CONG BAO/S6 347+348/Ngay 01-10-2024

Ky béi: TRUNG TAM CONG BAO

Email: ttcb.ubnd@tphem.gov.vn

Co quan: VAN PHONG UY BAN NHAN DAN, UY
BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH
Negay ky: 01-10-2024 07:54:27 +07:00

QUY TRINH SO 05

Ting thwong Bing khen ciia B§, ban, nganh, tinh theo chuyén dé
(Kem theo Quyét dinh s6 3745/0P-UBND ngay 10 thang 9 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so 50 T.r ¢ Trye tuyen
luwgng tiep
T& trinh ctia cac co quan, dp’n Vi, Ban chup, co c:Iéiy
dia phuong thue Thanh phé kem Ban du chir ky, dau
01 | theo daqh sach tap thé, ca nhan 01 chinh cua co quan trir}h
duoc dé, nghi xét, tang, khen hoac chir ky s6
thudéng cap Thanh pho.
Bao cao thanh tich cua tap the, ca Ban chup, co6 day
nhan dwoc dé nghi Xé:[ khen du chir ky cua cac
thuong ¢6 xac nhén cua cap trinh Ban thanh phan tham
02 | Chu tich Uy ban nhan dan Thanh 01 chinh gia trong mau,
pho (BM 01). dau cua co quan
trinh hoac chir ky
sO
Bién ban hop xet khen thudng va Ban chup, c6 day
két qua bo phi€u kin cua Ho1 dong du chir ky cua cac
Thi dua - Khen thuong cua co Ban thanh phan tham
03 | quan, don vi, dia phuong dé nghi 01 ) gia trong mau,
) chinh T
khen thudng. dau cua co quan
trinh hogc chir ky
sO
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
1. Nop ho so: Danh hiéu thi dua, hinh | Khéng

Cong dan, to chuc dé nghi khen thuong nop
ho so theo cac hinh thirc sau day:
- Nop ho so truc tiép tai Bo phan Tiép nhan
va tra két qua So Néi vu (s6 86B Lé Thanh

Ton,

Phuong Bén Nghé, Quan

1

>

thirc khen thudéng thude
tham quyén quyét dinh
cua b0, ban, nganh, tinh,
co quan thi dua, khen
thudng thAm dinh hod so
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TP.HCM).

- Nép ho so dén Bo phan Tiép nhan va tra
két qua S& No1 vu thong 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:

CQng dan, t6 chirc lwa chon cach thirc nhan
két qua sau day:

- Nhan két quail truc tiép tai B phan Tiép
nhan va tra két qua Ban Thi dua - Khen
thudng.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh
cong ich.

- Nhan ket qua Quyet dinh khen thuong

truc tuyen trén Cong dich vu cong cua
Thanh phé.

khen thudng va trinh cap
c6 tham quyén trong thoi
han 25 ngay lam viéc ké
tir ngay nhan du ho so
theo quy dinh (trr khen
thudng dot xuat).

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Thoi .
Bude N¢i dung Trach gian Biéu x
cong AN oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Bl Chuén bi thanh phﬁn
. h6é so theo muc I
(Ifrlaem 7 Nop hd so tai B6
D A 1A To6 chuie, | 1/2 ngay han médt ctra - S¢
ticp Nop ho so Canhan | lam viéc Theo Myc 1 IIzIGi vu hodc qua
nha_‘m mang tai cong dich
va, vu cong truc tuyén
chuyén ctia thanh pho.
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

hd so)

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

Bo phan
Mot cura

Theo Muc I

Tiép nhan
tiép:

- Truong hop hd so
day du:

Lap Giay tiép nhan
ho so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
ndp ho so; thuc hién
tiép bude B2.

- Truomg hop ho so
chua day du: Hudng
dan bd sung, hoan
thién ho so dén
nguoi nop ho so va
ghi 1o ly do.

- Trudmg hop tir choi
tiép nhan ho so: Lap
Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho
SO.

truc

Tiép nhin qua
Céong Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1¢
cia ho so; kiém tra
thong tin chit ky so
dé dam bao tinh xac
thue, hop 1& (néu c6).
- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, Céng chirc Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua tiép
nhan, cdp mi ho so
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

va x 1y hd so theo
quy trinh.

- Truong hop ho so
chwa day du, dung
quy dinh thi théng
bao cho tb chirc, ca
nhan qua tai khoan
cua to chtrc, ca nhan
qua Céng Dich wvu
cong va hudng dan
dﬁy du, cu thé dé to
chirc, c4 nhan bod
sung ho so theo yéu
cau.

¥ Thoi gian tiép
nhdn  chinh  thirc
hodc yéu cdu chinh
swa, bo sung khong
mudn hon 08 gio lam
viéc ké tir khi hé
théng tiép nhan.

Tiép nhin hé so va
chuyén dén Phéng
chuyén mon giai
quyét.

B2
(Thy
1y hd

SO)

Phan cong
ho so

Lanh dao
phong
Phong
chuyén

mon thuodc

Ban Thi

dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I

Lanh dao phong
Phong chuyén mon
chuyén hd so dén
Chuyén vién Phong
chuyén mon dé tham
dinh, tham muru.
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Thoi .
Bube | Noidung | Trach g1an Bieu .
cong A oA oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Chuyén vién phong
chuyén moén tham
dinh hd so, lay vy
kién hiép y, dé xuat
két qua giai quyét;
- Truong hop ho so
- Theo Muc | ¢an 14y y kién khen
I thudéng cua cac co

-Du thao |quan lién quan, du

van ban lay | thao van ban lay y

ykién d¢ |kién, lay y kién

Thém dinh | Chuyén khen | thanh vién Hoi dong

hd so, léyy vién Pthg thudng Thlq dua - KPen
kién cdc co | ChWen | g5 4o | -Duthao | thuong Thanh pho.

quan lién | MO0 thugc lam viée | YA ba.“} lay | - WTWO’I}g hop ho so

quan Ban Thi yk1eq dgm bao theo quy

dua - Khen thanh vién |dinh, duv thao Bao

thudng Ho1 déng c4o thim dinh kém

Thi dua- |du thao To¢ trinh,

Khen Quyét dinh  khen
thuong | thuong.
Thanh phd | . Truong hop héd so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
B4o cao tham dinh
kém du thao Thong
bao két qua tham
dinh giai quyét hd so
cua S& NoO1 vu.
Xem xétho | Lanhdao | 1/2 ngay |- Theo Myc |Lanh dao  phong
SO phong lam viéc I thuoc Ban xem xét
thuéc Ban -Du thao |ho so, trinh két qua
Thi dua - van ban lay | glal quyét cho Lanh
Khen y kién ¢é | dao ban: du thao van

thudng khen ban lay y kién.

thudng
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

- Du thao
van ban lay
y kién
thanh vién
Hoi dong
Thi dua -
Khen
thudng
Thanh phé

Xem xét,
trinh duyét

Lanh dao
Ban Thi
dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I

- Du thao
van ban lay
y kién de
khen
thuong
- Du thao
van ban lay
y kién
thanh vién
Hoi dong
Thi dua -
Khen
thudng
Thanh phé

Duyét ndé1 dung van
ban ldy y kién dé
khen thwong va ky
tit van ban trinh
Lanh dao S& NO1 vu
ky duyét.

Ky duyét

Lanh dao
S& Noi vu

1/2 ngay
lam viéc

- Du thao
van ban lay
y kién khen
thudng cua
cac co quan

lién quan

- Du thao
van ban lay

y kién
thanh vién

Hoi dong

Thi dua -

Lanh dao S& NO1 vu
xem xét hd so, ky
duyét van ban lay y
kién dé khen thuong
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach g1an Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Khen
thuong
Thanh phé
Van ban
lay y kien
khen
thudng cua
cac co quan
lién quan
hoéac van
s ban léy y | Thuc hién phat hanh
Phat hanh 1 0 v S | 1/2 ngay | kién thanh | dén té chirc, ca nhan
van ban lay n- N T o . A
. kién No6i vu lam viéc | vién HOi |lién quan va luu ho
Y dong Thi | so
dua - Khen
thuong
Thanh phé
da duoc
Lanh dao
S& No1 vu
ky duyét
Lay y kien , Phan hdi v kién dé
cua cac co Cac co . ) .
08 ngay khen thuwong doi véi
quan, don | quan,don | ,. = °.: . \
NN o lam viéc cac truong hop do
vi co lién | vi lién quan \ ArA: A :
S No1 vu dé nghi
quan
Hoan thién Chuyén 03 ngay | - Theo Muc | Thuc hién thim dinh
h6 so sau | vién Phong | lam viée I h6 so, tong hop van
khi lay y chuyén - Vin ban | ban lay y kién khen
kién, bao | modn thudc cho y kién |thuéng cua co quan
cao Hoi Ban Thi khen co lién quan, y kien
dong thi | dua - Khen thuéng cua | cua thanh vién Hoi
dua khen thudng cacco | dong Thi dua - Khen
thuong va quan, don | thuong Thanh pho,
trinh vi dé xuat ket qua giai
UBND quyét trinh Lanh dao
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

phong chuyén mon:

- Truong hop da qua
thoi gian lay y kién
thanh vién Hoi dong
Thi dua - Khen
thwong, lay y kién
khen thwong cua cac
co quan co lién quan
ma chwa nhan phuc
dap, tam ngung xtr ly
hd so dé cho lay y
kién khen thuong.

- Truong hop ho so
dam bao theo quy
dinh, duy thao Bao
cdo tham dinh kém
du thao To trinh,
Quyét dinh  khen
thudng.

- Truong hop ho so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
B4o cao tham dinh
kém du thao Thong
bao két qua tham
dinh giai quyét hd so
cua S& NoO1 vu.

Xem xét
ho so trinh

Lanh dao
phong
Phong
chuyén

mon thuodc

Ban Thi

dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I
- Du thao
To trinh,
Quyét dinh,
Bao cao
tham dinh
- Du thao
Thong bao
két qua

Lanh dao phong
Phong chuyén mon
xem xét hd so, trinh
két qua giai quyét
cho Lanh dao ban:
du thao Bao cao
tham dinh, du thao
To trinh va du thao
Quyét dinh hoac du
thao Thong bao két
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach g1an Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
tham dinh qua tham dinh ho so.
ho so
1) Duyét n6i dung va
- Theo Muc | ky tit vao vin ban
I (du thao To¢ trinh,
- Du thao Quyét dinh  khen
To trinh, | thudng) trude khi
Lanh dao Quyét dinh, | trinh Lanh dao S¢
Xem xét, Ban Thi | Olngay | Béocdo |No1vu.
trinh duyét | dua - Khen | lam viéc tham dinh 2) Duyét ndi dung va
thudng -Du thao |ky tit vao van ban
Thong bao (de thao Van ban
kétqua | Thong bao két qua
tham dinh |tham dinh hd so)
ho so trude khi trinh Lanh
dao S& No1 vu.
- To trinh
Xem xét, (\Dflilaksé(:nl\;?.l’l Lanh da;lto E? No?i Eu
A \ £, |xem xét ho so, ky
tlr?;l Eocisl Lanh dao | 01 ngay tha%i%lll yet c}uyét T trinh trinh
. S& No1 vu | lam viéc o Uy ban nhan dan
tich UBND -Thong | Tianh  phé  kh
\ £ , I , pho cn
Thanh pho baq két qua thwrong
tham dinh '
ho so
Lanh dao S& NO1 vu
ky To trinh, trinh
Ban hanh R T(‘Z trinh Ava gu]i’cNIlziérT h;l?:t I?;lnoh
van ban Chuyén ho so licn Té trinh va hd so dé
trinh Chit vién 1/2 ngay quan da hi ctia odne dan. 5
) Van phong | lam viéc | dwoc Lanh | &M cua cong dan, to
tich UBND S& N6i v dao Ban ky | Shirc dén Van phong
Thanh phé IVt " et Y| UBND Thanh phd

