

- Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so hop 18

- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quén - huyén

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:
Khong c6

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong Noi vu quan - huyén
* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co
- Két qua thi tuc hanh chinh: Vin ban chap thuan

- Lé phi (néu c6): Khong co
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- Tén mau don, mau to khai:

* Pon dé nghi giang dao, truyén dao ngoai co so ton gido (Mau M10)

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong c6

- Céan ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Phap lénh vé Tin ngudng, ton gido s6 21/2004/PL-UBTVQHI11 ban hanh ngay
18 thang 6 nam 2004, c6 hi¢u luc ngay 15 thang 11 nam 2004;

* Nghi dinh sd 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cua Chinh phu
huéng dan thi hanh Phap 1énh.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM Mau M10
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ngay thang nam 20...

MAU HUONG DAN

PON PE NGHI GIANG PAO, TRUYEN PAO NGOAI CO SO TON GIAO

Kinh giri: UBND huyén (quan, thi x3, thanh ph6 thudc tinh)......

Cin clr khoan 2 Diéu 11 Phap lénh Tin ngudng, ton gido ngay 18 thang 6 nim
2004;

Cén cir Picu 27 Nghi dinh s6 22/2005/NDP-CP ngay 01 thang 3 ndm 2005 cua
Chinh phu hudng dan thi hanh mét s6 di€u Phap 1énh Tin ngudng, ton gido;

(@1 1 o1 O (1 PSPPSR
Ho tén t6 nguoi dé nghi ................. tén goi khac............. nam sinh...............
chic vui........ooiiiiiiin, Pham trat ton gia0 .......cceccvevvieeriieeiecie e
ThuQc tO ChIC tON ZIAO:...c..vieeiieeiieeiie ettt et e e e e

Dé nghi dwoc giing dao, truyén dao ngodi co sé ton gido

- Nguoi chu tri:

Ly 0 e e ettt
DA GHEM. et
- Thot gian: tir....gio ngay....thang.....nam.....

dén....gid ngdy....thang.....nam.....

- Thanh phan tham dur ..........ccoiiiiii e e
- NO1 dUNg GIANE AA0: .. .cceiiieeiiei ettt e

- Cam két cua nguoi dé nghi vé ndi dung hoat dong.

Dinh kém don Y kién bang vin ban cua t6 chirc ton gido truc tiép quan 1y.

Ngay .... thang .... nim .... NGUOI PE NGHI
Di nhan da ho so hop 16 (Ky, ghi rd ho tén, chirc vy)
Co quan tiép nhan
(Ky, dong dau)

(1) Cén cir quy dinh ciia té chikc ton gido
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11. Thi tuc Hoat dong ton gido ngoai chwong trinh di ding ky viéc té chirc
khanh thanh co s& tho tu ton gido

- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta phép luat.

* Budc 2: Nop ho so tai Phong Noi Vu quan (trong gid hanh chinh tir thtr hai
dén thir sau hang tuan).

Chuyén vién phu trach linh vuc ton gido kiém tra hd so do chirc sic, nha tu hanh
nop. Truong hop ddy du thi ghi bién nhan. Trudng hop chua hop 1é thi hudng din
thyc hién ding theo quy dinh

* Bude 3: Nhan két qua tai Phong Noi Vu quan (trong gio hanh chinh ttr thir hai
dén thir sau hang tuan).

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, sé luong ho so:

* Thanh phan hd so:

+ Vin ban dé nghi t6 chirc khanh thanh co sé tho ty ton gido.

* S6 luong hd so: 02 (bd)

- Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
- béi tuong thyc hién thu tuc hanh chinh: Tb chuc

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quén

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cip thuc hién:
Khong co

* Co quan truc tiép thuc hién: Phong N6i Vu quan

* Co quan phédi hop (néu c6): Khong co

- Két qua thu tuc hanh chinh: Van ban chép thuan

- Lé phi (néu c6): Khong co

- Tén mau don, mau t& khai: Khong co

- Yéu cau, diéu kién thyc hién tha tuc hanh chinh: Khéng c6
- Cén ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

* Phap 1énh Tin ngudng, Ton gido s6 21/2004/PL-UBTVQHI11 c¢6 hiéu luc ngay
15 thang 11 nam 2004;

* Nghi dinh sd 22/2005/ND-CP ngay 01 thang 3 nim 2005 cua Chinh phu
huéng dan thi hanh mot s diéu ctia Phap 1énh Tin ngudng, ton gido.
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12. Thi tuc Xac nhan chir ky ciua nguwoi quan ly co sé ton giao bao lanh cho
chite siic, nha tu hanh ding ky thwong tri

- Trinh tu thuc hién:
* Budce 1: Chuan bi day du ho so theo quy dinh cta phap luat.

* Budc 2: Nop hd so tai Phong Noi vu quén - huyén (trong gid hanh chinh tir
thr hai dén thir sau hang tuan)

Chuyén vién phu trach cong tac ton gido kiém tra hd so do chirc sic, nha tu hanh
nop:

Néu hd so hop 1& (hd so co du gidy to theo thi tuc va duoc ké khai ddy du theo
quy dinh)thi tiép nhan ghi bién nhan trao cho nguoi ndp hd so.

Néu ho so chwa hop 1& chuyén vién nhan ho so s& hudéng dan va ghi ndi dung
huéng dan dé chuc sic, nha tu hanh bo sung.

* Budc 3: Nhan két qua tai Phong Noi vu quéan - huyén (trong gio hanh chinh tir
th hai dén thir sau hang tuan)

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong hod so:

* Thanh phan hd so:

+ Gidy chung nhan dang 1a chirc sic t6n gido, nha tu hanh.

+ Gidy cam két bao lanh cta ngudi tru tri hodc ngudi phu trach co so ton gido,
c6 xac nhan chit ky bao 1anh cia Phong Noi vu.

* S6 luong hd so: 02 (bd)

- Thoi han giai quyét: Khong qua 03 ngay (khong c6 quy dinh cu thé).
- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quén - huyén

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:
Khong c6

* Co quan truc tiép thuc hi¢n: Phong Noi vu quén - huyén

* Co quan phdi hop (néu c¢6): Poi Canh sat quan 1y hanh chinh vé trat ty xa hoi -
Cong an quan - huyén
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- Két qua thu tuc hanh chinh: Gidy xac nhan

- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau t& khai: Khong co

- Yéu cAu, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Khong co

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Luat Cu tra s6 81/2006/QH11 ngay 29 thang 11 nam 2006 c6 hiéu lyc thi hanh
ngay 01/7/2007.

* Nghi dinh s6 107/2007/ND-CP ngay 25 thang 6 nim 2007 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét va hudng dan thi hanh Luéat Cu trd.

* Chi thi s6 21/2007/CT-UBND ngay 27 thang 7 niam 2007 ctia Uy ban nhan
dan thanh phd trién khai thyc hién Luat Cu tra.

* Huéng dan s6 22/HD-CATP (PC13) ngiy 28 thang 8 nim 2007 cua Cong an
thanh phd vé cong tac dang ky va quan 1y cu tra trén dia ban thanh phé H6 Chi Minh
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PHAN II

NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC
HANH CHINH PUQC AP DUNG TAI QUAN - HUYEN
TREN PIA BAN THANH PHO HO CHI MINH

LINH VUC GIAI QUYET
KHIEU NAIL TO CAO
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XXXXIV. Linh vue Giai quyét khiéu nai, t6 cdo
1. Thii tuc tiép cong din
- Trinh tu thuc hién:

* Budc 1: Nguoi dan dén tai bd phan tiép cong dan ctia Uy ban nhan din quan -
huyén va xuét trinh gidy chimg minh nhan dan hodc gidy to tuy than khac (trong gio
hanh chinh tir thtr hai dén thtr sdu hang tuan).

* Bude 2: Can bo tiép cong dan kiém tra ching minh nhan dan hodc gidy to tiy
than khac; xem ki don va céc tai liéu co lién quan; ghi vao so tiép cong dan theo quy
dinh.

Truong hop ngudi tranh chap, khiéu nai, td cao dén trinh bay truc tiép viéc tranh
chap, khiéu nai, t6 cao thi can bo tiép cong dan huéng dan nguoi dan viét thanh don
hoic ghi lai ¥ kién trinh bay.

* Bude 3: Guri thong bao két luan giai quyét vu viée dén nguoi dan va theo doi
két qua thyc hién.

