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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 19
Cong nhian Ban van dong thanh lap hoi
(d6i voi hi c6 pham vi hoat dong trong Thanh phd)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua

DPon dé nghi cong nhan ban van dong thanh 1ap

hoi (BM 04). 01 Ban chinh

01

Danh sach va trich ngang ctiia nhitng nguon du
kién trong ban van déng thanh 1ap hoi: ho, tén;
ngay, thang, ndm sinh; trd quan; trinh d6 van
hoa; trinh d6 chuyén mon.

02 01 Ban chinh

DP6i voi nhan sy du kién 1a nguoi dung dau
(Trudéng ban) Ban Van dong thanh lap hoi
thudc dién quan ly cua co quan c¢6 tham quyén
thi phai dwoc sy dong y bang van ban cia co
quan c6 tham quyén theo quy dinh vé phan cap
quan ly can bd.

03 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xirly | Lé phi

1. Nop ho so: 30 ngay ké tr ngay | Khong
Coéng dan, t6 chuc dé nghi cong nhan Ban van nhan du ho so hop
dong thanh 1ap hoi (déi vo1 hd1 ¢6 pham vi hoat 1€.

dong trong Thanh phd) ndp hd so theo cac hinh
thire sau day:

- N6p ho so truc tiép tai BO phan Tiép nhan va tra
két qua cua so, ban, nganh.

- N6p ho so dén Bo phan Tiép nhan va tra két qua
cua sO, ban, nganh thong qua dich vu buu chinh
cong ich.

- Nop ho so triee tuyén trén Céng dich vu céng cua
Thanh phé: dichvucong hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:
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Coéng dan, to chire lwra chon cach thirc nhan két qua
sau day:
- Nhéan két qua truc tiép tai BO phan Tiép nhan va

tra két qua so, ban, nganh.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh cong

ich.

- Nhan két qua tryc tuyén trén Cong dich vu cong

ciia Thanh phd.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | Noidung | Trach | Thoi Bieu g
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
. T6 chirc Gio Thanh phan ho so theo
Nop ho so b3 > | hanh | Theo Muc I Muc 1
ca nhan chinh uc L.
Tiép nhén trwe tiép:
- Truomg hop ho so day
du:
Lap Giay tié'p,nhén hd so
va hen tra két qua; trao
chp nguol ndp ho so theo
mau BM O01; thuc hién
ti€p budc B2.
y Cong - Truong hop hd so chua
Kiémtra | chie B day du: Huong dan bo
Bl h6 so, | phan Tiep Theo Muc |sung, hoan thién hd so
tiép nhan | nhan va 172 ILBMOI, |dn nguoi nop hd so va
ho sova |traketqua | ngay BM 02, | ghird ly do theo mau BM
chuyén ho | cuaso, BM 03 02.
Y ba}n, - Truong hop tur chéi, tiép
nganh nhan ho so: Lap Phiéu tur

chéi tiép nhan giai quyét
ho so theo mau BM 03.

Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong true tuyén
- Kiém tra tinh chinh xac,
day du, hop 1é cua ho so;
kiém tra thong tin chit ky
s6 d& dam bao tinh xac
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

thue, hop 16 (néu c6).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién de
tiép nhan, Coéng chirc Bo
phan Tiép nhin va Tra
két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir 1y ho so theo
quy trinh.

- Truomg hop ho so chua
day du, dung quy dinh thi
théng bao cho to chire, ca
nhan qua tai khoan ciia to
chirc, c4 nhan qua Cong
Dich vu cong va hudng
dan dﬁy du, cu thé dé t6
chirc, ¢4 nhan bo sung hd
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh stra, bd sung khong
mudén hon 08 gio lam
viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan.

Tiép nhan hd so va
chuyén cong chirc thu ly
ho so ciia don vi, co quan
thudc so, ban, nganh.

B2

Xem x¢ét,
tham dinh
ho so; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,
nganh.

22 ngay

- Theo Muc
I
-BM 01
- Du thao
két qua:
Quyét dinh
hoac Coéng
van huong
dan

Coéng chire thu 1y ho so
cua don vi, co quan thudc
s0, ban, nganh tham dinh
ho so dé xuat két qua giai
quyét:

- Trudong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
dinh.

- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu e
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
dinh, du thao To trir~1h
kém Coéng van hudng dan
cua sO, ban, nganh.
- Theo Muc | Lanh dao don vi, co quan
Xem xét, | Lanh dao I tmmchbmgpg@hgmn
1A : -Du thao |x€ét ho so, ky To trinh,
ky ho so | don vi, co ; . N .
. N Cong van | trinh Lanh dao so, ban,
trinh Lanh quan . - . . A A
B3 i ~ . 103ngay | hudne dan | nganh xem xét, phé duyét
dao sé, | thudc so, g R g .
ban ban hodic dy kgt qua: VCong van hu’q’ng
nganh nganh thao 'Quyet daAm hogc QuyeAt dAmh
dinh cong nhan Ban van dong
thanh lap hoi.
Lanh dao s&, ban, nganh
xem xét, phé duyét két
qua:
- Theo Myc | - Truong hop hd so dam
I 3 . ’
, Lanh dao ) ] bao Atheo‘ quy Admh, lfy
Xem xét, ) .| -Coéngvan | Quyét dinh cong nhan
B4 R N s, ban, | 03 ngay ) 5 A - -
phé duyét neanh huéng dan | Ban van dong thanh 1ap
& hodc Quyét | hoi.
dinh - Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
Céne vin Cho s, vao so, dong dau,
. | Van thu NEVEL |\ ban hanh van ban va
Phat hanh ) .| hudng dan 2 A A
B5 - 1 s&, ban, |0l ngay b %, | chuyén ho6 so cho B
van ban < hoac Quyét ~ & A X i
nganh : phan Ti€p nhan va Tra
dinh A ,
két qua.
, Cong
Tr? ket chAu’c B? Cong chirc B6 phan Tiép
qua, lvu | phan Tiép A 1A )
A A s nhan va tra két qua thuc
ho so, nhanva |1/2 A . . . 1A ) A
B6 £ o s K, . Kétqua |hién tra két qua cho to6
thong ké | tra két qua | ngay , 1A A
N . churc, ca nhan; luu ho so,
va theo cua so, £ A x:
n: thong ké va theo dai.
doi ban,

nganh
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IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | M4 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 bo sung va hoan thién ho so.

3. BM 03 Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.

4. BM 04 Pon dé nghi cong nhan ban van dong thanh 1ap héi.

V.HO SO CAN LUU
STT M3 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 bo sung va hoan thién ho so.

3. BM 03 Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.

4. BM 04 Pon dé nghi cong nhan ban van déng thanh 1ap héi.

S. // Danh sach va trich ngang ciia nhitng nguoi dy kién trong
ban van dong thanh 1ap héi: ho, tén; ngay, thang, nam
sinh; tri quan; trinh d6 van hoa; trinh d6 chuyén mén.

6. /l Doi voi nhan su du kién 1a nguoi dang dau (Trudng ban)
Ban Van dong thanh 1ap héi thude dién quan ly cua co
quan ¢ tham quyén thi phai duwoc sy dong y bang van
ban cua co quan c6 tham quyén theo quy dinh v€ phan
cap quan ly can bo.

7. // Quyét dinh cong qhén Ban van dong thanh 1ap hoi hoac
Cong van huong dan.

8. // Céc ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh

VL. CO SO PHAP LY

- Nghij dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2010 cia Chinh phi quy
dinh vé t6 chuc, hoat dong va quan ly hoi.

- Nghi dinh s6 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cia Chinh phu sira
dbi, bod sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP.

- Théng tu s6 03/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cta Bo truong Bo
Noi vu quy dinh chi tiét thi hanh Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP va Nghi dinh sb
33/2012/ND-CP.
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- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 hudéng dan thi
hanh mot sb quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 1/2022/TT-BNVngay 16 thang 01 nam 2022 cia Bo trudng Bo
N6i vu stra d6i, bd sung mot sb diéu cua thong tu s6 03/2013/TT-BNV.

- Quyét dinh s6 579/QD-BNV ngay 15 thang 7 nam 2015 cua Bo trudng Bo Noi
vu vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quan ly cia B Noi
vu veé linh vure tb chirc phi chinh phu.

- Quyét dinh s6 2534/QD-UBND ngay 21 thang 6 nam 2023 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh Iinh vuce t6
chtrc phi chinh phu thudc pham vi chirc nang quan ly ctiia S& Noi vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
) ASO/BA;N/N GANH o e
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
Sé: / TNHS-TKQ , ngay ... .. thang ... ... nam .. ...
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 hd so......
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép NhAN RO SO CUAL ..o
DA Ol oo
SO dién thoai: ..o Email: ...
NOi dung yeu CAU IAL QUYEE: ... et
Thanh phan hd so ndp gom:
L
F PP
S
A
S6 luong hd so:................ (bo)
Thoi gian gidi quyét ho so theo quy dinh 1a: ............... ngay
Thoi gian nhan h so: ....gio.... phut, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so... gio..., phut, ngay ... .thang....nam....
Ping ky nhan két quatai: .......................ooil
Vao S6 theo ddi ho so, Quyén sd:..........occevveivnn..... Sothatg...................
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tu do - Hanh phic
) SQ/BAN{N GANH s
BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
6 /HbHS , ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUAL ...t
NOi dung YU CAU IAT QUYEE: ... oe ettt
DA Gl oo,
SO AN thoai. ... Email:. .. ..o
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:
L
R
e
A
Ly Q0 o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vuéng mic, Ong/Ba lién hé
VO e, sO diénthoai ............................ dé duoc hudng dan./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SO/BAN/NGANH
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sé: /TCTNGQHS . , ngay .. . thang ... ... nam ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép nhan ho SO CUAT ......oooo e

i G

Qua xem xét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so

nay voily do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Bét duoc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PON PE NGHI
Cong nhan Ban Van dong thanh lap Héi ...(1)...
Kinh gtri: ...(2)....

To6i 1a ... dai dién nhitng ngudi sang 1ap (Ban Sang 1ap) Hoi ...(1)... tran trong d¢ nghi
...(2)... xem xét, quyét dinh céng nhan Ban Van dong thanh 1ap Hoi ...(1)... nhu sau:

I. Su cén thiét va co’ sé cong nhan

1.Sucan thiét .............ooooiiiil (3o

I1. Tén, ton chi, muc dich
LLTenHOw: ..o (5)eeeii i
2. Tonchi, mucdichctaa HO1 .............................. (0)er

I11. Pham vi, linh vyc hoat dong chinh

Thong tin khi can lién hé:

HoO VAt o oo

DA Ol oo

SO N thOL: ..

Ban Sang 1ap Hoi dé nghi ...(2)... xem xét, quyét dinh cong nhan Ban Véan dong thanh 1ap
Héi ...(1)..../.

Noi nhin: -, NGAY ... thang ... ndm ...
- Nhu trén; BAN SANG LAP HOI
- Luu Ban Sang 1ap Hoi. (Chir ky)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén hoi dy kién thanh 1ap;
(2) Tén co quan nha nudc c6 tham quyén cong nhan ban van dong thanh 1ap hoi;

(3) Khai quat thuc trang linh vuc hoi du kién hoat dong va su can thiét thanh 1ap hoi;
(4) Néu 13 viéc dé nghi cong nhan ban van dong thanh 1ap hoi phu hop quy dinh tai Piéu 2,
Piéu 5 va Diéu 6 Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP vé quy dinh cia phap luat c¢6 lién quan (néu

co);
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(5) Tén goi bang tiéng Viét, tiéng nudc ngoai (néu o), tén viét tit (néu c6) phu hop vdi linh
vuc hoi du kién hoat dong va quy dinh cia phép luit;

(6) Xac dinh cu thé t6n chi, muc dich phu hop tén goi va quy dinh cta phép luat;

(7) Xac dinh cu thé pham vi, linh vuc hoat dong chinh, co quan quan 1y nha nuéc vé linh
vuc hoi du kién hoat dong phu hop tén goi, quy dinh cua phap luat;

(8) Ho so theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 6 Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP va cac tai liéu co
lién quan (néu c6). Nhan sy du kién 1a Truéng Ban Van dong thanh 14p hdi thuc hién theo
quy dinh tai Khoan 1 Piéu 1 Théng tu nay.
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13

QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH 20

Ting Gidy khen ciia s, ban, nganh va twong dwong

vé cong trang va thanh tich
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thdng 9 ndm 2023

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

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
01 | Van ban dé nghi cia cac co quan, don vi. 01 Ban chinh
0 Danh sach tip thé, cad nhan dé nghi khen
thudng.

03 Tpm tat thanh tich cua tap thé, ca nhan duoc Ban chinh
de nghi khen thudéng (BM 04, BM 05).

04 Bler} balnAthA cua‘Hol dong Thi dua - Khen Ban chinh
thudng cap dé nghi.
Van bélr} xac nhan da hoém thqémh nghia vu

05 ngp th,ue cua don vi ‘tAhue ?O thar‘n' qu}/en (d?l Ban chinh
vo1 cac doanh nghiép va ngudi dirng dau
doanh nghiép).

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
1. Nop ho so: - 10 ngay lam viéc| Khong
Cong dén, t6 chirc @& nghi ting Gidy khen | truong hop khong lay y
A kién.

cua sd, ban, nganh va tuong dwong vé cong
trang va thanh tich nop ho so theo cac hinh
thirc sau day:

- Nop hd so tryc tiép tai BO phan Tiép nhan
va tra két qua cua sé, ban, nganh.

- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhan va tra két
qua cua s, ban, nganh thong qua dich vu buu
chinh céng ich.

- Nop ho so truc tuyén trén Codng dich vu
cong cua Thanh pho:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

- 20 ngay lam vi€c
truong hop phai lay y

kién hiép y.
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2. Tra két qua:

Cong dan, to chirc lwa chon cach thirc nhéan

két qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai BO phan Tiép
nhan va tra két qua so, ban, nganh.
- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh

cong ich.

- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu

cong ctia Thanh pho.

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

Bube | Noidung | Trach | Thoi Bieu g
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A ’ Glb’ \ A A
Nop ho so TO, Chlf(:’ hanh | Theo MucI Thanh phan ho so' theo
ca nhan chinh Muc L.
Tiép nhén trwe tiép:
- Truong hop ho so day
du:
Lap Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua; trao
cho ngudi nop ho so theo
mau BM 01; thyc hién
Cong tiép budc B2.
Kiém tra | chirc Bo - Trudng hop hd so chua
Bl hdso, |phanTiép | 1/2 | TheoMuc |diy da: Huéng dan bd
tiép nhan | nhan va ngay ILBMO1, |sung, hoan thién hd so
hdsova |trakétqua| lam BM 02, |dén nguoi ndp hd so va
chuyén hd | ciia so, viéc BM 03 | ghirs ly do theo mau BM
SO ban, 02.
nganh - Treong hop tur chéi tiép

nhan ho so: Lap Phiéu tir
choi tiép nhan giai quyét
ho so theo mau BM 03.

Tiép nhin qua Céng
Dich vu cong truc tuyén
- Kiém tra tinh chinh xac,
day du, hop 1é cua ho so;
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

kiém tra thong tin chit ky
s6 d& dam bao tinh xac
thue, hop 1& (néu c6).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Coéng chirc B
phan Tiép nhin va Tra
két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir 1y ho so theo
quy trinh.

- Truomg hop ho so chua
day du, dung quy dinh thi
thong bao cho t6 chirc, ca
nhan qua tai khoan ciia to
chirc, c4 nhan qua Cong
Dich vu cong va hudng
dan dﬁy du, cu thé dé t6
chirc, ¢4 nhan bo sung hd
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh sira, bo sung khong
mudén hon 08 gio lam
viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan.

Tiép nhan hd so va
chuyén coéng chic phu
trach vé thi dua, khen
thuéng cua sé, ban,
nganh.

B2

Xem x¢ét,
tham dinh
ho so; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,
nganh.