hodc Thong bao két
qua tham dinh ho so:
thuc hién phat hanh
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach g1an Bieu .
RS c6.ng viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién giai
viéc : : lam qua
viéc)
dén cong dan, to
chirc va Iuu hd so.
Kiém tra thanh phan
ho so, tai liéu lién
quan trén Hé thong:
- Truong hop thanh
phan hd so dam bao
theo quy  dinh,
Chuyén vién Phong
Hanh chinh - To
B3 -The? Muc | chire, Van phong
X A UBND Thanh pho
(Tham ‘(Ajhuye‘n -Totrinh | tiép nhan hd so va
dinh 2 + | vién Phong ) 2 N
. Kiém tra ho . cuaBan |chuyén ho so cho
V?n 50, tiép Hanh 2 . Thidua- |Lanh dao phong
phong nhan ho so ChlPh ) :FO 1‘/ 2 ngay Khen chuyén moén  Van
Oy ban | i sNi | chic Van TAmVIEe | thwong | phong UBND Thanh
ndAan vu phong - Du thao | pho.
an UBND A, 4 \ \
Thanh Thanh phé Quyét dinh | - Truong hop thanh
phd) khen phan ho so chua dam
thuéng |bao theo quy dinh,
Chuyén vién Phong
Hanh chinh - To
chitc, Van phong
UBND Thanh pho
tra ho so cho Ban
Thi dua - Khen
thuéng trén  HE
thong.
Tham dinh Chuyén 02 ngay | - Theo Muc | Chuyén vién phong
ho so vién phong | lam viéc I chuyén moén  Van
chuyén - To trinh | phong UBND Thanh
moén Van ctia Ban |pho xem xét, tham
phong Thi dua - | dinh ho so:
UBND Khen |- Truong hop ho so
Thanh pho thwong | dam bao theo quy

dinh, trinh Lanh dao
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Thoi .
Bube | Noidung | Trach gtan Bieu .
cong A oA oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
- Du thao |phong chuyén mon
Quyét dinh | xem xét, trinh Lanh
khen dao Van  phong
thuéng | UBND Thanh pho va
-Vanban |Chu tich UBND
chuyén tra | Thanh pho.
hoso |- Truong hop hod so
chra dam bao theo
quy dinh, trinh Lanh
dao phong chuyén
mon xem xét, trinh
Lanh dao Van phong
UBND Thanh pho
xem xét, tra hd so
cho Ban Thi dua -
Khen thudéng xu ly
lai.
Lanh dao phong
- Theo Muc | chuyén moén  Vin
I phong UBND Thanh
- To trinh | pho xem xét ho so:
ciaBan |- Truong hop hod so
Thidua- |dam bao theo quy
Lanh dao Kth dinh, trinh Lanh dao
Xem xét, hone thuong | Van phong UBND
trinh Lanh ph ong -Quyét | Thanh pho xem xét,
dao Van rrférlll};?gn Ol ngay | dinh cua |[trinh Chu tich
phong phong lam viéc | Chu tich | UBND Thanh pho.
UBND i UBND UBND - TI‘IIb’l’lg hO’p h6 SO
Thanh ph6 | o ¢ phé Thanh phé | chua dam bao theo
- Van ban | quy dinh, trinh Lanh
chuyén tra |dao  Van  phong
hd so cho | UBND Thanh phé
Ban Thi |phé duyét van ban
dua - Khen | chuyén tra ho so cho
thuong | Ban Thi dua - Khen

thudng xir ly lai.
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach g1an Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viece ; ; lam qua
viéc)
- Theo Muc
I
) 1:6 ginh Lanh dao Van phong
cua Ban | UBND Thanh phd
Thi dua - 4
xem xet:
) Khen . N
Xem x&t, thud - Truong hop ho so
1z uong , ,
ky van ban Lanh dao p dam bao theo quy
chuyén tra Van phone | 01 nea &Qﬁl y?t dinh, trinh Chu tich
hd so hodc puong | VI neay | dinhcua | ypND Thanh phé.
trinh Cha UBND | lam viéc | Chutich . N
tich UBND Thanh phé | chua dam bao theo
Thanh phd anh pho inh. kv vin b
p Vin b quy dinh, ky van ban
-h an ban chuyén tra ho so cho
%Auyen }tlra Ban Thi dua - Khen
1§;ch}1 10 thuong xir 1y lai.
dua - Khen
thudng
Chu tich UBND
Thanh phd xem xét:
‘ - Truong hop ho so
-Hoso | ddam bao theo quy
Lanh dao I nga khen dinh, ky Quyét dinh.
Kyduyét | UBND | 1S | thuong | Truong hop hd so
B4 Thanh pho ' -Quyet | chwa dam bao theo
ha dinh quy dinh, chuyén tra
SP N h6 so cho Ban Thi
uyeAt dua - Khen thuong
Quyet xtt Iy lai
dinh) -
Chuyén
vién Phong
. Hanh chinh . Phat hanh van ban
Ban hanh I 1/2 ngay A 4 " ,
-1 - T6 chue 2.7 | Quyét dinh | dién tr, g két qua
van ban y . lam viéc £ QN
Van phong dén S& N1 vu.
UBND

Thanh phd
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach g1an Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Cbuyén vién Phong
Chuvén T6 chac - Hanh
Y chinh Ban Thi dua -
B5 X ~_ | vién Phong , £
Tk Tiép nhan 2 . Khen thudéng tiép
(Tiep 2 T6 chire - Gi1o A TRd g
ha Bang khen Hanh chinh hanh Bang khen nhan Bang khen tr
nhan | cia UBND . : & Van phong UBND
ket . X Ban Thi chinh . < .
i Thanh ph6 Thanh  phé  va
qua) dua - Khen huvén dén B6 oha
thuone chuyén dén B phan
Tiép nhan va Tra két
qua.
- Tra két qua cho to
B6 Tra két Chuyén chtrc, ca nhan.
. | qua,luuh6 | vién BO X, 1 - Thong ké thu tuc
A A s A Th t dinh, :
(Efta so, théng | phan Tiep | .5 %‘gle Khop | hanh chinh da thuc
c ké va theo | nhan va Tra ¥ I g hién vao So6 thong ké
qua) doi ket qua két qua thuc hién
TTHC.
IV. BIEU MAU
Cic Biéu miu sir dung tai cac buée cong viéc.
STT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1. | BMOI |Bdo cao thanh tich ctia tap thé, ca nhan.
V.HO SO CAN LUU
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1. // T& trinh cta cac co quan, don vi, dia phwong thude Thanh phd.
) /) Danh sach tap thé, ca nhan duoc dé nghi x¢t tang Bing khen
) cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.
Bao cao thanh tich cua tap ,thé, ca nhan duoc qdé nghi xét khen
3. BM 01 |thuong CQ xac nhan cua cap trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd.
4 I Bién ban hop x¢ét khen thuong va két qua bo phiéu kin cia Ho1
) dong Thi dua - Khen thuwong cua co quan, don vi, dia phuong dé
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nghi khen thuong.
5. // Quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia Bo truong Bo
Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh
mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng./.
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Miu sb 08

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

"Tinh (thamh pho), ngay ... thang...ndm...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG ............... 2
Tén don vi hodic ¢4 nhin va chic vu, don vi dé nghi khen thuéng

(Ghi day di bang chit in thuong, khong viét tit)

I. THONG TIN CHUNG

- Boi1 voi don vi: Pia dieém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir; co cau to

chtrc, tong so can bg, cong chirc va vién chirc; chirc nang, nhiém vu duogc giao.

- P6i v6i ca nhan ghi 16: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué quan; noi thuong
tr; nghé nghiép; chirc vu, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

B4o c4o thanh tich phai cin ¢t vao muc tiéu (nhiém vu), cac chi tiéu vé ning suat, chat
lugng, hiéu qua... d3 dugc thong nhat giao udc thi dua trong dot phat dong thi dua hodc thi
dua chuyén dé; cac bién phap, giai phap dat duoc thanh tich xuat sic, mang lai hiéu qua
kinh té, xa hoi, dan dau phong trao thi dua; nhiing kinh nghiém rat ra trong dot thi dua...”.

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI HOAC CA
KHEN THUONG NHAN BAO CAO*
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
' Dia danh

> Ghi hinh thirc d& nghi khen thuéng. Chi ap dung cac hinh thic khen thuéng thude tham
quyén cua bd, nganh, dia phuong; trudng hop xuit sic, tiéu biéu méi dé nghi Tha tudng
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Chinh pha tang Co thi dua caa Chinh phu, Bang khen ciia Thii tuéng Chinh phu, truong hop
dic biét xuat sic trinh Thu twéng Chinh phu dé nghi Chu tich nude ting Huan chuong.

3 Néu 1a tap thé hoac thu trudng don vi san xuit, kinh doanh phai néu viéc thuc hi¢n nghia
vu np ngan sach nha nudc; ddm bao mdi trudng, an toan vé sinh lao dong, an toan vé sinh
thyc pham.

* P6i v6i ca nhan: Ghi “Ngudi bao cao thanh tich” va ky, ghi 6 ho, tén va co xac nhén cua

thu truéng co quan.
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QUY TRINH SO 06
Tang Co thi dua cua Bg, ban, nganh, tinh theo chuyén dé
(Kem theo Quyét dinh s6 3745/0P-UBND ngay 10 thang 9 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)
I. THANH PHAN HO SO
STT Tén ho so 50 T.r ¢ Tryc tuyen
luwgng tiep
T& trinh ctia cac co quan, dp’n Vi, Ban chup, co c:Iéiy
dia phuong thue Thanh phé kem Ban dua chir ky, dau
01 |theo danh sach cac tap thé duoc dé 01 chinh cua co quan trir}h
nghi xét tang, khen thuong cap hoac chir ky s6
Thanh phd.
Bao cao thanh tich cia cac tap thé Ban chup, c6 day
duge dé nghi g(ét khen thuéng gé du chit ky cua cac
xac nhan cua cap trinh (;hﬁ tich Uy Ban thanh phan tl~1am
02 | ban nhan dan Thanh pho (BM 01). 01 chinh gia trong mau,
dau cia co quan
trinh hoac chir ky
sO
Bién ban hop xet khen thudng va Ban chup, c6 day
két qua bo phi€u kin cua Ho1 dong du chir ky cua cac
Thi dua - Khen thuéng cua co , thanh phan tham
R A : Ban . X
03 | quan, don vi, dia phuong dé nghi 01 ) gia trong mau,
) chinh Z
khen thudng. dau cua co quan
trinh hoac chir ky
sO
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Théi gian xir Iy Lé phi
1. Ngp hd so: Danh hiéu thi dua, hinh | Khong

Cong dan, to chire dé nghi khen thuong nop
ho so theo cac hinh thire sau day:

- Nop héf so truc tiép tai B6 phan Tiép nhan
va tra két qua S& Noi vu (s6 86B Lé Thanh
Ton,

Phuong Bén Nghé, Quan 1,

thirc khen thudéng thude
tham quyén quyét dinh
cua b0, ban, nganh, tinh,
co quan thi dua, khen
thudng thAm dinh hod so
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TP.HCM). khen thuong va trinh cap
- Nop hd so dén B phan Tiép nhan va tra | €0 tham quyén trong thot
két qua S& Noi vu théng qua dich vy buu | han 25 ngay lam viée ke
chinh c6ng ich. tr ngay nhan du h6 so
- Nop ho so truc tuyén trén Cong dich vu theq quy dmhA (trr khen
cong cua Thanh pho: thuomg dot xuat).
dichvucong. hochiminhcity.gov.vn
2. Tra két qua:
CQng dan, t6 chirc lwa chon cach thirc nhan
két qua sau day:
- Nhan két quail truc tiép tai B phan Tiép
nhan va tra két qua Ban Thi dua - Khen
thuong.
- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh
cong ich.
- Nhan ket qua Quyet dinh khen thuong
truc tuyen trén Cong dich vu cong cua
Thanh phé.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Thoi .
Bube | Neidung | Trich glan Bieu s
cong A en oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Chuan bi thanh
B1 phan h6 so theo
(Kiém 7 muc I. Nop ho so tai
tra, tiép A 1A To6 chuie, | 1/2 ngay Bo phan mot cta -
nhan va Nop ho so Ca nhan lam viéc Theo Myc 1 S& NoO1 vu I}oac qua
chuyén mang tai cong dich
hd so) vu cong truc tuyén
cua thanh phd.
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

Bo phan
Mot cura

Theo Muc I

Tiép nhin truc
tiép:

- Truwong hop ho so
day du:

Lap Gidy tiép nhan
hod so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
nop ho so; thuc hién
tiép budc B2.