- Cach thuc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc

- Thanh phan, s6 luong hod so:

* Thanh phan ho so:

+ Hb so tai liéu kém theo lién quan dén noi dung yéu cau giai quyét trong budi
tiép dan

* SO lwong ho so: 01 (bd)

- Thoi han giai quyét: Khong qua 07 ngay lam viéc

- Péi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan - huyén

* Co quan hodc nguoi co thAim quyén duoc Gy quyén hodc phan cip thuc hién:
Chu tich Uy ban nhan dan quan - huyén

* Co quan truc tiép thuc hién: Van phong Uy ban nhan dan quan - huyén; Thu
trudng co quan chuyén mon thudc quan - huyén.

* Co quan phdi hop (néu co): Céac co quan don vi thudc quan - huyén; Uy ban
nhan dan phuong - x3, thi trdn ¢6 lién quan
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- Két qua thi tuc hanh chinh: Thong bao két luan giai quyét vu viéc tiép dan

- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau t& khai: Khong co

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Khong co

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Luat Khiéu nai t6 cdo nam 1998; Luat stra ddi, bod sung mot s6 diéu cua Luat
Khiéu nai, t6 cdo ndm 2004 va ndm 2005.

* Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nim 2006 cia Chinh pha vé
viéc quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu ctia Luat Khiéu nai, t6 céo
va cac Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai, t céo.

* Quyét dinh s6 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nam 2006 cia Uy ban
nhan dan thanh phé vé viéc ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xir Iy don, giai quyét
tranh chép, khiéu nai, t§ céo trén dja ban thanh phé HO Chi Minh.

* Quyét dinh s6 494/2007/QD-UBND ngay 06 thang 6 nam 2007 cia Uy ban
nhan dan quan 1 vé viéc ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xir ly don, giai quyét tranh
chép, khiéu nai, t6 céo trong pham vi quan 1.
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2. Thii tuc tiép cong dan (tranh chap, khiéu nai, té cdo, din nguyén, kién
nghi, phan anh...)

- Trinh tu thuc hién:

* Buge 1: Chuan bi don (tranh chép, khiéu nai, t6 cdo...) kém hd so co lién
quan.

* Budc 2: Nop tai T tiép cong dan thudc Vin phong Uy ban nhan dan huyén,
duong Luong Vin Nho, Khu phé Gidong Ao, thi trin Can Thanh, huyén Can Gio
(trong gi® hanh chinh tir thir hai dén thr sau hang tuan).

- D6i v6i can bo tiép cong dan khi tiép nhan kiém tra don va cac tai liéu dinh
kém. Truong hop ddy du cac tai lidu theo quy dinh thi tiép nhan viét bién nhan trao
cho ngudi giri. Truong hop hd so chua ddy du chi yéu cau bo sung tai liéu mot lan,
sau do tiép nhan don va tai liéu kém theo.

- Trong thoi han 10 ngdy can b tiép dan thong bao thy 1y don dung tham quyén
giai quyét ctia Uy ban nhan huyén va du diéu kién thu 1y. Truong hop ngudi gui don
khong diing thAm quyén giai quyét ctia Uy ban nhan dan huyén c6 quyén tir chdi nhan
don va hudng din bing vin ban dé ngudi gli dung co quan cd thim quyén giai
quye€t.

* Buoc 3: Cac phong chuyén mon thudoc huyén dugc phan cong s€ moi nguoi
ndp ho so (hoic ngudi dai dién ngudi ndp hod so duge ty quyén) tiép xuc 1an dau dé
1am rd nodi dung yéu cau, cung cip hd so, chimg ctr c¢6 lién quan; thim tra, xac minh,
t6 chirc d6i thoai truc tiép, cong khai két qua xac minh va hudng giai quyét vu viéc.

* Bugc 4: Uy ban nhan dan huyén giri két qua giai quyét dén ngudi nop don
bang dudng buu dién hodc do cac phong chuyén mon thudc huyén thu 1y giao truc
tiép.

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc

- Thanh phan, s6 luong hod so:

* Thanh phéan ho so:

+ Pon khiéu nai, tranh chap, t6 cao (ghi r0 ngay, thang, nam; ho, tén, dia chi cua
duong su, ndi dung tranh chap, khiéu nai, t6 céo...).

+ Chtrng minh nhan dan va ho khau thudng tra cua duong su.

+ Quyét dinh hanh chinh hodc bang chimg, ching cr vé hanh vi hanh chinh bi
khiéu nai, td cao hodc tranh chép.
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+ Cac tai liéu, ching cr do duong su cung cap co lién quan dén ndi dung khiéu
nai, to céo hodc tranh chap.

* S6 luong ho so: 01 bd.

- Thoi han giai quyét: 45 ngay 1am viéc ké tir ngay thu 1y (vu viéc phirc tap co
thé kéo dai nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay thy 1y).

- P6i tuong thyc hién thi tyc hanh chinh: C4 nhan; t6 chirc
- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:
* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan huyén

* Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc Uy quyén hodc phan cip thuc hién:
Chu tich Uy ban nhan dan huyén

* Co quan truc tiép thyc hién: Van phong ij ban nhan dan huyén; Thanh tra
huyén; Phong Tai nguyén va Moi truong, cac phong, ban chuyén moén cé lién quan
dén vu viée

* Co quan phdi hop (néu co): cac don vi thudc Uy ban nhan dan huyén va Uy
ban nhan dan cac x4, thi tran.

- Két qua thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh hodc céng van tra 1oi don

- Lé phi (néu c¢6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

* Pon khiéu nai (Mau s6 32)

* Pon t6 cao (Mau sb 46)

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Nguoi khiéu nai phai 1a ngudi ¢6 ning lyc hanh vi dan su day du;

* Nguoi khiéu nai c6 quyén, loi ich hop phap chiu tac dong truc tiép boi quyét
dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ma minh khiéu nai.

* Nguoi khiéu nai phai lam don gtri Uy ban nhan dan huyén trong thoi han 90 ngay
ké tir ngay nhan dugc quyét dinh hanh chinh hoéc biét dugc c6 hanh vi hanh chinh.

+ Trudng hop khiéu nai thong qua ngudi dai dién thi ngudi dai dién phai c6 gidy
t& dé chimg minh vé viée dai dién hop phap cta minh.

+ Luat su tham gia vao qua trinh giai quyét khiéu nai dugc thuc hién theo quy

dinh cua Luat Khiéu nai, to cdo va phap luat vé luat su.
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+ Co quan thuc hién quyén khiéu nai thong qua ngudi dai dién 1a thi truéng co
quan d6. Thi truéng co quan duge ty quyén cho cdp Pho hodc ngudi co trach nhiém
trong co quan do thyc hién vi¢ce khiéu nai.

+ T6 chtrc thuc hién viéc khiéu nai thong qua nguoi dai dién 1a ngudi ding dau
t6 chirc duoc quy dinh trong quyét dinh thanh 1ap hodc Diéu 1¢ cua t6 chirc d6. Ngudi
dung dau t6 chirc dugce uy quyén cho cap Pho hodc ngudi ¢é trach nhiém trong co
quan thuc hién viéc khiéu nai.

* Viéc khiéu nai chua c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

* Viéc khiéu nai chua co ban an, quyét dinh cua Toa an hoac chua dugc Toa an
thu Iy dé giai quyét.

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Luat Khiéu nai té cdo nam 1998; Luat stra ddi, bod sung mot s6 diéu cua Luat
Khiéu nai, t6 cao ndm 2004 va nim 2005.

* Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nim 2006 cta Chinh phu
Quy dinh chi tiét va hudng din thi hanh mot sé diéu ctia Luat Khiéu nai, to cdo va
cac Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Khiéu nai, t céo.

* Quyét dinh s6 1131/2008/QD-TTCP ngay 18 thang 6 nam 2008 cia Tong
thanh tra vé viéc ban hanh mau van ban trong hoat dong thanh tra, gidi quyét khiéu
nai, td céo.

* Quyét dinh s6 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nim 2006 ctua Uy ban
nhan dan thanh phd vé ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xtr Iy don, giai quyét tranh
chép, khiéu nai, t6 c4o trén dia ban thanh phé HO Chi Minh.
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Mu s6 32 (Ban hanh kém theo Quyét dinh s 1131/2008/QD-TTCP ngay 18/6/2008 ciia Téng Thanh tra)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

....... , ngay ... thang ... nam
PON KHIEU NAI
Kinh guii..ccocieeeeeiieieeeeeeee, (1)
HO VA T8N e, (2); M SO 1O SO..veeeerean (3)
DA Chi e ————
KB DALttt een e, (4)
NOT AUNE KNIEU DA (5)

(Tai liéu, chung cur kem theo - néu co)

Nguoi khiéu nai
(Ky va ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan, t6 chike, cd nhdn cé tham quyén giai quyét khiéu nai.