07 ngay
lam
viéc

- Theo Muc

I
-BM 01

- Du thao
két qua:

Quyét dinh
hoac Coéng
van huong

Cong chire thu 1y ho so
cua don vi, co quan thudc
s0, ban, nganh tham dinh
ho so dé xuat két qua giai
quyét:

- Trudong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
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Buoe | \oidung | Trach | Thei Bicu, P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
dan dinh.
- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao To trir~1h
kém Cong van hudéng dan
cua sO, ban, nganh.
Lanh dao - Theo Muc | Lanh dao don vi, co quan
don vi, co I phu trach vé thi dua, khen
Xem xét, | quan phu - Dy thao |thuong thude so, ban,
ky h6éso | trach vé 1/2 Cong van | nganh xem xét ho so, ky
trinh Lanh | thi dua, ngay | hudne dan | TO trinh, trinh Lanh dao
B3 : ; & 7 ‘ ,
dao so, khen lam hodic dy | SO, ban, ngaph xem Xét,
ban, thuong vi€c | thao Quyét | phé duyét két qua: Cong
nganh thudc so, dinh van huong dan hodc
ban, Quyét dinh tang Giay
nganh khen.
Lanh dao s&, ban, ngémh
xem xét, phé duyét két
qua:
- Theo Muc .
I e Truong hop hé so dam
. Lanh dao | 01 ngay . _ | bao theo quy dinh, ky
B4 );eénéxeé,t s&, ban, lam 'hC,Ong an Quyét dinh tang Giay
phe duye nganh Viéc uf)’ng af,l khen.
hoac Quyét . A
: - Truong hop ho so
dinh . ) )
khong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
] 12 Céng vin Cho 50, vao s0, dong dau‘,
1 Van thu . . ~ |ban hanh van ban va
Phat hanh ) ngay | huwdéng dan 2 A A
B5 L, SO, ban, - 3 z, |chuyén ho so cho B
van ban N lam | hodc Quyét ~ % A N i
nganh A : phan Ti€p nhan va Tra
viéc dinh £ \
két qua.
Tra két Cong A , N A e A
) - Coéng chirc B6 phan Tiép
q;llg,sl(l;’u (;lhAucTB? nl/a2 , nhan va tra két qua thue
B6 thén lié p E{l 1p 1§n§ Kétqua |hién tra két qua cho t6
va tﬁeo n kafl Vaq vige ch}'rc, ca nhan; luu ho so,
iy tra ; ot fwa ' thong ké va theo dai.
do1 cla so,
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Buéc | .. ] . Biéu
n NoOi dung Trach Thoi x X VX ene
cong N A A ] mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém gian .
viéc qua
ban,
nganh

2. Trwong hop phdi ldy y kién hiép y (20 ngay lam viéc)

Buée | \oidung | Trich | Thoi Bieu .
cong A en " . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
. T6 chirc G1o Thanh phan ho so theo
Nop ho so 7 hanh | Theo Muc I
canhén | .. Muc L.
Tiép nhén trwe tiép:
- Truong hop ho so day
du:
Lap Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua; trao
cho ngudi nop ho so theo
mau BM 01; thuc hién
tiép budc B2.
7 Cong - Truomg hop ho so chua
Kiém tra | chicBo day di: Huong dan bo
Bl I}S SO, phan Tiép 1/2 Theo Muc |sung, hoan thién ho so
tiép nhén | nhanva ngay | I,BMOIl, |dn nguoi ndp hd so va
hosova |trakétqua| lam BM 02, | ghirs ly do theo mau BM
chuyén hé | cua so, viéc BM 03 02.
50 ban, - Trudng hop tir chéi tiép
nganh nhan ho so: Lap Phiéu tir

choi tiép nhan giai quyét
ho so theo mau BM 03.

Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong true tuyén
- Kiém tra tinh chinh xac,
day du, hop 1é cua ho so;
kiém tra thong tin chit ky
s6 d& dam bao tinh xac
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

thue, hop 16 (néu c6).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién de
tiép nhan, Coéng chirc Bo
phan Tiép nhin va Tra
két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir 1y ho so theo
quy trinh.

- Truomg hop ho so chua
day du, dung quy dinh thi
théng bao cho to chire, ca
nhan qua tai khoan ciia to
chirc, c4 nhan qua Cong
Dich vu cong va hudng
dan dﬁy du, cu thé dé t6
chirc, ¢4 nhan bo sung hd
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh stra, bd sung khong
mudén hon 08 gio lam
viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan.

Tiép nhan hd so va
chuyén coéng chic phu
trach vé thi dua, khen
thuéng cua sé, ban,
nganh.

B2

Xem x¢ét,
tham dinh
ho so; lay
y kién
hiép y; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,
nganh.

17 ngay
lam
viéc

- Theo Muc

I

-BM 01

- Du thao

két qua:
Quyét dinh
hoac Coéng
van huong

dan

Cong chire thu 1y ho so
cua don vi, co quan thudc
s0, ban, nganh tham dinh
ho so dé xuat két qua giai
quyét:

- Trudong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
dinh.

- Truong hop hd so




CONG BAO/S6 232+233/Ngay 15-9-2023 19
Buoce | Ngidung | Trich | Thoi Bicu, P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
khong dam bao theo quy
dinh, du thao To trir~1h
kém Coéng van hudng dan
cua sO, ban, nganh.
Lanh dao - Theo Muc | Lanh dao dg’n V1, CO quan
don vi, co I phu trach vé thi dua, khen
Xem xét, | quan phu - Dy thao |thuong thude so, ban,
ky h6éso | trach vé 1/2 Cong van |nganh xem xét ho so, ky
trinh Lanh | thi dua, ngay | huéne dan | TO trinh, trinh Lanh dao
B3 : ‘ g 7 ‘ ,
dao so, khen lam hodc dy | 8O, ban, ngaph xem Xét,
ban, thuong vi€c | thao Quyét | phe duyet ket qua: Cong
nganh thudce so, dinh van huong dan hodc
ban, Quyét dinh tang Giay
nganh khen.
Lanh dao so, ban,nganh
xem xét, phé duyét két
qua:
- Theo M .
e? Hel . Truong hop hé so dam
. Lanh dao | 01 ngay . _ | bao theo quy dinh, ky
B4 ﬁeénéieé’t sO, ban, lam 'hC,Ong an Quyét dinh tang Giay
p ye nganh viéc ‘??ng a? khen.
hoac Quyét . A
: - Truong hop ho so
dinh . ) )
khong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
] 12 Céng vin Cho SO? vao s?, dong dau‘,
1 Van thu . . x |ban hanh van ban va
Phat hanh , ngay | huwdéng dan 2 A n
B5 -1 s&, ban, - b %, | chuyén ho6 so cho B
van ban < lam | hodc Quyét ~ & A N i
nganh A . phan Ti€p nhan va Tra
viéc dinh B .
két qua.
, Cong
Tr? ket chAu’c B? Cong chirc B6 phan Tiép
qua, lvu | phan Tiép 1/2 han va tra k& s th
ho so nhan va ngay . nhan va tra ket qua thie
B6 A 1A 1A, . Két qua |hién tra két qua cho to
thong ké |trakétqua | lam , 1A A
: A . churc, ca nhan; luu ho so,
va theo cua so, viéc £ A iy
n: thong ké va theo dai.
doi ban,

nganh
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua tap thé duoc dé nghi khen thuong

5. BM 05 | Tom tat thanh tich cua ca nhan dwgce dé nghi khen thuong

V.HO SO CAN LUU
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua tap thé duoc dé nghi khen thuong

5. BM 05 | Tom tat thanh tich cua ca nhan dwgce dé nghi khen thuong

6. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi.

7. // Danh sach tap thé, ca nhan dé nghi khen thudng.

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

9. 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).
10. // Quyét dinh tang Giay khen.
11. // Hb so khac thuce hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thudng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat stra d6i, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong nam 2005, Luat stra doi, bo sung mot so
diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013,

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng.
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- Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04/11/2019 cua Bo truong Bé Noi vu quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Nghi dinh $6 91/2017/ND-CP.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 ciia Bo truéng Bo Noi vu bai
b6 khoan 7 Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV.

- Quyét dinh s6 24/2018/QD-UBND ngay 20 thang 7 nim 2018 cua Uy ban
nhan dan thanh phé ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong tai Thanh
pho H6 Chi Minh.

- Quyét dinh s6 27/2019/QD-UBND ngay 11 thang 11 nam 2019 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho sira d6i khoan 4, Diéu 40 Quy dinh vé cong tac thi dua, khen
thuong tai Thanh phé HS Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 24/2018/Qb-
UBND.

- Quyét dinh s6 5079/QD-UBND ngay 14 thang 11 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc
nang quan ly ciia S& Noi vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO QHI MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
) ASO/BAKN/N GANH .
BOQ PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: / TNHS-TKQ ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 ho so......
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép Nhan hO SO CUA o oo
Pia ChI:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...
NOi dung y&u Cau Ial QUYL ... .oove e
Thanh phan hé so ndp gdm:
T
PR
S
A
S6 luong ho sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sothatu...................
NGUOINQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc l1ap - T do - Hanh phiic
SO/BAN/NGANH . )
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /HbHS ,hgay ... .. thang ... ... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NOi dung y&Uu CAU IAT QUYL ... .ooee e
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vudng mic, Ong/Ba lién hé v6i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SO/BAN/NGANH
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ... ... ndm ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phén Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o

Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 04

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Tinh (thanh pho), ngay ... thang ... ndm ...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN .......
(MAau bao co nay ap dung dbi vdi tap thé)

Tén tip thé dé nghi
(Ghi day di bang chit in thuong, khong viét tit)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pac diém, tinh hinh:

- Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir;

- Qua trinh thanh 1ap va phat trién;

- Nhiing d3c diém chinh cta don vi, dia phuong (vé diéu kién tu nhién, xa hoi, co cau
t0 chirc, co s& vat chét), cac to chirc dang, doan thé

2. Chure nang, nhiém vu: Chirc nang, nhiém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Bao cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu duoc giao ciia co quan (don vi)
va dbi tugng, tiéu chuan khen thuéng quy dinh tai Luét thi dua, khen thudng, Nghi dinh s6
91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia
Luat thi dua, khen thudng.

N1 dung bao céo néu rd nhitng thanh tich xuat sac trong viéc thuc hién cac chi tiéu
(nhiém vu) cu thé vé nang suat, chat lugng, hi¢u qua cong tac so vdi cac nam trude (hodc so
v6i lan khen thudng trudce day); viée d61 mdi cong tac quan ly, cai cach hanh chinh; cac giai

phép cong tac, sang kién, kinh nghi¢m, d¢ tai nghién ctru khoa hoc va viéc ung dung vao
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thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa hoi doi véi Bo, ban, nganh, dia phuong va cé

nuodc.

2. Nhiing bién phap hoac nguyén nhan dat duoc thanh tich; cac phong trao thi dua da

dugc ap dung trong thuc tién san xut, cong tac.
3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ciia Pang, phap ludt cia Nha nude.
4. Hoat dong cua t0 chue dang, doan thé.

I11. CAC HINH THU'C PA PUQC KHEN THUONG
1. Danh hiéu thi dua:

Nim | Danh hiéu thi | S, ngay, thang, nim caa quyét dinh cong nhan danh
dua hi€u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thudng:

Nam Hinh thic S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh khen thudng; co
khen thwéng quan ban hanh quyét dinh

THU TRUONG DPON VI CAP TREN THU TRUONG DON VI
TRUC TIEP NHAN XET, XAC NHAN (Ky, dong dci)
(Ky, dong dau)
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PON VI CAP TREN

I. SO LUQC LY LICH

BM 05

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAO CAO THANH TiCH'
PE NGHI TANG ....... 2

(Mau bao cao nay ap dung doi voi ca nhan)

- Ho tén (Ghi diy du bang chit in thuong, khong viét tit):

- Sinh ngay, thang, nam:

- Qué quan’:

- Tra quan:

- Bon vi ¢ong téc:
- Chire vu (Pang, chinh quyén, doan thé):

- Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu:

- Hoc ham, hoc vi, danh hiéu, giai thudng:

IIl. THANH TICH PAT PUQC

1. Quyén han, nhi¢m vu dugc giao hodc ddm nhan:

2. Thanh tich dat duoc cua ca nhan®:

I11. CAC HINH THU'C PA PUQC KHEN THUONG’

1. Danh hiéu thi dua:

Gid1 tinh:

Nam

Danh hiéu thi
dua

S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh cong nhan danh
hi€u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thudng:

Nam Hinh thirc S6, ngay, thang, nim cia quyét dinh khen thuéng; co
khen thuéng quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG PON VI XAC NGUOI BAO CAO THANH TiCH
NHAN, DE NGHI (KY, ghi rd ho va tén)

(Ky, dong dau)

THU TRUONG PON VI CAP TREN TRUC TIEP XAC NHAN

(Ky, dong dau)
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' Bao c4o thanh tich 05 nam trude thoi diém dé nghi dbi véi Huan chuong Poc lap, Huan
chuong Quan cong, Huin chuong Lao dong hang nhat, hang nhi, 07 nim d6i véi Huan
chuong Bao vé T6 qudc, Huin chuong Lao dong hang ba, Huan chuong Chién cong; 05
nam ddi voi Bang khen cua Thu twéng Chinh phii, 06 nam d6i véi danh hiéu Chién sy thi
dua toan qudc, 03 nam ddi voi danh hiéu Chién s¥ thi dua cap bo, cap tinh; 02 nam dbi véi

Bang khen cap b, cap tinh; 01 nam d6i véi Chién si thi dua co sé va Gidy khen.
% Ghi 16 hinh thire dé nghi khen thuéng.

3 Pon vi hanh chinh: X (phudng, thi trin); huyén (quén, thi x4, thanh phé thudc tinh): tinh
(thanh phd truc thudc trung wong).

* Néu thanh tich c4 nhan trong viéc thyc hi¢n nhi€ém vu duoc giao (két qua da dat duoc vé
ning suat, chat luong, hiéu qua thuc hién nhiém vy; cac bién phap, giai phap cong tac trong
viéc doi moi cong tac quan ly, nhitng sang kién kinh nghiém, dé tai nghién ctru khoa hoc;
viée d6i maoi cong nghé, ung dung khoa hoc, ky thuat vao thuc tién; viéc thuc hién cha
treong, dudng 16i cia Pang, chinh sach va phap luat ciia Nha nude; cong tac bdi dudng, hoc
tap nang cao trinh do chuyén mon, pham chat dao dirc; cham lo doi sdng can bd, nhan vién,
vai tro ctia ca nhan trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé; cong tac tham gia cac
hoat dong xa hdi, tir thién ...).

- Pbi vdi can b 1am cong tac quan 1y néu tom tit thanh tich caa don vi, riéng thu trudng
don vi kinh doanh 14p bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Gia tri tong san luong, doanh thu,
loi nhuan, ndp ngan sach, dau tu tai san xuat, thu nhap binh quan; cac sang kién cai tién k¥
thuat, ap dung khoa hoc (gia tri 1am loi); phuc loi x4 héi; thuc hién chinh sach bao hiém doi
vo1 nguol lao dong ... viéc thuc hi€n nghia vu ndp ngan sdch nha nudc; dam bao moi
trudng, an toan vé sinh lao dong, an toan vé sinh thuc phém (c6 trich luc va noi dung xéc

nhédn ciia co quan nha nudc c6 tham quyen).

- Pbi v6i truong hoc: Lap bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Tong s6 hoc sinh, hanh kiém
va két qua hoc tap; s6 hoc sinh gidi cap truong, cap huyén (quén, thi x3, thanh phd thudc
tinh), cap tinh (thanh phé thudc Trung wong), cip qubc gia; sO gido vién gidi cac cap; sd dé
tai nghién ctru, . ..

- Péi v6i bénh vién: Lap bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Tong s6 ngudi kham, chita
bénh; téng $6 nguodi duoc diéu tri noi, ngoai tra; téng $6 giudng bénh dua vao sir dung; $6
nguoi dugc kham, diéu tri bénh, chita bénh mién phi; s6 dé tai nghién ctru khoa hoc, cac

sang kién, ap dung khoa hoc (gia tri 1am loi vé kinh té, xa hoi, ...).
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- Bo61 véi cac hdi doan the, lay két qua thyc hién cdc nhiém vu cong tac trong tdm va cac

chuong trinh cong tac ciia Trung wong hoi, doan thé giao.

- D61 vai cac co quan quan ly nha nudce, lay két qua thuc hién cac nhi€ém vu chinh trong
quan ly nha nudc, thuc hién nhi€ém vu chuyén mén va cong tac tham muu cho lanh dao

trong phat trién don vi, nganh, dia phuong ...

> Néu cac hinh thitc khen thudng da duoc Pang, Nha nude, B9, ban, nganh, doan thé Trung
wong, tinh, thanh phé truc thudc trung wong ting hodc phong ting (ghi 15 sd quyét dinh,
ngay, thang, nim ky quyét dinh).

- Ghi 18 s6 quyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua trong 07 nam trude thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong Lao dong hang ba, 05 nam dbi véi Bang khen cua Thi tuéng Chinh phu

V.V...
- DB6i voi d& nghi phong ting danh hiéu "Chién sy thi dua toan qudc":

+ Ghi 15 s6 quyét dinh, ngay, thang, nam, ky quyét dinh ciia 02 1an lién tuc duoc ting danh
hiéu "Chién s§ thi dua cip B9, nganh, tinh, thanh phd thudc Trung wong" va 06 lan dat danh
hiéu "Chién s¥ thi dua co s6" trude thoi diém dé nghi;

+ Ghi 15 ndi dung cac sang kién kinh nghiém, giai phap hitu ich trong quan ly, cong tac
hodic dé tai nghién ctru (tham gia 1a thanh vién hodc chu nhiém dé tai khoa hoc), ¢6 y kién
xac nhan cua Hoi dong sang kién, khoa hoc cap B9, cap tinh (ghi & van ban, ngay, thang,
nam) hodc phai c¢6 gidy chimg nhan ctia Hi dong kém theo hd so.

