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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 3357/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngéy 17 thang 9 ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd gidi quyét thi tuc hanh chinh
thudc pham vi chirc ning quan ly caa Sé Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2015; Ludt
stea doi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chitc Chinh phu va Ludt T 6 chikc chinh
quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cik Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thdng 6 nam 2010 cua
Chinh phii vé kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07
thang 8 ndm 2017 ciia Chinh phii sita d6i, b6 sung mot s6 diéu cia cdc nghi dinh lién
quan dén kiém sodt thii tuc hamh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng
4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot ciea lién thong trong
gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thdng 11 ndm 2018 ciia B6
trieomg, Chui nhiém Vin phong Chinh phii hieéng dédn thi hanh mét s6 quy dinh clia
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co
ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Noi vu tai To trinh s6 3100/TTr-SNV ngay 29 thdng
7 ndm 2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 07 quy trinh ndi bo gidi quyét thu tuc
hanh chinh thuéc pham vi chirc ning quan ly cia S& N61 vu.
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Danh muc va noi dung chi tiét clia cac quy trinh nd1 bd duoc dang tai trén Céng
thong tin dién ttr cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé Hd Chi Minh tai dia chi:
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Kenh Tin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC .aspx.

Diéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Cac quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh d3 dwgc phé duyét 1a co so
dé xay dung quy trinh dién tir, thue hién viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua thu
tuc hanh chinh trén Céng dich vu cong va HE théng thong tin mdt cira dién tir theo
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP tai cac co quan, don vi.

2. Co quan, don vi thure hién thu tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém:

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bd d3 dugc phé duyét khi tiép nhan, giai quyét thu
tuc hanh chinh cho ¢4 nhan, t6 chtc; khong tir dat thém thu tuc, giéy to ngoai quy dinh
phap luat.

b) Thuong xuyén ra soat, cap nhat cac quy trinh ndi bo giai quyét thii tuc hanh
chinh duoc phé duyét méi, sira doi, bo sung, thay thé, huy bo, bai bo khi cé bién dong
theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam ddc S& Noi vu, Thi
truong cac s, ban, nganh va to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Phan Van Maii


http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC QUY TRINH NOI BO!

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3357/0D-UBND ngay 17 thdng 9 ndm 2021

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

STT

TEN QUY TRINH NOI BO

I. Linh vuc t6 chire phi Chinh phi (hdi)

1

Coéng nhan Ban van dong thanh 1ap H61 ¢6 pham vi hoat dong trong Thanh
phé

I1. Linh vwe Thi dua, khen thuwong

2 | Tang Giay khen cua so, ban, nganh va twong dwong vé cong trang va
thanh tich

3 | Tang Giay khen cia so, ban, nganh va tuong dwong vé thanh tich thi dua
theo dot, chuyén dé

4 | Tang Giay khen cua sé, ban, nganh va twong dwong vé thanh tich dot xuat

5 Coéng nhan danh hiéu “Chién si thi dua co s6”

6 | Cong nhan danh hiéu “Tép thé Lao dong tién tién”

7 Coéng nhan danh hiéu “Lao dong tién tién”

! Tham quyén tiép nhan va giai quyét cia cac so, ban, nganh va co quan tuong duong.
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QUY TRINH

Cong nhin Ban vin ddng thanh lap Hoi c6 pham vi hoat ddng trong Thanh phd
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6 lwong Ghi chi

01

Pon xin coéng nhan ban van dong thanh lap
hoi, trong don néu 1o tén hoi, ton chi, muc
dich cia hdi, linh vuc ma hd1 du kién hoat
dong, pham vi hoat dong, du kién thoi gian
tru b1 thanh 1ap ho1 va noi tam thoi lam dia
diém hoi hop (BM 04).

01 Ban chinh

02

Danh sach va trich ngang ctia nhitng nguoi
du kién trong ban van dong thanh 1ap hoi: ho,
tén; ngay, thang, nam sinh; trd quan; trinh do
van hoa; trinh d§ chuyén mon.

01 Ban chinh

qua cua sé, ban, nganh.

viéc).

hop 1¢ (twong duong 22 ngay lam

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI
Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
B6 phan Tiép nhan va Tra két | 30 ngay ké tir ngdy nhan du ho so| Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude| \sidung | Trich | Thoi Bieu e
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
. N A h , Th \ A A
Bl Nop hd so tor c uic, ¢o muc | Thanh phan hé so theo muc
canhan I L.
Gi1o
hanh
chinh
Kiém trahd | Bo phan BM 01 |- Néu ho so dﬁy dua, hop 1§,
SO Tiep nhan BM 02 |BO phan Tiép nhan va Tra
va Traﬁ két BM 03 kgtkqua la}pl glay Plen nhla;m
qta vanehtra ket-quatrao—eno

ngudi nop ho so theo BM
01.
- Néu ho so chwa day du thi
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Bude | Noidung | Trich | Thei | D, P
cong cong vide ahiém gian mau/Ket Dién giai
viéc : : qua
hudng dan ngudi ndp hé SO
bo sung, hoan thién ho so
theo BM 02.
- Truong hop tir choi nhén
ho so, phai néu 16 ly do
theo BM 03.
y BO phan 172 -Theo | HS so duoc tiép nhan va
Ti€p nhan | Ti€p nhan | ngay Py .
o so va Trakét | 1am muc I | chuyén dén don vi, co quan
qua viee -BM 01 |thudc sé, ban, nganh.
é;rllgidi% 12 Lanh dao don vi, co quan
Phén cong qué;l ngdy - Theo | thuoe sO, ban, nganh tiép
B2 thu 1v 1 so | thude s& 1am myucI | nhan h6 so va phan cong
Y po s | -BMO1 | nhdn sy tham dinh, thu 1y
nganh ‘ ho so.
- Theo
Xem xét ho | Nhan su mue | Nhén sy phy trach thy Iy h 0
so- dé xudt hu trééh 19ngay | -BMO1 |so tién hanh xem Xét,, kiém
B3 L. pht A lam -HS tra ho so, du thao két qua
két qua giai | thu ly ho : 080 .
uvét e viéc trinh. trinh 1anh dao don wvi, co
auy - Du thao | quan thudc so, ban, nganh.
két qua.
- Theo
é;?%idi% 12 muc [ Lanh dao don vi, co quan
em xét qué;l ngdy -BM 01 thuéc‘s()f, ban, nganh Xem
B4 trinh ky’ thube s6 1am -Hbso | x¢ét ho so, ky h6 so trinh
ban ’ viee trinh. lanh dao sé, ,ban, nganh két
nga‘m’h ‘ - Du thao qua giai quyét.
van ban.
- Theo
xem x€t, | Lanh dao | 01 ngay muc | Lanh dao s¢, ban, nganh
B5 phé duyét s&, ban, lam -BM 01 kiém tra lai h6 so va ky van
vin ban nganh viée | - Vanban | ban cong nhan.

cong nhan
Ban van
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Bube )| oidung | Trach | Thoi | B, .
cong A en o n . mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
dong
thanh 1ap
hoi
Vian ban
B6 phan 1/2 cong nhan , 7 ,
B6 Ban hanh | Ti€ép nhdn | ngay Ban van | Cho s0, vao s6, déong dau,
van ban va Tra ket lam dong ban hanh van ban.
qua viéc thanh 1ap
Hoi
Van ban
Tra két qua B? phaP Theo | <25 nlian s 1 Ae A oaa
. x| Tiép nhan A Ban van | Tra két qua cho t6 chirc, ca
B7 va luu hé s 1A giay A n
~. | va Tra ket dong nhan.
so theo doi ) hen ) R
qua thanh 1ap
Hoi
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. | BM04 |Mau don d nghi cong nhan Ban van dong thanh 1ap Hoi.