(2) Ho tén ciia nguoi khiéu nai:

- Néu la dai dién khiéu nai cho co quan, 16 chirc thi ghi ro chire danh, tén co quan, 16 chirc ma minh
dai dién.

- Néu la nguoi doe 1y quyén khiéu nai thi ghi 6 theo 1ty quyén ciia co quan, t6 chirc, cd nhan nao.
(3) NGi dung nay do co quan gidi quyét khiéu nai ghi.

(4) Khiéu nai lan dau (hodc lan hai) doi véi quyét dinh, hanh vi hanh chinh cia ai?

(5) NGi dung khiéu nai:

- Ghi tém tat s viéc dan dén khiéu nai;

- Yéu cdu (dé nghi) ciia nguwoi khiéu nai (néu c6);
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Mau s6 46 (Ban hanh kém theo Quyét dinh s 1131/2008/QD-TTCP ngay 18/6/2008 ciia Téng Thanh tra)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

....... , ngay ... thang ...
PON TO CAO
Kinh @i, (1)
TN E01 LA ettt et s e st e e e ebeeetae e taeennaeennns
15 ;I o] 1§ SRR
T6i lam don nay to cao hanh vi vi pham phap Iuat cla:.......c.coveveeveeeeeeeeeeeeeeeeeen.
Nay t01 A€ NENI: oot e e e re e e e e e sre e e esreeeennaeeens

To61 xin cam doan nhitng nd1 dung t0 cao trén la ding su that va chiu trach
nhiém trudc phap ludt néu co tinh t6 cdo sai.

Ngudi td cdo
(Ky, ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan tiép nhén té cdo.

(2) Ho tén, chitc vu va hanh vi vi pham phap lugt cua ngu’m bi t6 cdo.

(3) Nguoi, co quan cé tham quyén gidi quyét té cdo xdc minh, két ludn va xit Iy nguwoi c¢6 hanh vi vi
pham theo quy dinh cua phap luat.
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3. Tha tuc xir ly don thw
- Trinh tu thuc hién:

* Budce 1: Nguoi dan giri don thu hanh chinh tai bo phan tiép cong dan cua Uy
ban nhén dan quan - huyén (trong gid hanh chinh tir thr hai dén tht sau hang tuan).

Cén bo tiép cong dan kiém tra ching minh nhan dan hodc gidy to tily than khac
cua nguoi gui don:

+ Trudong hop hod so hop 18, can bo tiép cong dan tiép nhan don thu, viét bién
nhan cho ngudi ndp.

+ Truong hop chua hop 1€ hodc trinh bay khong ding trinh ty s€ dugc can bo
tiép dan huéng din cu thé dung quy dinh.

+ Truong hop nguoi dan dén trinh bay tryc tiép thi hudng dan viét thanh don
thu hodc ghi lai y kién trinh bay c6 ky tén x4c nhan.

* Budc 2: Can bo tiép cong dan nghién cru ndi dung don, hd so tai lidu kém
theo; phan loai don thu theo linh vuc dé dé xuat 1anh dao ﬁy ban nhan dan quéan -
huyén chuyén hd so dén phong - ban chuyén mon thu 1y.

* Budce 3: Can bo tiép dan thong bao két qua giai quyét cho nguoi dan bang cach
lién h¢ gt truc tiép hodc qua duong buu dién van ban tra 161 don thu.

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc

- Thanh phan, s6 luong ho so:

* Thanh phan ho so:

+ Pon thu hanh chinh: ghi rd ngay, thang, nam, ho va tén, dia chi noi cu ngu va
lién hé.

+ Ho so tai lién kém theo lién quan dén noi dung, yéu cau giai quyét trong don thu

* SO lwong ho so: 01 (bd)

- Thoi han giai quyét: Khong qua 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan don

- Pbi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan

- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan - huyén

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:
Chu tich Uy ban nhan dan quan - huyén
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* Co quan truc tiép thuc hién: Van phong Uy ban nhan dan quén - huyén

* Co quan phdi hop (néu c6): Cac phong - ban chuyén mén, don vi truc thudc

quan.

- Két qua thu tuc hanh chinh: Vin ban tra 16i

- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau t& khai: Khong co

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Khong co

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Luat Khiéu nai té cdo nam 1998; Luat stra ddi, bod sung mot sb diéu cua Luat
Khiéu nai, t6 cio nam 2004 va nim 2005.

* Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nim 2006 ciia Chinh phi vé
viéc quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu ciia Luat Khiéu nai, t0 céo
va céac Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai, t céo.

* Quyét dinh s6 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nam 2006 cia Uy ban
nhan dan thanh phé vé viéc ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xir Iy don, giai quyét
tranh chép, khiéu nai, t§ céo trén dia ban thanh phé HO Chi Minh.
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4. Thi tuc xir Iy don khiéu nai, to cdo, tranh chip va dan nguyén.
- Trinh tu thuc hién:

* Bu6c 1: T6 Tiép cong dan thudc Van phong Uy ban nhan dan quan Phu
Nhuan, sé 155 duong Nguyén Vin Trdi, phuong 11, quan Pha Nhuan phan loai don
nhan truc tiép tr cong dan hodc g1 qua buu di¢n, bao dai theo cac linh vuc khiéu nai,
t6 cdo, tranh chip va dan nguyén.

* Bugc 2: Lam Phiéu chuyén don dén cac co quan chirc ning thudc quan dé
tham muu cho Uy ban nhan dan quén giai quyét dung tham quyén.

* Budc 3: Nhan tién do hodc két qua giai quyét don tir cdc co quan chic nang
thudc quan dé thong tin cho cong dan néu co6 yéu cau.

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc

- Thanh phan, sé luong ho so:

* Thanh phan hd so:

+ Pon viét tay (hoic danh may).

+ Tai li€u lién quan.

* S6 luong hd so: 01 (bd)

- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc hd so hop 18.
- béi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan; t6 chirc

- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cip thuc hién:
Vin phong Uy ban nhan dan quéin

* Co quan truc tiép thuc hién: Van phong Uy ban nhan dan quéan
* Co quan phdi hop (néu c6): khong co

- Két qua thi tuc hanh chinh: Giai dap thic mac ngay tai noi tiép dan; Vin ban
clia co quan c6 tham quyen.

- L¢ phi (n€u c6): Khong co
- Tén mau don, mau to khai: Khong co

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong c6
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- Céan ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Luat Khiéu nai, té cdo ngay 02 thang 12 nim 1998; stra d6i, bo sung ngay 15
thang 6 ndm 2004 va ngay 29 thang 11 ndm 2005.

* Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nim 2006 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét va hudéng dan thi hanh mot s6 diéu cta Luat Khiéu nai, t6 céo va céc
Luat stra doi bo sung mat sb diéu cua Luat Khiéu nai, td cdo.

* Quyét dinh s6 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xt 1y don,
giai quyét tranh chap, khiéu nai, to cao trén dia ban thanh phd Ho Chi Minh.

* Quyét dinh sb 733/2007/QD-UBND ngay 17 thang 8 nim 2007 cua Uy ban
nhan dan quan Pht Nhuédn vé ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xir 1y, giai quyét don
khiéu nai, t6 céo, tranh chép va dan nguyén trén dia ban quan Pha Nhuan.
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5. Thi tuc giai quyét td cdo
- Trinh ty thuc hién:
* Budc 1: Nguoi t6 cao chuan bi ho so day du theo quy dinh.

* Bude 2: Gui don td céo tai To tiép cong dan cua Vin phong Uy ban nhan dan
quan - huyén (trong gid hanh chinh tir thir hai dén thir sdu hang tuan) hodc giri don
qua duong buu dién

T6 tiép cong dan quan - huyén chuyén dén Thanh tra quan - huyén gidi quyét
theo thAm quyén..

- Khi nhén hd so, can b tiép cong dan phai kiém tra ho so tinh ddy da va hop 18
clia cac gidy to trong ho so. Trudng hop hod so di day di, hop 18 c¢6 chit ky cua nguoi
tiép nhan va ngudi cung cap thi viét bién nhan don trao cho ngudi cung cap. Truong
hop hd so chwa ddy du thi huéng dan nguoi cung cip hoan thién ho so.

* Bude 3: Sau khi c6 két qua giai quyét, Uy ban nhan dan quén - huyén géi van
ban cho ngudi td cdo bang viéc giri thu moi nguoi t6 cdo dén tru s giao truc tiép
(trong gio hanh chinh tir thir hai dén th sau hang tuan).