- P6i voi bao cao dé nghi phong ting danh hiéu "Chién si thi dua cip Bo, nganh, tinh, thanh
phé thudc Trung wong” ghi rd thoi gian 03 1an lién tuc duoc ting danh hiéu "Chién si thi

dua cap co s¢" trude thoi diém de€ nghi; cac sang kieén duoc cap ¢ tham quyén cong nhan.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH 21

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

thi dua theo dot, chuyén dé

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thdng 9 ndm 2023

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

I. THANH PHAN HO SO

thué cua don vi thué co thim quyén (déi vOl
cac doanh nghi€p va nguodi ding dau doanh

nghiép).

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
01 Vin ban dé nghi cia cac co quan, don vi. 01 Ban chinh
02 Danh sach tap thé, ca nhan dé nghi khen
thudng.

03 Tom tit thanh tich cia tap thé, ca nhan duogc dé 01 Ban chinh
nghi khen thuong (BM 04, BM 05).

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

05 | Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

1. Nop ho so:

Cong dan, to chire dé nghi ting Giay khen
ctia s, ban, nganh va twong dwong vé thanh
tich thi dua theo dot, chuyén dé nop hod so
theo cac hinh thirc sau day:

- Nop ho so truc tiép tai BO phan Tiép nhan
va tra két qua cua sé, ban, nganh.

- Nop hd so dén BO phan Tiép nhan va tra
két qua cua so, ban, nganh thong qua dich
vu buu chinh cong ich.

- Nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu
cong cua Thanh pho:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

- 10 ngay lam vige
truong hop khoéng lay

y kién.

- 20 ngay lam viée
truong hop phai lay y

kién hiép y.

Khong
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2. Tra két qua:

Coéng dan, td chire lwa chon cach thirc nhan

két qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai BO phan Tiép
nhan va tra két qua so, ban, nganh.
- Nhan két qua théng qua dich vu buu chinh

cong ich.

- Nhan két qua true tuyén trén Cong dich vu

cong ctia Thanh pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

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

Bube | Noidung | Trach | Thoi Bieu g
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
A ’ Glb’ \ A A
Nop ho so TO, Chlf(:’ hanh | Theo MucI Thanh phan ho so' theo
ca nhan chinh Muc L.
Tiép nhén trwe tiép:
- Truong hop ho so day
du:
Lap Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua; trao
cho ngudi nop ho so theo
mau BM 01; thyc hién
Cong tiép budc B2.
Kiém tra | chirc Bo - Trudng hop hd so chua
Bl hdso, |phanTiép | 1/2 | TheoMuc |diy da: Huéng dan bd
tiép nhan | nhan va ngay ILBMO1, |sung, hoan thién hd so
hdsova |trakétqua| lam BM 02, |dén nguoi ndp hd so va
chuyén hd | ciia so, viéc BM 03 | ghirs ly do theo mau BM
SO ban, 02.
nganh - Treong hop tur chéi tiép

nhan ho so: Lap Phiéu tir
choi tiép nhan giai quyét
ho so theo mau BM 03.

Tiép nhin qua Céng
Dich vu cong truc tuyén
- Kiém tra tinh chinh xac,
day du, hop 1é cua ho so;
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

kiém tra thong tin chit ky
s6 d& dam bao tinh xac
thue, hop 1& (néu c6).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Coéng chirc B
phan Tiép nhin va Tra
két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir 1y ho so theo
quy trinh.

- Truomg hop ho so chua
day du, dung quy dinh thi
thong bao cho t6 chirc, ca
nhan qua tai khoan ciia to
chirc, c4 nhan qua Cong
Dich vu cong va hudng
dan dﬁy du, cu thé dé t6
chirc, ¢4 nhan bo sung hd
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh sira, bo sung khong
mudén hon 08 gio lam
viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan.

Tiép nhan hd so va
chuyén coéng chic phu
trach vé thi dua, khen
thuéng cua sé, ban,
nganh.

B2

Xem x¢ét,
tham dinh
ho so; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,
nganh.

07 ngay
lam
viéc

- Theo Muc

I
-BM 01

- Du thao
két qua:

Quyét dinh
hoac Coéng
van huong

Cong chire thu 1y ho so
cua don vi, co quan thudc
s0, ban, nganh tham dinh
ho so dé xuat két qua giai
quyét:

- Trudong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
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Buoe | \oidung | Trach | Thei Biu P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
dan dinh.
- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao To trir~1h
kém Cong van hudéng dan
cua sO, ban, nganh.
Lanh dao - Theo Muc | Lanh dao don vi, co quan
don vi, co I phu trach vé thi dua, khen
Xem xét, | quan phu - Dy thao |thuong thude so, ban,
ky h6éso | trach vé 1/2 Cong van | nganh xem xét ho so, ky
trinh Lanh | thi dua, ngay | hudne dan | TO trinh, trinh Lanh dao
B3 : ; g 7 ‘ ,
dao so, khen lam hodic dy | SO, ban, ngaph xem Xét,
ban, thuong vi€c | thao Quyét | phé duyét két qua: Cong
nganh thudc so, dinh van huong dan hodc
ban, Quyét dinh tang Giay
nganh khen.
Lanh dao s&, ban, ngémh
xem xét, phé duyét két
qua:
- Theo Muc .
I e Truong hop hé so dam
. Lanh dao | 01 ngay . _ | bao theo quy dinh, ky
B4 );eénéxeé,t s&, ban, lam 'hC,Ong an Quyét dinh tang Giay
phe duye nganh Viéc uf)’ng af,l khen.
hoac Quyét . A
: - Truong hop ho so
dinh . ) )
khong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
] 12 Céng vin Cho SO? vao s?, dong dau‘,
1 Van thu . . ~ |ban hanh van ban va
Phat hanh ) ngay | huwdéng dan 2 A A
B5 L, SO, ban, - 3 z, |chuyén ho so cho B
van ban N lam | hodc Quyét ~ % A N i
nganh A : phan Ti€p nhan va Tra
viéc dinh £ \
két qua.
Tra két Cong A , A X
) - Coéng chirc B6 phan Tiép
q;llg,sl(l;’u (;lhAucTB? nl/a2 , nhan va tra két qua thue
B6 thén I;A P E{l 1°p lgrrfl Kétqua |hién tra két qua cho t6
Vg tﬁeoe n kafl Vaq viee churc, ca nhan; luu ho so,
iy tra ; ot fwa ' thong ké va theo dai.
do1 cla so,
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu e
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
ban,
nganh

2. Trwong hop phdi ldy y kién hiép y (20 ngay lam viéc)

Buée | \oidung | Trich | Thoi Bieu .
cong A en " . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
. T6 chirc G1o Thanh phan ho so theo
Nop ho so 7 hanh | Theo Muc I
ca nhan chinh Muc I.
Tiép nhén truc tiép:
- Truong hop ho so day
du:
Lap Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua; trao
cho ngudi nop ho so theo
mau BM 01; thuc hién
tiép budc B2.
7 Cong - Truomg hop ho so chua
Kiém tra | chicBo day di: Huong dan bo
Bl ho so, phan Tiép 1/2 Theo Muc |sung, hoan thién ho so
tiép nhan nhép va ngay I,BMO1, |dén ngudi nop hd so va
hosova |trakétqua| lam BM 02, | ghirs ly do theo mau BM
chuyén hé | cua so, viéc BM 03 02.
Y ban, - Treong hop tur chéi tiép
nganh nhan ho so: Lap Phiéu tir

choi tiép nhan giai quyét
ho so theo mau BM 03.

Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong true tuyén
- Kiém tra tinh chinh xac,
day du, hop 1é cua ho so;
kiém tra thong tin chit ky
s6 d& dam bao tinh xac
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

thue, hop 16 (néu c6).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién de
tiép nhan, Coéng chirc Bo
phan Tiép nhin va Tra
két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir 1y ho so theo
quy trinh.

- Truomg hop ho so chua
day du, dung quy dinh thi
théng bao cho to chire, ca
nhan qua tai khoan ciia to
chirc, c4 nhan qua Cong
Dich vu cong va hudng
dan dﬁy du, cu thé dé t6
chirc, ¢4 nhan bo sung hd
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh stra, bd sung khong
mudén hon 08 gio lam
viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan.

Tiép nhan hd so va
chuyén coéng chic phu
trach vé thi dua, khen
thuéng cua sé, ban,
nganh.

B2

Xem x¢ét,
tham dinh
ho so; lay
y kién
hiép y; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,
nganh.

17 ngay
lam
viéc

- Theo Muc

I

-BM 01

- Du thao

két qua:
Quyét dinh
hoac Coéng
van huong

dan

Cong chire thu 1y ho so
cua don vi, co quan thudc
s0, ban, nganh tham dinh
ho so dé xuat két qua giai
quyét:

- Trudong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
dinh.

- Truong hop hd so
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Buoce | Ngidung | Trich | Thoi Bicu, P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
khong dam bao theo quy
dinh, du thao To trir~1h
kém Coéng van hudng dan
cua sO, ban, nganh.
Lanh dao - Theo Muc | Lanh dao dg’n V1, CO quan
don vi, co I phu trach vé thi dua, khen
Xem xét, | quan phu - Dy thao |thuong thude so, ban,
ky h6éso | trach vé 1/2 Cong van |nganh xem xét ho so, ky
trinh Lanh | thi dua, ngay | huéne dan | TO trinh, trinh Lanh dao
B3 : ‘ g 7 ‘ ,
dao so, khen lam hodc dy | 8O, ban, ngaph xem Xét,
ban, thuong vi€c | thao Quyét | phe duyet ket qua: Cong
nganh thudce so, dinh van huong dan hodc
ban, Quyét dinh tang Giay
nganh khen.
Lanh dao so, ban,ngénh
xem xét, phé duyét két
qua:
- Theo M .
e? Hel . Truong hop hé so dam
. Lanh dao | 01 ngay . _ | bao theo quy dinh, ky
B4 ﬁeénéieé’t sO, ban, lam 'hC,Ong an Quyét dinh tang Giay
p ye nganh viéc ‘??ng a? khen.
hoac Quyét . A
: - Truong hop ho so
dinh . ) )
khong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
] 12 Céng vin Cho SO? vao s?, dong dau‘,
1 Van thu . . x |ban hanh van ban va
Phat hanh , ngay | huwdéng dan 2 A n
B5 - 1. s&, ban, - 3 %, | chuyén ho6 so cho B
van ban < lam | hodc Quyét ~ & A N i
nganh A . phan Ti€p nhan va Tra
viéc dinh B .
két qua.
, Cong
Tr? ket chAu’c B? Cong chirc B6 phan Tiép
qua, lvu | phan Tiép 1/2 A 1R )
hd so 1han va ngdy , nhan va tra két qua thuc
B6 A 1A 1A, . Két qua |hién tra két qua cho to
thong ké |trakétqua | lam , 1A A
: A . churc, ca nhan; luu ho so,
va theo cua so, viéc £ A iy
n: thong ké va theo dai.
doi ban,

nganh
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua tap thé duoc dé nghi khen thuong

5. BM 05 | Tom tat thanh tich cua ca nhan dwgce dé nghi khen thuong

V.HO SO CAN LUU
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua tap thé duoc dé nghi khen thuong

5. BM 05 | Tom tat thanh tich cua ca nhan dwgce dé nghi khen thuong

6. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi.

7. // Danh sach tap thé, ca nhan dé nghi khen thudng.

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

9. 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).
10. // Quyét dinh tang Giay khen.
11. // Hb so khac thuce hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thudng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat stra d6i, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong nam 2005, Luat stra doi, bo sung mot so
diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013,

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng.
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- Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04/11/2019 cua Bo truong Bé Noi vu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Nghi dinh $6 91/2017/ND-CP.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 ciia Bo truéng Bo Noi vu bai
b6 khoan 7 Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV.

- Quyét dinh s6 24/2018/QD-UBND ngay 20 thang 7 nam 2018 cua Uy ban
nhan dan thanh phé ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong tai Thanh
pho H6 Chi Minh.

- Quyét dinh s6 27/2019/QD-UBND ngay 11 thang 11 nam 2019 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho sira d6i khoan 4, Diéu 40 Quy dinh vé cong tac thi dua, khen
thuong tai Thanh phé HS Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 24/2018/Qb-
UBND.

- Quyét dinh s6 5079/QD-UBND ngay 14 thang 11 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc
nang quan ly ciia S& Noi vu.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phic
SO/BAN/NGANH e
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ . ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Bia Gl
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

NOi dung y&u Cau Ial QUYL ... .oove e

T
PR
S
A
S6 luong ho sot................ (bo)

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay

Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....

Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sothatu...................
NGUOINQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc l1ap - T do - Hanh phiic
) ASO/BA:N/N GANH e
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
s /HDHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NOi dung y&Uu CAU IAT QUYL ... .ooee e
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vudng mic, Ong/Ba lién hé v6i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi vo ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO/BAN/NGANH
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ...... ndm .. ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phén Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o

Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 04

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------------ Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Tinh (thanh pho), ngay ... thang ... ndm ...

BAO CAO THANH TiCH
~ PENGHIKHEN eerens 7
(Mau bao cao nay ap dung doi voi tap the)

~ Tén tip thé dé nghi o
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viet tét)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH
1. Bac diém, tinh hinh:
- Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir;
- Qua trinh thanh 1ap va phat trién;
- Nhimg dgc diém chinh cia don vi, dia phuong (vé dicu kién tw nhién, xa hi, co cau
to chure, co s& vat chat), cac to chure dang, doan thé
2. Chure nang, nhiém vu: Chirc nang, nhiém vu dugc giao.
II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Bao cao thanh tich can cir vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cia co quan (don vi)
va dbi tugng, tiéu chuan khen thudng quy dinh tai Luét thi dua, khen thudng, Nghi dinh s6
91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia
Luat thi dua, khen thudng.

Noi dung bao cao néu 1d nhitng thanh tich xuat sic trong viéc thuc hién cac chi tiéu
(nhi€ém vu) cu thé vé nang suit, chat luong, hi¢u qua cong tac so voi cac nam trude (hoac so
v6i 1an khen thuéng trude day); viéc doi méi cong tac quan Iy, cai cach hanh chinh; cac giai
phap cong tac, sang kién, kinh nghiém, de tai nghién ctru khoa hoc va vi€c img dung vao
thyuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, x4 hoi d6i voi B, ban, nganh, dia phuong va ca
nudc.

2. Nhitng bién phap hoac nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao thi dua da
dugc ap dung trong thuc tién san xut, cong tac.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ciia Pang, phap ludt cia Nha nude.
4. Hoat dong cua t0 chue dang, doan thé.
I11. CAC HINH THU'C PA PUQC KHEN THUONG
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1. Danh hiéu thi dua:

Nam

Danh hiéu thi
dua

S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh cong nhan danh
hi€u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thudng:

Nam

Hinh thirc
khen thudéng

S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh khen thudng; co
quan ban hanh quyét dinh

THU TRUONG PON VI CAP TREN

THU TRUONG PON VI

TRUC TIEP NHAN XET, XAC NHAN (KY, déng ddu)
(Ky, dong dau)



44

CONG BAO/S6 232+233/Ngay 15-9-2023

BM 05

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAO CAO THANH TiCH'
_ DENGHITANG ......
(Mau bao cao nay ap dung doi voi ca nhan)

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi diy du bang chit in thuong, khong viét tit):
- Sinh ngay, thang, nam: G161 tinh:

- Qué quan’:

- Tra quan:

- Bon vi ¢ong téc:

- Chire vu (Pang, chinh quyén, doan thé):

- Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu:

- Hoc ham, hoc vi, danh hiéu, giai thudng:

IIl. THANH TICH PAT PUQC

1. Quyén han, nhi¢m vu dugc giao hodc ddm nhan:

2. Thanh tich dat duoc cua ca nhan®:

I11. CAC HINH THU'C PA PUQC KHEN THUONG’
1. Danh hiéu thi dua:

Nam | Danh hiéu thi S6, ngay, thang, nim cia quyét dinh cong nhan danh
dua hi€u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thudng:

Nam Hinh thic S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh khen thuéng; co
khen thuéng quan ban hanh quyét dinh

THU TRUONG DON VI XAC NHAN, NGUOI BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI (Ky, ghi rd ho va tén)
(Ky, dong dau)

THU TRUONG DON VI CAP TREN TRUC TIEP XAC NHAN
(Ky, dong dau)




CONG BAO/S6 232+233/Ngay 15-9-2023 45

' Bao c4o thanh tich 05 nam trude thoi diém dé nghi dbi véi Huan chuong Poc lap, Huan
chuong Quan cong, Huin chuong Lao dong hang nhat, hang nhi, 07 nim d6i véi Huan
chuong Bao vé T6 qudc, Huin chuong Lao dong hang ba, Huan chuong Chién cong; 05
nam ddi voi Bang khen cua Thu twéng Chinh phii, 06 nam d6i véi danh hiéu Chién sy thi
dua toan qudc, 03 nam ddi voi danh hiéu Chién s¥ thi dua cap bo, cap tinh; 02 nam dbi véi

Bang khen cap b, cap tinh; 01 nam d6i véi Chién si thi dua co sé va Gidy khen.
% Ghi 16 hinh thire dé nghi khen thuéng.