V.HO SO CAN LUU

STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu

1. BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 |Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4. Pon xin cong nhan ban van dong thanh 1ap hdi, trong don néu

BM 04 ro tén hoi, ton chi, muc dich cua hdi, }Tnh vuc ma hoi du kién

hoat dong, pham vi hoat dong, du kién thot gian tru bi thanh
lap hoi va not tam thoi lam dia diém héi hop (BM 04).

5. /l Danh sach va trich ngang ciia nhitng nguoi du kién trong ban
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van dong thanh lap hoi: ho, tén; ngay, thang, nam sinh; tra
quan; trinh d6 van hoéa; trinh d§ chuyén mon.

6. Doi voi nhan sy dy kién 1a nguoi dung dau (Truong ban) Ban
Vén dong thanh 1ap hoi thude dién quan ly cua co quan co

//

tham quyen thi phai duoc su dong y bang van ban cua co quan

c6 tham quyén theo quy dinh vé phan cap quan 1y can bo.

7. p Hb so khac thwc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh.

VL. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2010 ctia Chinh phu quy
dinh vé t6 churc, hoat dong va quan ly hoi.

- Nghi dinh s6 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cta Chinh phu vé sira
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam
2010 cua Chinh phu.

- Thong tu s6 03/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua B6 Né1 vu quy
dinh chi tiét thi hanh Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nim 2010 cua
Chinh phii quy dinh vé t6 chac, hoat dong va quan ly hdi va Nghi dinh s
33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu sira dbi, bd sung mot sé
diéu cua Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.



90 CONG BAO/SH 77+78/Ngay 15-10-2021

BM 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic

PON PE NGHI
Cong nhian Ban Van dong thanh lap Hoi .. .(1)...
Kinh gui: ...(2)....

Téi la ... dai dién nhitng nguoi sang 1ap (Ban Sang lap) Hoi ...(1)... tréan trong dé nghi ...(2)... xem
xét, quyet dinh cong nhan Ban Van dong thanh lap Hoi ...(1)... nhu sau:

L. Sw can thiét va co sé cong nhan

1. Su can thiét

II. Tén, ton chi, muc dich
1. Tén Hoi:

......................... (5)

2. Ton chi, muc dich cia Hoi

........................ (0) .o
II1. Pham vi, linh vwc hoat dgng chinh

.................................. (7)o
IV. H6 S(rgf‘)m:

............................... (8)
Thong tin khi cin lién hé:

Ho VA ten: o

Bia Chi: oo
SO BN thOai: .o

Ban Sang lap Hoi dé nghi ...(2)... xem xét, quyét dinh cong nhan Ban Van ddng thanh 1ap Hoi
(D).

..., hgay ... thang ... nam ...

Noi nhin: BAN SACI?/I,I(E L,AP HOI
- Nhu trén; (Chit ky)

- Luu Ban Sang lap Héi. Ho va tén
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Ghi chi:

(1) Tén hoi du kién thanh 1ap;

(2) Tén co quan nha nudc ¢ thim quyén cong nhan ban van ddng thanh 1ap hoi;

(3) Khai quat thyc trang linh vuc hoi du kién hoat dong va su can thiét thanh 1ap hoi;

(4) Néu 10 viéc de nghi cong nhan ban van dong thanh 1ap hoi phu hop quy dinh tai Diéu 2, Diéu 5
va Piéu 6 Nghi dinh s06 45/2010/ND-CP vé quy dinh cua phap luat cé lién quan (néu co);

(5) Tén goi bang tiéng Viét, tiéng nudc ngoai (néu co), tén viét tat (néu co) phu hop voéi linh vuc hoi
du kién hoat dong va quy dinh cua phép luét;

(6) Xac dinh cu thé ton chi, muc dich phu hop tén goi va quy dinh cta phap luat;

(7) Xac dinh cu thé pham vi, linh vuc hoat dong chinh, co quan quan Iy nha nudc vé linh vuc hdi du
kién hoat dong phu hop tén goi, quy dinh cia phap luat;

(8) Ho so theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 6 Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP va céc tai liéu c6 lién
quan (néu c6). Nhan su du kién la Trudéng Ban Van dong thanh [ap héi thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 1 Diéu 1 Thong tu nay.
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QUY TRINH
Tiing Gidy khen ciia s&, ban, nganh va twong dwong
vé cong trang va thanh tich
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi cha

o1 | Van ban dé nghi cia cac co quan, don vi, dia 01 Ban chinh
phuong.

02 T?m tajt thanh ti(fh cua tap thé, ca nhan duoc 01 Ban chinh
dé nghi khen thudng.

03 Biér} bémA hog cﬁa‘Héi dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cap dé nghi.

04 Véri bé}n Xac nh@n dﬁ; hoﬁm t}lanh n%hia vu nérp‘ 01 Ban chinh
thué cua don vi thué ¢6 tham quyén (do1 voi
cac doanh nghiép va nguoi dung dau doanh
nghiép).

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua

Bo phan Tiép nhan va Tra |- 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong
két qua cua s, ban, nganh | 1ay y kién.

hoac co quan twong duong | _ 4 ngay lam viéc truong hop phai 13y

y kién hiép y hodc xac nhan thué.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Budéc A . ‘. Biéu
A NOi dung Trach Thoi x A X ea.
cong A ‘n ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A 1A to chirc, Theo muc | Thanh phan hoé so theo
Bl | Nop ho so LA .
ca nhan Gio I muc [.
hanh
chinh
Kiém tra hd | B¢ phan BMO1 |- Néu ho so day du, hop 18,
Va3 Tidn nhan RAMMAD nAa ta. T-A LA Sla n I
A4 TICPTOTrclnT DIV UZ DO pidin 1T1cp 1hidilt vd 11d