- Cach thuc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s6 luong ho so:
* Thanh phan ho so:

+ Pon td cao hodc van ban ghi 10i to cao (phai ghi 16 ngdy, thang, nam; ho, tén;
dia chi ctia ngudi khiéu nai) (theo mau)

+ Hanh vi vi pham phap luét b1 t0 cdo va cac gidy to c6 lién quan khac vé noi
dung to cdo.

* 86 lwong ho so: 01 bd.
- Thoi han giai quyét: 60 ngay lam viéc, ké tir ngay thu 1y

Pbi v6i vu viéc phire tap thi thoi han giai quyét td cao co thé kéo dai nhung
khong qua 90 ngay lam viéc ké tir ngay thu 1y.

- Pbi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan; t6 churc
- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:
* Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan - huyén.

* Co quan hodc ngudi co tham quyén dugc iy quyén hodc phan cap thuc hién:
Khong c6
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* Co quan truc tiép thuc hién: Van phong Uy ban nhan dan quén - huyén; Thanh
tra nhan dan quan - huyén

* Co quan phdi hop (néu c6): cac phong, ban thudc quan - huyén.

- Két qua thu tuc hanh chinh: Thong bao, van ban tra 10i.

- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

* Pon t6 cao (Mau sb 46)

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong ¢6

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Luat khiéu nai t§ cdo nam 1998; Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat
Khiéu nai, t6 cdo ndm 2004 va ndm 2005.

* Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nam 2006 ciia Chinh phu
Quy dinh chi tiét va hudng din thi hanh mot sé diéu cta Luat Khiéu nai, t6 cdo va
cac Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Khiéu nai, t céo.

* Quyét dinh s6 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nam 2006 cia Uy ban
nhan dan thanh phd vé ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xtr Iy don, giai quyét tranh
chép, khiéu nai, t c4o trén dia ban thanh phé H6 Chi Minh.
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Mau s6 46 (Ban hanh kém theo Quyét dinh s 1131/2008/QD-TTCP ngay 18/6/2008 ciia Téng Thanh tra)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

....... , ngay ... thang ...
PON TO CAO
Kinh gl (1)
03I 155 4 B ;PSR
D T I o] 1§ SRR
T6i lam don nay t6 cao hanh vi vi pham phap TUAt CUAT.......c.veeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
NaY t01 A NENI: c.eeiieiiieieee ettt et eetaeessbeessbeesnbeeenreeas

To61 xin cam doan nhitng nd1 dung t0 cao trén la ding su that va chiu trach
nhiém trudc phap ludt néu co tinh t6 cdo sai.

Nguoi to cdo
(Ky, ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan tiép nhdn t6 cdo.

(2) Ho tén, chirc vu va hanh vi vi pham phdp ludt cia nguoi bi 16 cdo.

(3) Nguwoi, co quan c¢é tham quyén gidi quyét t6 cdo xdc minh, két ludn va xir Iy nguwoi ¢é hanh vi vi
pham theo quy dinh cua phdp ludt.
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6. Thii tuc giai quyét khiéu nai lin dau.
- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Nguoi khiéu nai chuan bi ho so day du theo quy dinh.

* Bude 2: Gui don hodc dén trinh bay truc tiép viéc khiéu nai tai bo phan tiép
cong dan ciia Uy ban nhan dan quan - huyén (trong gio hanh chinh tir thir hai dén thir
sau hang tuan).

- P6i v6i ngudi khiéu nai: khi dén giri don khiéu nai hodc dén trinh bay tryc tiép
vi¢c khiéu nai phai xuat trinh chiing minh nhan dan (hodc gidy to tuy than khac). Néu
1 ngudi dai dién nguoi khiéu nai thi ngoai chimg minh nhan dan (hoic gidy to tuy
than khac) phai xuat trinh van ban dai dién.

- B6i1 v6i can bo ti€p cong dan:

+ Khi nhan ho so khi€u nai, can bo tiép cong dan phai kiém tra ndi dung don
khiéu nai va cac tai liéu lién quan.

Truong hop khi€u nai dung tham quyén va nguoi khi€u nai da ndop ho so day du,
hop 18 thi viét bién nhén trao cho ngudi khiéu nai.

Néu ho so chua day du thi huéng dan hoan thién hod so, sau d6 méi tiép nhan don
va tai liéu kém theo.

Truong hop khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cta cap minh thi can
bo tiép cong dan tir chdi nhan don va hudng dan nguoi khiéu nai giri dung co quan
hodic ngudi c6 thim quyén giai quyét.

+ Khi nguoi dan dén trinh bay truc tiép vu viéc khiéu nai thi can bo tiép cong
dan huéng dan:

Truong hop khiéu nai ding tham quyén thi huéng din nguoi khiéu nai viét
thanh don hodc ghi lai y kién trinh bay ctia nguoi khiéu nai va ¢ chit ky caa ho. Can
b tiép cong dan trao bién nhan cho nguoi khiéu nai néu duong su da cung cap day
du tai liéu, néu chua cung cap day du tai liéu thi yéu cau duong su bd sung, sau do
m&i viét bién nhan cho duong suy.

Truong hop khiéu nai khong thudc tham quyén cta cap minh thi huéng din
nguoi khiéu nai lién hé ding co quan hodc ngudi ¢ thaim quyén giai quyét.

* Budc 3: Uy ban nhan dan quan - huyén goi quyét dinh giai quyét khiéu nai cho
ngudi khiéu nai qua buu dién hoic moi nguoi khiéu nai lién hé tryc tiép Uy ban nhan
dan quan dé nhan két qua giai quyét (trong gio hanh chinh tir thir hai dén thir séu).
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- Cach thuc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, s luong ho so:
* Thanh phan ho so:

+ Pon khiéu nai: phai ghi rd ngdy, thang, nim viét don; ho va tén; ngdy thang
nam sinh, giéi tinh ctia nguoi dimg tén trong don; sé ching minh nhan déan, noi cap,
ngay, thang, ndm, co quan cip, dia chi ciia ngudi dimg tén trong don va ndi dung
khiéu nai dung theo mau quy dinh. Pon phai do ngudi khiéu nai ky tén (chit ky truc
tiép, khong sao chup).

+ Quyét dinh hanh chinh hogc hanh vi hanh chinh bi khiéu nai va céc gidy to c6
lién quan khac vé ndi dung khiéu nai.

* S6 luong hd so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngdy thong béo cho ngudi khiéu
nai vé viéc thu ly.

- P6i v6i vu viéc phuc tap thi thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai nhung
khong qua 45 ngay ké tir ngay thuy 1y.

- Néu c¢o trung cau gidm dinh, do vé, xin ¥ kién cac co quan chirc nang chuyén
mon thi thoi gian thuc hi¢n khong tinh vao thoi han trén.

- béi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan; t6 chirc
- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:
* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan - huyén

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cip thuc hién:
Chu tich Uy ban nhan dan quan - huyén

* Co quan truc tiép thyc hién: Thanh tra nhan dan quan - huyén; Vin phong Uy
ban nhan dan va cac phong, ban thudc quan.

* Co quan phdi hop (néu c6): Khong co.

- Két qua thu tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh hoic vin ban tra 1oi
- Lé phi (néu c¢6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

* Pon khiéu nai. (Mau sb 32)

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:
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* Khiéu nai lan dau phai khiéu nai véi ngudi da ra quyét dinh hanh chinh hoic
co quan cd can bo, cong chire ¢o6 hanh vi hanh chinh ma ngudi khiéu nai ¢6 can cir
cho ring quyét dinh, hanh vi d6 1a trai phap luat, xdm pham quyén, loi ich hop phap

cua minh.

* Pon khiéu nai hoic ban ghi lai ndi dung khiéu nai (trong truong hop nguoi
khiéu nai dén khiéu nai truc tiép) phai dap tmg day d ndi dung theo mau quy dinh va
phai do nguoi khiéu nai truc tiép ky tén.

- Gui dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét trong thoi hiéu, thoi han theo
quy dinh cua Luat Khiéu nai, t6 céo.

+ Thoi hiéu khiéu nai 90 ngay, ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh hanh chinh hoic
biét duoc c¢6 hanh vi hanh chinh. Trong truong hop vi dm dau, thién tai, dich hoa, di
cong tac, hoc tap ¢ noi xa hodc vi nhiing tré ngai khach quan khac ma ngudi khiéu nai
khong thyc hién duoc quyén khiéu nai theo dung thoi hiéu, thi thoi gian ¢ trd ngai d6
khong tinh vao thoi hiéu khiéu nai; nguoi khiéu nai phai xuét trinh gidy xac nhan ctia
Uy ban nhan dan cip x4, co s y té hodc co quan, tO chirc noi ngudi khiéu nai 1am viéc

vé tré ngai khach quan vdi co quan ¢ tham quyén giai quyét khi€u nai.
* Nguoi khiéu nai:

- Phai 12 ngudi ¢6 quyén, loi ich hop phap chiu tac dong truc tiép boi quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh ma minh khiéu nai.