- Truwong hop ho so
chua day du: Huéng
dan bo sung, hoan
thien hd so dén
ngudi nop hd so va
ghi 1o ly do.

- Truong hop tu
chdi tiép nhan hd
so: Lap Phiéu tir
chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

Tiép nhidn qua
Céng Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh
chinh xac, day du,
hop 1& cia hd so;
kiém tra thong tin
chit ky s6 d& dam
bao tinh xac thuc,
hop 1& (néu co).

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
dieu kién de tiép
nhan, Cong chirc BO
phan Tiép nhan va
Tra két qua tiép
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

nhan, cap ma hod so
va xtt Iy ho so theo
quy trinh.

- Truong hop ho so
chua day du, ding
quy dinh thi thong
bao cho td chire, ca
nhan qua tai khoan
cua to chtre, ca nhan
qua Céng Dich vu
cong va huéng dan
dﬁy du, cu thé dé to
chitc, ca nhan bo
sung ho so theo yéu
cau.

* Thoi gian tiép
nhdn chinh  thuec
hodc yéu cdu chinh
swea, b6 sung khong
mudén hon 08 gio
lam viéc ké tir khi
hé théng tiép nhan.
Tiép nhan hd so va
chuyén dén Phong
chuyén mon giai
quyét.

B2
(Thu ly
ho so)

Phan cong
ho so

Lanh dao
phong
Phong
chuyén

mon thuodc
Ban Thi

dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I

Lanh dao phong
Phong chuyén moén
chuyén hd so dén
Chuyén vién Phong
chuyén moén de
tham dinh, tham
muu.
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Thoi .
Bube | Neidung | Trich glan Bieu .
cong A oA oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Chuyén vién phong
chuyén moén tham
dinh hd so, lay y
kién hiép y, dé xuat
két qua giai quyét:
- Truong hop ho so
- Theo Muc | ¢an 14y y kién khen
I thudéng cua cac co

- Du thao | quan lién quan, du

van ban lay | thao van ban lay y

ykién d¢ |kién, lay y kién

Thim djnh | Chuyén khen | thanh vién Hoi dong
hd so, léyy vién Pthg thudng Thlq dua - Klien

kién cac co cihuyenA 02 ngay | Dy thé? thuong Thanh pl}o.
quan liégn | mOn thuoc 1am viec | van banlay | - Truong hop ho so
Ban Thi ' y kién dam bao theo quy

quan ) .

dua - Khen thanh vién |dinh, du thao Bao
thudng Ho1 déng c4o thdm dinh kém

Thi dua- |du thao T¢ trinh,

Khen Quyét dinh  khen
thuong | thuong.

Thanh phd | - Tryong hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
B4o c4o thim dinh
kém du thao Théng
bao két qua tham
dinh giai quyét hd
so cua S& No1 vu.

Xem xétho | Lanhdao | 1/2ngay | - Theo Myc | Lanh dao phong
SO phong lam viéc I thuoc Ban xem xét
thuéc Ban -Du thao |ho so, trinh két qua
Thi dua - van ban lay | glal quyét cho Lanh
Khen y kién ¢¢ |dao ban: du thao

thudng khen van ban lay y kién.

thudng
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

- Du thao
van ban lay
y kién
thanh vién
Hoi dong
Thi dua -
Khen
thudng
Thanh phé

Xem xét,
trinh duyét

Lanh dao
Ban Thi
dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I

- Du thao
van ban lay
y kién de
khen
thuong
- Du thao
van ban lay
y kién
thanh vién
Hoi dong
Thi dua -
Khen
thudng
Thanh phé

Duyét n61 dung van
ban lay y kién dé
khen thudéng va ky
tit van ban trinh
Lanh dao S& No1 vu
ky duyét.

Ky duyét

Lanh dao
S& Noi vu

1/2 ngay
lam viéc

- Du thao
van ban lay
y kién khen
thudng cua
cac co quan

lién quan

- Du thao
van ban lay

y kién
thanh vién

Hoi dong

Thi dua -

Lanh dao S& No1 vu
xem xét hd so, ky
duyét van ban lay y
kién dé khen thuong
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Thoi .
Bude | \idung | Trach glan Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Khen
thuong
Thanh phé
Van ban
lay y kien
khen
thudng cua
cac co quan
lién quan
hoéac van
1 banlayy |Thwc hién phat
Phathanh 1 v 4 So | 172 ngay | kién thanh | hanh dén 6 chic,
van ban lay N N A TTA: . T
. Kién NoO1 vu lam viéc vién HO61 | ca nhan‘ lién quan
y dong Thi | va luu ho so
dua - Khen
thuong
Thanh phé
da duoc
Lanh dao
S& No1 vu
ky duyét
Lay y kien , Phan hdi y kién dé
cua cac co Cac co . ) P
08 ngay khen thudéng doi1 voi
quan, don | quan,don |, ~°. . \
NN O lam viéc cac trueong hop do
vi co lién | vi lién quan \ ArA A .
S No1 vu dé nghi
quan
Hoan thién Chuyén 03 ngay |- Theo Muc | Thue hién tham
ho SO sau vién Phong | lam viéc I dinh ho so, ,téng
khi lay y chuyén - Van ban |hop van ban lay y
kién, bdo | mon thudc cho y kién |kien khen thuong
cao Hoi Ban Thi khen cia co quan co lién
dong thi | dua - Khen thuéng cua | quan, ¥y kién cua
dua khen thudng cac co | thanh vién HO1 dong
thudng va quan, don | Thi dua - Khen
trinh vi thuéong Thanh pho,
UBND dé xuat két qua giai

quyét trinh Lanh
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

dao phong chuyén
mon:

- Truwong hop da
qua thoi gian lay y
kién thanh vién Héi
ddong Thi dua -
Khen thuéng, 1ay y
kién khen thuong
cua cac ¢o quan c¢é
lién quan ma chua
nhan phac dap, tam
ngimg xt 1y ho so
dé cho lay y kién
khen thuong.

- Truong hop ho so
dam bao theo quy
dinh, du thao Bao
c4o tham dinh kém
du thao To¢ trinh,
Quyét dinh khen
thuong.

- Truong hop ho so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
B4o c4o thim dinh
kém du thao Théng
bao két qua tham
dinh giai quyét hd
so cua S& No1 vu.

Xem xét
ho so trinh

Lanh dao
phong
Phong
chuyén

mon thuodc

Ban Thi
dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I
- Du thao
To trinh,
Quye¢t dinh,
Bqéo cao
tham dinh
- Du thao

Lanh dao phong
Phong chuyén moén
xem xét hd s, trinh
két qua giai quyét
cho Lanh dao ban:
du thao Bao cao
tham dinh, du thao
To trinh va du thao
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Thoi .
Bude | N\idung | Trach glan Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc * * lam qua
viéc)
ThQng bao Quyét dinh hoac d}r
kétqua |thao Thong bao ket
thém dinh | qua tham dinh ho
ho so SO.
1) Duyé§ ndi dung
- Theo Muc | V& kv tat vao van
. |ban (dw thio To
) trinh, Quyét dinh
'TI?‘-I Fh?lo khen thuong) trude
) Otrnh, | yhi trinh Lanh dao
Lanh dao Quye¢t dinh, S& Noi vu
Xem xét, Ban Thi | O1ngay | Béo cdo 5 . d
trinh duyét | dua - Khen | 1am viéc | tham dinh | 2) Ilz‘}yfﬁt no1 dung
thuem ] ) va ky tat vao van
& T DU ban (dy thao Van
koAng ?0 ban Th@ng bao ké}
hft W |qua thim dinh ho
t el‘lm Mh | 53y trude khi trinh
080 |Lanh dao S& Noi
vu.
- To trinh
cua S& No1 .
em xét Vllll kem dﬁ’ Lanh dao Sg”)f No61 vu
S A tha 4 | xem x¢ét ho so, ky
tlr?;l I};OCZ?J Lanh dao | Ol ngay aodigllll ye c}uyét To trinh trinh
. S& No1 vu | lam viéc o Uy ban nhan dan
tich UBND -Théng | Tpanh  ohé  kh
Thanh pho bao két qua thuag’ln . pho en
tham dinh '
ho so
N . | Lanh dao S& Né61 vu
. Totrinh va | “¢ 70 -
Banhanh | ) ho so lien | Ky TO trinh, trinh
van ban X . ~ | UBND Thanh pho:
trinh Cha vién 1/2 ngay quan da hue hién ohat hanh
. Van phong | lam viéc | dugc Lanh t u’c 1en p aAt anA
tich UBND S N6i vl dao Ban ky To trinh va ho so dé
Thanh ph6 T ' duyét nghi cua cong dan,

to0 choc dén Van
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

phong UBND
Thanh phd hodc
Thong bao két qua
tham dinh hd so:
thuc hién phat hanh
dén cong dan, tb
chirc va Iuu hd so.

B3
(Tham
dinh
Vian
phong
Uy ban
nhan
dan
Thanh
pho)

Kiém tra ho
50, tiép
nhén hd so
tr S& No1
vu

Chuyén
vién Phong
Hanh
chinh - T
churc Van
phong
UBND
Thanh phd

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I
- To trinh
cua Ban
Thi dua -
Khen
thudng
- Du thao
Quyét dinh
khen
thudng

Kiém tra thanh phan
hd so, tai liéu lién
quan trén Hé thong;
- Truong hop thanh
phan hd so dam bao
theo quy  dinh,
Chuyén vién Phong
Hanh chinh - T6
chitc, Van phong
UBND Thanh phd
tiép nhan hd so va
chuyén hd so cho
Lanh dao phong
chuyén moén Van
phong UBND
Thanh phé.

- Truong hop thanh
phan hd so chua
dam bao theo quy
dinh, Chuyén vién
Phong Hanh chinh -
T chire, Van phong
UBND Thanh phd
tra ho so cho Ban
Thi dua - Khen
thuéng trén HE
thong.

Thém dinh
ho so

Chuyén
vién phong
chuyén

02 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I

- To trinh

Chuyén vién phong
chuyén moén Van
phong UBND
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Thoi .
Bube | Neidung | Trich glan Bieu s
RS cong viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién giai
viéc : : lam qua
viéc)
mon Van ciaBan | Thanh phé xem xét,
phong Thi dua- |tham dinh ho so:
UBND Khen |- Trudomg hop hd so
Thanh pho thuong | dam bao theo quy
- Du thao | dinh, trinh Lanh dao
Quyét dinh | phong chuyén mon
khen xem xét, trinh Lanh
thuéng |dao Van phong
_Vanban | UBND Thanh phé
chuyén tra | va Chu tich UBND
hd so Thanh pho.
- Truong hop ho so
chua dam bao theo
quy dinh, trinh
Lanh dao phong
chuyén mén xem
xét, trinh Lanh dao
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
tra hd so cho Ban
Thi dua - Khen
thudéng xu ly lai.
Xem x&t, Lanh dao | Ol ngay |- Theo Muc | Ldanh dao phong
trinh Lanh phong lam viéc I chuyén moén Vian
dao Van chuyén - T& trinh | phong UBND
phong mon Van ctia Ban | Thanh phd xem xét
UBND phong Thi dua- |ho so:
Thanh phé | UBND Khen |- Trudong hop ho so
Thanh pho thudéng | dam bao theo quy
- Quyét | dinh, trinh Lanh dao
dinh cua | Van phong UBND
Chu tich | Thanh pho xem xét,
UBND |trinh  Chu tich
Thanh phé | UBND Thanh pho.
_Van ban | - Truong hop hd so