va Tra két BM 03  két qua lap Gidy bién nhin
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Bubc| Noidung | Trach | Thei | DY,
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
qua va hen tra ké"t qua trao cho
nguol ndp ho so theo BM
01.
- Néu ho so chua ddy du
thi hudng dan nguoi nép
h6 so b sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tir chdi nhan
h6 so, phai néu 1o ly do
theo BM 03.
B6 phan 12 Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
& R P R . - Theo |chuyén dén don vi phu
Tiép nhan | Ti€p nhan | ngay . A :
A s 1A : mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
. A -BM 01 |thuéng cua so, ban, nganh
qua viéc <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, Lanh dao don vi phu trach
khen vé thi dua, khen thudéng
) 172 . . <
A A thuong . - Theo | cua s&, ban, nganh hodc co
Phan cong A ngay £
B2 thu I ho so | €u@ SO, 15m muc | quan tuong duwong ti€p
LY ban, viee -BM 01 |nhén h6 so va phan cong
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
‘ - Theo Nhan sy phu trach thu Iy
Xem xét ho | Nhan su 07 ned mucl | hd so tién hanh xem xét,
so; dé xuat | phu trach . £aY | _BMO1 |kiém tra hd so, du thao keét
B3 A N . 1A lam N . . .
két qua giai | thuly ho viee -Ho so | qua trinh lanh dao don vi
quyeét SO ' trinh. phu trach vé thi dua, khen
thudng.
Lanh dao - Theo | Lanh dao don vi phu trach
; 172 A )
e xét don vi ngdy mucl |ve thi dua, khen thuong
B4 trinhk” phu trach lam -BM 01 |xem xét ho so, ky ho so
Y | vé thi dua, o -Hdso |trinh lanh dao s&, ban,
viéc . <
khen trinh. nganh hoic co quan tuwong
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Bubc| Noidung | Trach | Thei | DY, P
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
thudng. duwong két qua giai quyét.
L€}nI]13 dao - Theo
cem xét Sr?éar?llll’ 01 ngay mucl |Lanh dao s¢, ban, nganh
B5S | kyQuyét | hoscco | lam | ~BMOL hodc co quan twong duong
dinh uan vide - Quyet | kiém tra lai ho so va ky
‘ t?m’ng ' dinh tang quyét dinh tang Giay khen.
dwong Giay khen
B6 phan 1/2 Qu &
B6 Bap hanh | Tiep nhép ngay dinﬁ, va Cho s6, vao s0, dong dau,
Giay khen | vaTrakét | lam Gidv khen ban hanh van ban.
qua Viéc y

2. Trwong hop phai

lay y kién hiép y hoiic xac nhén thué (20 ngay lam viéc)

Bude| \sidung | Trich | Thei | DY
cong A A ‘n . mau/Ket Dién giai
‘n cong vi¢c nhiém gian -
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan hoé so theo
ca nhan I muc [.
- Néu ho so day du, hop 1¢,
B6 phan Tiép nhan va Tra
két qua 1ap Gidy bién nhan
Gid va hen tra ké‘t qua trao cho
N . nguol ndp ho so theo BM
B6 phan hanh
2 N .Y . , BM 01 |O01.
Kiém tra ho | Tiép nhan | chinh PR C L
s 1A BMO02 |- Néu ho so chua day du
SO va Tra két ; ) N A
qui BM 03 | thi huéng dan ngudi ndp

ho so bd sung, hoan thién
ho so theo BM 02.

- Truong hop tir chdi nhan
hd so, phai néu r5 ly do
theo BM 03.
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Bubc| Noidung | Trach | Thei | DY,
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B6 phan 12 Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
& R P R . - Theo |chuyén dén don vi phu
Tiép nhan | Ti€p nhan | ngay . A :
o so va Tra két 1am muc | trach vé€ thi dua, khen
. n -BM 01 |thudng cua s, ban, nganh
qua viée <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, L?mh dao don vi phu trach
khen vé thi dua, khen thudéng
) 1/2 . . <
A A thudéng . - Theo | cua s¢, ban, nganh hodc co
Phan cong A ngay "
B2 thu v hd so | €4 so, 15m muc | quan tuong duwong ti€p
vy ban, viee -BM 01 |nhén h6 so va phan cong
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
- Theo Nhan su phu trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su 17 nei muc [ h67 SO tién‘ hanh xem xé,t,
so; dé xuat | phu trach . g2y | _BM 01 kiém tra ho so, du thao két
B3 e y e , 1 A lam A ) . o .
két qua giai | thuly hd viee -Ho so | qua trinh lanh dao don vi
quyeét SO ' trinh. phu trach vé thi dua, khen
thudng.
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 1/2 myucl | vé thi dua, khen thuong
B4 Xem x¢&t, | phu trach ngay -BM 01 |xem xét hd so, ky hd so
trinh ky | véthi dua, | lam -Hdso |trinh lanh dao s&, ban,
khen viéc trinh. nganh hodc co quan tuong
thudng. duong két qua giai quyét.
La~}nI]1D dao - Theo
. 50, bal, . mucl |Lanh dao s&, ban, nganh
xem xé&t, nganh 01 ngay <
, X 9 . -BM 01 |hodc co quan twong duong
B5 ky Quyét hoéc co lam ’ 2 Y 1
) . - Quyét |kiém tra lai ho so va ky
dinh quan viec . g Ao 4 - A
dinh ting | quyét dinh tang Giay khen.
tuong A
Giay khen

dwong
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Bude| \sidung | Trich | Thei | DY
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B6 phan 1/2 Qu & , 7 ,
Ban hanh | Ti€ép nhdn | ngay <Y Cho s0, vao s0, dong dau,
B6 A a1 A : dinh va \ 1
Giay khen | vaTraket | lam K ban hanh van ban.
\ " Giay khen
qua viéc
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 |Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4 / Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.
5 y Tém tit thanh tich caa tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen
) thuong.
6 y Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thuwong cap dé
) nghi.
- Van ban xac nhén‘ da hga‘m thanh nghia vu nép thué cua don vi
) /l thue c6 thdm quyén (do61 véi cac doanh nghiép va nguoi dimg
dau doanh nghiép).
8. /) Hb so khac thwc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh.
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung
mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh./.
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QUY TRINH
Tiing Gidy khen ciia s&, ban, nganh va twong dwong
vé cong trang va thanh tich
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chi

01 | Van ban dé nghi cua cac co quan, don vi, 01 Ban chinh
dia phwong.

02 |Tém tat thanh tich cia tap the, ca nhén| 01 Ban chinh
duoc dé nghi khen thuwong.

03 | Bién ban hop cua Ho1 dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cap dé nghi.

04 | Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu 01 Ban chinh
nop thué cua don vi thué c6 tham quyén
(d61 vo1 cac doanh nghi€p va ngudil ding
dau doanh nghiép).

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua

Bo phan Tiép nhan va Tra |- 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong
két qua cua so, ban, nganh |14y y kién.

hodc co quan twong dwong | - 20 ngay lam viée trudng hop phai 13y
y kién hiép y hodc xac nhan thué.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Bude | \sidung | Trach | Thoi Bieu e
cong A e A . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop hd so tor chuic, Q10 Theo muc | Thanh phan hé so theo muc
ca nhan hanh I L.
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi | DY, s
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
chinh - Néu ho so day du, hop 1¢,
B6 phan Tiép nhan va Tra
két qua 1ap Gidy bién nhén
va hen tra két qua trao cho
B4 phan nguolr nop hdé so theo BM
Kiém tra ho | Tiép nhan BMOL 01,
\b et BM 02 |- Néuhd so chua ddy du thi
SO va Tra két ) ~ TR
qua BM 03 | huéng dan nguoi ndp ho so
bo sung, hoan thién hé so
theo BM 02.
- Trudng hop tur chdi nhan
ho so, phai néu 10 ly do
theo BM 03.
B6 phan 12 Ho6 S0 du’?c ti€p nh'an va
& R P R . - Theo |chuyén dén don vi phu
Tiép nhan | Tiépnhan | ngay . A :
A s 1A N mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
ua viee -BM 01 |thudéng cua s¢, ban, nganh
q ‘ hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
vé thi dua, Lanh dao don vi phu trach
khen X ) )
) 172 vé thi dua, khen thudng cua
A thudng X - Theo ) ) 3
Phan cong . ngay s¢, ban, nganh hoic co
B2 Y cua so, : muc [ X N
thu Iy ho so lam quan twong dwong tiép nhan
ban, A - BM 01 ho s bhan c6 ha
nganh viée 0 so' va phan cong nhan su
> tham dinh, thu 1y ho so.
hodc co
quan
tuong
duong
‘ - Theo Nhan sur phu trach thu ly }16
Xem xét ho | Nhan su 07 noa mucl |so tién hanh xem xét, kiém
B3 50; deé xuat | phu tréch 13 ri Y| -BMOI |tra hd so, du thao két qua
ket qua giai | thulyho | .. -Héso | trinh lanh dao don vi phu
quyét SO ' trinh. trach vé€ thi dua, khen