- Phai 13 nguoi c6 niang lyc hanh vi dan sy ddy du theo quy dinh cta phap luat.

* P61 voi khiéu nai 1a nguoi chua thanh nién, nguoi bi bénh tam than hoac mac
bénh khac ma khong nhan thuc, 1am chu dugc hanh vi cia minh thi viéc khi€u nai
dugc thuc hién thong qua nguoi dai dién. Nguoi dai dién:

- Phai c6 giay to hodc xac nhan cua Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran noi
nguoi khiéu nai cu trtt @€ ching minh véi co quan Nha nude c6 tham quyén veé viée

dai dién hop phéap ctia minh.

- Trong truong hop Mat tran T6 qudc Viét Nam x3, phuong, thi trdn ctr ngudi
dai dién dé khiéu nai thi phai c6 vin ban néu 13 1y do, trach nhiém cta nguoi dai dién.

* P6i voi truong hop nguoi khiéu nai 6m dau, gia yéu, c6 nhuge diém vé thé
chat hodc vi 1y do khach quan khic ma khong thé ty minh khiéu nai thi duoc uy
quyén cho cha, me, vo, chéng, con da thanh nién, anh, chi, em rudt hoac nguoi khac
co nang lyc hanh vi dan sy déy du thue hién viée khiéu nai. Nguoi dugc uy quyén:
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- Phai ¢6 vin ban uy quyén c6 xac nhan ctia Uy ban nhan dan xi, phuong, thi
trdn noi nguoi Gy quyén cu tra.

* Pbi voi truong hop co quan hodc to chie thyc hién quyén khiéu nai thi nguoi
dai dién 13 Thu truéng co quan hodc nguodi dimg dau to chirc. Thi trudéng co quan
hodc ngudi dimg dau t6 chirc ¢6 thé iy quyén cho nguoi dai dién khac theo quy dinh
ctia phap luat dé thyc hién quyén khiéu nai.

- P6i voi luat su khi giup d& nguoi khiéu nai vé phap luat phai xuat trinh céac
gidy to sau:

+ Thé luat su;

+ Gidy yéu cau gitp d& vé phap luat ciia nguoi khiéu nai;

+ Gidy gi6i thiéu cta té chirc hanh nghé luat su ddi voi truong hop luat su hanh
nghé trong t6 chirc hanh nghé luat su hodc gidy gidi thiéu ctia Poan Luat su noi luat
su d6 13 thanh vién d6i voi truong hop luat su hanh nghé véi tu cach ¢ nhan.

* Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, nguoi giai quyét khiéu nai phai
gap go dbi thoai truc tiép vO1 nguoi khiéu nai dé 1am rd noi dung khiéu nai, yéu cau
ctia ngudi khiéu nai va hudng giai quyét khiéu nai.

- Can cur phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nim 2006 ciia Chinh phi vé
viéc quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu ciia Luat Khiéu nai, t6 céo
va cac Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai, t céo.

* Quyét dinh s6 1131/2008/QD-TTCP ngay 18 thang 6 nam 2008 cua Tong
thanh tra Chinh phu vé viéc ban hanh mau vin ban trong hoat dong thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 céo.

* Quyét dinh s6 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan thanh phé vé viéc ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xu 1y don, giai quyét
tranh chap, khiéu nai, t6 cdo trén dia ban thanh phé H6 Chi Minh.
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Mu s6 32 (Ban hanh kém theo Quyét dinh s 1131/2008/QD-TTCP ngay 18/6/2008 ciia Téng Thanh tra)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

....... , ngay ... thang ... nam
PON KHIEU NAI
Kinh gUii..ccccveeiieeiiiieeeeee, (1)
HO VA T8I et (2); M SO O SO (3)
DA CRi. e e e e e e e e e e e e
KNEEU DALt ees e een s (4)
INOT AUNE KRIEU DAt (5)

(Tai liéu, chimg ctt kem theo - néu co)

Nguoi khiéu nai
(Ky va ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan, t6 chike, cd nhdn cé tham quyén giai quyét khiéu nai.

(2) Ho tén ciia nguoi khiéu nai:

- Néu la dai dién khiéu nai cho co quan, 16 chirc thi ghi ro chire danh, tén co quan, 16 chirc ma minh
dai dién.

- Néu la nguoi doe 1y quyén khiéu nai thi ghi ré theo 1ty quyén ciia co quan, t6 chirc, cd nhan nao.
(3) NGi dung nay do co quan gidi quyét khiéu nai ghi.

(4) Khiéu nai lan dau (hodc lan hai) doi véi quyét dinh, hanh vi hanh chinh cia ai?

(5) NGi dung khiéu nai:

- Ghi tém tat s viéc dan dén khiéu nai;

- Yéu cdu (dé nghi) ciia nguwoi khiéu nai (néu cé).
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7. Thi tuc giai quyét khiéu nai 1an 2.

- Trinh tu thuc hién:

* Budce 1: Ngudi khiéu nai chuén bi hd so day du theo quy dinh.

* Budc 2: Gui don tai To tiép cong dan ciia Van phong Uy ban nhan dan quéan
(trong gid hanh chinh tir thir hai dén tht sau hang tuan) hodc giri don qua duong buu
dién.

- Trudng hop ngudi dai dién khiéu nai dén ndp hod so phai xuat trinh chimg minh
nhan dan va van ban dai dién.

- DBdi véi can bo tiép dan phai kiém tra ho so tinh day dii va hop 18 cla cac gidy
t& trong ho so:

+ Trudng hop ho so di dy du, hop 1¢ thi nhan don va ghi bién nhan trao cho
nguoi ndp.

+ Truong hop hd so chua dung quy dinh thi hudng dan nguoi ndp don hoan
thién ho so.

* Budce 3: Két qua giai quyét do Uy ban nhan dan quén truc tiép gui thu moi
ngudi ndp don khiéu nai dén tru s¢ giao truc tiép (trong gid hanh chinh tir thir hai dén
th sau hang tuan).

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, sé lugng hd so:
* Thanh phan ho so:

+ Pon khiéu nai: phai ghi rd ngay, thang, nam; ho, tén; dia chi cia ngudi khiéu
nai (theo mau)

+ Quyét dinh hanh chinh hozc hanh vi hanh chinh bi khiéu nai va cac gidy to c6
lién quan khac vé ndi dung khiéu nai.

* S luong ho so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: Thoi han giai quyét khiéu nai 1an hai khong qua 45 ngay
lam viéc, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét; d6i véi vu viée phirc tap thi thoi han giai
quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon, nhung khong qua 60 ngay lam viéc, ké tir ngay
thu Iy dé giai quyét.

- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chirc

- Co quan thuc hi¢én thu tuc hanh chinh:
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* Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan - huyén.

* Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc iy quyén hodc phan cip thuc hién:
Khong c6

* Co quan truc tiép thuc hién: Van phong Uy ban nhan dan quén - huyén; Thanh
tra nhan dan quan - huyén

* Co quan phdi hop (néu c6): cac phong, ban thudc quan - huyén.

- Két qua tha tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh hodc van ban tra 161 truong
hop noi dung khong mang tinh chét khiéu nai.

- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

* Pon khiéu nai (Mau s6 32)

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong c6

- Cén ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Luat khiéu nai t6 cdo nam 1998; Luat stra doi, bd sung mat s6 diéu cua Luat
Khiéu nai, t6 cdo ndm 2004 va ndm 2005.

* Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nim 2006 ctua Chinh phu
Quy dinh chi tiét va hudng din thi hanh mot sé diéu ctia Luat Khiéu nai, t6 cdo va
cac Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai, t6 céo

* Quyét dinh s6 1131/2008/QD-TTCP ngay 18 thang 6 nim 2008 cua Tong
Thanh tra Chinh phii vé viéc ban hanh mau vin ban trong hoat dong thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 céo.

* Quyét dinh s6 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nim 2006 cua Uy ban
nhan dan thanh phd vé ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xir Iy don, giai quyét tranh
chép, khiéu nai, t6 c4o trén dia ban thanh phé H6 Chi Minh.
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Mu s6 32 (Ban hanh kém theo Quyét dinh s 1131/2008/QD-TTCP ngay 18/6/2008 ciia Téng Thanh tra)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

....... , ngay ... thang ... nam
PON KHIEU NAI
Kinh gUii..ccccveeiieeiiiieeeeee, (1)
HO VA T8I e (2); M SO O SO (3)
DA CRi. e e e e e e e e e e e
KNEEU DAttt eeeees e eee e een e eeneseon (4)
INOT AUNE KRIEU NIt (5)

(Tai liéu, chimg ctt kem theo - néu co)

Nguoi khiéu nai
(Ky va ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan, t6 chike, cd nhdn cé tham quyén giai quyét khiéu nai.