3 Pon vi hanh chinh: X (phudng, thi trin); huyén (quén, thi x4, thanh phé thudc tinh): tinh
(thanh phd truc thudc trung wong).

* Néu thanh tich c4 nhan trong viéc thyc hi¢n nhi€ém vu duoc giao (két qua da dat duoc vé
ning suat, chat luong, hiéu qua thuc hién nhiém vy; cac bién phap, giai phap cong tac trong
viéc doi moi cong tac quan ly, nhitng sang kién kinh nghiém, dé tai nghién ctru khoa hoc;
viée d6i maoi cong nghé, ung dung khoa hoc, ky thuat vao thuc tién; viéc thuc hién cha
treong, dudng 16i cia Pang, chinh sach va phap luat ciia Nha nude; cong tac bdi dudng, hoc
tap nang cao trinh do chuyén mon, pham chat dao dirc; cham lo doi sdng can bd, nhan vién,
vai tro ctia ca nhan trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé; cong tac tham gia cac
hoat dong xa hdi, tir thién ...).

- Pbi vdi can b 1am cong tac quan 1y néu tom tit thanh tich caa don vi, riéng thu trudng
don vi kinh doanh 14p bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Gia tri tong san luong, doanh thu,
loi nhuan, ndp ngan sach, dau tu tai san xuat, thu nhap binh quan; cac sang kién cai tién k¥
thuat, ap dung khoa hoc (gia tri 1am loi); phuc loi x4 héi; thuc hién chinh sach bao hiém doi
vo1 nguol lao dong ... viéc thuc hién nghia vu ndép ngan sach nha nudc; dadm bdo moi
trudng, an toan vé sinh lao dong, an toan vé sinh thuc phém (c6 trich luc va noi dung xéc

nhédn ciia co quan nha nudc c6 tham quyen).

- Pbi v6i truong hoc: Lap bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Tong s6 hoc sinh, hanh kiém
va két qua hoc tap; s6 hoc sinh gidi cap truong, cap huyén (quén, thi x3, thanh phd thudc
tinh), cap tinh (thanh phé thudc Trung wong), cip qubc gia; sO gido vién gidi cac cap; sd dé
tai nghién ctru, . ..

- Péi v6i bénh vién: Lap bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Tong s6 ngudi kham, chita
bénh; téng $6 nguodi duoc diéu tri noi, ngoai tra; téng $6 giudng bénh dua vao sir dung; $6
nguoi dugc kham, diéu tri bénh, chita bénh mién phi; s6 dé tai nghién ctru khoa hoc, cac

sang kién, ap dung khoa hoc (gia tri 1am loi vé kinh té, xa hoi, ...).
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- Bo61 véi cac hdi doan the, lay két qua thyc hién cdc nhiém vu cong tac trong tdm va cac

chuong trinh cong tac ciia Trung wong hoi, doan thé giao.

- D61 vai cac co quan quan ly nha nudce, lay két qua thuc hién cac nhi€ém vu chinh trong
quan ly nha nudc, thuc hién nhi€ém vu chuyén mén va cong tac tham muu cho lanh dao

trong phat trién don vi, nganh, dia phuong ...

> Néu cac hinh thitc khen thudng da duoc Pang, Nha nude, B9, ban, nganh, doan thé Trung
wong, tinh, thanh phé truc thudc trung wong ting hodc phong ting (ghi 15 sd quyét dinh,
ngay, thang, nim ky quyét dinh).

- Ghi 18 s6 quyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua trong 07 nam trude thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong Lao dong hang ba, 05 nam dbi véi Bang khen cua Thi tuéng Chinh phu

V.V...
- DB6i voi d& nghi phong ting danh hiéu "Chién sy thi dua toan qudc":

+ Ghi 15 s6 quyét dinh, ngay, thang, nam, ky quyét dinh ciia 02 1an lién tuc duoc ting danh
hiéu "Chién s§ thi dua cip B9, nganh, tinh, thanh phd thudc Trung wong" va 06 lan dat danh
hiéu "Chién s¥ thi dua co s6" trude thoi diém dé nghi;

+ Ghi 15 ndi dung cac sang kién kinh nghiém, giai phap hitu ich trong quan ly, cong tac
hodic dé tai nghién ctru (tham gia 1a thanh vién hodc chu nhiém dé tai khoa hoc), ¢6 y kién
xac nhan cua Hoi dong sang kién, khoa hoc cap B9, cap tinh (ghi & van ban, ngay, thang,
nam) hodc phai c¢6 gidy chimg nhan ctia Hi dong kém theo hd so.

- P6i voi bao cao dé nghi phong ting danh hiéu "Chién si thi dua cip Bo, nganh, tinh, thanh
phé thudc Trung wong” ghi rd thoi gian 03 1an lién tuc duoc ting danh hiéu "Chién si thi

dua cap co s¢" trude thoi diém de€ nghi; cac sang kieén duoc cap ¢ tham quyén cong nhan.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 22
Tiing Gidy khen ciia s&, ban, nganh va twong dwong vé thanh tich dot xuit
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thdng 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
01 | Van ban dé nghi cia cac co quan, don vi. 01 Ban chinh
02 | Danh sach tap thé, ca nhan dé nghi khen

thudng.
03 | Tém tat thanh tich cua tap thé, ca nhan, trong d6 01 Ban chinh
ghi r6 hanh dong, thanh tich, cong trang dé dé
nghi khen thuong theo thu tuc don gian (BM 04,
BM 05).

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

1. Nop ho so: - 10 ngay lam viéc| Khéng
Cong dén, to chire d nghi tang Gidy khen cua | truong hop khong lay
sO, ban, nganh va twong duong vé thanh tich | ¥ kién.

dot xuat nop ho so theo cac hinh thirc sau day: |- 20 ngay lam viéc
- Nop ho so truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va trp;b’ng hop phai lay y
tra két qua cua so, ban, nganh. kién hi¢p y.

- Nop ho so dén BO phan Tiép nhéan va tra két
qua cua so, ban, nganh théng qua dich vu buu
chinh céng ich.

- Nop ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong
cua Thanh pho:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

Coéng dan, td chire lwra chon cach thirc nhan két
qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai BO phan Tiép nhan
va tra két qua sé, ban, nganh.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh
cong ich.
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- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu

cong ctia Thanh pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

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

Buoe |\ sidung | Trach | Thei Bieu .
cong A en " . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
. T6 chirc G1o Thanh phan ho so theo
Nop ho so 7 hanh | Theo Muc I
ca nhan chinh Muc L.
Tiép nhén truc tiép:
- Truong hop ho so day
du:
Lap Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua; trao
cho ngudi nop ho so theo
mau BM 01; thuc hién
tiép budc B2.
- Treong hop ho so chua
day du: Hudng dan bo
Cong sung, hoan thién‘ ho so
2 . R dén ngudi ndp ho so va
Kiemtra | chirc B hi 16 1y do theo mau BM
Bl ho6 so, | phan Tiép 1/2 Theo Muc gz y
tiép nhan | nhan va ngay I, BM 01, o e
hdsova |trakétqua| lam | BMO02, |- Trwonghop tirchoi tiep
chuyén hd | cuaso, viée BM 03 nha}m hp so: Lap ‘Phleu tu
SO ban, chél tiép nhéNn gial quyét
nganh ho so theo mau BM 03.

Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong true tuyén
- Kiém tra tinh chinh xac,
day du, hop 1é cua ho so;
kiém tra thong tin chit ky
s6 dé dam bao tinh xac
thue, hop 1€ (néu co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Coéng chirc B
phan Tiép nhin va Tra
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir 1y ho so theo
quy trinh.

- Truomg hop ho so chua
day du, dung quy dinh thi
théng bao cho to chire, ca
nhan qua tai khoan ciia to
chirc, c4 nhan qua Cong
Dich vu cong va hudng
dan dﬁy du, cu thé dé t6
chirc, ¢4 nhan bo sung hd
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh stra, bd sung khong
mudén hon 08 gio lam
viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan.

Tiép nhan hd so va
chuyén coéng chic phu
trach vé thi dua, khen
thuéng cua sé, ban,
nganh.

B2

Xem x¢ét,
tham dinh
ho so; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,
nganh.

07 ngay
lam
viéc

- Theo Muc

I
-BM 01

- Du thao
két qua:

Quyét dinh
hoac Coéng
van huong

dan

Cong chire thu 1y ho so
cua don vi, co quan thudc
s0, ban, nganh tham dinh
ho so dé xuat két qua giai
quyét:

- Trudong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
dinh.

- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao To¢ trinh
kém Cong van hudng dan
cua sO, ban, nganh.
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Buoce | Ngidung | Trich | Thoi Bicu, P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
Lanh dao - Theo Muc | Lanh dao dg’n V1, CO quan
don vi, co I phu trach vé thi dua, khen
Xem xét, | quan phu - Dy thao |thuong thudc so, ban,
ky h6éso | trach vé 1/2 Cong van |nganh xem xét ho so, ky
trinh Lanh | thi dua, ngay | huéne dan | TO trinh, trinh Lanh dao
B3 : ‘ g 7 ‘ ,
dao s0, khen lam hodc dy | S0, ban, nganh xem xet,
ban, thuong vi€c | thao Quyét | phe duyet ket qua: Cong
nganh thudce so, dinh van hudéng dan hodc
ban, Quyét dinh tang Giay
nganh khen.
Lanh dao so, ban, nganh
xem xét, phé duyét két
qua:
- Theo M .
e? Hel . Truong hop hé so dam
. Lanh dao | 01 ngay . _ | bao theo quy dinh, ky
B4 ﬁeénéieé’t sO, ban, lam 'hC,Ong an Quyét dinh tang Giay
P ye nganh Viéc ‘??ng a1 Khen.
hoac Quyét . N
di - Truong hop ho so
inh R A
khong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
] 12 Céng vin Cho 50, vao s0, dong dau‘,
1 Van thu . . x | ban hanh van ban va
Phat hanh , ngay | huwdéng dan 2 A n
B5 - s@, ban, - 3 z, |chuyén ho so cho B
van ban < lam | hodc Quyét ~ % A N i
nganh A . phan Tiép nhan va Tra
viéc dinh £ \
két qua.
, Cong
Tr? ket chAu’c B? Cong chirc B6 phan Tiép
qua, lvu | phan Tiép 1/2 A 1R )
hd so 1han va ngdy , nhan va tra két qua thuc
B6 A 1A 1A, . Két qua |hién tra két qua cho to
thong ké |trakétqua | lam , 1A A
N . . churc, ca nhan; luu ho so,
va theo cua so, viéc £ A iy
. thong ké va theo doi.
doi ban,

nganh
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2. Trwong hop phdi ldy y kién hiép y (20 ngay lam viéc)

Buoe | \oidung | Trach | Thoi Bieu P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
. T6 chirc G1o Thanh phan ho so theo
Nop ho so 7| hanh | Theo Mucl
ca nhan chinh Muc I.
Tiép nhén trwe tiép:
- Truong hop ho so day
du:
Lap Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua; trao
cho ngudi nop ho so theo
mau BM 01; thuc hién
tiép budc B2.
- Truong hop ho so chua
day du: Hudng dan bo
sung, hoan thién ho so
dén nguoi nop ho so va
. ghi 15 1y do theo mau BM
q Cong 02.
Kiémtra | chic Bo . Y
Bl ho so, phan Tiép 1/2 Theo Muc |~ TAru’O’rig hop Eu’ ChO.IA “eP
tiép nhan | nhan va ngay I, BM 01, nhi‘? h? S0. }ap .l?hleu t}I
hdosova |trakétqua| lam BM 02, CIAIOI tiep nha:n gial quyct
chuyén hd | cuaso, Viéc BM 03 ho ,SO theo mau BM 03,,‘
SO ban Tiép nhin qua Cong
ngan’h Dich vu cong truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh xac,
day du, hop 1é cua ho so;
kiém tra thong tin chit ky
s6 d¢ dam bao tinh xac
thue, hop 1& (néu c6).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Coéng chirc B
phan Tiép nhin va Tra
két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir 1y ho so theo
quy trinh.

- Truong hop ho so chua
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Buoe | \oidung | Trach | Thei Bicu, P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
day du, ding quy dinh thi
thong bao cho t6 chirc, ca
nhan qua tai khoan cua to
chtrc, cd nhan qua Cong
Dich vu cong va hudng
dan day du, cu thé dé to
chue, ca nhan bo sung ho
so theo yéu cau.
=> thoi gian tiép nhan
chinh thuec I}oac yéu cau
chinh stra, b6 sung khong
mudén hon 08 gio lam
viéc ke tir khi h¢ thong
ti€p nhan.
Tiép nhan ho so va
chuyén cong chuae phu
trach vé€ thi dua, khen
thuéng cua sé, ban,
nganh.
Cong chire thu 1y ho so
cua don vi, co quan thuoc
Cong _ Theo Muc S(Z, ban,A ngaAnh Ehaqumqh
Xem x6ét ho so dé xuat két qua giai
% .~ | chwethu I &t
tham dinh 1A quyct:
Y ly hoé so -BM 01 . A .
ho so; lay ciadon | 17 nea 7 - Truong hop ho so dam
gy | ykién | S s fl Y| -Duthao |pag theo quy dinh, dy
higpy,dé | “hoY | SR | KELQUA ihao Tor trinh kém Quyét
xudtkét | A - Suyetcimh dinh.
qua giai ban. 0aC LONS | Tryong hop hd  so
At > van huéng A , )
quyc neanh x khong dam bao theo quy
ganh. dan :
dinh, du thao To trir~1h
kém Coéng van hudéng dan
cua sO, ban, nganh.
Xem xét, | Lanh dao 1o |- Theo Muc | Lanh dao don vi, co quan
ky ho so | don vi, co nedy I phu trach vé thi dua, khen
B3 | trinh Lanh | quan phu 15m - Dy thao |thudng thudc so, ban,
dao so, trach veé vide Cong van |nganh xem xét ho so, ky
ban, thi dua, ' huéng dan | TO trinh, trinh Lanh dao
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Buoe | \oidung | Trach | Thoi Bieu P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
nganh khen hoac du’, s&, ban, ngélrnh xem Xét,
thudng thao Quyet | phé duyét két qua: Cong
thudc so, dinh van , huéng dan hoajc
ban, Quyét dinh tang Giay
nganh khen.
Lanh dao s&, ban, nga‘mh
xem xét, phé duyét két
qua:
- Theo Muc .
I e Truong hop hé so dam
. Lanh dao | 01 ngay . _ | bao theo quy dinh, ky
B4 ﬁeénéieé’t s&, ban, lam 'hC,Ong an Quyét dinh tang Giay
P ye nganh viéce uong dan | pphen.
hoac Quyét . N
di - Truong hop ho so
inh . Ny
khong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
) 12 Céng vin Cho SO? vao s?, dong dau‘,
1 Van thu . . x| ban hanh van ban va
Phat hanh , ngay | huwdéng dan 2 A A
B5 ., s&, ban, - B %, | chuyén ho6 so cho B
van ban < lam | hodc Quyét ~ & A N i
nganh i . phan Tiép nhan va Tra
viéc dinh 4 .
két qua.
, Cong
Tr? ket chAu’c B? Cong chirc B6 phan Tiép
qua, lvu | phan Tiép 1/2 han va tra k& : th
ho so nhan va ngay . nhan va tra ket qua thue
B6 A 1 Ae X Két qua |hién tra két qua cho to
thong k& |trakétqua| lam , A A
N . . churc, ca nhan; luu ho so,
va theo cua so, VviEC £ . .
. thong ké va theo doi.
doi ban,
nganh
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho 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 tiép nhan giai quyét ho so.
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4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua tap thé duoc dé nghi khen thuong

BM 05 | Tom tit thanh tich ciia ¢4 nhan duwoc dé nghi khen thuong
V.HO SO CAN LUU
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua tap thé duoc dé nghi khen thuong

5. BM 05 | Tom tat thanh tich cua ca nhan dwgce dé nghi khen thuong

6. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi.