thudng.
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Buoc| Noidung | Trach | Thoi | DY, P
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 1/2 muc | vé thi dua, khen thudng
B4 Xem xét, | phutrach | ngay | -BMO01 |xem xét hd so, ky ho so
trinh ky | véthidua,| lam -Hdso |trinh lanh dao so&, ban,
khen vigc trinh. nganh hodc co quan tuong
thudng. duong két qua giai quyét.
L%nl; dao - Theo
) 50, . an, . muc | Lanh dao s&, ban, nganh
xem Xxét, nganh | 01 ngay <
, X 9 . -BM 01 |hodc co quan twong duong
B5 ky Quyét hoac co lam X X A 1
) . - Quyét |kiém tra lai ho so va ky
dinh quan viéc . g A a4 5 A
twong d}r}h tang | quyet dinh tang Giay khen.
duong Giay khen
Bo phan 172 Quyét
Ban hanh | Tiépnhan | ngay WY Cho s0, vao sO, dong dau,
B6 A a1 A : dinh va . -1
Giay khen | vaTrakét | lam K ban hanh van ban.
\ n Giay khen
qua viée
2. Trwong hop phai ldy y kién hiép y hodc xac nhin thué (20 ngay lam
viéc)
Bude | \sidung | Trach | Thoi Bieu e
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan ho so theo
ca nhan I muc .
Gio
hanh
chinh
Kiém tra ho B6 phan BMO01 |- Néu ho so d?}y da, hop
SO Tiép nhép BMO02 |1§ Bér phan Tiép nhén va
va Tra két BM 03 | Tra két qua 1ap Giay bién
qua nhan va hen tra két qua

trao cho ngudi ndp ho so

theo BM 01.

- Néu ho so chua day du
thi huéng dan nguoi ndp
ho so bd sung, hoan thién
]/\A are than RN NN
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Budce | \oidung | Trach | Thei | D, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
do theo BM 03.
Hb so duogce tiép nhan va
y B6 phan 172 -Theo |chuyén den 'dO’n vi phu
Tiépnhén | Tiépnhan | ngay muc I trach vé€ thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ‘ thudng cua so, ban, nganh
qua viée -BM 01 hodic co quan tuong
dwong.
Lanh dao
don vi
phu trach
ve thi dua, Lanh dao don wvi phu
khen 12 trach vé thi dua, khen
A A thudng . -Theo | thuong cua so, ban,
Phan cong . ngay . <
B2 LA cua so, - muc | nganh hodc co quan
thu 1y ho so lam 4 Al 1A
ban, A -BM 01 |tuong duong ti€ép nhan ho
. viée A A
nganh SO va phan cong nhén sy
hodc co tham dinh, thu ly ho so.
quan
tuong
duong
‘ - Theo Nhén sw phu trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su . muc I | ho so tien hanh xem xét,
. AA A . 17 ngay ; -2 A ]
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho so, du thao
B3 e w e .1 A lam -BM 01 e . -
két qua giai | thu ly ho A A két qua trinh lanh dao don
< vige - HO so . . A ol
quyét SO trinh vi phu trach vé thi dua,
Tina. khen thudng.
Lanh dao - Theo La}nh dAao dO’n vi phu
; mucl |trach vé tht dua, khen
don vi 172 \ thudng xem xét ho so, ky
Xem x¢&t, | phutrach | ngay -BM 01 Lons x ~ d
B4 X , A s ; A ho so trinh 1anh dao s&,
trinh ky | véthidua,| lam - H6 so . y
. . ban, nganh hodc co quan
khen vige trinh. £ e
\ twrong duong két qua giai
thudng. X
quyet.
xem x&t, Lanh dao | Ol ngay | - Theo | anh dao s, ban, nganh
B5 | ky Quyét | so,ban, lam myucl |hogc co quan tuong
dinh nganh viéc -BM 01 |duwong kiém tra lai ho so
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Bugc| Noidung | Trich | Thei | DY, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
hoac co - Quyét va ky quyét dinh tang
quan dinh tang | Giay khen.
tuong Giay khen
duong
B6 phén 172 Quyét , 7 ,
Ban hanh | Tiép nhan | ngay W | Cho s0, vao s0, dong dau,
B6 - A \ . 1A N dmh va \ < )
Giay khen | vaTrakét | lam K ban hanh van ban.
\ n Giay khen
qua viéc
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau stir dung tai cac budc cong viée.

STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4 /] Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.

5 /) Tom tat thanh tich caa tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen
) thudng.

6. /] Bién ban hop cia H1 dong Thi dua - Khen thwong cap dé€ nghi.

- Véq ban xg’lc nhém‘ da hga‘m thanh nghia vu ndp thué cua don vi
) // thue ¢6 tham quyén (doi vdi cac doanh nghiép va nguoi dung

dau doanh nghiép).
8. // Ho so khac thue hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

VL. CO SO PHAP LY
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- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung
mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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QUY TRINH

Tiing Gidy khen ciia s&, ban, nganh va twong dwong

vé thanh tich dot xuat

(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chi
01 | Van ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia 01 Ban chinh
phuong.
02 | Tém tit thanh tich cua tap thé, ca nhan, trong 01 Ban chinh

do ghi ro hanh dong, thanh tich, cong trang
dé dé nghi khen thudéng theo thu tuc don
gian.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly

qua

Lé phi

B6 phan Tiép nhan va Tra | - 10 ngay lam viéc truong
két qua cua s, ban, nganh | 1ay y kién.