(2) Ho tén ciia nguoi khiéu nai:

- Néu la dai dién khiéu nai cho co quan, 16 chirc thi ghi ro chire danh, tén co quan, 16 chirc ma minh
dai dién.

- Néu la nguoi doe 1y quyén khiéu nai thi ghi ré theo 1ty quyén ciia co quan, t6 chirc, cd nhan nao.
(3) NGi dung nay do co quan gidi quyét khiéu nai ghi.

(4) Khiéu nai lan dau (hodc lan hai) doi véi quyét dinh, hanh vi hanh chinh cia ai?

(5) NGi dung khiéu nai:

- Ghi tém tat su viéc dan dén khiéu nai;

- Yéu cdu (dé nghi) ciia nguwoi khiéu nai (néu cé).
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8. Thii tuc giai quyét khiéu nai (ciia té chirc)

- Trinh tu thuc hién:

* Budc 1: To chirc khiéu nai chuan bi ho so dy di theo quy dinh.

* Buge 2: T6 chtrc khiéu nai guri hd so khiéu nai tai bd phan tiép cong dan ctua
Uy ban nhan dan quan Binh Tan, s6 521 dudng Kinh Duong Vuong, phuong An Lac,
quan Binh Tén (trong gid hanh chinh tir thir hai dén thir su hang tuan).

- P6i v6i to chirc khiéu nai phai ctr ngudi dai dién khiéu nai, phai xuét trinh
ching minh nhan dan va van ban dai dién theo quy dinh.

- Khi nhéan ho so, can b tiép cong dan phai kiém tra ho so tinh day da va hop 18
clia cac gidy to trong hd so. Truong hop hd so di dy du, hop 1é thi viét bién nhan
don cho ngudi nop. Truong hop hd so chua day du thi huéng dan duong su hoan
thién ho so.

* Budc 3: Sau khi co két qua giai quyét, Uy ban nhan dan quan s& géi vin ban
cho ngudi dai dién khiéu nai bang duong buu dién (thu bao dam) hoic chuyén Uy
ban nhan dan phuong noi cu trd cia nguoi dai di¢n khiéu nai giao truc tiép, co ky
nhan (trong giod hanh chinh tir thir hai dén thi sau hang tuan).

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc
- Thanh phan, sé luong ho so:
* Thanh phan hd so:

+ Pon khi€u nai: phai ghi rd ngay, thang, nam; ho, tén; dia chi ctia nguoi dai

dién khiu nai theo mau

+ Quyét dinh hanh chinh hozc hanh vi hanh chinh bi khiéu nai va cac gidy to c6

lién quan khac vé ndi dung khiéu nai.
* 86 lwong ho so: 01 bd.
- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngay ban hanh quyét dinh thu 1y.

Pbi véi vu viée phire tap thi thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai nhung
khéng qua 45 ngay ké tir ngdy thu 1y. Néu c6 trung cau giam dinh, do v&, xin ¥ kién
cac co quan chirc nang chuyén mon thi thoi gian thyc hién khong tinh vao thoi han
trén.

- béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: Tb chuc

- Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh:



108 CONG BAO S6 130+ 131 -15-8-2009

* Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan.

* Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc Gy quyén hodc phan cip thuc hién:
Chu tich Uy ban nhan dan quan

* Co quan truc tiép thuc hién: Van phong Uy ban nhan din quan; Thanh tra
nhan dan quan.

* Co quan phdi hop (néu cd): cac phong, ban thuéc Uy ban nhan dan quén va
Uy ban nhan dan phudng.

- Két qua thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh hodc Vin ban tra 10i truong
hop noi dung khong mang tinh chét khiéu nai.

- L& phi (néu c6): Khong co

- Tén mau don, mau to khai:

* Pon khiéu nai (Mau s6 32)

- Yéu cAu, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Viéc khiéu nai chua c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai hodc chua dugc
Toda 4n thy ly dé giai quyét.

* Nguoi khiéu nai:

- Phai 12 ngudi ¢ quyén, loi ich hop phap chiu tac dong truc tiép boi quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh ma minh khiéu nai.

- Phai 13 nguoi c6 nang lyc hanh vi dan sy ddy du theo quy dinh cta phap luat.

* Nguoi khiéu nai 1an dau phai khiéu nai voi ngudi da ra quyét dinh hanh chinh
hodc co quan ¢ can bd, cong chirc ¢6 hanh vi hanh chinh ma nguoi khiéu nai c6 cin
ctr cho rang quyét dinh, hanh vi d6 1a trai phap luat, xdm pham quyén, loi ich hop
phép cia minh.

* Nguoi khiéu nai phai 1am don khiéu nai va giri dén dung co quan c6 thim
quyén giai quyét trong thoi hiéu, thoi han theo quy dinh cta Luat Khiéu nai, t6 céo.

* Thoi hiéu khiéu nai 90 ngay, ké tir ngay nhan dugc quyét dinh hanh chinh
hodc biét duoc c6 hanh vi hanh chinh. Trong truong hop vi 6m dau, thién tai, dich
hoa, di cong tac, hoc tdp ¢ noi xa hodc vi nhiing trd ngai khach quan khac ma nguoi
khiéu nai khong thuc hién duoc quyén khiéu nai theo dung thoi hiéu, thi thoi gian co
tré ngai d6 khong tinh vao thoi hiéu khiéu nai; nguoi khiéu nai phai xuat trinh gidy
x4c nhan cua Uy ban nhin dan cdp x4, co s& y té hodc co quan, t6 chirc noi ngudi
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khi€u nai lam viéc vé tré ngai khach quan véi co quan c6 tham quyén gidi quyét
khi€u nai.

* Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay hét thoi han giai quyét quy dinh tai Diéu
36 cua Luat Khiéu nai, t6 cao ma khiéu nai khong duoc giai quyét hodc ké tir ngay
nhan duoc quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an ddu ma nguoi khiéu nai khong dong y
thi c6 quyén khiéu nai dén nguoi c6 tham quyén giai quyét khiéu nai 1an hai hoic
khoi kién vu 4n hanh chinh tai Toa an; ddi véi vung sau, vung xa di lai kho khan thi
thoi han noi trén c¢6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay.

* Truong hop khiéu nai tiép thi nguoi khiéu nai phai giri don kém theo ban sao
quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau va cac tai liéu co lién quan (néu co) cho nguoi
giai quyét khiéu nai lan hai.

* P6i v6i khiéu nai 1a nguoi chua thanh nién, nguoi bi bénh tam than hodc méc
bénh khac ma khong nhan thuc, lam chu dugc hanh vi cia minh thi viéc khiéu nai
duoc thyc hién thong qua nguoi dai dién. Nguoi dai dién:

+ Phai c6 gidy to hodc xac nhan ctia Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran noi
nguoi khiéu nai cu trt @€ ching minh véi co quan Nha nudce c6 tham quyén veé viée
dai di¢n hop phéap ctia minh.

+ Trong truong hop Mat tran T6 qudc Viét Nam xa, phuong, thi tran cir nguoi
dai dién dé khi€u nai thi phai ¢6 van ban néu 1o 1y do, trach nhiém ctia nguoi dai di¢n.

* Po1 voi truong hop nguodi khi€u nai 6m dau, gia yéu, c6 nhugce diém veé thé
chat hodc vi ly do khach quan khic ma khong thé ty minh khiéu nai thi dugc uy
quyén cho cha, me, vg, chong, con da thanh nién, anh, chi, em rudt hodc nguoi khac
c6 nang lyc hanh vi dan sy day da thuc hién viéc khiéu nai. Nguoi dugce uy quyén:

+ Phai c6 van ban Uy quyén c6 xac nhan cua Uy ban nhan dan xa, phuong, thi
tran noi nguoi Uy quyén cu tru.

- D61 voi trudong hop co quan hodc to6 chtic thuc hién quyén khi€u nai thi nguoi
dai di¢n 1a Thu trudng co quan hoac nguoi dirng dau to chuec.

* Thua trudng co quan hoac nguoi dirg dau t6 chuc c6 thé ity quyén cho nguoi
dai dién khéc theo quy dinh cua phap luat dé thyc hién quyén khiéu nai.