chuyén tra
ho so cho

chua dam bao theo
quy dinh, trinh
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Thoi .
Blr(rc N¢i dung Trach stan ?1eu P R ane
cong A en oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Ban Thi |Lanh dao Van
dua - Khen | phong 'UBND
thuéng | Thanh phd  phé
duyétﬁ van ban
chuyén tra ho so
cho Ban Thi dua -
Khen thudng xu ly
lai.
- Theo Muc
I
-To trinh | Lanh  dao  Van
ctaBan |phong  UBND
Thi dua - | Thanh pho xem xét:
, Khen |- Trudong hop hd so
kXevranlj;)n thuéng | dam bao theo quy
G ooa e | Lanh dao -Quyét |dinh, trinh Chu tich
A 00 79 van phong | 01 ngdy | dinhcua | UBND Thanh phé.
ho so hoac AN Y .
trinh Chu UBND X lam viée | Chu tich | - Truong hop ho so
tich UBND Thanh pho UBND | chua dam bao theo
-Van ban |ban chuyén tra ho
chuyén tra | so cho Ban Thi dua
hd so cho |- Khen thuéng xir ly
Ban Thi |lai.
dua - Khen
thudng
Ky duyét | Lanhdao | 1ngay -Hoso | Chi tich UBND
UBND lam viéc khen Thanh phd xem xét:
o -Quyét |dam bao theo quy
(Phe . . , A
duve dinh dinh, ky Quyét
uyet :
" dinh.
Quyeét .
dinh) - Truong hop ho so

chua dam bao thgo
quy dinh, chuyén
tra ho so cho Ban
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Thoi .
Bude | N\idung | Trach glan Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Thi dua - Khen
thudéng xu ly lai.
Chuyén
vién Phong
. Hanh chinh . Phat hanh van ban
Ban hanh A 1 1/2 ngay X, 4 NN, ,
. 1 - T6 chue 2.7 | Quyét dinh | dién tr, g1 két qua
van ban 5 X lam viéc PP
Van phong dén S& N1 vu.
UBND
Thanh pho
Chuyén vién Phong
Chuven T6 chac - Hanh
, vien P}Ill‘on chinh Ban Thi duq -
B5 Tiép nhan A ong " Khen thuéng tiép
Tié Bing khen T6 chirc - (1o . nhan Bang khen tir
(Tiep | B Hanh chinh | hanh | Bing khen |10 B2
nhin két | cua UBND : ! Vian phong UBND
. . % Ban Thi chinh N £ .
qua) Thanh pho Thanh  pho va
dua - Khen i dén B6 pha
thuong chl}yen dén BO phan
Tiép nhan va Tra
két qua.
- Tra két qua cho tb
Tra két Chuyén chtrc, ca nhan.
B6 | qua, lwuhd | vién Bo 4 11 |- Théng ké thi tuc
, oy N Th t dinh, & -
(Trakét | so,théng | phanTidp | . Lhe0 | Quyetdinh | b chinh da thuc
, Al ~ .o | Giay hen Co C Pt
qua) | kévatheo |nhanvaTra hién viao So thong
do1 két qua ké két qua thuc hién
TTHC.
IV. BIEU MAU
Cic Biéu miu sir dung tai cac buée cong viéc.
STT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1. | BMO1 |B4o cdo thanh tich cua cac tap the.
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V. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1. // T& trinh cta cac co quan, don vi, dia phwong thude Thanh phd.
) /) Danh séch} cac tap thé dwoc dé nghi x¢t tang Co Thi dua cua
) Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho.
Bao cdo thanh tich cua cac tap thé duoc dé nghi xét khen
3. BM 01 |thuong CQ xac nhan cua cap trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd.
Bién ban hop x¢ét khen thuong va két qua bo phiéu kin cia Ho1
4. // dong Thi dua - Khen thuong cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.
5. // Quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia Bo truong Bo
Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh
mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng./.
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Miu sb 08

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

"Tinh (thamh pho), ngay ... thang...ndm...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG ............... 2
Tén don vi hodic ¢4 nhin va chic vu, don vi dé nghi khen thuéng

(Ghi day di bang chit in thuong, khong viét tit)

L. THONG TIN CHUNG

- Béi vdi don vi: Dia diém try sé chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tr; co clu to
chirc, tong sd can bo, cong chirc va vién chirc; chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- P6i v6i ca nhan ghi 16: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué quan; noi thuong
tr; nghé nghiép; chirc vu, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

B4o c4o thanh tich phai cin ¢t vao muc tiéu (nhiém vu), cac chi tiéu vé ning suat, chat
lugng, hiéu qua... d3 dugc thong nhat giao udc thi dua trong dot phat dong thi dua hodc thi
dua chuyén dé; cac bién phap, giai phap dat duoc thanh tich xuat sic, mang lai hiéu qua
kinh té, xa hoi, dan dau phong trao thi dua; nhiing kinh nghiém rat ra trong dot thi dua...”.

XAC NHAN CUA CAPTRINH ~ THU TRUONG PON VI HOAC CA
KHEN THUONG NHAN BAO CAO*
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)

' Pia danh

> Ghi hinh thirc d& nghi khen thuéng. Chi ap dung cac hinh thic khen thuéng thude tham
quyén cua bd, nganh, dia phuong; trudng hop xuit sic, tiéu biéu méi dé nghi Tha tudng
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Chinh pha tang Co thi dua caa Chinh phu, Bang khen ciia Thii tuéng Chinh phu, truong hop
dic biét xuat sic trinh Thu twéng Chinh phu dé nghi Chu tich nude ting Huan chuong.

3 Néu 1a tap thé hoac thu trudng don vi san xuit, kinh doanh phai néu viéc thuc hi¢n nghia
vu np ngan sach nha nudc; ddm bao mdi trudng, an toan vé sinh lao dong, an toan vé sinh
thyc pham.

* P6i v6i ca nhan: Ghi “Ngudi bao cao thanh tich” va ky, ghi 6 ho, tén va co xac nhén cua

thu truéng co quan.
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QUY TRINH SO 07
Ting thwong Bing khen ciia B§, ban, nganh, tinh vé thanh tich dot xuat
(Kem theo Quyét dinh s6 3745/0P-UBND ngay 10 thang 9 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so 50 T.r ¢ Tryc tuyen
luwgng tiep
T& trinh cia cac co quan, dp’n Vi, Ban chup, co c:Iéiy
dia phuong thue Thanh phé kem Ban dua chir ky, dau
01 | theo danh sach cac tap thé, ca nhan 01 chinh cua co quan trir}h
duoc dé, nghi xét, tang, khen hoac chir ky s6
thudéng cap Thanh pho.
Bao cdo thanh tich cia cac tap thé, Ban chup, c6 day
ca nhan duogc dé nghi Xe:t khen du chit ky cua cac
thuong ¢6 xac nhén cua cap trinh Ban thanh phan tham
02 | Chu tich Uy ban nhan dan Thanh 01 chinh gia trong mau,
pho (BM 01). dau cua co quan
trinh hoac chir ky
sO
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
1. Nop ho so: Chu tich UBND Thanh | Khong

Cong dan, to chire d& nghi khen thudng nop
ho so theo cac hinh thirc sau day:

- Nop ho so truc tiép tai BO phan Tiép nhan
va tra két qua So Noi vy (s6 86B Lé Thanh
Tén, Phuong Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).
- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhan va tra
két qua S¢& NoO1 vu thdong 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:

phd; nguodi dimg dau co
quan, t6 chtc, don vi
khen thuong: d& nghi
khen thudng ngay sau khi
ca nhan, tap thé 1lap duogc
thanh tich xuét sic, dot
xuat.
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Coéng dan, to chirc lwa chon cach thirc nhan
két qua sau day:
- Nhan két qua truc tiép tai B6 phan Tiép
nhan va tra két qua Ban Thi dua - Khen

thudng.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh

cong ich.

- Nhan két qua Quyét dinh khen thuong trice
tuyén trén Cong dich vu coéng cia Thanh

pho.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Thoi .
Buge Noi dung Trach gian Biéu x
cong A o (ngay mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém R -
viec : : lam qua
viéc)
Bl Chuén bi thanh phﬁn
N h6é so theo muc I.
(Ifrlaem 7 Nop hd so tai Bo
d, N 4A To chirc, 1/2 nga han moét cia - S&
tlé}) Nop ho so Canhan | lam Vgiéz Theo Myc 1 Ilzléi vu hodc qua
nha_‘m mang tai cong dich
va, vu cong truc tuyén
chuyén ciia thanh pho.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

hd so)

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

Bo phan
Mot cura

Theo Muc I

Tiép
tiép:
- Truong hop ho so
day du:

Lap Gidy tiép nhan
ho so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
ndp ho so; thuc hién
tiép budc B2.

- Truwong hop ho so
chua day du: Hudng
dan bd sung, hoan
thien hd so dén
nguoi nop ho so va
ghi 1o ly do.

- Trudng hop tir choi
tiép nhan ho so: Lap
Phiéu tr chdi tiép
nhan giai quyét ho
SO.

nhin truc

Tiép nhin qua
Céong Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, ddy du, hop 1é
cia hd so; kiém tra
thong tin chit ky so
de dam bao tinh xac
thue, hop 1& (néu c).
- Sau khi kiém tra,
néu bao dam céc
diéu kién dé tiép
nhan, Céng chirc Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua tiép
nhan, cdp mi ho so




CONG BAO/S6 347+348/Ngay 01-10-2024 37

Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

va x 1y ho so theo
quy trinh.

- Truwong hop ho so
chwa ddy du, dung
quy dinh thi thong
bao cho té chirc, ca
nhan qua tai khoan
cua to chuc, ca nhan
qua Céng Dich wvu
cong va hudng dan
dﬁy du, cu thé dé t6
chitc, ca nhan bd
sung ho so theo yéu
cau.

¥ Thoi gian tiép
nhan  chinh  thuc
hodic yéu cdau chinh
swa, bé sung khong
mudn hon 08 gio lam
viec ké tr khi hé
théng tiép nhan.

Tiép nhin hé so va
chuyén dén Phong
chuyén mon giai
quyét.

B2
(Thu ly
ho so)

Phan cong
hd so

Lanh dao
phong
Phong
chuyén

mon thuodc
Ban Thi

dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I

Lanh dao phong
Phong chuyén mon
chuyén ho so dén
Chuyén vién Phong
chuyén moén dé tham
dinh, tham muru.
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Thoi .
Bube | \sidung | Trich g1an Bieu .
cong A o n oA (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Chuyén vién phong
chuyén moén tham
dinh ho so, lay y
kién hiép y, @& xuat
két qua giai quyét:
- Truwong hop ho so
can lay y kién khen
- Theo Muc | thuong cua cac co
I quan lién quan, du
-Duthao |thao van ban lay y
van ban lay |kién, ldy y kién
Thém dinh ‘(;huyé‘n y kién q‘é thémh vién Hoi déng
hd so, léy vién Pthg khen thudng Thlq dua - KPen
y kién cac cihuyenA 02 ngay -Du thé? thuong Thanh php '
coquan | MON thude |+ s van ban lay |- Truong hop ho so
lién quan Ban Thi " | ykién thanh | dam bao theo quy
dua - Khen vién H6i | dinh, du thao Bao
thuong dong Thi | cdo tham dinh kém
dua - Khen |du thao To trinh,
thudng Quyét dinh khen
Thanh ph6 | thuéng.
- Truwong hop ho so
khéng dam bao theo
quy dinh, du thao
B4do cao tham dinh
kém du thao Théng
bao két qua tham
dinh giai quyét hd so
cua S6 NoO1 vu.
Xem xét | Lanhdao | 1/2ngay | - Theo Muc |Lanh dao phong
hd so phong lam viéc I thuéc Ban xem xét
thuéc Ban -Duthiao |hd so, trinh két qua
Thi dua - vin ban lay | gial quyét cho Lanh
Khen y kién @é | dao ban: du thao van
thuong khen thuong | ban lay y kien.

- Du thao
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

van ban lay
y kién thanh
vién Ho1
dong Thi
dua - Khen
thudng
Thanh phd

Xem x¢ét,
trinh duyét

Lanh dao
Ban Thi
dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I

- Du thao
van ban lay
y kién de
khen thudng
- Du thao
van ban lay
y kién thanh
vién Ho1
dong Thi
dua - Khen
thudng
Thanh phd

Duyét nd1 dung van
ban lay y kién dé
khen thudong va ky
tit vin ban trinh
Lanh dao S& No61 vu
ky duyét.