hoac co quan twong duwong

y kién hiép y hodc xac nhan

- 20 ngay lam viéc truong hop phai 14y

hop khong | Khong

thué.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Budc | Ngidung | Trach | Thoi | D,
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan hoé so theo
ca nhan I muc [.
Gio
hanh
chinh
Kiém tra hd BQ phan BM 01 |- Néu hd so ,dﬁy dua, hop 1€,
SO Tiép nhan BM 02 |Bo phéan Tiép nhan va Tra
va Tra két BM.03 | ket qua 1ap Gidy bién nhan
qua va hen tra két qua trao cho

ngudi ndp hd so theo BM
01.
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
- Néu ho so chua day du
thi hudng dan nguoi nép
h6 so b sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tir ch6i nhan
h6 so, phai néu 6 ly do
theo BM 03.
B6 phan 12 Th Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
4 R i R A €0 | chuyén den don vi phu
Tiép nhan | Ti€p nhan | ngay . A e
A s 1A N mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
, " -BM 01 |thudéng cia so, ban, nganh
qua viéc <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, Lanh dao don vi phu trach
khen 12 vé thi dua, khen thudéng
A A thudéng . - Theo | cya s, ban, nganh hodc co
Phan cong . ngay X
B2 . 1A cua so, N muc | quan tuwong duwong ti€p
thu 1y hé so lam A 1A NS
ban, viee -BM 01 |nhén h6 so va phan cong
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
- Theo | Nhan sy phy trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su . mucl |ho so tién hanh xem xét,
A A . 07 ngay ; ¥ A , X
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho so, du thao két
B3 SO 1A lam -BM 01 o .
két qua giai | thu ly ho " A qua trinh lanh dao don wvi
I Vi€C - HO so . A (s
quyeét SO . phu trach vé thi dua, khen
trinh. .
thudng.
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 12 mucl | V€ thi dua, khen thuong
B4 Xem xét, | phutrach | ngay _BM O] |xem xét ho so, ky ho so
trinh ky | vé thi dua, lam N trinh 1anh dao s&, ban,
A - HO so \ <
khen viée trinh nganh hoic co quan tuwong

thudng.

duong két qua giai quyét.
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
L€}nh dao - Theo
<em xét Sgé];:;l’ 01 ngay mucl |Lanh dao s&, ban, nganh
BS | kyQu é"t hosc co | 1am | -BMO1 |hodc co quan twong duong
yding qﬁan vide ) Quyét kiém tra lai ho S0 va ky
' fwong ' dinh tang quyét dinh tang Giay khen.
dwong Gidy khen
B6 phan 1/2 Qu &
B6 Bap hanh | Tiép nhép ngay dinﬁ, va Cho s6, vao s0, dong dau,
Giay khen | vaTrakét | lam Gidv khen ban hanh van ban.
qua Viéc y

2. Truong hop phai lay y kién hiép y hoic xac nhin thué (20 ngay lam viéc)

Bude | \sidung | Trach | Thoi Bieu s
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A 1A td chirc, Theo muc | Thanh phﬁn ho so theo
Nop ho so A
ca nhan I muc .
- Néu ho so d?}y da, hop
1¢, BO phan Tiép nhan va
Tra két qua 1ap Giéy bién
. nhan va hen tra két qua
o SI% trao cho nguoi nop ho so
i TB? Ph}’i‘{l 8| BMOI | theo BMOT.
1em traho | Liep mhan | UM 1 g6y | L Ngy hd so chua day di
SO va Tra két L x A
Bl ud BM 03 | thi huéng dan nguot ndp
q h6 so b6 sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tur choi
nhan ho so, phai néu 16 ly
do theo BM 03.
B6 phan 12 - Theo Hhé S0 dlé’?c téép nh@n }\1121
Tiép nhan | Tiép nhan | ngay muc I ¢ ,uillen A enh‘ %’n Vi kI})1 Y
hdso | vaTrakét| lam ' tgacq ve th b“a’ ‘eﬁ
qua viée -BM 01 |thuong cua so, ban, ngan

hodc co quan tuong
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Bube | Noidung | Trich | Thoi | D', .
cong A en " . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
dwong.
Lanh dao
don vi
phu trach
ve thi dua, Lanh dglo don vi phu
khen 12 trach vé thi dua, khen
A A thudng . -Theo | thuwéng cia s, ban,
Phan cong N ngay . <
B2 LA cua so, - muc | nganh hodc co quan
thu Iy ho so lam X A 1A
ban, A -BM 01 |tuong duong ti€ép nhan ho
. viée D A oA A
nganh SO va phan cong nhén sy
hodc co tham dinh, thu ly ho so.
quan
tuong
duong
‘ - Theo Nhén sw phu trach thu ly
Xem x¢ét ho | Nhan sy . mucI | ho so tien hanh xem xét,
LA LA . 17 ngay . - R A ;
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho so, du thao
B3 X s g ;1 A lam - BM 01 A 0 ~
két qua giai | thu ly ho A N két qua trinh lanh dao don
£ VIgC - HO so - . A g
quyét SO trinh vi phu trach vé thi dua,
e khen thudng.
Lanh dao - Theo La}nh d?O dO’n vi phu
. mucl |trach v€ thi dua, khen
don vi 172 ' thuéng xem xét ho so, ky
Xem x¢&t, | phutrach | ngay - BM 01 Lons x N d
B4 . , A g - A ho so trinh 1anh dao so,
trinh ky | v€thi dua, | lam - HO so . <
n . ban, nganh hodc co quan
khen vige trinh. oo
) twrong duong két qua giai
thudng. X
quyet.
Lanh dao - Theo
s&, ban, Lanh dao s&, ban, nganh
: ‘ ‘ muc I -
xem xet, nganh | 01 ngay BM 01 hoac co quan tuong
B5 ky Quyét hodc co lam ) . duong kiém,tra lai ho so
dinh quan viée "quet va ky quyét dinh tang
twong dinh tang | Gidy khen.
dwong Giay khen
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Bube | Noidung | Trich | Thoi | D', .
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
B6 phan 1/2 Qu & , 7 ,
Ban hanh | Tiép nhan | ngay W | Cho s0, vao s0, dong dau,
B6 - A \ . 1A N dmh va \ < )
Giay khen | vaTrakét | lam i ban hanh van ban.
\ n Giay khen
qua viéc
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.
5. Tém tit thanh tich cua tap tl{é, ca nhan, trong d6 ghi r6 hanh
// dong, thanh tich, cong trang dé dé nghi khen thudng theo thu tuc
don gian.
6. // Ho so khac thue hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung

mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.
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- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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QUY TRINH

Cong nhin danh hiéu “Chién si thi dua co s6”

(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

ndp thué cua don vi thué co tham quyén (doi
vol ca nhan la nguoi dung dau doanh
nghiép).

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua

01 Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, 01 Ban chinh
dia phwong.

02 Tpm tat thanh tich cua tap thé, ca nhan duoc 01 Ban chinh
dé nghi khen thuéng.

03 Bién ban hop cta Hoi dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cap dé nghi.

04 Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu 01 Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

két qua cua so, ban, nganh
hodc co quan tuwong dwrong

lay v kién.

- 20 ngay 1am viée truong hop phai lay
y kién hi€p y hodc xac nhan thué.