* Poi1 voi luat su khi giup d6 nguoi khi€u nai vé phéap luat phai xuat trinh céc
giay to sau:

+ Thé luat su;
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+ Gidy yéu cau gitp d& vé phap luat ctia nguoi khiéu nai;

+ Gidy gi6i thiéu cta té chirc hanh nghé luat su ddi voi trudng hop luat su hanh
nghé trong to chtrc hanh nghé luat su hodc gidy gidi thiéu cua Poan Luit su noi luat
su d6 13 thanh vién d6i voi truong hop luat su hanh nghé véi tu cach ¢ nhan.

- Can cu phap ly cta thu tuc hanh chinh:

* Luat khiéu nai t6 cdo nam 1998; Luat stra doi, bd sung mat s6 diéu cua Luat
Khiéu nai, t6 cdo ndm 2004 va ndm 2005.

* Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nim 2006 ciia Chinh phi vé
quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai, to céo va cac
Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai, t6 céo

* Quyét dinh s6 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nam 2006 cia Uy ban
nhan dan thanh phd vé ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xtr Iy don, giai quyét tranh
chéip, khiéu nai, t6 c4o trén dia ban thanh phé HO Chi Minh.

* Quyét dinh s6 08/2009/QD-UBND ngay 16 thang 4 nim 2009 cia Uy ban
nhan dan quan Binh Téan vé viéc ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xir Iy don, giai
quyét tranh chap, khiéu nai, td céo trén dia ban quan Binh Tan.



S6 130+ 131 -15-8-2009 CONG BAO 111

Mu s6 32 (Ban hanh kém theo Quyét dinh s 1131/2008/QD-TTCP ngay 18/6/2008 ciia Téng Thanh tra)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

....... , ngay ... thang ... nam
PON KHIEU NAI
Kinh gUii..ccccveeiieeiiiieeeeee, (1)
HO VA T8I e (2); M SO O SO (3)
DA CRi. e e e e e e e e e e e e
KNEEU DAttt eeeees e eee e een e eeneseon (4)
INOT AUNE KRIEU NIttt (5)

(Tai liéu, chimg ctt kem theo - néu co)

Nguoi khiéu nai
(Ky va ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan, t6 chike, cd nhdn cé tham quyén giai quyét khiéu nai.

(2) Ho tén ciia nguoi khiéu nai:

- Néu la dai dién khiéu nai cho co quan, 16 chirc thi ghi ro chire danh, tén co quan, 16 chirc ma minh
dai dién.

- Néu la nguoi doc 1y quyén khiéu nai thi ghi ré theo 1ty quyén ciia co quan, t6 chirc, cd nhan nao.
(3) NGi dung nay do co quan gidi quyét khiéu nai ghi.

(4) Khiéu nai lan dau (hodc lan hai) doi véi quyét dinh, hanh vi hanh chinh cia ai?

(5) NGi dung khiéu nai:

- Ghi tém tat s viéc dan dén khiéu nai;

- Yéu cdu (dé nghi) ciia nguwoi khiéu nai (néu cé).
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9. Thii tuc giai quyét tranh chép vé dat dai.

- Trinh tu thuc hién:

* Budc 1: Ngudi tranh chip 1am don va cung cip day di ho so co lién quan dén
tranh chip vé dat dai

* Budc 2: Nop ho so tai Phong Tai nguyén va Moéi trudng, Lau 2, khu phé 7, thi
tran Cu Chi, huyén Cu Chi

Can b tiép cong dan kiém tra don va cac tai liéu kém theo don, don phai c6 chir
ky truc tiép cta nguoi gii don:

* Truong hop don tranh chap vé dat dai thuoc tham quyén ctia Cha tich Uy ban
nhan dan huyén du diéu kién tiép nhan thu 1y, can bo tiép cong dan nhan don va viét
gidy bién nhan trao cho ngudi ndp; trong vong 10 ngay phai thong bao viéc thy ly
don;

* Truong hop don tranh chip vé dat dai do Buu dién chuyén phat, chua du diéu
kién thu 1y thi trong thoi han 10 ngay, can bo tiép cong dan moi ngudi tranh chap bo
tic ho so va ghi bién nhan va thong bao thu 1y don.

* Truong hop viée tranh chap vé dat dai khong thudc tham quyén giai quyét cua
Chu tich Uy ban nhan dan huyén thi Phong Tai nguyén va Moi trudng co vin ban
trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén hudng din nguoi tranh chap gui don dén co
quan c6 tham quyén giai quyét.

* Budc 3: Nhan quyét dinh giai quyét tranh chap vé dat dai tai Phong Tai
nguyén va Mai truong, Lau 2, khu phé 7, thi trin Ca Chi, huyén Cu Chi (trong gio
hanh chinh tir tht hai dén thtr sau hang tudn).

- Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nudc

- Thanh phan, sd lugng hd so:

* Thanh phan hd so:

+ Pon tranh chap

+ T& trinh, Bdo cdo dé xuit

+ Bién ban xac minh

+Bién ban lam viéc

+ Ban trich luc ban do giai thira phan dat tranh chap theo tai liéu 299/TTg;
02/CT-UB; tai liéu ban d6 s6 va muc ké dang ky s6 bo tai UBND x4, thi trin
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+ Bién ban hoa giai

+ Céc tai li¢u khéc c6 1ién quan dén vu viéc c6 can clir [am co s¢ gidi quyét vu
viéc

* SO lugng ho so: 01 (bd)

- Thoi han giai quyét: Thoi han 25 ngay, ké tir ngay thu 1y. Trudng hop can phai
tién hanh do, v&, trung cau giam dinh thi thoi gian thyc hién cac céng viéc khong
duogc qua 20 ngay.

- béi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan; t6 chirc
- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:
* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan huyén

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cip thuc hién:
Chu tich Uy ban nhan dan huyén

* Co quan truc tiép thuc hién: Vian phong Uy ban nhan dan huyén; Phong Tai
nguyén va Moi truong huyén.

* Co quan phdi hop (néu c6): Uy ban nhan déan x4, thi tran c6 lién quan.

- Két qua thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh

- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau t& khai: Khong co

- Yéu cAu, diéu kién thyuc hién thu tuc hanh chinh: Khong co

- Can ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Nghi dinh s6 181/2004/ND-CP ngay 29 thang 10 nam 2004 cta Chinh pht vé
thi hanh Luat Dat dai.

* Nghi dinh s6 84/2007/ND-CP ngay 25 thang 5 nam 2007 ctia Chinh phu. Quy
dinh vé viéc bo sung cip Gidy ching nhan quyén str dung dat, thu hoi dat, thyc hiéc
quyén st dung dét, trinh tu, tha tuc bdi thuong, hd tro, tai dinh cu khi nha nude thu
hoi dat va giai quyét khiéu nai vé dat dai.

* Quyét dinh sd 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nim 2006 cia UBND
thanh phd HO Chi Minh, vé viéc ban hanh Quy trinh tiép cong dan, xir Iy don, giai
quyét tranh chap, khiéu nai, to céo trén dia ban thanh phd.
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10. Thii tuc giai quyét don dian nguyén
- Trinh tu thuc hién:
* Budc 1: Chuan bi ho so theo huéng dan cia can bo tiép cong dan

* Budc 2: Nop tai T6 tiép cong dan thuéc Van phong Uy ban nhan dan quén 11,
s6 270 dudng Binh Théi, phuong 10, quan 11 (trong gio hanh chinh tir thir hai dén thir
sau hang tuan).

- D6i v6i can bb tiép cong dan xem k§ don va cdc tai liu lién quan, ra soat tién
trinh giai quyét xur 1y:

* Truong hop don khong thudc tham quyén giai quyét ctia Uy ban nhan dan quén,
can bo tiép cong dan tir chdi nhan don, hudng dan cong dan (bang phiéu tiép xuc,
huéng dan, néu nguoi dan co yéu cau) dén dung co quan c6 thim quyén giai quyét,
néu nguoi dan truc tiép dén guri don.

* Truong hop don thudc tham quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan quén, can
b tiép cong dan dé xuat Chu tich Uy ban nhan dan quan chuyén dén phong chuyén
mon thudc quéan giai quyét.

* Budc 3: Nhan két qua giai quyét tai T6 tiép cong dan Vin phong Uy ban nhan
dan quan 11, s6 270 dudng Binh Théi, phuong 10, quan 11 (trong gid hanh chinh tir
thr hai dén thir sau hang tuan).

- Cach thuc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nuéc
- Thanh phan, s luong ho so:

* Thanh phan ho so:

+ Pon dan nguyén

+ Cac tai li€u khac c6 lién quan dén vu viéc.

* S6 lugng ho so: 01 bd

- Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc.