Ky duyét

Lanh dao
S& Noi vu

1/2 ngay
lam viéc

- Du thao
van ban lay
y kién khen
thudng cua
cac co quan

lién quan

- Du thao
van ban lay
y kién thanh

vién Ho1

dong Thi
dua - Khen
thudng

Thanh phd

Lanh dao S& No61 vu
xem xét hd so, ky
duyét van ban lay y
kién dé khen thudéng
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Thoi .
Bude | Noidung | Tréch g1an Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Van ban lay
y kién khen
thudng cua
cac co quan
lién quan
hodc van ban
1 lay y kién | Thuc hién phat hanh
Ph? t ha}nh Van the S¢ | 1/2 ngay | thanh vién | dén to chuc, ca nhan
van ban N L ne 1A A . A
I éy v ki &n No61 vu lam viéc Hé61 dong | lién quan va luu ho
Thidua- |so
Khen thuong
Thanh pho
da duoc
Lanh dao S&
No6i vu ky
duyét
Layy lien , Phan hdi y kién dé
cua cac co Cac co . ) o
08 ngay khen thuéng doi1 véi
quan, don | quan,don | .. ©.: . \
NN O lam viéc cac truong hop do
vi ¢o lién | vi lién quan y ATAC A :
S& No1 vu dé nghi
quan
ann thién | Chuyén 03 ngay | - Theo Muc | Thuc hién tham dinh
h6 so sau | vién Phong | lam viée I ho so, tong hop van
khi lay y chuyén - Vin ban |ban lay y kién khen
kién, bao | mdn thudc cho y kién |thuong cua co quan
cao Hoi Ban Thi khen thuong | €0 lién quan, y kien
dong thi | dua - Khen ctia cac co | cua thanh vién Hoi
dua khen thudng quan, don vi | dong Thi dua - Khen
thudng va thudéng Thanh pho,
trinh dé xuat két qua giai
UBND quyét trinh Lanh dao

phong chuyén mon:

- Trudong hop da qua
thoi gian lay y kién
thanh vién Hoi dong
Thi dua - Khen
thuéng, lay y kién
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

khen thwong cua cac
co quan co lién quan
ma chua nhan phuc
dap, tam ngung xu ly
hd so d cho lay y
kién khen thuong.

- Truwong hop ho so
dam bao theo quy
dinh, du thao Bao
céo tham dinh kém
du thao To trinh,
Quyét dinh khen
thuong.

- Truwong hop ho so
khéng dam bao theo
quy dinh, du thao
B4do cao tham dinh
kém du thao Théng
bao két qua tham
dinh giai quyét hd so
cua S6 NoO1 vu.

Xem xét
ho so trinh

Lanh dao
phong
Phong
chuyén

mon thuodc

Ban Thi

dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc 1
- Du thao To
trinh, Quyét
dinh, Bao
c40 tham
dinh
- Du thao
Théng bao
két qua tham
dinh ho so

Lanh dao phong
Phong chuyén mon
xem xét hd so, trinh
két qua giai quyét
cho Lanh dao ban:
du thao Bao cao
thAm dinh, du thao
To trinh va du thao
Quyét dinh hoac du
thao Thong bao két
qua tham dinh ho so.
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Thoi .
Bude | Noidung | Tréch g1an Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
1) Dgyét nodi dung va
ky tat vao van ban
- TheoMucI | (dy thao To trinh,
- Dy thao To | Quyeét  dinh  khen
trinh, Quyét | thuong) trude khi
Lanh dao dinh, B4o |trinh Lanh dao S¢&
Xemxét, | BanThi | Ol ngay | cdotham | NOivu.
trinh duyét | dua - Khen | lam viéc dinh 2) Duyét n6i dung va
thuéng -Duthao |ky tit vao van ban
Thong bao | (dw thao Van ban
két qua tham | Thong bao két qua
dinh hd so | thdm dinh ho so)
trede khi trinh Lanh
dao S& No1 vu.
- To trinh
Xem xét, cia S& No1 | Lanh dao S& Néi vu
ky ho so vakemdy | xem xét ho so, ky
trinh Chi | Lanhdao | 01 ngay | thao Quyét |duyét T trinh trinh
tich S& Noi vu | 1am viée dinh Uy ban nhan dan
UBND , - Thong bao | Thanh  pho  khen
Thanh phd két qua tham | thuong.
dinh ho so
Lanh dao S& No61 vu
ky To¢ trinh, trinh
UBND Thanh phd:
Ban hanh To trinh va th}r ¢ ‘hlen p ha}\t hanl;
1, n A n To trinh va hé so dé
van ban Chuyén ho so lién S A A LA
. , A . N nghi ctia céng dan, t6
trinh Chu vién 1/2 ngay quan da o Ak s ;
- < . T N chtc dén Van phong
tich Van phong | lam viéc | duoc Lanh . %
Y A ., | UBND Thanh phd
UBND S& No1 vu dao Ban ky B N ; £
Thanh pho duyét hodc Thong bdo ket
‘ qua tham dinh ho so:
thp’c hién phat ha‘ml}
dén cong dén, to
chtrc va luu ho so.
B3 Kiém tra Chuyén 1/2 ngay | - Theo Myc | Kiém tra thanh phan
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Thoi .
Bude | Noidung | Tréch g1an Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai

on cong viec nhiém R .

viec : : lam qua
viéc)
ho so, tiép | vién Phong | lam viéc I hd so, tai liéu lién
nhan ho so Hanh - T& trinh | quan trén HE thong:
tr SO NOI | chinh - TH ctia Ban Thi |- Truong hop thanh
vu chirc Van dua - Khen | phan h6 so dam bao
phong thudng theo quy  dinh,
UBND -Dy thao | Chuyén vién Phong
Thanh pho Quyét dinh | Hanh chinh - T6
khen thuong | chie,  Van  phong
(Thim U}BND AThaPh phg
: tiép nhan hé so va
dmh R A
Vi chuyén ho6 so cho

an N .

. Lanh dao phong
phong A A N
Uy ban chuyén moén  Van

A phong UBND Thanh
nhan hé

dan pho.
Thanh - Truong hop thanh
phé) phan hoé so chua dém
bao theo quy dinh,
Chuyén vién Phong
Hanh chinh - To6
chac, Van phong
UBND Thanh pho
tra ho so cho Ban
Thi dua - Khen
thlg.’()’ng trén Hé
thong.

Thém dinh | Chuyén 02 ngay | - Theo Muc | Chuyén vién phong
ho so vién phong | lam viéc I chuyén moén  Van
chuyén - Totrinh | phong UBND Thanh
mon Van ciia Ban Thi | Pho xem xét, tham

phong dua - Khen | dinh ho so:
UBND thuong |- Truong hop hd so
Thanh pho -Dy thao |dam bao theo quy
Quyét dinh | dinh, trinh Lanh dao
khen thuong | phong chuyén mon
- Vinban |Xem xét, trinh Lanh

chuyén tra

dao  Van phong
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Thoi .
Bube | \sidung | Trich gtan Bieu P
cong con s vige nhiém (n‘gay mau/E(et Dién giai
viec : : lam qua
viéc)
ho so UBND Thanh pho va
Cha tich UBND
Thanh pho.
- Truwong hop ho so
chua dam bao theo
quy dinh, trinh Lanh
dao phong chuyén
mon xem xét, trinh
Lanh dao Van phong
UBND Thanh phd
xem xét, tra hd so
cho Ban Thi dua -
Khen thuéng xur ly
lai.
Lanh dao phong
chuyén moén  Van
- Theo Muc | phong UBND Thanh
I ph6 xem xét ho so:
- To trinh | - Truong hop hod so
cuaBan Thi | gam bao theo quy
Lanh dao dua - Khen dinh, trinh Lanh dao
Xem xét, hone thuong | Van phong UBND
trinh Lanh ph one - Quyét dinh | Thanh pho xem xét,
dao Van caayen 01 ngay | cua Chu tich | trinh Chu  tich
phong mo}? . Xan lam viéc UBND UBND Thanh pho.
UBND SBON]% Thanh phd | - Truong hop hd so
Thanh pho Thanh phé - Vén ban chua ‘dém bao theo
chuyén tra | quy dinh, trinh Lanh
hésocho |dao  Van phong
Ban Thi dua | UBND Thanh pho
- Khen phé duyét van ban
thuong chuyén tra ho so cho
Ban Thi dua - Khen
thudng xir ly lai.
chuyén tra UBND lam vige ! UBND' Thanh  pho
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Thoi .
Bude | Noidung | Tréch g1an Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
hd so hodc | Thanh pho - To trinh | xem xét:
trinh Chu cia Ban Thi | - Truomg hop hd so
tich dua - Khen | dam bao theo quy
UBND thuéng | dinh, trinh Chu tich
Thanh pho - Quyét dinh | UBND Thanh phd.
cua Chu thh - Tru"o’ng hop h6 SO
UBND . | chua dam bao theo
Thanh phé | quy dinh, ky van ban
- Van ban | chuyén tra ho so cho
chuyén tra | Ban Thi dua - Khen
ho so cho | thudng xtr 1y lai.
Ban Thi dua
- Khen
thudng
Chu tich UBND
Thanh pho xem xét:
- Truwong hop ho so
‘ dam bao theo quy
Lanh dao .| - HO so khen | dinh, ky Quyét dinh.
, R I ngay . \
Ky duyét | UBND .o thuong | _ Tryong hop hé so
. « | lam viéc X, 1 ok
B4 Thanh pho - Quyetdinh | chva dam bao theo
Pha quy dinh, chuyén tra
é N ho so cho Ban Thi
Quyeétt dua - Khen thuong
Y r 1y lai
dinh) xtr 1y lai.
Chuyén
vién Phong
. Hanh chinh . Phat hanh van ban
Ban hanh I 1/2 ngay A, " ,
. 1 - T6 chue Lo Quyét dinh | dién tur, gui két qua
van ban 5 X lam viéc PPN
Van phong dén S& Noi1 vu.
UBND
Thanh pho
B5 T@é'p nhan | Chuyén Gios Chuyén vién Phong
(Tiép Bénquhen Vién Pl%‘ong hanh Béng khen TG, chuc - ‘ Hanh
nhan cua T6 chure - ; chinh Ban Thi dua -
< . ” chinh ; v
két UBND | Hanh chinh Khen thudéng tiép
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Thoi .
Bude | Noidung | Tréch g1an Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
qua) | Thanh phd | Ban Thi nhan Bang khen tur
dua - Khen Van phong UBND
thudng Thanh ~ pho va
chl}yén den Bo phép
Ti€p nhan va Tra két
qua.
o - Tra két qua cho tb
Tr? ket Chuyén chue, ca nhan.
bo qua, lew | e By Théng ké thi t
, A . Ao 4 - Théng ké thu tuc
(Tra hp SO, N Theo quet dinh, . ) N
Kkét thong ké plian Tlepq Giay hen | Bang khen h?‘Ph (‘:hmtl da} thu(j
i . nhan va Tra hién vao So thong ké
qua) va theo K&t qus P . o
d5i ¢t qua két qua thuc hién
TTHC.
IV. BIEU MAU
Cic Biéu miu sir dung tai cac buée cong viéc.
STT | Ma hi¢u Tén Biéu miu
1. | BMO1 |Bao cao thanh tich cua tap thé, ca nhan.
V.HO SO CAN LUU
TT | Ma hiéu Tén Bi¢u miu
1. // T& trinh cta cac co quan, don vi, dia phwong thude Thanh phd.
) /) Danh sach cac tap thé, ca nhan duoc dé nghi xét tang Bing khen
) cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.
Bao cao thanh tich cua cac tap }hé, ca nhan dugc dé nghi xét
3. BM 01 |khen thuéng (;é xac nhan cua cap trinh Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh pho.
4. // Quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia Bo truong Bo
Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh
mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng./.
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M3iu sb 07

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

"Tinh (thamh pho), ngay ... thang...ndm...