7. // Danh sach tap thé, ca nhan dé nghi khen thudng.

8. // Quyét dinh tang Giéy khen

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

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thudng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat stra d6i, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong nam 2005, Luat stra doi, bo sung mot so
diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013,

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04/11/2019 cua Bo truong Bé Noi vu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua Nghi dinh $6 91/2017/ND-CP.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 ciia Bo truémg Bo Noi vu bai
bo khoan 7 Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV.

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 hudéng dan thi
hanh mot sb 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 cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 24/2018/QD-UBND ngay 20 thang 7 nam 2018 cua Uy ban
nhan dan thanh phé ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuéng tai Thanh
phd H6 Chi Minh.
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- Quyét dinh s6 27/2019/QD-UBND ngay 11 thang 11 nam 2019 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho sira d6i khoan 4, Diéu 40 Quy dinh vé cong tac thi dua, khen
thuong tai Thanh phé HS Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 24/2018/Qb-
UBND.

- Quyét dinh s6 5079/QD-UBND ngay 14 thang 11 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc
nang quan ly ciia S& Noi vu.



56 CONG BAO/S6 232+233/Ngay 15-9-2023

BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc l1ap - T do - Hanh phiic
) ASO/BA:N/N GANH o e
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ . ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 ho so......
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép Nhan hO SO CUA o oo
Pia ChI:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...
NOi dung y&u Cau Ial QUYL ... .oove e
Thanh phan hé so ndp gdm:
T
PR
S
A
S6 luong ho sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc l1ap - T do - Hanh phiic
) ASO/BA:N/N GANH o e
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
s /HDHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUAL.....ooii e
NOi dung y&Uu CAU IAT QUYL ... .ooee e
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vudng mic, Ong/Ba lién hé v6i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi vo ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SO/BAN/NGANH el
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TCTNGQHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phén Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o

Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 04

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN .......
(MAau bao co nay ap dung dbi vdi tap thé)

Tén tip thé dé nghi
(Ghi day di bang chit in thuong, khong viét tit)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dic diém, tinh hinh:

- Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir;

- Qua trinh thanh 1ap va phat trién;

- Nhiing d3c diém chinh cta don vi, dia phuong (vé diéu kién tu nhién, xa hoi, co cau
t0 chirc, co s& vat chét), cac to chirc dang, doan thé

2. Chure nang, nhiém vu: Chirc nang, nhiém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Bao cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu duoc giao ciia co quan (don vi)
va dbi tugng, tiéu chuan khen thuéng quy dinh tai Luét thi dua, khen thudng, Nghi dinh s6
91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia
Luat thi dua, khen thudng.

N1 dung bao cédo néu rd nhitng thanh tich Xuat sic trong vi¢c thuc hién cac chi tiéu
(nhiém vu) cu thé vé nang suat, chat luong, hiéu qua cong tac so vdi cac nam trude (hodc so
v6i 1an khen thuéng trude day); viéc doi méi cong tac quan 1y, cai cach hanh chinh; cac giai
phap cong tac, sang kién, kinh nghiém, dé tai nghién ciru khoa hoc va viéc ng dung vao
thuc tién dem lai hiu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi vdi B9, ban, nganh, dia phuong va ca
nudc.

2. Nhiing bién phap hoac nguyén nhan dat duoc thanh tich; cac phong trao thi dua da
dugc ap dung trong thuc tién san xut, cong tac.
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3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ciia Pang, phap ludt cia Nha nude.

4. Hoat dong cua t0 chue dang, doan thé.

I11. CAC HINH THU'C PA PUQC KHEN THUONG
1. Danh hiéu thi dua:

Nam

Danh hiéu thi
dua

S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh cong nhan danh
hi€u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thudng:

Nam

Hinh thirc
khen thudéng

S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh khen thudng; co
quan ban hanh quyét dinh

THU TRUONG PON VI CAP TREN

THU TRUONG PON VI

TRUC TIEP NHAN XET, XAC NHAN (KY, déng ddu)
(Ky, dong dau)
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BM 05

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAO CAO THANH TiCH'
_ DENGHITANG ......
(Mau bao cao nay ap dung doi voi ca nhan)

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi diy du bang chit in thuong, khong viét tit):
- Sinh ngay, thang, nam: G161 tinh:

- Qué quan’:

- Tra quan:

- Bon vi ¢ong téc:

- Chire vu (Pang, chinh quyén, doan thé):

- Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu:

- Hoc ham, hoc vi, danh hiéu, giai thudng:

IIl. THANH TICH PAT PUQC

1. Quyén han, nhi¢m vu dugc giao hodc ddm nhan:

2. Thanh tich dat duoc cua ca nhan®:

I11. CAC HINH THU'C PA PUQC KHEN THUONG’
1. Danh hiéu thi dua:

Nam | Danh hiéu thi S6, ngay, thang, nim cia quyét dinh cong nhan danh
dua hi€u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh
. Hinh thirc khen thudng:
Nam Hinh thic S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh khen thuéng; co
khen thuéng quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG PON VI XAC NGUOI BAO CAO THANH TiCH
NHAN, DE NGHI (KY, ghi rd ho va tén)

(Ky, dong dau)

THU TRUONG DPON VI CAP TREN TRUC TIEP XAC NHAN
(Ky, dong dau)
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' Bao c4o thanh tich 05 nam trude thoi diém dé nghi dbi véi Huan chuong Poc lap, Huan
chuong Quan cong, Huan chuong Lao dong hang nhat, hang nhi, 07 nam d6i véi Huan
chuong Bao vé T6 qudc, Huin chuong Lao dong hang ba, Huan chuong Chién cong; 05
nam ddi voi Bang khen cua Thu twéng Chinh phii, 06 nam d6i véi danh hiéu Chién sy thi
dua toan quoc, 03 nam ddi voi danh hiéu Chién s¥ thi dua cap bo, cap tinh; 02 nam dbi véi

Bang khen cap b, cap tinh; 01 nam d6i véi Chién si thi dua co sé va Gidy khen.
% Ghi 16 hinh thire dé nghi khen thuéng.

3 Pon vi hanh chinh: X& (phudng, thi trin); huyén (quén, thi x4, thanh phé thudc tinh): tinh
(thanh phd truc thudc trung wong).

* Néu thanh tich c4 nhan trong viéc thyc hi¢n nhi€ém vu duoc giao (két qua da dat duoc vé
ning suat, chat luong, hiéu qua thuc hién nhiém vy; cac bién phap, giai phap cong tac trong
viéc doi moi cong tac quan ly, nhitng sang kién kinh nghiém, dé tai nghién ctru khoa hoc;
viée d6i maoi cong nghé, ung dung khoa hoc, ky thuat vao thuc tién; viéc thuc hién cha
treong, dudng 16i cia Pang, chinh sach va phap luat ciia Nha nudc; cong tac bdi dudng, hoc
tap nang cao trinh do chuyén mon, pham chat dao dirc; cham lo doi sdng can bd, nhan vién,
vai tro ctia ca nhan trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé; cong tac tham gia cac
hoat dong xa hdi, tir thién ...).

- Pbi vdi can b 1am cong tac quan 1y néu tom tit thanh tich caa don vi, riéng thu trudng
don vi kinh doanh 14p bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Gia tri tong san luong, doanh thu,
loi nhuan, ndp ngan sach, dau tu tai san xuat, thu nhap binh quan; cac sang kién cai tién k¥
thuat, ap dung khoa hoc (gia tri 1am loi); phuc loi x4 héi; thuc hién chinh sach bao hiém doi
vo1 nguol lao dong ... viéc thuc hi€n nghia vu ndp ngan sdch nha nudc; dam bao moi
trudng, an toan vé sinh lao dong, an toan vé sinh thuc phém (c6 trich luc va noi dung xéc

nhdn ciia co quan nha nudc c6 tham quyen).

- Pbi v6i truong hoc: Lap bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Tong s6 hoc sinh, hanh kiém
va két qua hoc tap; s6 hoc sinh gidi cap truong, cap huyén (quén, thi x3, thanh phd thudc
tinh), cap tinh (thanh phé thudc Trung wong), cip qubc gia; sO gido vién gidi cac cap; sd dé
tai nghién ctru, . ..

- Péi v6i bénh vién: Lap bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Tong s6 ngudi kham, chita
bénh; téng $6 nguodi duoc diéu tri noi, ngoai tra; téng $6 giudng bénh dua vao sir dung; $6
nguoi dugc kham, diéu tri bénh, chita bénh mién phi; s6 dé tai nghién ctru khoa hoc, cac

sang kién, ap dung khoa hoc (gia tri 1am loi vé kinh té, xa hoi, ...).
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- Bo61 véi cac hdi doan the, lay két qua thyc hién cdc nhiém vu cong tac trong tdm va cac

chuong trinh cong tac ciia Trung wong hoi, doan thé giao.

- D61 vai cac co quan quan ly nha nudce, lay két qua thuc hién cac nhi€ém vu chinh trong
quan ly nha nudc, thuc hién nhi€ém vu chuyén mén va cong tac tham muu cho lanh dao

trong phat trién don vi, nganh, dia phuong ...

> Néu cac hinh thitc khen thudng da duoc Pang, Nha nude, B9, ban, nganh, doan thé Trung
wong, tinh, thanh phé truc thudc trung wong ting hodc phong ting (ghi 15 sd quyét dinh,
ngay, thang, nim ky quyét dinh).

- Ghi 18 s6 quyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua trong 07 nam trude thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong Lao dong hang ba, 05 nam dbi véi Bang khen cua Thi tuéng Chinh phu

V.V...
- DB6i voi d& nghi phong ting danh hiéu "Chién sy thi dua toan qudc":

+ Ghi 15 s6 quyét dinh, ngay, thang, nam, ky quyét dinh ciia 02 1an lién tuc duoc ting danh
hiéu "Chién s§ thi dua cip B9, nganh, tinh, thanh phd thudc Trung wong" va 06 lan dat danh
hiéu "Chién s¥ thi dua co s6" trude thoi diém dé nghi;

+ Ghi 15 ndi dung cac sang kién kinh nghiém, giai phap hitu ich trong quan ly, cong tac
hodic dé tai nghién ctru (tham gia 1a thanh vién hodc chu nhiém dé tai khoa hoc), ¢6 y kién
xac nhan cua Hoi dong sang kién, khoa hoc cap B9, cap tinh (ghi & van ban, ngay, thang,
nam) hodc phai c¢6 gidy chimg nhan ctia Hi dong kém theo hd so.

- P6i voi bao cao dé nghi phong ting danh hiéu "Chién si thi dua cip Bo, nganh, tinh, thanh
phé thudc Trung wong” ghi rd thoi gian 03 1an lién tuc duoc ting danh hiéu "Chién si thi

dua cap co s¢" trude thoi diém de€ nghi; cac sang kieén duoc cap ¢ tham quyén cong nhan.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 23
Cong nhan danh hiéu “Chién si thi dua co s6”
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thdng 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

nhan 13 nguoi dimg dau doanh nghiép).

thué cua don vi thué¢ c6 tham quyén (do1 voi ca

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
01 | Van ban dé nghi cia cac co quan, don vi. 01 Ban chinh
02 | Danh sach ca nhan dé nghi khen thudng.

03 | Tom tat thanh tich cia ca nhan dwoc dé nghi khen 01 Ban chinh
thuong (BM 04).

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

05 | Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

1. Nop ho so:

Cong dan, to chirc dé nghi cong nhan danh
hiéu “Chién si thi dua co s6” nop ho so theo
cac hinh thirc sau day:

- Nop ho so truc tiép tai BO phan Tiép nhan
va tra két qua cua sé, ban, nganh.

- Nop ho so dén B6 phan Tiép nhan va tra két
qua cua s, ban, nganh thong qua dich vu buu
chinh céng ich.

- Nop ho so truc tuyén trén Codng dich vu
cong cia Thanh pho:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

Cong dan, to chirc lwa chon cach thic nhéan
két qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai Bo phan Tiép

- 10 ngay lam viéc
truong hop khong lay
y kién.

- 20 ngay lam vwviéc
truong hop phai lay y
kién hiép y.

Khong
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nhan va tra két qua so, ban, nganh.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh

cong ich.

- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu
cong cua Thanh phd.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

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

Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Bl

Nop hd so

To chuec,
ca nhan

G100
hanh
chinh

Theo Muc I

Thanh phan ho so theo
Muc I.

Kiém tra
ho so,
tiép nhan
ho so va
chuyén hd
SO

Cong
chirc B
phan Tiép
nhan va
tra két qua
cua so,
ban,
nganh

1/2
ngay
lam
viéc

Theo Muc
I, BMO01,
BM 02,
BM 03

Tiép nhén trwe tiép:

- Trudng hop hd so day
du:

Lap Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua; trao
cho nguo1 nop ho so theo
mau BM 01; thuc hién
tiép budc B2.

- Trudong hop hd so chua
day du: Hudng dan bod
sung, hoan thién hd so
dén ngudi nop ho so va
ghi 16 1y do theo mau
BM 02.

- Truong hop tir chdi tiép
nhan hd so: Lap Phiéu tur
choi tiép nhan giai quyét
ho so theo mau BM 03.
Tiép nhin qua Cong
Dich vu c¢ong truc
tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1& cua
ho so; kiém tra thong tin
chit ky s d¢ dam bao
tinh xac thuc, hop 1€ (néu
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Cong chuac Bo
phan Tiép nhan va Tra
két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir Iy hd so theo
quy trinh.

- Trudong hop hd so chua
day du, dung quy dinh
thi thong bao cho to
chirc, ca nhan qua tai
khoan cta t& chirc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huéng dan day
du, cu thé dé to chuc, ca
nhan bo sung ho so theo
yéu cau.

=> thol gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu cau
chinh sira, bd sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan.

Tiép nhan hd so va
chuyén cong chirc phu
trach vé thi dua, khen
thuéng cua so, ban,
nganh.

B2

Xem x¢ét,
tham dinh
ho so; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,
nganh.

07 ngay
lam
viéc

- Theo Muc
I
-BM 01
- Du thao
két qua:
Quyét dinh
hoac Coéng
van huong
dan

Coéng chirc thu ly hod so
cua don vi, co quan
thuéc sd, ban, nganh
tham dinh hd so dé xuét
két qua giai quyét;

- Truomg hop hd so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
dinh.
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Buoe | i dung | Trich | Thoi Bicu, L
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
- Truong hop ho so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao T¢ trinh
kém Coéng van hudng
dan cia s&, ban, nganh.
Lanh dao - Theo Muc | Lanh dao don ‘Vi, co quan
don Vi, 'CO I phu tréchq Ve thlA du?,
Xem xé&t, | quan bhu - Dy thao | khen th}I ong thU.Q(E %
kyhéso | trachvé | 1/2 | Congvan |ban, nganh xem xet ho
trinh Lanh | thi dua ngay | huéngdan |50, ky o trinh, trl nh
B3 420 $& Khen ’ 1am hodc dy | Lanh dao so, ban, nganh
ban, ) thuong vige | thao Quyét |xem x&t, phe duyet ket
nganh | thudc so, ' dinh qha. ang van hudng
b‘a N daAm hoa(i Quyét c'h‘rAlh
nga‘m’h cong nhan danh hiéu
“Chién si thi dua co s¢™.
Lanh dao s&, ban, nganh
xem xét, phé duyét két
qua:
- Theo Muc | - Truong hop hd so dam
. Lanh dao | 01 ngay ! bao Atheo‘ quy Adinh, lfy
B4 Xem xét, & baﬁ lam - Cong véin Quyet ‘dmh cong nhaq
phé duyét n;gémh’ vide huong dan | danh hi¢u “Chién si thi
‘ hodc Quyét | dua co sd¢”.
dinh - Truong hop ho so
khong dam bao theo quy
dinh, ky Céng van hudéng
dan.
n < Cho sb6, vao sb, dong
| vanthe | V20| COMEVAR gl ban hanh van ban va
Phat hanh , ngay | hudng dan 2 A A
B5 vin ban s¢, ban, lam | hodc Quyét chuyen',ho so cho B
nganh vide ' dinh pl}én Ti€p nhan va Tra
' ' két qua.
Tra két Cong o Cong chirc BO phan Tiep
qugi, luvu chire BQ ngay , nhén va tl‘é} két qua thug
B6 hoso, | phan Tiep | |5 Kétqua |hién tra két qua cho t6
thong keé nhép va viee ch}'rc, ca nhan; luu hﬁ SO,
vatheo |trakéetqua ' thong ké va theo doi.
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Bude | Ngidung | Trich | Thoi Ditu P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
doi cua so,
ban,
nganh

2. Trwong hop phdi ldy y kién hiép y (20 ngay lam viéc)

Bube | \oidung | Trach | Thoi Bieu N
cong A en " . mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
. T6 chirc G0 Thanh phan ho so theo
Nop ho so 7 hanh | Theo Muc I
ca nhan chinh Muc L.
Tiép nhén trwe tiép:
- Trudng hop hd so day
du:
Lap Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua; trao
cho nguo1 nop ho so theo
mau BM 01; thuc hién
tiép budc B2.
Cong - Trudmg hop hd so chua
Kiém tra | chirc Bo day du: H uong dari bo
Bl ho so, phan Tiép 1/2 Theo Muc Sling’ hqgn EhlenA ho S(?
tiép nhan | nhéan va ngay I, BM 01, dep NEUoL Nop ho so ya
hdsova |trakétqua| lam | BMo2, |&hi 16 ly do theo méu
chuyén hd | cuaso, viéc BM 03 BM 02. o
SO ban - Truong hop tir choi ti€p
nga‘m)h nh4n hd so: Lap Phiéu tir

choi tiép nhan giai quyét
ho so theo mau BM 03.
Tiép nhin qua Cong
Dich vu c¢ong truc
tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1& cua
ho so; kiém tra thong tin
chit ky s6 d& dam bao
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

tinh xac thue, hop 1€ (néu
co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Cong chuac Bo
phan Tiép nhan va Tra
két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir Iy hd so theo
quy trinh.