- Bdi v6i vu viée phire tap thi thoi han giai quyét co thé kéo dai nhung khong qua
25 ngay lam viéc. Néu c6 xac minh b6 sung cong thém 10 ngay lam viéc.

- Pbi twong thyc hién thu tuc hanh chinh: Ca nhan; t6 chic
- Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan
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* Co quan hodc ngudi co tham quyén dugc Gy quyén hodc phan cip thuc hién:
Chu tich Uy ban nhan dan quéan

* Co quan truc tiép thuc hién: Vian phong Uy ban nhan dan quén; cac phong, ban
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan quén.

* Co quan phdi hop (néu c6): Uy ban nhan dan phuong

- Két qua thu tyc hanh chinh: Van ban tra 10i

- Lé phi (néu co): Khong c6

- Tén mau don, mau t& khai: Khong c6

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Khong c6
- Can cu phap ly caa thu tuc hanh chinh:

* Quyét dinh s6 710/QD-UBND ngay 07 thang 11 nim 2007 ctia Uy ban nhan
dan quan vé ban hanh Quy trinh giai quyét don dan nguyén thudc tham quyén giai
quyét ctia Uy ban nhan dan quén 11.
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11. Thi tuc giai quyét khiéu nai vé dit dai.
- Trinh tu thuc hién:

* Budc 1: Nguoi khiéu nai gtri don va kém ho so ¢6 lién quan dén To tiép cong
dan thudc Vian phong Uy ban nhan dan quan 11, s 270 duong Binh Théi, phudng 10,
quan 11 (trong gid hanh chinh tir thir hai dén thir sau hang tuan).

* Bude 2: T tiép cong dan thudc Vian phong Uy ban nhan dan quan tiép nhan
xtr Iy nhu sau:

- Trudng hop don khong thudc tham quyén giai quyét caa Uy ban nhan dan
quan, can bo tiép cong dan tir chdi nhan don, hudng dan cong dan (bang phiéu tiép
xuc, huéng dan, néu ngudi dan co yéu cau) dén dung co quan co tham quyén giai

quyét, néu nguoi dan tryc tiep dén guri don.

- Trudng hop don khong thudc tham quyén giai quyét cia Uy ban nhan dan
quan do cac co quan, td chirc, dai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoi déng nhan dan, Uy ban
Mt tran to quéc va céc td chirc thanh vién ciia Mit tran, cac co quan bao chi gtri dén
theo duong buu dién thi giri tra lai va thong bao bang van ban cho noi da chuyén don
biét.

- Trudng hop don thudc thim quyén giai quyét cia Uy ban nhan dan phuong da
qua thoi han ma phuong khong giai quyét thi can bo tiép dan nhan don va dé xuat
lanh dao Uy ban nhan dan quan luan chuyén dén Uy ban nhan dan phudng giai quyét
theo dung quy dinh.

- Truong hop don thudc thAm quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan quén.
Truong hop don do cac noi chuyén dén hodc do nguoi dan truc tiép gui chua du didu
kién thy 1y thi trong vong 10 ngdy, can bo tiép dan yéu cau ngudi giri don bo tac hd
so. Truong hop di du diéu kién thy 1y thi cap bién nhén, ghi s6 theo dbi va trinh l1anh
dao giao cho Truéng Phong Tai nguyén va Moi truong hoac Chanh thanh tra quan
giai quyét.

* Bude 3: Nhan quyét dinh giai quyét khiéu nai T6 tiép cong dan thudc Van
phong Uy ban nhan dan quéan 11, s 270 duong Binh Théi, phuong 10, quan 11 (trong
gi0 hanh chinh tir th hai dén th sdu hang tuan).

* Bu6c 4: Quyét dinh giai quyét khiéu nai vé dat dai ctia Chu tich Uy ban nhan
dan quén 1a quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau. Van phong Uy ban nhan dan
quan cong khai trén trang Web clia quan va giri cho ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu
nai, ngudi ¢ quyén, loi ich lién quan trong thoi gian 05 ngay, ké tir ngay ky.
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Thoi han khiéu kién hanh chinh hodc khiéu nai tiép theo 1a 45 ngay, ké tir ngay
nhan duoc quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau.

- Cach thuc thuc hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh nha nuéc
- Thanh phan, s luong hd so:

* Thanh phan ho so:

+ Pon khiéu nai (theo mau).

+ Quyét dinh hanh chinh hodc hanh vi hanh chinh bi khiéu nai va céc gidy to co

lién quan khac vé ndi dung khiéu nai
* S0 lugng ho so: 01 bo

- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngay thong béo cho ngudi khiéu

nai vé viéc thu ly.

- P6i v6i vu viée phire tap thi thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai nhung
khong qué 45 ngay ké tir ngay thu 1y.

- Trudng hop can phai tién hanh do, v&, trung cau giam dinh thi thoi gian cong
thém dé thuc hién cac cong viéc nay khong dugc qua 20 ngay.

- Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan; t6 churc
- Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:
* Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan quan

* Co quan hodc nguoi c6 tham quyén dugc iy quyén hodc phan cip thuc hién:
Chu tich Uy ban nhan dan quan

* Co quan truc tiép thuc hién: Van phong Uy ban nhan dan quan; Thanh tra
quan; Phong Tai nguyén va Moi trudng quan.

* Co quan phéi hop (néu co): cac phong, ban chuyén moén thuéc Uy ban nhan
dan quan va Uy ban nhan dan cac phuong.

- Két qua thu tyc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh
- Lé phi (néu c6): Khong c6

- Tén mau don, mau to khai:

* Pon khiéu nai. (Mau sb 32)

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong c6
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- Céan ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

* Luat Dat dai nam 2003; Luat Khiéu nai td cdo nim 1998; Luét stra doi, bo
sung mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai, t§ cdo nam 2004 va nam 2005.

* Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nim 2006 cta Chinh phu
Quy dinh chi tiét va hudng din thi hanh mot sé diéu ctia Luat Khiéu nai, t6 cdo va
cac Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Khiéu nai, t céo.

* Nghi dinh 181/2004/ND-CP ngay 29 thang 10 nim 2004 ctia Chinh phu vé thi
hanh Luat Dét dai.

* Quyét dinh s6 132/2006/QD-UBND ngay 05 thang 9 nam 2006 cia Uy ban
nhan dan thanh phd vé ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xtr Iy don, giai quyét tranh
chép, khiéu nai, td cdo trén dia ban thanh phé Ho6 Chi Minh.

* Quyét dinh s6 367/QD-UBND ngay 20 thang 6 nim 2007 cua Uy ban nhan
dan quan quy dinh vé tiép cong dan, nhan va xtr 1y don, giai quyét tranh chap, khiéu

nai, t6 cdo tai Uy ban nhan dan quan 11.
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Mu s6 32 (Ban hanh kém theo Quyét dinh s 1131/2008/QD-TTCP ngay 18/6/2008 ciia Téng Thanh tra)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

....... , ngay ... thang ... nam
PON KHIEU NAI
Kinh gUii..ccccveeiieeiiiieeeeee, (1)
HO VA T8I e (2); M SO DO SO (3)
DA CRi. e e e e e e e e e e e e
KNEEU DAL+ttt ees e een s (4)
INOT AUNE KRIEU DAt (5)

(Tai liéu, chimg ctt kem theo - néu co)

Nguoi khiéu nai
(Ky va ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan, t6 chike, cd nhdn cé tham quyén giai quyét khiéu nai.

(2) Ho tén ciia nguoi khiéu nai:

- Néu la dai dién khiéu nai cho co quan, 16 chirc thi ghi ro chire danh, tén co quan, 16 chirc ma minh
dai dién.

- Néu la nguoi doe 1y quyén khiéu nai thi ghi ré theo 1ty quyén ciia co quan, t6 chirc, cd nhan nao.
(3) NGi dung nay do co quan gidi quyét khiéu nai ghi.

(4) Khiéu nai lan dau (hodc lan hai) doi véi quyét dinh, hanh vi hanh chinh cia ai?

(5) NGi dung khiéu nai:

- Ghi tém tat su viéc dan dén khiéu nai;

- Yéu cdu (dé nghi) ciia nguwoi khiéu nai (néu cé).

(Xem tiép Cong bdo so 132 + 133)
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UBND thanh phé H6 Chi Minh xuat ban
Dién thoai: 38.233.686
Fax: (84.8) 38.233.694
Email: ttcb@tphcm.gov.vn

Website: www.congbao.hochiminhcity.gov.vn

In tai Xi nghiép Ban db Pa Lat - B4 Quéc phong

Gia: 10.000 dong