TOM TAT THANH TiCH
PE NGHI TANG (TRUY TANG)........ 1

(V@ thanh tich xuét sic dot xuit trong....... )

Tén don vi hodc ¢4 nhén, chirc vu va don vi dé nghi khen thuéng
(Ghi 1§ day di khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

- D61 vo1 don vi ghi so luge nam thanh 13p, co cau to chirc, tong s6 can bo, cong chirc

va vién chirc. Chire nang, nhiém vu dugc giao.

- P6i v6i ca nhan ghi r6: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué quan; noi

thuong tra; nghé nghiép; chirc vu, don vi cong tac...
IIl. THANH TICH PAT PUQC

B4o c4o néu ngin gon ndi dung thanh tich xuat sic dot xuat di dat duoc (trong chién
dau, phuc vu chién du; phong, chéng t6i pham; phong, chong bio lut; phong, chéng chay,

nd; bdo v¢€ tai san cia Nha nudc; bao v¢ tai san, tinh mang ctia nhan dan...).

XAC NHAN CUA CAP TRINH PON VI HOAC CA NHAN BAO CAO’
KHEN THUONG (Ky, dong dau)
(Ky, dong dau)

! Pia danh.
% Ghi hinh thire dé nghi khen thuéng.

3 At s s ~ , - ~ \ s ~ ) ) ,
D01 vdi cd nhan: Ky, ghi 18 ho, tén va cé xac nhan cua thu trudng co quan.
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QUY TRINH SO 08

Ting thwong Bing khen cia B§, ban, nganh, tinh cho gia dinh
(Kem theo Quyét dinh s6 3745/0P-UBND ngay 10 thang 9 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hb so 50 | Ghichg | TT¥ctuyen
lwgng
T trinh cua cac co quan, don Ban chup, c6 day
v1, dia phurong thudc Thanh phé du chir ky, diu
01 | kem theo danh sach cac gia dinh 01 Ban chinh | cua co quan trinh
dwoc dé nghi xét tang, khen hoac chir ky sb
thuéng cap Thanh pho.
Bao cdo thanh tich cua cac gia Ban chup, c6 day
dinh duoc dé nghi xét khen du chir ky cua
thuong c¢6 xac nhan cia cap cac thanh phan
02 |trinh Chu tich Uy ban nhan dan 01 Ban chinh | tham gia trong
Thanh pho. mau, dau cua co
quan trinh hodc
chir ky so
Bién ban hop xét khen thudng Ban chup, co day
va két qua bo phiéu kin cia Hoi du chit ky cua
dong Thi dua - Khen thuong cia cac thanh phan
03 | co quan, don vi, dia phuong dé 01 Ban chinh | tham gia trong

nghi khen thuong.

mau, dau cua co
quan trinh hodc
chir ky s6

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

1. Nop ho so:

Cong dan, t6 chirc dé nghi khen thuong nop
ho so theo cac hinh thirc sau day:

- Nop hd so truc tiép tai Bo phan Tiép nhan
va tra két qua S& Noi vu (s6 86B Lé Thanh
Tén, Phuong Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM).

Danh hiéu thi dua, hinh
thirc khen thuwong thude
tham quyén quyét dinh
cua bd, ban, nganh, tinh,
co quan thi dua, khen
thudng thAm dinh ho so

Khong
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- Nop ho so dén Bo phéan Tiép nhan va tra két
qua S¢& No1 vu théng qua dich vu buu chinh
cong ich.

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

2. Tra két qua:

Coéng dan, td chirc Iwa chon céach thirc nhan
két qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai B phan Tiép
nhan va tra két qua Ban Thi dua - Khen
thudng.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh
cong ich.

- Nhan két qua Quyét dinh khen thwong truc
tuyén trén Cong dich vu cong ciia Thanh pho.

khen thuwong va trinh cap
c6 tham quyén trong thoi
han 25 ngay lam viéc ké
tr ngay nhan du ho so
theo quy dinh (trr khen
thudng dot xuat).

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Thoi
Buge NOi dun Trach gian Biéu
cong o1 qunsg n (ngay mau/Ket Dién giai
vide cong viec nhiém lAm qué
viéc)
Chuén bi thanh phﬁn
Bl ho6 so theo muc L
(Kiém 7 Nop ho so tai Bo
tra, tiép A 1A T6 chire, | 1/2 ngay phan mdt cua - S&
nhin va Nop ho so Canhan lam viéc Theo Myc 1 N6i vu hodc qua
chuyén mang tai cong dich
ho so) vu c¢éng truc tuyén
cua thanh phd.




CONG BAO/S6 347+348/Ngay 01-10-2024 51

Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

B0 phén
Mot cua

Theo Muc I

Tiép nhin truc
tiép:

- Truong hop ho so
day du:

Lap Giay tiép nhan
hod so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
ndp ho so; thue hién
tiép budc B2.

- Truong hop ho so
chua day du: Huéng
dan bd sung, hoan
thien hd so dén
nguoi nop ho so va
ghi 1o ly do.

- Truong hop tur
chdi tiép nhan ho
so: Lap Phiéu tir
chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

Tiép nhin qua
Céng Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh
chinh xac, day du,
hop 16 cua hd so;
kiém tra thong tin
chit ku s6 d¢ dam
bao tinh xac thuec,
hop 1 (néu co).

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién d& tiép
nhan, Céng chirc Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua tiép
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

nhan, cap mi ho so
va xtr 1y hd so theo
quy trinh.

- Truong hop ho so
chwa day di, ding
quy dinh thi théng
bao cho t6 chirc, ca
nhan qua tai khoan
cua td chirc, ca nhan
qua Céng Dich vu
cong va huéng dan
dﬁy du, cu thé dé to
chitc, ca nhan bd
sung ho so theo yéu
cau.

* Thoi gian tiép
nhdan  chinh  thic
hodic yéu cdu chinh
swa, bo sung khong
mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
théng tiép nhan.
Tiép nhin ho so va
chuyén dén Phong
chuyén moén giai
quyét.

B2
(Thu ly
ho so)

Phan cong
ho so

Lanh dao
phong
Phong
chuyén

mon thuodc

Ban Thi

dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc I

Lanh dao phong
Phong chuyén mon
chuyén hd so dén
Chuyén vién Phong
chuyén moén dé
tham  dinh, tham
muu.
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Thoi .
Bude | \oidung | Trach gtan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Chuyén vién phong
chuyén mon tham
dinh hd so, lay y
kién hiép y, dé xuat
két qua giai quyét:
- Truong hop ho so
- Theo Muc | ¢an 14y y kién khen
I thudéng cua cac co

- Du thao | quan lién quan, du

van ban lay | thao van ban lay y

ykién d¢ |kién, lay y kién

Thim dinh | Chuyén khen | thanh vién Hoi dong

hd so léyy vién Phong thudng Thlq dua - KIA}en
kién cdc co | ChWYen | o5 .o | - Duthao | thuong Thanh pho.

quan liégn | mon thuoe lam viée | van banlay | - Truong hop ho so

quan Ban Thi ' y k1éq dém bao theo quy

dua - Khen thanh vién |dinh, du thao Bao

thudng Ho1 déng c4ao thAm dinh kém

Thi dua- |du thao To¢ trinh,

Khen Quyét dinh khen
thuong | thuong.
Thanh phd | - Truong hop hd so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
B4o cao tham dinh
kém du thao Thong
bao két qua tham
dinh giai quyét ho
so cua S& NoO1 vu.
Xem xétho | Lanh dao | 1/2ngay | - Theo Myc | Lanh dao phong
SO phong lam viéc I thuoc Ban xem xét
thudc Ban -Du thao |ho so, trinh két qua
Thi dua - van ban lay | glal quyét cho Lanh
Khen y kién ¢é¢ |dao ban: du thao

thuong khen van ban lay y kién.

thudng
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

- Du thao
van ban lay
y kién
thanh vién
Hoi dong
Thi dua -
Khen
thudng
Thanh phé

Xem xét,
trinh duyét

Lanh dao
Ban Thi
dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I

- Du thao
van ban lay
y kién de
khen
thuong
- Du thao
van ban lay
y kién
thanh vién
Hoi dong
Thi dua -
Khen
thudng
Thanh phé

Duyét né1 dung van
ban ldy y kién dé
khen thwong va ky
tit van ban trinh
Lanh dao S& No1 vu
ky duyét.

Ky duyét

Lanh dao
S& No1 vu

1/2 ngay
lam viéc

- Du thao
van ban lay
y kién khen
thudng cua
cac co quan

lién quan

- Du thao
van ban lay

y kién
thanh vién

Hoi dong

Thi dua -

Lanh dao S& No1 vu
xem xét ho so, ky
duyét van ban lay y
kién dé khen thudéng
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Thoi .
Bude | \oidung | Trach gtan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Khen
thuong
Thanh phé
Vian ban
lay y kien
khen
thudng cua
cac co quan
lién quan
hoéac van
1 banlayy | Thuwc hién phat hanh
lihat Whan? Vin the S& | 1/2 ngay | kién thanh | d&n to chirc, ca nhan
van ban lay N N A TrA: A . A
. kién No61 vu lam viéc | vién HQI‘ lién quan va luu ho
y dong Thi | so
dua - Khen
thuong
Thanh phé
da duoc
Lanh dao
S& No1 vu
ky duyét
Lay y laen , Phan hdi y kién dé
cua cac co Cac co . , L: o
08 ngay khen thuéng doi voi
quan, don | quan, don A . \
N R lam viéc cac truong hop do
vi co lién | vi lién quan . A .
S& No1 vu dé nghi
quan
Hoan thién Chuyén 03 ngay |- Theo Muc | Thuc hién  tham
ho so sau | vién Phong | lam viéc I dinh ho so, tong hop
khi lay y chuyén - Vin ban |van ban lay y kién
kién, bao | modn thude cho y kién | khen thuong cia co
cao Hoi Ban Thi khen quan co lién quan, y
dong thi | dua - Khen thuéng cia | kieén cua thanh vién
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

dua khen
thudng va
trinh
UBND

thudng

cac co
quan, don
vi

Hoi dong Thi dua -
Khen thuéng Thanh
pho, dé xuat két qua
giai  quyét trinh
Lanh dao phong
chuyén mon:

- Truong hop da qua
thoi gian lay y kién
thanh vién Hoi dong
Thi dua - Khen
thuéng, lay y kién
khen thwong ctia cac
co quan co6 lién quan
ma chua nhan phuc
dap, tam ngung xu
1y ho so dé cho lay y
kién khen thuong.

- Truong hop ho so
dam bao theo quy
dinh, du thao Bao
cao tham dinh kém
du thao To trinh,
Quyét dinh  khen
thudng.

- Truong hop ho so
khong dam bao theo
quy dinh, du thao
B4o cao tham dinh
kém du thao Thong
bao két qua tham
dinh giai quyét ho
so cua S& NoO1 vu.

Xem xét
ho so trinh

Lanh dao
phong
Phong
chuyén

mon thuodc

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I
- Du thao
To trinh,
Quyeét dinh,

Lanh dao phong
Phong chuyén mon
xem xét ho so, trinh
két qua giai quyét
cho Lanh dao ban:
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Thoi .
Bube | Noidung | Trach glan Bieu .
cong cong viée nhiém (ngay mau/Keét Dién giai
viéc : : lam qua
viéc)
Ban Thi Baocao |du thao Bao cao
dua - Khen tham dinh | thdm dinh, du thao
thuong - Dy thao | T trinh va du thao
Théng bao | Quyét dinh hoac du
két qua |thao Thong bao két
thAm dinh |qua tham dinh ho
hoso | SO
1) Duyét no1 dung
-Theo Muc | va ky tit vao vian
I ban (dy thao To
- Du thao | trinh, Quyét dinh
To trinh, | khen thuong) trude
Lanh dao Quyét dinh, | khi trinh Lanh dao
Xem xét, BanThi | Olngay | Bdocao |S6NOivu.
trinh duyét | dua - Khen | lam viéc tham dinh 2) Duyét ndi dung
thuong -Duthao |va ky tit vao van
Thong bao ban (du thao Van
kétqua |ban Thong bao két
tham dinh | qua tham dinh ho
ho so so) trude khi trinh
Lanh dao S& Noi1 vu.
- To trinh
Xem x¢t, (\Dflilaksé(:nl\;?.l’l Lanh da;lto E ? No?i Eu
1A \ £, |xem xét ho so, ky
tlr?;l I};OCZ?J Lanh dao | OI ngay tha%i%lll yet duyét TO trinh trinh
. S& No1 vu | lam viéc - Uy ban nhan dan
tich UBND - Thong Thanh ohd kh
. X A, o pho cn
Thanh pho baq két qua thwong
tham dinh '
ho so
Bavn h%nh Chuyén T(‘); trinhAva L'gmh F‘Iao S(y Néi‘vu
van ban vién 1/2 ngay hosolién |ky To trinh, trinh
trinh Chu Van ohone | 1am viee | duanda | UBND Thanh pho:
tich UBND | (AP0 S " | dwoc Lanh | thuc hién phat hanh
Thanh ph6 T dao Banky | To trinh va ho so dé
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

duyét

nghi cia céng dan,
to chic dn Van
phong UBND
Thanh phd hoic
Thong bao két qua
thAm dinh hd so:
thwc hién phat hanh
dén cong dan, to
chirc va Iuu hd so.