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua
Bo phan Tiép nhan va Tra |- 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Bude| \sidung | Trich | Thei | DY
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A 1A t6 chirc, Theo muc | Thanh phﬁn ho so theo
Bl | Nophé so ca nhan Gio I muc L.
hanh
chinh
Kiém tra hd BQ phan BM 01 |- Néu hd so ,dﬁy dua, hop 1€,
SO T1€p nhan BM 02 Bo phan Tiep nhan va Tra




CONG BAO/S6 77+78/Ngay 15-10-2021 111
Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
va Tra keét BM 03 |két qua ldp Gidy bién nhan
qua va hen tra két qua trao cho
nguol ndp ho so theo BM
01.
- Néu ho so chua ddy du
thi hudng dan nguoi nép
h6 so b sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tir ch6i nhan
h6 so, phai néu 6 ly do
theo BM 03.
B6 phan 12 Th Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
£ R K N . €0 | chuyén dén don vi phu
Tiép nhan | Ti€p nhan | ngay . A :
A s 1A N mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
\ n -BM 01 |thudng cua sd, ban, nganh
qua viéc <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, L?mh dao don vi phu trach
khen 12 vé thi dua, khen thudéng
A A thudéng . - Theo | cua so, ban, nganh hoic co
Phan cong . ngay X
B2 S LA cua so, N muc | quan tuwong duwong ti€p
thu ly ho so lam A LA C AL A
ban, viee -BM 01 |nhén h6 so va phan cong
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
‘ - Theo | Nhan sy phy trach thu ly
Xem x¢&t ho | Nhan sy . mucI | ho so tién hanh xem xét,
LA A , 07 ngay : .2 A ) %
so; dé xuat | phu trach \ kiém tra ho so, du thao két
B3 | T LA lam -BM 01 R )
két qua giai | thu ly ho " A qua trinh lanh dao don wvi
4 vige - HO so . A 1
quyeét SO trinh phu trach vé thi dua, khen

thudng.
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Bube )| \oidung | Trach | Thoi | D€,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 12 mucl | Ve thi dua, khen thudng
B4 Xem xét, | phutrach | ngay _BM O] |xem xét ho so, ky ho so
trinh ky | v€ thi dua, | lam 1A trinh 1dnh dao s&, ban,
khen viée -t ‘ohs 9 | nganh hodc co quan tuong
thudng. Tna. duong két qua giai quyét.
Lanh dao - Theo
s&, ban, muc I Lanh dao s&, ban, nganh
xem Xet, nganh | 01 ngay BM 01 hogc co quan tuong duong
B5 ky Quyét hodc co lam ) . kiém tra lai ho so va ky
dinh quan viéc N Qu}’ft quyeét dinh cong nhan danh
tuong dinh cong | higy “Chién si thi dua”.
dwong nhan
B6 phan 1/2 Qu &
B6 Ban,hémh Tiép nhép ngay dinh zén Cho s6, vao s0, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét| lam | “00 0 & | ban hanh van ban.
qua Viéc '

2. Trwong hop phai

lay y kién hiép y hoiic xac nhén thué (20 ngay lam viéc)

Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en ‘n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan ho so theo
ca nhan I muc .
Gio
hanh
chinh
Kiém tra hd BQ phan BM 01 |- Néuho so ,dﬁy dua, hop 1€,
SO Tiép nhan BM 02 |BO phan Ti€p nhan va Tra
va Tra két BM 03 | ket qua lap Gidy bién nhan
qua va hen tra két qua trao cho

ngudi ndp hd so theo BM
01.

- Néu hd so chua day du
thi huéng dan nguoi ndp
ho so bo sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en ‘n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
theo BM 03.
Hb so dugce tiép nhan va
, B0 phan 1/2 -Theo |Chuyén dén don vi phu
Ti€p nhan | Ti€p nhan | ngay trach vé thi dua, khen
A \ 1 A N muc | ) ) ) \
hoé so vaTrakét | lam thudéng cua sé, ban, nganh
qua viée -BM 01 hoic co quan tuong
dwong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, Lanh dao don vi phu trach
khen 12 v€ thi dua, khen thudng
A A thudéng . - Theo | cya s6, ban, nganh hodc co
Phan cong . ngay X
B2 . 1A cua so, N muc | quan tuong duwong tiép
thu 1y hé so lam A 1A NS
ban, viee -BM 01 |nhén h6 so va phén cong
nganh ' nhan su tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
‘ - Theo | Nhan sy phuy trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su . mucl | ho so tién hanh xem xét,
L AA A . 17 ngay ¥ <A A 5 A
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho6 so, du thao két
B3 SO 1A lam -BM 01 1 1 .
két qua giai | thu ly ho " A qua trinh 1anh dao don vi
I Vi€C - HO so . A e
quyét SO trinh phu trach vé thi dua, khen
rna. thuong.
Lanh dao - Theo L?lnh dao don vi phu trach
don vi 12 mucl | Ve thi dua, khen thudng
B4 Xem x¢ét, | phutrach | ngay _BMO] |xem xet hd so, ky ho so
trinh ky | vé thi dua, lam N trinh 1anh dao s&, ban,
A - HO so \ <
khen viée . nganh hoic co quan twong
) trinh. £ . e, B
thudng. duwong két qua giai quyét.
xem xét, L€}nh dao 01 ngay -Theo | anh dao s¢, ban, nganh
, % s&, ban, . mucl | hodc co quan tuong duong
B5 ky Quyét \ lam & 1A L 1o
dinh nganh vide -BM 01 klem trg lai ho so va ky
' hoac co ' quyét dinh cong nhan danh

- Quyét
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Bube )| Noidung | Trach | Thoi | D€,
cong A en ‘n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
quan dinh cong | hiéu “Chién si thi dua”.
tuong nhan
dwong
B6 phan 1/2 Quyét , 7 ,
B6 Ban hanh | Tiép nhép ngay dinh zén Cho s, vao sb, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét | lam | "0 2" | ban hanh van ban.
qua Viéc ‘
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.
5. /) Tom tit thanh tich cua tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen
thudng.
// Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap dé nghi.
Vian ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop thué cua don vi
// thue¢ co6 tham quyén (doi voi ca nhan la nguoi dimg dau doanh
nghiép).
8. // Ho so khac thue hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung
mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh./.



116

CONG BAO/SH 77+78/Ngay 15-10-2021

QUY TRINH

Cong nhin danh hi¢u “Tap thé Lao ddng tién tién”
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s0 3357/ 0D-UBND ngay 17 thang 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi cha

01 | Van ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia 01 Ban chinh
phuong.

02 | Tém tat thanh tich cua tap thé duoc dé nghi 01 Ban chinh
khen thuong.

03 | Bién bém, hop cua Hoi déng Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cap dé nghi.

04 Véq ban xac nhan dﬁ, hoan t}lanh nghia vu nop 01 Ban chinh
thué qﬁa don vi thu€ c¢é tham quyén (doi véi
tap thé 1a doanh nghiép).

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhin va tra két

qua

Thoi gian xw ly L¢ phi

Bo phan Tiép nhan va Tra

két qua cua so, ban, nganh | lay y kién.

hoac co quan twong duwong

- 20 ngay lam viéc truong hop phai lay
y kién hi€p y hodc xac nhan thue.