- Trudong hop hd so chua
day du, dung quy dinh
thi thong bao cho to
chirc, ca nhan qua tai
khoan cta t& chirc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huéng dan day
du, cu thé dé to chuc, ca
nhan bo sung ho so theo
yéu cau.

=> thol gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu cau
chinh sira, bd sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan.

Tiép nhan hd so va
chuyén cong chirc phu
trach vé thi dua, khen
thuéng cua so, ban,
nganh.

B2

Xem x¢ét,
tham dinh
ho so; lay
y kién
hiép y; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,
nganh.

17 ngay
lam
viéc

- Theo Muc
I
-BM 01
- Du thao
két qua:
Quyét dinh
hoac Coéng
van huong

Coéng chirc thu ly hod so
cua don vi, co quan
thuéc sd, ban, nganh
tham dinh hd so dé xuét
két qua giai quyét;

- Truomg hop hd so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
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Buoe | i dung | Trich | Thoi Bicu, s
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
dan dinh.
- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao T¢ trinh
kém Coéng van hudng
dan cia s&, ban, nganh.
Lanh dao - Theo Muc | Lanh dao don ‘Vi, €O quan
don vi 'CO I phu tréchq Ve thlA du?,
Xem xét, | quan i;hl.l - Dy thao | khen th}rong thuocf S0,
kyhéso | trachvé | 1/2 | Congvan |ban, nganh xem xét ho
trinh Lanh | thi dua ngay | hudngdan |50, ky o frinh, tri nh
B3 490 & Khen ’ 1am hogc du_ Lanh dgo so,Aban, rAlganAh
ban, ) thudng vige | thdo Quyet | xem xet, phe Vduyet ,ket
nganh thudc so, ' dinh qua. ang van, hudng
bén dan hoac Quyét c'h‘rAlh
. cong nhan danh hiéu
nganh “Chién si thi dua co s6”.
Lanh dao s&, ban, nganh
xem xét, phé duyét két
qua:
- Theo Muc | - Truong hop hd so dam
. Lanh dao | 01 ngay ! bao Atheo‘ quy Adinh, lfy
pa | Xemxet, | o an, | lam | - Congvan |Quyet dinh cong nhan
phé duyét n;gémh) vide huéng dér} danh hiéu “Chién si thi
‘ hoic Quyét | dua co s6”.
dinh - Trwong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, ky Céng van hudéng
dan.
n < Cho s0, vao sb, dong
st pany | VAR thu ng;y }Sroo’?qgg Y3 | d4u, ban hanh van ban va
B5 - 1. SO, ban, - 3 %, | chuyén hdé so cho BO
van ban nganh lgern hoag.Q;ll yet phan Tiép nhan va Tra
viee n két qua.
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Bude | \sidung | Triach | Thoi Bieu s
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
Cong
Tr? ket chAu’c B? Cong chirc Bo phan Tiép
qua, lvu | phan Tiép 1/2 han va tra k& * th
ho so nhan va ngay ; nhan va tra ket qua thue
B6 £ A L 1 A , - Két qua |hién tra két qua cho tb
thong ké |trakétqua| lam A A
N . I chirc, ca nhan; luu ho so,
va theo cua so, viéc £ A iy
n: thong ké va theo dai.
doi ban,
nganh
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOI |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua ca nhan duoce dé nghi khen thuong

V. HO SO CAN LUU

STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu

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

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

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

4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua ca nhan duoce dé nghi khen thuong

5. // Vin ban dé nghi cia cac co quan, don vi.

6. // Danh sach ca nhan dé nghi khen thuong.

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

8. 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).
9. // Quyét dinh c6ng nhan danh hiéu “Chién si thi dua”
10. // Hb so khac thuce hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.
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VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thudng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat sira doi, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong nam 2005, Luat stra doi, bo sung mot so
diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013,

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04/11/2019 cua Bo truong Bé Noi vu quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Nghi dinh $6 91/2017/ND-CP.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 ciia Bo truéng Bo Noi vu bai
bo khoan 7 Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV.

- Quyét dinh s6 24/2018/QD-UBND ngay 20 thang 7 nam 2018 cua Uy ban
nhan dan thanh phé ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuéng tai Thanh
phd H6 Chi Minh.

- Quyét dinh s6 27/2019/QD-UBND ngay 11 thang 11 nam 2019 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho sira d6i khoan 4, Diéu 40 Quy dinh vé cong tac thi dua, khen
thuong tai Thanh phé HS Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 24/2018/Qb-
UBND.

- Quyét dinh s6 5079/QD-UBND ngay 14 thang 11 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc
nang quan ly ciia S& Noi vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc l1ap - T do - Hanh phiic
) ASO/BA:N/N GANH e
BO PHAN TI!EP NH@&N VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 ho so......
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép Nhan hO SO CUA o oo
Pia ChI:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...
NOi dung yeu cau Ial QUYL ... ..o
Thanh phan hé so ndp gdm:
T
PR
S
A
S6 luong ho sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



74 CONG BAO/S6 232+233/Ngay 15-9-2023

BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc l1ap - T do - Hanh phiic
) ASO/BA:N/N GANH o mm———
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
s /HDHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NOi dung y&Uu CAU IAT QUYL ... .ooee e
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vudng mic, Ong/Ba lién hé v6i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi vo ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO/BAN/NGANH e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ...... ndm .. ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phén Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o

Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 04

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAO CAO THANH TiCH'
_ DENGHITANG ......
(Mau bao cao nay ap dung doi voi ca nhan)

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi diy du bang chit in thuong, khong viét tit):
- Sinh ngay, thang, nam: G161 tinh:

- Qué quan’:

- Tra quan:

- Bon vi ¢ong téc:

- Chire vu (Pang, chinh quyén, doan thé):

- Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu:

- Hoc ham, hoc vi, danh hiéu, giai thudng:

IIl. THANH TICH PAT PUQC

1. Quyén han, nhi¢m vu dugc giao hodc ddm nhan:

2. Thanh tich dat duoc cua ca nhan®:

I11. CAC HINH THU'C PA PUQC KHEN THUONG’
1. Danh hiéu thi dua:

Nim | Danh hiéu thi duj S0, ngay, thang, nim caa quyét dinh cong nhin danh
hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thudng:

Nam | Hinh thirc khen S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh khen thudng; co
thudng quan ban hanh quyét dinh

THU TRUONG DON VI XAC NHAN, NGUOI BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI (Ky, ghi rd ho va tén)
(Ky, dong dau)

THU TRUONG DPON VI CAP TREN TRUC TIEP XAC NHAN
(Ky, dong dau)
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' Bao c4o thanh tich 05 nam trude thoi diém dé nghi dbi véi Huan chuong Poc lap, Huan
chuong Quan cong, Huin chuong Lao dong hang nhat, hang nhi, 07 nim d6i véi Huan
chuong Bao vé T6 qudc, Huin chuong Lao dong hang ba, Huan chuong Chién cong; 05
nam ddi voi Bang khen cua Thu twéng Chinh phii, 06 nam d6i véi danh hiéu Chién sy thi
dua toan qudc, 03 nam ddi voi danh hiéu Chién s¥ thi dua cap bo, cap tinh; 02 nam dbi véi

Bang khen cap b, cap tinh; 01 nam d6i véi Chién si thi dua co sé va Gidy khen.
% Ghi 16 hinh thire dé nghi khen thuéng.

3 Pon vi hanh chinh: X (phudng, thi trin); huyén (quén, thi x4, thanh phé thudc tinh): tinh
(thanh phd truc thudc trung wong).

* Néu thanh tich c4 nhan trong viéc thyc hi¢n nhi€ém vu duoc giao (két qua da dat duoc vé
ning suat, chat luong, hiéu qua thuc hién nhiém vy; cac bién phap, giai phap cong tac trong
viéc doi moi cong tac quan ly, nhitng sang kién kinh nghiém, dé tai nghién ctru khoa hoc;
viée d6i maoi cong nghé, ung dung khoa hoc, ky thuat vao thuc tién; viéc thuc hién cha
treong, dudng 16i cia Pang, chinh sach va phap luat ciia Nha nude; cong tac bdi dudng, hoc
tap nang cao trinh do chuyén mon, pham chat dao dirc; cham lo doi sdng can bd, nhan vién,
vai tro ctia ca nhan trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé; cong tac tham gia cac
hoat dong xa hdi, tir thién ...).

- Pbi vdi can b 1am cong tac quan 1y néu tom tit thanh tich caa don vi, riéng thu trudng
don vi kinh doanh 14p bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Gia tri tong san luong, doanh thu,
loi nhuan, ndp ngan sach, dau tu tai san xuat, thu nhap binh quan; cac sang kién cai tién k¥
thuat, ap dung khoa hoc (gia tri 1am loi); phuc loi x4 héi; thuc hién chinh sach bao hiém doi
vo1 nguol lao dong ... viéc thuc hi€n nghia vu ndp ngan sdch nha nudc; dam bao moi
trudng, an toan vé sinh lao dong, an toan vé sinh thuc phém (c6 trich luc va noi dung xéc

nhédn ciia co quan nha nudc c6 tham quyen).

- Pbi v6i truong hoc: Lap bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Tong s6 hoc sinh, hanh kiém
va két qua hoc tap; s6 hoc sinh gidi cap truong, cap huyén (quén, thi x3, thanh phd thudc
tinh), cap tinh (thanh phé thudc Trung wong), cip qubc gia; sO gido vién gidi cac cap; sd dé
tai nghién ctru, . ..

- Péi v6i bénh vién: Lap bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Tong s6 ngudi kham, chita
bénh; téng $6 nguodi duoc diéu tri noi, ngoai tra; téng $6 giudng bénh dua vao sir dung; $6
nguoi dugc kham, diéu tri bénh, chita bénh mién phi; s6 dé tai nghién ctru khoa hoc, cac

sang kién, ap dung khoa hoc (gia tri 1am loi vé kinh té, xa hoi, ...).
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- Bo61 véi cac hdi doan the, lay két qua thyc hién cdc nhiém vu cong tac trong tdm va cac

chuong trinh cong tac ciia Trung wong hoi, doan thé giao.

- D61 vai cac co quan quan ly nha nudce, lay két qua thuc hién cac nhi€ém vu chinh trong
quan ly nha nudc, thuc hién nhi€ém vu chuyén mén va cong tac tham muu cho lanh dao

trong phat trién don vi, nganh, dia phuong ...

> Néu cac hinh thitc khen thudng da duoc Pang, Nha nude, B9, ban, nganh, doan thé Trung
wong, tinh, thanh phé truc thudc trung wong ting hodc phong ting (ghi 15 sd quyét dinh,
ngay, thang, nim ky quyét dinh).

- Ghi 18 s6 quyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua trong 07 nam trudc thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong Lao dong hang ba, 05 nam dbi véi Bang khen cua Thi tuéng Chinh phu
V.V...

- DB6i voi d& nghi phong ting danh hiéu "Chién sy thi dua toan qudc":

+ Ghi 15 s6 quyét dinh, ngay, thang, nam, ky quyét dinh ciia 02 1an lién tuc duoc ting danh
hiéu "Chién s§ thi dua cip B9, nganh, tinh, thanh phd thudc Trung wong" va 06 lan dat danh
hiéu "Chién s¥ thi dua co s6" trude thoi diém dé nghi;

+ Ghi 15 ndi dung cac sang kién kinh nghiém, giai phap hitu ich trong quan ly, cong tac
hodic dé tai nghién ctru (tham gia 1a thanh vién hodc chu nhiém dé tai khoa hoc), ¢6 y kién
xac nhan cua Hoi dong sang kién, khoa hoc cap B9, cap tinh (ghi & van ban, ngay, thang,
nam) hodc phai c¢6 gidy chimg nhan ctia Hi dong kém theo hd so.

- P6i voi bao cao dé nghi phong ting danh hiéu "Chién si thi dua cip Bo, nganh, tinh, thanh
phé thudc Trung wong” ghi rd thoi gian 03 1an lién tuc duoc ting danh hiéu "Chién si thi

dua cap co s¢" trude thoi diém de€ nghi; cac sang kieén duoc cap ¢ tham quyén cong nhan.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH 24
Céng nhan danh hiéu “Tap thé Lao ddng tién tién”
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thdng 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
01 | Van ban dé nghi cia cac co quan, don vi. 01 Ban chinh
02 | Danh sach tap thé dé nghi khen thudng.

03 | Tom tit thanh tich cua tip thé dugc dé nghi khen 01 Ban chinh
thuong (BM 04).

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

05 | Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu ndp 01 Ban chinh
thué cua don vi thué co thdm quyén (do1 vdi 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 xirly | Lé phi

1. Nop ho so: - 10 ngay lam| Khong
T6 chirc dé nghi cong nhan danh hiéu “Tap thé | viéc truong hO’P
Lao dong tién tién” ndp hd so theo cac hinh thirc khong lay y kien.

sau day: - 20 ngay lam

- Nop ho so truc tiép tai BO phan Tiép nhan va tra Vié? tr,u’(‘)’ng hO’P

két qua cua sé, ban, nganh. phai lay y kién
hiép y.

- Nop ho so dén B phan Tiép nhan va tra két qua
cua sO, ban, nganh thong qua dich vu buu chinh
cong ich.

- Nop hé so truc tuyén trén Céng dich vu cong ciua
Thanh phé: dichvucong hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

Coéng dan, to chire lua chon cach thirc nhan két qua
sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va
tra két qua so, ban, nganh.
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- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh cong

ich.

- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu cong

ctia Thanh phd.

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

Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu e
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
. T6 chirc G1o Thanh phan ho so theo
Nop ho so ... | hanh | Theo MucI
ca nhan chinh Muc I.
Tiép nhén truc tiép:
- Truong hop ho so day
du:
Lap Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua; trao
cho ngudi nop ho so theo
mau BM 01; thuc hién
tiép budc B2.
- Truong hop ho so chua
Cong day di: Hu’é’ng dﬁr} bo
Kiém tra | chic B sgng, ho‘él.n EhlénA ho S(?
Bl ho so, phan Tiép 1/2 Theo Muc d}elp {1%1103 Iaolp hOxSOB‘ﬁ
tiép nhan | nhan va ngay I, BM 01, %21 1o 1y do theo mau
hdsova |trakétqua| lam BM 02, - L
chuyén hd | cuaso, viéce BM 03 - Truong hop tir Cho,l, tiep
SO ban, nha:m h@ so: Lap Phiéu t}‘I
nganh choi tiép nhan giai quyét

h6 so theo mau BM 03,
Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong true tuyén
- Kiém tra tinh chinh xac,
day du, hop 1é cua ho so;
kiém tra thong tin chit ky
s6 dé dam bao tinh xac
thue, hop 1& (néu c6).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

tiép nhan, Coéng chirc Bo
phan Tiép nhin va Tra
két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir 1y ho so theo
quy trinh.

- Truomg hop ho so chua
day du, dung quy dinh thi
théng bao cho to chire, ca
nhan qua tai khoan ciia to
chirc, c4 nhan qua Cong
Dich vu cong va hudng
dan dﬁy du, cu thé dé t6
chirc, ¢4 nhan bo sung hd
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh stra, bd sung khong
mudén hon 08 gio lam
viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan.

Tiép nhan ho so va
chuyén coéng chic phu
trach vé thi dua, khen
thuéng cua sé, ban,
nganh.

B2

Xem x¢ét,
tham dinh
ho so; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,
nganh.