B3
(Tham
dinh
Vian
phong
Uy ban
nhan
dan
Thanh
pho)

Kiém tra ho
50, tiép
nhén hd so
tr S& No1
vu

Chuyén
vién Phong
Hanh
chinh - T
chuc Van
phong
UBND
Thanh phé

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I
- To trinh
cua Ban
Thi dua -
Khen
thudng
- Du thao
Quyét dinh
khen
thuong

Kiém tra thanh phan
hd so, tai lieu lién
quan trén Hé thong;
- Truong hop thanh
phan ho so dam bao
theo quy  dinh,
Chuyén vién Phong
Hanh chinh - T6
chtc, Van phong
UBND Thanh phd
tiép nhan ho so va
chuyén hd so cho
Lanh dao phong
chuyén moén Van
phong UBND
Thanh pho.

- Truong hop thanh
phan hd so chua
dam bao theo quy
dinh, Chuyén vién
Phong Hanh chinh -
Tb chirc, Van phong
UBND Thanh phd
tra hd so cho Ban
Thi dua - Khen
thuéng trén  HE
thong.

Tham dinh

Chuyén

02 ngay

- Theo Muc

Chuyén vién phong




CONG BAO/S6 347+348/Ngay 01-10-2024 59

Thoi .
Bude | \oidung | Trach gtan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém < .
vi€c lam qua
viéc)
ho so vién phong | lam viéc I chuyén moén Van
chuyén - To trinh | phong UBND
mon Van ctia Ban | Thanh phé xem xét,
phong Thi dua- | tham dinh hd so:
UBND Khen |- Truong hop hod so
Thanh pho thuéng | dam bao theo quy
- Dy thao | dinh, trinh Lanh dao
Quyét dinh | phong chuyén mon
khen xem xét, trinh Lanh
thwong |dao Van  phong
- Vin ban | UBND Thanh pho
chuyén tra va Chu tich UBND
hd so Thanh pho.

- Truong hop ho so
chwra dam bao theo
quy dinh, trinh Lanh
dao phong chuyén
mon xem xét, trinh
Lanh dao Van
phong UBND
Thanh phd xem xét,
tra ho so cho Ban
Thi dua - Khen
thudng xir ly lai.
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Thoi .
B}r ¢ | Ngi dung Trach gtan ?wu P R ane
cong A en " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Lanh dao phong
huyén mén Van
- Theo Muc | ™Y
"' |phong  UBND
Té trinh Thanh pho xem xét
- 1o trinh 5 o
cua Ban . N
Thi dua- |- Truong hop hd so
Khen dam bao theo quy
. Lanh dao . dinh, trinh Lanh dao
Xem xét . thudng y .
. . phong 2 Van phong UBND
trinh Lanh A - Quyét . 4 .
dao Vin chuyén 01 ngay dinh eta Thanh pho xem get,
'hOn mon Van 14m viee Ch” b trinh  Chu t}ch
SBN% phong : U]‘;IS% UBND Thanh phé.
: « | UBND : % | - Truong hop hd so
Thanh pho . B Thanh oh ruong hop ho s
P Thanh pho \?{l II)) } © chua dam bao theo
-h anbal 1 1y dinh, trinh Lanh
(;lkuyen }tlra dao Van phbng
]gSOT"h.O UBND Thanh phd
d anKhl phé duyét van ban
ui' SO chuyén tra hd so cho
thuong | Ban Thi dua - Khen
thudng xur ly lai.
) The? Muc Lanh dao  Vin
Téy trinh phong ~ UBND
10 gm Thanh pho xem xét:
cua Ban . A
Xem x&t, Thi dua- | _ quO’I}g hop ho so
k¢ vin ban Khen dam bao theo quy
G ooa e | Lanh dao 4ot | dinh, trinh Cha tich
WY A 1y phong | 01 ngay € | UBND Thanh phé.
ho so hoac : &t
S 1099 1 UBND | lamvige | - QWU pans hop hd so
trinh Chu Thanh phé dinh cua N
tich UBND P Chu tich chua dam bag th?o
Thanh phé UBND |Quy dinh, ky van
Thanh ohé ban chuyén tra hé so
V3 II)) cho Ban Thi dua -
- Van ban

chuyén tra
ho6 so cho

Khen thudéng xur ly
lai.
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Thoi .
Bube | Noidung | Trach gtan Bieu .
cong A oA " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Ban Thi
dua - Khen
thuong
Chu tich UBND
Thanh pho xem xét:
‘ - Trudong hop ho so
-Hoso | dam bao theo quy
Lanh dao | ned khen dinh, ky Quyét dinh.
Kyduyét | UBND | US89 | thwong | Trpong hop hé so
R4 Thanh pho ' - Quyét | chua dam bao theo
Pha dinh quy dinh, chuyén tra
é N hé so cho Ban Thi
Qllllzzeétt dua - Khen thuong
) 1 ly lai.
dinh) Xy al
Chuyén
vién Phong
. Hanh chinh . Phat hanh van ban
Ban hanh Ao 1/2 ngay X, 4 a ,
. 1 - T6 chire 2.7 | Quyét dinh | dién tir, gu1 két qua
van ban - X lam viéc A
Van phong den S& No1 vu.
UBND
Thanh phé
Chuyén vién Phong
Chuven T6 chac - Hanh
, vien P}Ill‘on chinh Ban Thi dua -
BS Tiep nhan 1 Lhong . Khen thudng tiép
Tié Bing khen T6 chirc - (1o . nhan Bang khen tur
(Tiep | B Hanh chinh | hanh | Bing khen |20 Bd
nhan | cua UBND ) , Van phong UBND
P . X Ban Thi chinh . X .
két qua) | Thanh pho Thanh  pho va
dua - Khen PPV S
thuréng chl}yen dén BO phap
Ti€p nhan va Tra két
qua.
Tra két Chuyén - Tra két qua cho to
B6 o A A A . ‘ ’ ’ A
0 qua, lu’}l ho vién B9 Theo | Quyét dinh, chu’c,, ca nhan.
(Trakét | so,thong | phén Tiep A : - Thong ké thu tuc
\ A ~. .= | Gidy hen | Bang khen :
qua) ké va t‘heo nhén va Tra hanh chinh d3 thuc
do1 két qua hién vao SO théng
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Thaoi .
Bude | \oidung | Trach gtan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
ké két qua thue hién
TTHC.
IV. BIEU MAU
Khéng cé.

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1. // T& trinh cta cac co quan, don vi, dia phrong thude Thanh phd.
) /) Danh sélcl} cac gia dinh dwoc dé nghi x¢ét tang Béng khen cua
) Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho.
Bao cao thanh tich cia cac gia dinh dwuoc dé nghi xét khen
3. // thuong CQ xac nhan cua cap trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd.
Bién ban hop x¢ét khen thuong va két qua bo phiéu kin cia Ho1
4. // dong Thi dua - Khen thuong cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.
5. // Quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

VL. CO SO PHAP LY
- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia Bo truong Bo
Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh
mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng./.
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QUY TRINH SO 9
Tang thuwong Bz"lng khen cia B§, ban, nganh, tinh

vé thanh tich ddi ngoai

(Kem theo Quyét dinh s6 3745/0P-UBND ngay 10 thang 9 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so So | Trye | Trye tuyén
luwgng tiep
T& trinh ctia cac co quan, don vi, Ban chup, c6 day
dia phuong thudc Thanh pho kém Ban du chir ky, dau
01 | theo daqh sach tap thé, ca nhan 01 hinh cua co quan trir}h
dugc dé nghi xét tang, khen chin hoac chir ky s6
thuéng cap Thanh pho.
Béo cao thanh tich cua tap thé, ca Ban chup, c6 day
nhan duoc dé nghi xét khen du chir ky cua cac
thuong c6 xac nhén cua cap trinh Ban thanh phan tham
02 | Chu tich Uy ban nhan dan Thanh 01 hinh gia trong mau,
pho (BM 01). ¢ dau cua co quan
trinh hoac chir ky
50
Bién ban hop xét khen thudng va Ban chup, co6 day
két qua bo phiéu kin cua Hoi dong du chir ky cua cac
Thi dua - Khen thuéng cua co , thanh phan tham
o 4 X . Ban : X
03 | quan, don vi, dia phuong dé nghi 01 ) gia trong mau,
) chinh 7
khen thudng. dau cua co quan
trinh hoac chir ky
50
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Théi gian xir Iy Lé phi
1. Ngp hd so: Danh hiéu thi dua, hinh | Khong

Cong dan, to chuc dé nghi khen thuong nop

ho so theo cac hinh thirc sau day:

thirc khen thudéng thude
tham quyén quyét dinh
cua b0, ban, nganh, tinh,

- Nop ho so truc tiép tai Bo phan Tiép nhan

va tra két qua S& Noi vu (s6 86B Lé Thanh | €0 quan thi dua, khen

thudng thAm dinh hod so
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Toéon, Phuong Bén Nghé, Quan 1, |khen thuong va trinh cap
TP.HCM). c6 tham quyén trong thoi

- Nop ho so dén Bo phan Tiép nhan va tra
két qua S& Noi vu thong 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, to chirc Iva chon céach thirc nhan
két qua sau day:

- Nhan két qua truc tiép tai B phan Tiép
nhan va tra két qua Ban Thi dua - Khen
thudng.

- Nhan két qua thong qua dich vu buu chinh
cong ich.

- Nhan két qua Quyét dinh khen thudng
truc tuyén trén Céng dich vu cbéng cua
Thanh phé.

han 25 ngay lam viéc ké
tir ngay nhan du ho so
theo quy dinh (trr khen
thudng dot xuat).

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Thoi
Buwéc A . gian Biéu
cong Noi dung Trach (ngay | miu/Két Dién giai
vide cong viec nhiém lam qua
viéc)
Chuan bi thanh
phan ho so theo
Bl 50 hd
i muc I. Nop ho so
(Kiém L ‘ tai BO phan mot
tra, ticp Nop hd so 1o chu:c, 1‘/ 2 "83Y | Theo Muc I | cira - S& N6i wu
nhan va i Canhan lam viéc ’ hoac qua maﬁg taﬁ
(;lhAuyeII céflg dich Vu céﬂg
0 s0) truc  tuyén cua
thanh pho.
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

B0 phén
Mot cua

Theo Muc

Tiép nhin truc
tiép:

- Truong hop hd so
day du:

Lap Gidy tiép nhan
ho so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
nop hd so; thuc
hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so
chwa day du:
Huéong dan  bo
sung, hoan thién ho
so dén ngudi nop
hd so va ghi 18 1y
do.

- Truong hop tuor
chdi tiép nhan ho
so: Lap Phiéu tur
chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

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 so dé dam
bao tinh xac thuc,
hop 1 (néu co).

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, Cong chuc
Bo phan Tiép nhan
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

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

- Truong hop hd so
chua day du, dung
quy dinh thi thong
bao cho t6 chuc, ca
nhan qua tai khoan
cia td6 chic, ca
nhan qua Cong
Dich vu céng va
huéng dan day du,
cu thé dé to chuec,
c4 nhan bo sung ho
so theo yéu cau.