- 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Bus N , g ié
}\1’ ¢l Nai dung Trach Thoi ?wu £ X ea.
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
. N A h , Th T \ A A
Bl Nop hd so tor c uic, c¢o muc | Thanh phan ho so theo
ca nhan I muc [.
Gio
hanh
chinh
Kiém trahd | Bo phan BM 01 |- Néu hd so dﬁy dua, hop 1€,
SO Ti€p nhan BM 02 |BO phan Tiép nhan va Tra
va Tlét ket BM 03 k?‘t qua lé_:lp (;Ji&y E.)iéu A
qua va hen tra két qua trao cho

ngudi ndp hd so theo BM
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
01.
- Néu ho so chua ddy du
thi hudng dan nguoi nép
h6 so b sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tir ch6i nhan
h6 so, phai néu 1o ly do
theo BM 03.
B6 phan 12 Th Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
£ R K N . €0 | chuyén dén don vi phu
Ti€p nhan | Ti€p nhan | ngay . N
A s 1A N mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
\ . -BM 01 |thudng cua sd, ban, nganh
qua viéc <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, L?mh dao don vi phu trach
khen 12 vé thi dua, khen thudéng
A A thudéng . - Theo | cua so, ban, nganh hoic co
Phan cong A ngay "
B2 L 1A cua s, N mucl |quan tuong duwong ti€p
thu ly ho so lam A 1A C AL A
ban, vide -BM 01 |nhén h6 so va phan cong
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
‘ - Theo | Nhan sy phy trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su . mucI | ho so tién hanh xem xét,
D AA A . 07 ngay : X A . LA
so; dé xuat | phu trach . o1 |kiém tra ho so, du thao ket
B3 A Y r 1A lam -BM 0 s ~ .
két qua giai | thu ly ho A A qua trinh lanh dao don wvi
X viee - HO so . A s
quyeét SO . phu trach vé thi dua, khen
trinh. .
thudng.
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 1/2 myucl | V€ thi dua, khen thuong
B4 Xem x¢ét, | phutrach | ngay _BM O] |xem xét ho so, ky ho so
trinh ky | vé thi dua, lam N trinh 1anh dao s&, ban,
A - HO so \ <
khen viée trinh nganh hoic co quan tuwong

thudng.

duong két qua giai quyét.




118 CONG BAO/S6 77+78/Ngay 15-10-2021
Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
Lszn}];adﬁo -Theo | [anh dao so, ban, nganh
<em xét n;gémh) 01 ngay muc | hodc co quan twong duong
B5 Ky Qu é"t hodic co lam -BMO1 kiém tra lai ho so va ky
yding qﬁan vide - Quyét quy€t dinh cong nhén danh
: tron ' dinh cong hiéu ‘,‘Tép thé Lao dong
duongg " nhan tién tién”.
B6 phan 1/2 Qu &
B6 Ban,hémh Tiép nhép ngay dinh zén Cho s6, vao s0, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét | lam | 000 & | ban hanh vin ban.
qua Viéc '

2. Truong hop phai lay y kién hiép y hoic xac nhin thué (20 ngay lam viéc)

Bude | \sidung | Trach | Thoi Bieu e
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A 1A td chirc, Theo muc | Thanh phﬁn ho so theo
Nop ho so A
ca nhan I muc [.
- Néu ho so d?}y da, hop
1€, BG, phan Ticp nhém va
Tra két qua lap Giéy bién
. nhan va hen tra két qua
o SI% trao cho nguotr nop ho so
i TB? Ph}’i‘{l 8| BMOT | theo BM O1.
1em traho | Liep mhan | UM 1 gy 65 | N&y hé so chua ddy da
SO va Tra két o x A
Bl ud BM 03 | thi huéng dan ngudt nép
q h6 so b6 sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Trwong hop tur choi
nhan ho so, phai néu rd ly
do theo BM 03.
B phan 12 Theo Hhé S0 dlé(gc tétép nh@n ;1121
Tiép nhan | Ti€ép nhan | ngay muc I ¢ ,ui/len A eril. %’n Vlkfl Y
héso | vaTrakét| lam | frach ve thi dua, Xhen
! A -BM 01 |thuéng cua sé, ban,
qua viéc . <
nganh hodc co quan
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Bude | Noidung | Trach | Thei | D, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
twong dwong.
Lanh dao
don vi
phu trach
ve thi dua, Lanh dgo don vi phu
khen 12 trach vé thi dua, khen
Phan c6n thudng nod -Theo | thwéng cua so, ban,
B2 LA & cua so, g Y muc | nganh hodc co quan
thu Iy ho so lam x \
‘ ban, vide -BM 01 |tuong duong ti€p nhan ho
nganh ' so va phan cong nhan sy
hodc co tham dinh, thu 1y ho so.
quan
tuong
duong
‘ - Theo Nhén sw phu trach thu ly
Xem xét ho | Nhan sy 17 noa muc |0 so tién hanh xem xét,
B3 | 50 deé xuat | phu tréch 13 ri y _BM 01 ki,ém tra ho so, du thao
két qua giai | thuly ho vide HA két qua trinh lanh dao
quyét SO - P ‘Ohso* don vi phu trach vé thi
e dua, khen thudng.
Lanh dao - Theo |Lanh dgo don vi phu
don vi 12 muc] |trach v& thi dua, khen
Xem xét, | phu trach ngay | -BMOI thAu’O’ng xem xet ho so, qu
B4 . . A g - A ho so trinh 1anh dao s&,
trinh ky | v€thi dua, | lam - HO so . <
Khen vide trinh ban, nganh hodc co quan
thuén ‘ ' tuong dwong ket qua giai
& quye€t.
La}nllljdao -Theo | [ anh dao s&, ban, nganh
. 30, ban, . mucl |hodc co quan twong
xem Xet, nganh | 01 ngay ' ¥l C 1A
BS Ky Qu & hofc o lam -BM 01 |duong klemr tra 'lal ho so
yding qﬁan vide ) Quyét va ky quyéet dinh céng
: tromn ' dinh cong nhan danh hiéu,“Tép thé
g " nhan Lao dong tién tién”.

duong
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Buoe | Noidung | Trach | Thoi | DY, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
B6 phan 172 Quyét , 7 ,
B6 Ban hanh | Tiépnhan | ngay dinh zén Cho s6, vao sb, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét | lam | “ 02" |'ban hanh van ban.
qua viéc '
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau stir dung tai cac budc cong viée.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu mau

1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.

5. // Tom tat thanh tich cta tap thé duwoc dé nghi khen thuong.

6. // Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap dé nghi.

7. /) Véq ban géc nhér} da Irl‘oém‘thémh pghia vu nop t'hué' cua don vi
thu€ cé tham quyén (do1 véi tap thé 1a doanh nghiép).

8. // Ho so khac thue hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung
mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.
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- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.
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QUY TRINH
Cong nhin danh hiéu “Lao dfng tién tién”
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 3357/0P-UBND ngay 17 théng 9 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chi

01 | Van ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia 01 Ban chinh
phuong.

02 | Tém tit thanh tich cua tap thé duoc dé nghi 01 Ban chinh
khen thudng.

03 | Bién ban hop cua Hé1 déng Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cap dé nghi.

04 | Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu 01 Ban chinh
nop thué cua don vi thué cé tham quyén (doi
vol cad nhan la nguwor ding dau doanh
nghiép).