07 ngay
lam
viéc

- Theo Muc
I
-BM 01
- Du thao
két qua:
Quyét dinh
hoac Coéng
van huong
dan

Cong chire thu 1y ho so
cua don vi, co quan thudc
s0, ban, nganh tham dinh
ho so dé xuat két qua giai
quyét:

- Trudong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
dinh.

- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao To¢ trinh
kém Cong vin hudng dan




82 CONG BAO/S6 232+233/Ngay 15-9-2023
Buoce | Ngidung | Trich | Thoi Bicu, P
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
cua sO, ban, nganh.
Lanh dao - Theo Muc | Lanh dao dg’n V1, CO quan
PP I phu trach v& thi dua, khen
Xem x€t, | quan Bhu - Dy thao thl{fé’ng thué(,: S?’ ban,,
ky ho SO” trach vé 1/2 Cong van n*‘?’anlf xem ‘xet h0~ s0, ky
trinh Lanh | thi dua ngdy huéng dan | TO trinh, trinh Lanh dao
B3 \ ’ - hoic d sO&, ban, nganh xem xét,
dao s0, khen lam oac du A A
ban thudng viec | thao Quyét plvle duye,t ket e Cor}g
ngéln)h thudc so ' dinh van huéng  dan - hodc
ban ’ Quyet dinh coéng nhan
N a‘m’h danh hiéu ‘,‘Tép thé Lao
& dong tién tién”.
Lanh dao s&, ban, ngémh
xem xét, phé duyét két
qua:
- Theo Muc | - Truong hop hd so dam
Lanh dao | 01 nga I bao theo quy dinh, ky
B4 Xem xét, <& ban lam Y. Cong van | Quyet dinh cong nhén
phé duyét SO . huéng dan | danh hiéu “T4p thé Lao
nganh VIEC g dar Y
' hodc Quyét | dong tién tién”.
dinh - Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van huéng
dan.
n g Cho s, vao so, dong dau,
1 Van thu 1/? ang Val ' ban hanh van ban va
Phat hanh ) ngay | huwdéng dan 2 A A
B5 51 ban s&, ban, 1am hodic Quyét chuyén ho so cho B0
M nganh viee ' dinhy phan Ti€p nhén va Tra
' ' két qua.
Tra Cong 1 Cong chuae Bo phéan
B két qua,|chuc BH > ngly Kbt Tiép nhan va tra két qua
6 luu hd so, | phan Tiép lam qui thuc hién tra két qua cho
thébng ké|nhan va vide tdé chirc, cad nhan; luu hé
va theo|trakétqua| so, thong k& va theo doi.
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Bubc | . . . Biéu
A NOi dung Trach Thoi x A K o
cong A ‘n ‘n . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian N
viéc : : qua
doi cua SO,
ban,
nganh

2. Trwong hop phdi ldy y kién hiép y (20 ngay lam viéc)

Bube | \oidung | Trach | Thoi Bieu N
cong A en " . mau/Ket Dién giai
‘n cong viec nhiém gian -
viéc qua
. T6 chirc G0 Thanh phan ho so theo
Nop ho so .| hanh | Theo MuclI
ca nhan chinh Muc I.
Tiép nhén trwe tiép:
- Trudng hop hd so day
du:
Lap Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua; trao
cho nguo1 nop ho so theo
mau BM 01; thuc hién
tiép budc B2.
Cong - Truong hop hd so chwa
Kiém tra | chirc B6 day du: H u’O’n% déri bo
Bl ho so, phan Tiép 1/2 Theo Muc Sling’ hqgn EhlenA ho S(?
tiép nhan | nhan va ngay I, BM 01, dep n~guq1 nop ho so ;/a
hdsova |trakétqua| lam | BMo2, |&hi 16 ly do theo méu
chuyén hd | cuaso, viéc BM 03 BM 02. o
SO ban, - Truong hop tir choi ti€p
nganh nhan h@ so: Lap Phiéu tur
choi tiép nhan giai quyét
ho so theo mau BM 03.
Tiép nhin qua Cong
Dich vu c¢ong truc
tuyén
- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1& cua
ho so; kiém tra thong tin
chit ky s6 d& dam bao




84

CONG BAO/S6 232+233/Ngay 15-9-2023

Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

tinh xac thue, hop 1€ (néu
co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Cong chuac Bo
phan Tiép nhan va Tra
két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir Iy hd so theo
quy trinh.

- Trudong hop hd so chua
day du, dung quy dinh
thi thong bao cho to
chirc, ca nhan qua tai
khoan cta t& chirc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huéng dan day
du, cu thé dé to chuc, ca
nhan bo sung ho so theo
yéu cau.

=> thol gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu cau
chinh sira, bd sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan.

Tiép nhan hd so va
chuyén cong chirc phu
trach vé thi dua, khen
thuéng cua so, ban,
nganh.

B2

Xem x¢ét,
tham dinh
ho so; lay
y kién
hiép y; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,
nganh.

17 ngay
lam
viéc

- Theo Muc
I
-BM 01
- Du thao
két qua:
Quyét dinh
hoac Coéng
van huong

Coéng chirc thu ly hod so
cua don vi, co quan
thuéc sd, ban, nganh
tham dinh hd so dé xuét
két qua giai quyét;

- Truomg hop hd so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
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Buoe | i dung | Trich | Thoi Bicu, L
cong A o o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
dan dinh.
- Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao T¢ trinh
kem Cong van hudng
dan cua s¢, ban, nganh.
- Theo Muc | Lanh dao don vi, co quan
Lanh dao I phu trach vé thi dua,
don vi, co - Dy thao |khen thuéng thude so,
Xem xét, | quan phu Cong van | ban, nganh xem xét ho
ky h6so | trach ve 172 huéng dan |80, ky To trinh, trinh
trinh Lanh | thi dua, ngay hoic du | Lanh dao s¢, ban, nganh
B3 . N o . n np 1A
dao so, khen lam thao Quyét | xem xét, phé duyét ket
ban, thudng viée dinh qua: Cong van huong
nganh thudc so, dan hoac Quyét dinh
ban, cong nhén danh hiéu
nganh “Tép thé Lao dong tién
tien”.
Lanh dao s&, ban, nganh
xem xé&t, phé duyét két
qua:
- Theo Muc | - Truong hop hd so dam
I : ' :
. Lanh dao | 01 ngay . 5 bao Atheo‘ quy Ac‘hnh, lfy
Xem xét, i . - Coéng van | Quyéet dinh cong nhén
B4 R N s&, ban, lam - - A ccon 2
phé duyét . . huéng dan | danh hi€u “Tap thé Lao
nganh VviEc B % N A e
hodc Quyét | dong tién tién”.
dinh - Trwong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, ky Coéng van hudng
dan.
) 12 | Congvan |CPO S0, vao b, dong
1 Van thu A . x| dau, ban hanh van ban va
Phat hanh \ ngay | huwdéng dan 2 A A
B5 - 1 SO, ban, : b %, | chuyén hdé so cho BO
van ban < lam | hodc Quyét ~ & A i
nganh A . phan Ti€p nhan va Tra
VviEc dinh B ,
két qua.
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Buoe | Noidung | Trach | Thei Bicu, L
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
, Cong
Tr? ket chAu’c B? Cong chirc Bo phan Tiép
qua, lvu | phan Tiép 1/2 han va tra k& * th
ho so nhan va ngay . nhan va tra ket qua thue
B6 P \ 1 A \ - Két qua |hién tra két qua cho tb
thong ké |trakétqua| lam A A
N . I chirc, ca nhan; luu ho so,
va theo cua so, viéc £ A iy
n: thong ké va theo dai.
doi ban,
nganh
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOI |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua tap thé duwoc dé nghi khen thuong.

V. HO SO CAN LUU

STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOI |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua tap thé duwoc dé nghi khen thuong.
5. // Vin ban dé nghi cia cac co quan, don vi.
6. // Danh sach tap thé dé nghi khen thuong.
7. // Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap dé nghi.
8. /) Véq ban géc nhér} da Irl‘oém‘thémh pghia vu nop t'hué' cua don vi
thu€ c6 tham quyén (do1 véi tap thé 1a doanh nghiép).
9. // Quyét dinh cong nhan danh hiéu “Tap thé Lao dong tién tién”.
10. // Hb so khac thuce hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.
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VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thudng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat stra d6i, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong nam 2005, Luat stra doi, bo sung mot so
diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013,

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04/11/2019 cua Bo truong Bé Noi vu quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Nghi dinh $6 91/2017/ND-CP.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 ciia Bo truéng Bo Noi vu bai
bo khoan 7 Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV.

- Quyét dinh s6 24/2018/QD-UBND ngay 20 thang 7 nam 2018 cua Uy ban
nhan dan thanh phé ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuéng tai Thanh
phd H6 Chi Minh.

- Quyét dinh s6 27/2019/QD-UBND ngay 11 thang 11 nam 2019 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho sira d6i khoan 4, Diéu 40 Quy dinh vé cong tac thi dua, khen
thuong tai Thanh phé HS Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 24/2018/Qb-
UBND.

- Quyét dinh s6 5079/QD-UBND ngay 14 thang 11 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc
nang quan ly ciia S& Noi vu.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SOG/BAN/NGANH s
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ . ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu

Tiép Nhan hO SO CUA o oo

Bia Gl
Sd dién thoai: ............................. Email: ...

NOi dung y&u Cau Ial QUYL ... .oove e

T
PR
S
A
S6 luong ho sot................ (bo)

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay

Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....

Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc l1ap - T do - Hanh phiic
) ASO/BA:N/N GANH o e
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
s /HDHS ,ngay .. .. thang ... ... nam ... ..
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUAL.....ooii e
NOi dung y&Uu CAU IAT QUYL ... .ooee e
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu ¢6 vudng mic, Ong/Ba lién hé v6i ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi vo ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SO/BAN/NGANH e
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ... ... ndm ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phén Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o

Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 04

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN .......
(MAau bao co nay ap dung dbi vdi tap thé)
Tén tip thé dé nghi
(Ghi day di bang chit in thuong, khong viét tit)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pac diém, tinh hinh:

- Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir;

- Qua trinh thanh 1ap va phat trién;

- Nhiing d3c diém chinh cta don vi, dia phuong (vé diéu kién tu nhién, xa hoi, co cau
t0 chirc, co s& vat chét), cac to chirc dang, doan thé

2. Chure nang, nhiém vu: Chirc nang, nhiém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Bao cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu duoc giao ciia co quan (don vi)
va dbi tugng, tiéu chuan khen thuéng quy dinh tai Luét thi dua, khen thudng, Nghi dinh s6

91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia
Luat thi dua, khen thudng.

Noi dung bao cao néu 1d nhitng thanh tich xuat sic trong viéc thuc hién cac chi tiéu
(nhiém vu) cu thé vé nang suat, chat luong, hiéu qua cong tac so vdi cac nam trude (hodc so
v6i 1an khen thuéng trude day); viéc doi méi cong tac quan 1y, cai cach hanh chinh; cac giai
phap cong tac, sang kién, kinh nghiém, dé tai nghién ciru khoa hoc va viéc ng dung vao
thuc tién dem lai hiu qua cao vé kinh té, x4 hoi ddi voi B9, ban, nganh, dia phuong va ca

nudc.
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2. Nhiing bién phap hoac nguyén nhan dat duoc thanh tich; cac phong trao thi dua da

dugc ap dung trong thuc tién san xut, cong tac.
3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ciia Pang, phap ludt cia Nha nude.
4. Hoat dong cua t0 chue dang, doan thé.
I11. CAC HINH THU'C PA PUQC KHEN THUONG
1. Danh hiéu thi dua:

Nam | Danh hi¢u thi S6, ngay, thang, nim cia quyét dinh cong nhan danh
dua hi€u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thudng:

Nam Hinh thirc S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh khen thuéng; co
khen thwéng quan ban hanh quyét dinh

THU TRUONG DON VI CAP TREN THU TRUONG DON VI
TRU'C TIEP NHAN XET, XAC NHAN (Ky, dong ddu)
(Ky, dong dau)



CONG BAO/S6 232+233/Ngay 15-9-2023

93

QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH 25

Cong nhin danh hiéu “Lao dong tién tién”
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3777/0P-UBND ngay 06 thdng 9 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi chi
01 | Van ban dé nghi cia cac co quan, don vi. 01 Ban chinh
02 | Danh sach ca nhan dé nghi khen thudng.

03 | Tom tat thanh tich cia ca nhan dwoc dé nghi khen 01 Ban chinh
thudng.

04 | Bién ban hop ciia Hoi dong Thi dua - Khen thudng 01 Ban chinh
cap dé nghi.

05 | Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu ndp 01 Ban chinh

nhan 13 nguoi dimg dau doanh nghiép).

thué cia don vi thué€ c6 tham quyén (déi voi ca

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xir ly

Lé phi

1. Nop ho so:

Coéng dan, to chire dé nghi cong nhan danh hiéu
“Lao dong tién tién” nop ho so theo cac hinh thire
sau day:

- Nop ho so true tiép tai BO phan Tiép nhan va tra
két qua cua so, ban, nganh.

- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhan va tra két qua
cua sé, ban, nganh théng qua dich vu buu chinh
cong ich.

- Nop ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong
cua Thanh pho:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

2. Tra két qua:

Coéng dan, to chirc Iwa chon cach thurc nhan két
qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai B6 phan Tiép nhan

- 10 ngay lam viéc
truong hop khong
lay y kién.

- 20 ngay lam viéc
truong hop phai
lay y kién hiép y.

Khong
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va tra két qua s&, ban, nganh.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh cong

ich.

- Nhan két qua truc tuyén trén Cong dich vu cong

ctia Thanh phd.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

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

Bube | Noidung | Trich | Thoi Bieu .
cong A en oA . mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhi¢m gian -
viéc qua
A ’ Glb’ \ A A
Nop ho so TO, Chlf(:’ hanh | Theo Muc I Thanh phén ho so theo
canhn | .o Muc L.
Tiép nhén true tiép:
- Truong hop ho so day
du:
Lap Giay tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho ngudi ndp hd
so theo mau BM O01;
thuc hién tiép budc B2.
- Truong hop hd so
7 Cong chua day di: Huéng dan
Kiém tra | chtc Bo bo sung, hoan thién ho
Bl h6 SO, phan Tiép 1/2 Theo Muc | so dén nguodi nop hd so
ticpnhan | nhanva | ngay | LLBMOI, |va ghirdly do theo mau
hosova |trakétqua| lam BM 02, |BMO02.
chuyén hd | cuaso, viéc BM 03 - Truong hop tir chéi
Y ba}n, tiép nhan hd so: Lap
nganh Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét ho so theo
mau BM 03.
Tiép nhin qua Cong
Dich vu cong truc
tuyén
- Kiém tra tinh chinh
xac, day di, hop 1€ cia
hd so; kiém tra thong tin
chit ky s6 dé dam bao
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

tinh xac thuc, hop 1¢
(néu co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, Cong chirc
Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua tiép nhan,
cap ma ho so va xu ly
ho so theo quy trinh.

- Truong hop hd so
chwa day du, dung quy
dinh thi théng bao cho
td chirc, c4 nhan qua tai
khoan cta té chuc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va hudng dan day
du, cu thé dé t6 chuc, ca
nhan bo sung ho so theo
yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hoac yéu cau
chinh sta, bd sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan.

Tiép nhan hd so va
chuyén cong chirc phu
trach vé thi dua, khen
thuéng cua so, ban,
nganh.

B2

Xem xét,
tham dinh
ho so; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,
nganh.