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua

Bo phan Tiép nhan va Tra |- 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong
két qua ciia so, ban, nganh | lay y kién.

hodc co quan twong duong | - 20 ngay 1am viéc trudong hop phai lay
y kién hiép y hodc xac nhan thué.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwong hop khong ldy ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Bude | \sidung | Trach | Thoi Bieu s
cong A en oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan ho so theo
ca nhan . I muc I.
G106
hanh
chinh
Kiém tra ho B6 phan BMO01 |- Néu ho so d?}y da, hop
SO Ti€p nhép BM Q> 1€ BG, phan Tiép nhén va
va Tra két BM 03  Ira ket qua lap Giay bién

nhan va hen tra két qua
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Budce | \oidung | Trach | Thei | D, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
qua trao cho nguoi ndp hd so
theo BM 01.
- Néu ho so chua dy du
thi huéng dan nguot ndp
h6 so b6 sung, hoan thién
ho so theo BM 02.
- Truong hop tur choi
nhan ho so, phai néu 16 ly
do theo BM 03.
Hb so duogce tiép nhan va
, B6 phan 172 -Theo |Cchuyén dén don vi phu
Tiép nhan | Tiép nhan | ngay trach vé€ thi dua, khen
A \ s 1 A N muc | ) ) ) \
ho so vaTrakét | lam thudng cua so, ban, nganh
qua viée -BM 01 hodic co quan tuong
dwong.
Lanh dao
don vi
phu trach
ve thi dua, Lanh dglo don vi phu
khen 12 trach vé thi dua, khen
A thudng . - Theo thuéng cua sé, ban,
Phan cong . ngay . <
B2 S A cua so, N mucl |nganh hodc co quan
thu Iy ho so lam X A 1A
ban, A -BM 01 |tuong duwong ti€ép nhan ho
. viée A A
nganh SO va phan cong nhén sy
hodc co tham dinh, thu ly ho so.
quan
tuong
duong
‘ - Theo | Nhan su phu trach thu ly
Xem x¢t ho | Nhan sy . mucI | ho so tien hanh xem xét,
D3R oA . 07 ngay : ¥l A i
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho so, du thao
B3 A EES r 1A lam - BM 01 A 0 ~
két qua giai | thuly ho . N két qua trinh 1anh dao don
£ vige - HO so . . A ol
quyét SO trinh vi phu trach vé thi dua,
Tina. khen thudng.
Lanh dao 172 -Theo |Lanh dao don vi phu
Xem xét, don vi ngay muc I trach vé thi dua, khen
B4 . , : N - ) LA ,
tinh ky | phutrach | lam _BM 0] |thuong xem xét ho so, ky
vé thi dua, | Viéc ho so trinh 1anh dao so,
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Budce | \oidung | Trach | Thei | D, P
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
khen -H6 so | ban, nganh hodc co quan
thudng. trinh. trong duong ket qua giai
quyeét.
I;anlljadso -Theo | [ anh dao s&, ban, nganh
xem x¢&t ng’ga‘mh’ 01 ngay muyc | hogc €O quan tuong
BS ky Qu é"t hodic co lam -BM 01 |duwong kiém tra lai ho so
yding qﬁan viéc - Quyét va ky quyét dinh cong
: tron ' dinh cong nhan danh hiéu “Lao
du’O’ngg "nhan dong tién tién”.
B6 phan 172 Quyét , 7 ,
B6 Ban hanh | Ti€pnhén | ngay dinh zén Cho s6, vao so0, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét | lam | “" 0 22" | ban hanh van ban.
qua viéc '

2. Truong hop phai lay y kién hiép y hoic xac nhin thué (20 ngay lam viéc)

Bude| \sidung | Trich | Thei | DY
cong NI o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
B1 Nop h 3 so tor chuic, Theo muc | Thanh phan hoé so theo
ca nhan I muc [.
- Néu ho so day du, hop 1¢,
B6 phan Tiép nhan va Tra
két qua 1ap Gidy bién nhan
. va hen tra két qua trao cho
o C{“’ nguol nop ho so theo BM
B6 phan hanh BMO1 o1
i ) i ) hinh - . .
Kiém tra ho | Tiep nhan | -ehinh | gy oy | N&u hé so chua ddy da
SO va Tra két . . x oA
qua BM 03 |thi huéng dan ngudt ndp

ho so bd sung, hoan thién
ho so theo BM 02.

- Truong hop tir chdi nhan
hd so, phai néu r5 ly do
theo BM 03.
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Bude | Noidung | Trich | Thoi | D,
cong A en o n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
B6 phan 12 Th Ho6 S0 du’gc tiép nhgn va
4 R i R A €0 | chuyén den don vi phu
Tiép nhan | Ti€p nhan | ngay . A :
A s 1A : mucl |trach vé thi dua, khen
ho so vaTrakét | lam ) . .
\ . -BM 01 |thudng cua sd, ban, nganh
qua viéc <
hoac co quan tuong duong.
Lanh dao
don vi
phu trach
veé thi dua, L?mh dao don vi phu trach
khen 12 vé thi dua, khen thudéng
A A thudéng . - Theo | cua so, ban, nganh hoic co
Phan cong . ngay .A
B2 . 1A cua so, N muc [ quan tuwong duwong ti€p
thu ly ho so lam A 1A C AL A
ban, A -BM 01 |nhan hé so va phan cong
viéc : ;
nganh ' nhan sy tham dinh, thu ly
hoéc co ho so.
quan
tuong
dwong
‘ - Theo | Nhan sy phy trach thu ly
Xem xét ho | Nhan su . mucI | ho so tién hanh xem xét,
CAA LA . 17 ngay . - R A ; A
so; dé xuat | phu trach . kiém tra ho so, du thao két
B3 | & A lam -BM 01 R :
két qua giai | thu ly ho A A qua trinh lanh dao don wvi
£ Vige - HO so . A 1
quyeét SO . phu trach vé thi dua, khen
trinh. \
thudng.
Lanh dao - Theo L?mh dao don vi phu trach
don vi 1/2 myucl | V€ thi dua, khen thuong
B4 Xem x¢ét, | phutrach | ngay _BM O] |xem xét ho so, ky ho so
trinh ky | vé thi dua, lam 1A trinh 1anh dao s&, ban,
khen viée -t ‘ohs 9 | nganh hodc co quan tuong
thudng. Tna. duong két qua giai quyét.
Lanh dao - Theo
s&, ban, muc I Lanh dao s&, ban, nganh
xem Xet, nganh | 01 ngay BM o1 hogc co quan twong dwong
B5 ky Quyét hodc co lam ) . kiém tra lai ho so va ky
dinh quan viéc N Qu}’ft quy¢t dinh cong nhan glanh
tuong dinh cong hiéu “Lao dong tién tién™.
nhan

dwong
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Buoéc A . ‘. Biéu
A NoOi dung Trach Thoi x £ Y
cong A A ‘n . mau/Ket Dién giai
‘n cong vi¢c nhiém gian -
viéc qua

B6 phan 1/2

B6 Ban,hémh Tiép nhép ngay dir?l? Zg; Cho s, vao so, dong dau,
Quyétdinh | vaTrakét | lam | “00 0 & | ban hanh vin ban.
qua Viéc '
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau stir dung tai cac budc cong viée.

STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.

5. // Tom tat thanh tich cta tap thé duwoc dé nghi khen thuong.

6. // Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap dé nghi.

7. Véq ban xgic nhéq da hpém thanh nghia vu ndp thué Cf%a don vi
// thué c6 tham quyén (doi1 voi ca nhan la nguoi dung dau doanh

nghiép).
8. // Ho so khac thue hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét sira d6i, bd sung
mot s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghj dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.
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- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.