07 ngay
lam
viéc

- Theo Muc
I
-BM 01
- Du thao
két qua:
Quyét dinh
hoac Céng
van hudng

Coéng chire thu ly ho so
cua don vi, co quan
thuéc sd&, ban, nganh
thAm dinh hd so dé xuét
két qua giai quyét:

- Truong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
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Buoe | Ngidung | Trich | Thoi Bitu P
cong Ao oA . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian N
viéc qua
dan dinh.
- Truong hop hd so
khéng dam bao theo quy
dinh, du thao To trinh
kem Cong van hudéng
dan cua s¢, ban, nganh.
Lanh dao - Theo Muc | Lanh dao don Vi‘, co
don Vi co I quan phu trach vé thi
Xem xét, | quan Bhu - Dy thao | dua, khen thuong thuérc
kyhdso | trachvé | 1/2 | Congvan SO, ban, nganh xem xct
trinh Lanh | thi dua ngay | huéngdan ho so, ky T trinh, trinh
B3 ) ’ N hoic d Lanh dao s&, ban, nganh
dao sd, khen lam 0ac du ; . AT
ban thuéng vige | thao Quyet | xem Xct, phe Vduyet ,ket
ngéln’h thudc so ' dinh qua: Cong van huéng
ban ’ dan hodac Quyét dinh
N ém’h cong nhan danh hiéu
& “Lao dong tién tién™.
Lanh dao s&, ban, ngémh
xem xé&t, phé duyét két
qua:
- Theo Muc | - Truong hop hd so dam
Lanh dao | 01 ngay I bao theo quy dinh, ky
Xem xét, \ ' . - Cong van | Quyét dinh céng nhan
B4 SO, ban lam g Ve " o
phé duyét n’a‘mh’ vide huéng dan | danh hieu “Lao dong
& ) hoac Quyét tién tién”.
dinh - Truong hop hd so
khéng dam bao theo quy
dinh, ky Cong van
huong dan.
n _ | Cho sb, vao sb, déong
1 Van thu 1/? ang van diu, ban hanh vin ban
Phat hanh ) ngay | huéngdan | A LA n
B5 vin ban sO, ban, lam | hodc Quydt va chuyén ho so cho Bo
nganh viee ' dinhy pl}én Tiép nhan va Tra
‘ ‘ két qua.
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Buéc | . . " Biéu
cong | Notdung | Trach | Thot < Dién giai
A cong viéc | nhiém gian R
viéc qua
, Cong
Tk | ik
qhéjso pnhan vap o , Tiép nhan va tra két qua
B6 A A L1 A \ g Y Keét qua | thwe hién tra két qua cho
thong ké | tra ket qua lglm td chtrc, ca nhan; luu ho
va t?eo cua so, viee so, théng ké va theo doi.
doi ban,
nganh

2. Trwong hop phdi ldy y kién hiép y (20 ngay lam viéc)

Buve | Noidung | Trich | Thoi Biu e
cong A en " . mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém gian -
viéc qua
. T6 chirc, Gio Thanh phan ho so theo
Nop ho so  1ha hanh | Theo Muc I Muc I
ca nhan chinh e L.
Tiép nhén truc tiép:
- Truong hop ho so day
du:
Lap Giay tié'p,nhén hd so
va hen tra keét qua; trao
chp nguol ndp ho so theo
C6 mau BM 01; thuc hién
, ons tiép budc B2.
Kiém tra | chuc B6 16113 . © hop ha n
Bl ho so, | phan Tiép 1/2 Theo Muc ;I‘A ru’g{l‘g ng 0 sdo; ¢ gf‘
ti€ép nhan | nhan va ngay I, BM 01, ay 1;1 . u’O’}rll% Eri 0
hosova |trakétqua| lam BM 02, Z‘ing: oan leﬁﬂ 0 so
chuyén hé | cua so, viéce BM 03 € Nguol Nop ho SO va
SO ban ghi 18 ly do theo mau BM
nganh 02.

- Truomg hop tir choi tiép
nhan ho so: Lap Phiéu tir
choi tiép nhan giai quyét
ho so theo mau BM 03.

Tiép nhin qua Céng
Dich vu cong truc tuyén
- Kiém tra tinh chinh xac,
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

day du, hop 1é cua ho so;
kiém tra thong tin chit ky
s6 d& dam bao tinh xac
thue, hop 1& (néu c6).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Coéng chirc B
phan Tiép nhin va Tra
két qua tiép nhan, cap ma
ho so va xir 1y ho so theo
quy trinh.

- Truomg hop ho so chua
day du, dung quy dinh thi
thong bao cho t6 chirc, ca
nhan qua tai khoan ciia to
chirc, c4 nhan qua Cong
Dich vu cong va hudng
dan dﬁy du, cu thé dé t6
chirc, ¢4 nhan bo sung hd
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu cau
chinh sira, bo sung khong
mudén hon 08 gio lam
viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan.

Tiép nhan hd so va
chuyén coéng chic phu
trach vé thi dua, khen
thuéng cua sé, ban,
nganh.

B2

Xem x¢ét,
tham dinh
ho so; lay
y kién
hiép y; dé
xuat két
qua giai
quyét

Cong
chtrc thu
1y hd so
cua don

V1, CO

quan
thudc so,

ban,

17 ngay
lam
viéc

- Theo Muc
I

-BM 01

- Du thao

két qua:
Quyét dinh
hoac Coéng

Coéng chire thu 1y ho so
cua don vi, co quan thudc
s0, ban, nganh tham dinh
ho so dé xuat két qua giai
quyét:

- Trudong hop ho so dam
bao theo quy dinh, du
thao To trinh kém Quyét
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Bube | Noidung | Trach | Thoi Bieu P
cong cong viée | nhiém gian mau/Ket Dién giai
viéc : : qua
nganh. van hNu’é’ng dinh.
dan - Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, du thao To trir~1h
kém Cong van hudéng dan
cua sO, ban, nganh.
Lanh dao - Theo Muc | Lanh dao don vi, co quan
o I phu trach vé thi dua, khen
don vi, co : thuong thudc so, ban
Xem xét, | quan phu - Dy thao ong NS ;
kyhdso | trachvé | 1/2 | Congvan |nganh xem xet ho so, ky
trinh Lanh | thi dua, ngay hudng dan qu trinh, trlp h Lanh da}o
B3 dao s& Khen 15m hodic dy | SO, ban, ngaph xem X&t,
ban, thudng viec | thao Quyét plvle duye,t ket e Cor}g
nga‘m’h thube so ‘ dinh van huong dan hodc
bén ’ Quyét dinh céng nhan
. danh hiéu “Lao dong tién
nganh Lo
tien”.
Lanh dao s&, ban, nga‘mh
xem xét, phé duyét két
qua:
- Theo Myc | - Truong hop hd so dam
I : ' .
. Lanh dao | 01 ngay . 5 bao Atheo‘ quy Admh, lfy
Xem xét, i . - Cong van | Quyéet dinh cong nhan
B4 R n s&, ban, lam - - a e N A
phé duyét . . huéng dan | danh hiéu “Lao dong tién
nganh viéc 3 DY
hodc Quyeéet | tien™.
dinh - Truong hop hd so
khong dam bao theo quy
dinh, ky Cong van hudng
dan.
] 12 Céng vin Cho 50, vao s0, dong dau‘,
1 Van thu . ) x| ban hanh van ban va
Phat hanh ) ngay | huwdéng dan 2 A A
B5 - 1. SO, ban, - 3 %, | chuyén ho6 so cho B
van ban A lam | hodc Quyét ~ & A N i
nganh A . phan Ti€p nhan va Tra
viéc dinh

két qua.
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Bude | \sidung | Trich | Thoi Bieu e
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
, Cong
Tr? ket chAu’c B? Cong chirc B6 phan Tiép
qua, lvu | phan Tiép 1/2 han va tra k& s th
ho so nhan va ngay . nhan va tra ket qua thyre
B6 A 1A s K, N Kétqua |hién tra két qua cho to6
thong ké |trakétqua | lam , 1A A
N . I churc, ca nhan; luu ho so,
va theo cua so, viéc £ A iy
n: thong ké va theo dai.
doi ban,
nganh
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOI |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua ca nhan duoce dé nghi khen thuong
V.HO SO CAN LUU
STT | Mai hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOI |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 | Tom tat thanh tich cua ca nhan duoce dé nghi khen thuong
5. // Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi.
6. // Danh sach ca nhan dé nghi khen thuong.
7. // Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap dé nghi.
8. 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).
9. // Quyét dinh c6ng nhan danh hiéu “Lao dong tién tién”
10. // Hb so khac thuce hién theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.
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VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thudng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat stra d6i, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong nam 2005, Luat stra doi, bo sung mot so
diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013,

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng.

- Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04/11/2019 cua Bo truong Bé Noi vu quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Nghi dinh $6 91/2017/ND-CP.

- Thong tu s6 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 ciia Bo truéng Bo Noi vu bai
bo khoan 7 Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV.

- Quyét dinh s6 24/2018/QD-UBND ngay 20 thang 7 nam 2018 cua Uy ban
nhan dan thanh phé ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuéng tai Thanh
phd H6 Chi Minh.

- Quyét dinh s6 27/2019/QD-UBND ngay 11 thang 11 nam 2019 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho sira d6i khoan 4, Diéu 40 Quy dinh vé cong tac thi dua, khen
thuong tai Thanh phé HS Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 24/2018/Qb-
UBND.

- Quyét dinh s6 5079/QD-UBND ngay 14 thang 11 nam 2018 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc
nang quan ly ciia S& Noi vu.
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BM 01
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
) ASO/BAKN/N GANH S e
BO PHAN TI!EP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /TNHS-TKQ . ,ngay ... .. thang ... ... nam ... ..
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 ho so......
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Tiép Nhan hO SO CUA o oo
Pia ChI:
Sd dién thoai: ............................. Email: ...
NOi dung y&u Cau Ial QUYL ... .oove e
Thanh phan hé so ndp gdm:
T
PR
S
A
S6 luong ho sot................ (bo)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: .............. ngay
Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phat, ngay ... thang ..nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phut, ngay ... thang...nam....
Pang ky nhan két qua tai: ..o
Vao S6 theo ddi hd so, Quyén sd:........................... Sdthertu...................
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 02
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc l1ap - T do - Hanh phiic
SO/BAN/NGANH . )
BO PHAN TIEP NHéN VA TRA
KET QUA
S6: /HbHS ,hgay ... .. thang ... ... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
HO SO CUA ...
NOi dung y&Uu CAU IAT QUYL ... .ooee e
DA ChI:
Sddiénthoai. ... Email:... ...
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhitng ndi dung sau:
L,
PR
3
A
Ly o
Trong qua trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, Ong/Ba lién hé véi ............................. 5O
diénthoai .................. ... ... ... dé duoc hudng dan /.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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BM 03
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SO/BAN/NGANH el
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA
S6: JTCTNGQHS ... , ngay ... ... thang ... ... ndm ... ...

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Bo phén Tiép nhan va Tra két qua S& Noi vu
Ti€p nhan hO SO CUA: ... ... o

Baa G o

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khong tiép nhan, giai quyét hd so nay

véi ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duoc biét va thyc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)
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BM 04

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

BAO CAO THANH TiCH'
PE NGHI TANG ....... 2

(Mau bao cao nay ap dung doi voi ca nhan)

I. SO LUQC LY LICH
- Ho tén (Ghi diy du bang chit in thuong, khong viét tit):
- Sinh ngay, thang, nam:
- Qué quan’:

- Tra quan:

- Bon vi ¢ong téc:

- Chire vu (Pang, chinh quyén, doan thé):

- Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu:

- Hoc ham, hoc vi, danh hiéu, giai thudng:

IIl. THANH TICH PAT PUQC

1. Quyén han, nhi¢m vu dugc giao hodc ddm nhan:

2. Thanh tich dat duoc cua ca nhan®:

I11. CAC HINH THU'C PA PUQC KHEN THUONG’
1. Danh hiéu thi dua:

Gid1 tinh:

Nam

Danh hiéu thi
dua

S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh cong nhan danh hi¢u
thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thudng:

Nam Hinh thirc S6, ngay, thang, nim caa quyét dinh khen thuéng; co
khen thuéng quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG PON VI XAC NGUOI BAO CAO THANH TiCH

NHAN, DE NGHI (Ky, ghi 1o ho va tén)
(Ky, dong dau)

THU TRUONG PON VI CAP TREN TRUC TIEP XAC NHAN

(Ky, dong dau)
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' B4o c4o thanh tich 05 nam trudc thoi diém dé nghi d6i voi Huan chuong Doc 1ap, Huan
chuong Quan cong, Huin chuong Lao dong hang nhat, hang nhi, 07 nim d6i véi Huan
chuong Bao vé T6 qudc, Huin chuong Lao dong hang ba, Huan chuong Chién cong; 05
nam ddi voi Bang khen cua Thu twéng Chinh phii, 06 nam d6i véi danh hiéu Chién sy thi
dua toan qudc, 03 nam ddi voi danh hiéu Chién s¥ thi dua cap bo, cap tinh; 02 nam dbi véi

Bang khen cap b, cap tinh; 01 nam d6i véi Chién si thi dua co sé va Gidy khen.
% Ghi 16 hinh thire dé nghi khen thuéng.

3 Pon vi hanh chinh: X (phudng, thi trin); huyén (quén, thi x4, thanh phé thudc tinh): tinh
(thanh phd truc thudc trung wong).

* Néu thanh tich c4 nhan trong viéc thyc hi¢n nhi€ém vu duoc giao (két qua da dat duoc vé
ning suat, chat luong, hiéu qua thuc hién nhiém vy; cac bién phap, giai phap cong tac trong
viéc doi moi cong tac quan ly, nhitng sang kién kinh nghiém, dé tai nghién ctru khoa hoc;
viée d6i maoi cong nghé, ung dung khoa hoc, ky thuat vao thuc tién; viéc thuc hién cha
treong, dudng 16i cia Pang, chinh sach va phap luat ciia Nha nude; cong tac bdi dudng, hoc
tap nang cao trinh do chuyén mon, pham chat dao dirc; cham lo doi sdng can bd, nhan vién,
vai tro ctia ca nhan trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé; cong tac tham gia cac
hoat dong xa hdi, tir thién ...).

- Pbi vdi can b 1am cong tac quan 1y néu tom tit thanh tich caa don vi, riéng thu trudng
don vi kinh doanh 14p bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Gia tri tong san luong, doanh thu,
loi nhuan, ndp ngan sach, dau tu tai san xuat, thu nhap binh quan; cac sang kién cai tién k¥
thuat, ap dung khoa hoc (gia tri 1am loi); phuc loi x4 héi; thuc hién chinh sach bao hiém doi
vo1 nguol lao dong ... viéc thuc hi€n nghia vu ndp ngan sdch nha nudc; dam bao moi
trudng, an toan vé sinh lao dong, an toan vé sinh thuc phém (c6 trich luc va noi dung xéc

nhédn ciia co quan nha nudc c6 tham quyen).

- Pbi v6i truong hoc: Lap bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Tong s6 hoc sinh, hanh kiém
va két qua hoc tap; s6 hoc sinh gidi cap truong, cap huyén (quén, thi x3, thanh phd thudc
tinh), cap tinh (thanh phé thudc Trung wong), cip qubc gia; sO gido vién gidi cac cap; sd dé
tai nghién ctru, . ..

- Péi v6i bénh vién: Lap bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Tong s6 ngudi kham, chita
bénh; téng $6 nguodi duoc diéu tri noi, ngoai tra; téng $6 giudng bénh dua vao sir dung; $6
nguoi dugc kham, diéu tri bénh, chita bénh mién phi; s6 dé tai nghién ctru khoa hoc, cac

sang kién, ap dung khoa hoc (gia tri 1am loi vé kinh té, xa hoi, ...).
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- Bo61 véi cac hdi doan the, lay két qua thyc hién cac nhiém vu cong tac trong tdm va cac

chuong trinh cong tac ciia Trung wong hoi, doan thé giao.

- D61 vai cac co quan quan ly nha nudce, lay két qua thuc hién cac nhi€ém vu chinh trong
quan ly nha nudc, thuc hién nhi€ém vu chuyén mén va cong tac tham muu cho lanh dao

trong phat trién don vi, nganh, dia phuong ...

> Néu cac hinh thitc khen thudng da duoc Pang, Nha nude, B9, ban, nganh, doan thé Trung
wong, tinh, thanh phé truc thudc trung wong ting hodc phong ting (ghi 15 sd quyét dinh,
ngay, thang, nim ky quyét dinh).

- Ghi 18 s6 quyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua trong 07 nam trudc thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong Lao dong hang ba, 05 nam dbi véi Bang khen cua Thi tuéng Chinh phu

V.V...
- DB6i voi d& nghi phong ting danh hiéu "Chién sy thi dua toan qudc":

+ Ghi 15 s6 quyét dinh, ngay, thang, nam, ky quyét dinh ciia 02 1an lién tuc duoc ting danh
hiéu "Chién s§ thi dua cip B9, nganh, tinh, thanh phd thudc Trung wong" va 06 1an dat danh
hiéu "Chién s¥ thi dua co s6" trude thoi diém dé nghi;

+ Ghi 15 ndi dung cac sang kién kinh nghiém, giai phap hitu ich trong quan ly, cong tac
hodic dé tai nghién ctru (tham gia 1a thanh vién hodc chu nhiém dé tai khoa hoc), ¢6 y kién
xac nhan cua Hoi dong sang kién, khoa hoc cap B9, cap tinh (ghi & van ban, ngay, thang,
nam) hodc phai c¢6 gidy chimg nhan ctia Hi dong kém theo hd so.

- P6i voi bao cao dé nghi phong ting danh hiéu "Chién si thi dua cip Bo, nganh, tinh, thanh
phé thudc Trung wong” ghi rd thoi gian 03 1an lién tuc duoc ting danh hiéu "Chién si thi

dua cap co s¢" trude thoi diém de€ nghi; cac sang kieén duoc cap ¢ tham quyén cong nhan.