* Thoi gian tiép
nhan chinh thirc
hodic yéu cdu chinh
swa, b6 sung khong
mudén hon 08 gio
lam viéc ké tir khi
hé thong tiép nhan.
Tiép nhin hd so
va chuyén dén
Phong chuyén
mén giii quyét.

B2
(Thu ly
ho so)

Phan cong
hd so

Lanh dao
phong
Phong
chuyén

mon thuodc

Ban Thi

dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

Theo Muc

Lanh dao phong
Phong chuyén moén
chuyén ho so dén
Chuyén vién
Phong chuyén moén
dé tham dinh, tham
muu.
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Thoi .
Buée | Noidung | Trach glan Bieu .
cong A o n " (ngay mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém < .
vi€c lam qua
viéc)
Chuyén vién phong
chuyén mén tham
dinh hd so, lay y
kién hiép y, dé xuat
két qua giai quyét:
- Truong hop hd so
can lay y kién khen
- Theo Muc | thuéng cua cac co
I quan lién quan, du
- Du thao | thao vin ban lay y
van ban lay | kién, ldy y kién
ykién dé |thanh vién Hoi
Thém dinh | Chuyen khen | dong Thi dua -
hd 50, 1 éy y vién Phong thu’O’ng thn ) thu’O’ng
kién cac co | Shuyén | g os - Dy thao | Thanh pho.
A A ngay 9 . 1A \ A
quan lign | ™On thugc 1am viee | VAR bglt} lay | - Truwong hop ho so
quan Ban Thi ' ykién | dam bao theo quy
dua - Khen thanh vién | dinh, du thao Bao
thudng Hoi déng c4o tham dinh kém
Thidua- |du thao ToO trinh,
Khen Quyét dinh khen
thuong | thuong.

Thanh phd | - Truong hop hd so
khéng dam bao
theo quy dinh, du
thao B4o cdo tham
dinh kem du thao
Thong bao két qua
tham dinh giai
quyét hd so cia S
No1 vu.

Xem xétho | Lanh dao | 1/2 ngay | - Theo Myc | Lanh dao phong
SO phong lam viéc I thuoc Ban xem xét
thudc Ban -Du thao | ho so, trinh két qua

Thi dua - vin ban lay | glal quyét cho

Khen y kién @¢é¢ |Lanh dao ban: du

thudng khen thao van ban lay y
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

thudng
- Du thao
van ban lay
y kién
thanh vién
Hoi dong
Thi dua -
Khen
thudng
Thanh phd

kién.

Xem x¢ét,
trinh duyét

Truong ban
Ban Thi
dua - Khen
thudng

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I

- Du thao
van ban lay
y kién de
khen
thudng
- Du thao
van ban lay
y kién
thanh vién
Hoi dong
Thi dua -
Khen
thudng
Thanh phd

Duyét nd1 dung
van ban ldy y kién
dé khen thuéng va
ky tit van ban trinh
Lanh dao S& NO1
vu ky duyét.

Ky duyét

Lanh dao
S& No1 vu

1/2 ngay
lam viéc

- Du thao
van ban lay
y kién khen
thudng cua
cac co quan

lién quan

- Du thao
van ban lay

y kién
thanh vién

Lanh dao S& NO1
vu xem xét hd so,
ky duyét van ban
lay v kién dé khen
thudng
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Thoi .
Bude | N\oidung | Trach glan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Hoi dong
Thi dua -
Khen
thudng
Thanh phd
Van ban
lay y kién
khen
thudng cua
cac co quan
lién quan
hoac yén
1 banlayy | Thuc hién phat
lihat qhan? Vin the S& | 1/2 ngay | kién thanh | hanh dén to6 chic,
van ban lay n N A 1A 1A 1ia
v ki én NO1 vu lam viéc V}\el’l HQI‘ CE} nhanA lién quan
dong Thi | va luu ho so
dua - Khen
thudng
Thanh phd
da duoc
Lanh dao
S& Noi vu
ky duyét
Lay y kién Phan hoi y kién dé
cua cac co Cac co 08 nos khen thuong doi
ngay v .
quan, don | quan, don 14m vie vl cac truong hop
L A am viéc A A
vicolién | vilién quan do S& NoO1 vu dé
quan nghi
Hoan thién Chuyén 03 ngay |- Theo Muc | Thuc hién tham
hd so sau | vién Phong | lam viéc I dinh hd so, téng
khi lay y chuyén _Van ban | hop van ban lay y
kién, bao | mén thudc cho y kién kién khen thudng
cao Hoi Ban Thi khen ctia co quan co6 lién
dong thi | dua - Khen thuéng cua | quan, y kién cia
dua khen thudng cac co | thanh vién Hoi
thudng va quan, don dong Thi dua -
trinh Khen thudng
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

UBND

vi

Thanh pho, dé xuat
két qua giai quyét
trinh Lanh dao
phong chuyén
mon:

- Truong hop da
qua thoi gian lay y
kién thanh vién
Hoi dong Thi dua -
Khen thuéng, 14y y
kién khen thuong
cua cac ¢o quan cé
lién quan ma chua
nhan phuc dap, tam
ngimg xtr Iy hd so
de cho lay y kién
khen thuong.

- Truong hop hd so
dam bao theo quy
dinh, du thao Bao
céo tham dinh kém
du thao To¢ trinh,
Quyét dinh khen
thudng.

- Truong hop hd so
khéng dam bao
theo quy dinh, du
thao B4o cdo tham
dinh kem du thao
Thong bao két qua
tham dinh giai
quyét hd so cia S
No1 vu.

Xem xét
ho so trinh

Lanh dao
phong
Phong
chuyén

1/2 ngay
lam viéc

- Theo Muc
I
- Du thao
To trinh,

Lanh dao phong
Phong chuyén moén
xem xét hd so,
trinh két qua giai
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Thoi .
Buée | Noidung | Trach glan Bieu s
cong cone viee nhiém (ngay mau/Keét Dién giai
viéc VI : lam qua
viéc)
mon thuodc Quyét dinh, quyét cho Lanh
Ban Thi Bqéo cao | dao ban: du’ thao
dua - Khen tham dinh | Bao cdo tham dinh,
thuong - Dy thao | dw thao To trinh va
Théng bao | du thao Quyet dinh
két qua |hoac  du  thao
thdm dinh | Thong bao két qua
h6 SO tham dlnh ho so.
1) Duyét néi dung
- Theo Muc | V& KV tat vao van
| ban (dy thio To
. trinh, Quyét dinh
'TDII Fh?lo khen thuong) trude
7 Otrinh, | i trinh Lanh dao
Truong ban Quy¢t dinh, S& Nbi vu
Xem xét, BanThi | 0lngay | Bdo cdo 5 D‘ o d
trinh duyét | dua - Khen | lam viéc | tham dinh ) kl’lyte‘tt ot dung
thuén ] ) va ky tat vao van
¢ ZDE 0 ban (@ thao Van
koAng f‘o ban Th@ng bao ké}
(AR qua thim dinh ho
t 2 I so) truge khi trinh
080 |Lanh dao So Noi
VU
- To trinh
cua S6 N61 | _ Y ga-
Xem xét, vu kém du Lanhergaoé tsg 5 I\igl
o tha g | Y4 xem x ’
t1;1};1 Eocisl Lanh dao | 01 ngay a?ﬁg}lllye ky duyét To trinh
tich UBND S& No1 vu | lam viéc Théng trinh Uy ban nhér}
Thanh ph§ béo két qua Eﬁgn tﬁ;‘ﬁg pho
tham dinh '
ho so
Ban hanh Chuyén 1/2 ngay To trinh va | Lanh dao S¢ Noi
van ban vién 1am viée hosolién |vu ky To trinh,
trinh Chu | Van phong ' quan da | trinh UBND Thanh
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Thoi .
Bude | N\oidung | Trach glan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
tich UBND | S& No1 vu dwoce Lanh phé: thwre hién phat
Thanh phé dao Ban ky | hanh To¢ trinh va
duyét ho so dé nghi cua
cong dan, to chuec
dén Van phong
UBND Thanh phd
hoac Thoéng bao
két qua tham dinh
hd so: thuc hién
phat hanh dén cong
dan, t6 chuc va luu
hd so.
Kiém trahé| Chuyén 1/2 ngay | - Theo Muc | Kiém tra thanh
50, tiép vién Phong | lam viée I phan hd so, tai liéu
nhan ho so Hanh - Totrinh | lién quan trén HE
tr SO NGO | chinh - T6 ciaBan | thong:
vu chtrc Van Thi dua - |- Truong hop thanh
phong Khen phan hd so dam
UBND thudéng | bao theo quy dinh,
B3 Thanh pho - Dy thao | Chuyén vién
(ThAm Quyét dinh Ph‘onxg Hélrrlh chir}h
dinh khen - To chuc, Van
Vian thuong | phong UBND
. Thanh pho tiép
phong A A .
Uy ban nhanA hoA SO va
ohan chuyén ho6 so cho
dan Lanh dao phong
Thanh chuyén moén Van
phé) phong ~ UBND
Thanh phd.
- Truong hop thanh

phan ho so chua
dam bao theo quy
dinh, Chuyén vién
Phong Hanh chinh
- T6 chiac, Van
phong UBND
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Thoi .
Bude | N\oidung | Trach glan Bieu .
cone c6.ng viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién giai
viec : : lam qua
viéc)
Thanh phd tra ho
so cho Ban Thi dua
- Khen thuéng trén
Hé thong.
Chuyén vién phong
chuyén moén Van
phong UBND
Thanh phd xem
xét, tham dinh hd
SO’
- Truong hop ho so
- Theo Muc | gam bao theo quy
I dinh, trinh Lanh
- To trinh | dao phong chuyén
Chuyén Cﬁa Ban | mén xem xét, trinh
A . Thidua- |Lanh dao Vin
vién phAong Khen phong UBND
Thim dinh C?“y\if‘ 02ngay | thuong | Thanh phé va Chu
hoso | MM | lam vie | -Dythao |tich UBND Thanh
SBN]% Quyét dinh | pho. ‘
Thanh ph6 khen - Truong hop ho so
thuéng | chua dam bao theo
-Vanban |quy dinh, trinh
chuyén tra | Lanh dao phong
hd so chuyén moén xem

xét, trinh Lanh dao
Van phong UBND
Thanh phd xem
xét, tra ho so cho
Ban Thi dua -
Khen thuéng xir ly
lai.
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Thoi .
Bude | N\oidung | Trach glan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
vi€c ; ; lam qua
viéc)
Lanh dao phong
chuyén moén Van
phong ~ UBND
- Theo Muc | Thanh pho xem xét
I ho so:
- To trinh | - Trudong hop ho so
ciaBan | dam bao theo quy
Thi dua- | dinh, trinh Léanh
« Khen dao Van phong
Xem xét, Lalﬁl?f"-‘o thuéng | UBND Thanh phd
trinh Lanh (?huo é%l - Quyét | xem xét, trinh Chu
dao Vin manyvzm 0lngay | dinhcia |tich UBND Thanh
phong phong lam viéc | Chutich | pho.
UBND | (/5D UBND |- Truong hop hd so
Thanh phé Thanh phé Thanh phd | chua dém bao theo
-Vanban |quy dinh, trinh
chuyéntra |Lanh dao Van
ho so cho | phong UBND
Ban Thi Thanh ph@ phé
dua - Khen duyétq van ban
thuong | chuyén tra ho so
cho Ban Thi dua -
Khen thuéng xir ly
lai.
Lanh dao Van
- Theo M '
"' phong  UBND
L Thanh phd xem
Xem xét, _C?l(; gg;h xét:
S| L o - | Tme o 6
: y . . uy
hé so hoge | vanphong | Olngdy f - Khen b e o tich
. ) UBND lam viéc thudng . ¥
trinh Chu Thanh ohé p UBND Thanh pho.
tich UBND | &M Pho - Quyet Truomg hop hd so
1 A dinh ¢t - .
Thanh pho FULEN ) chwa dam bao theo
Chu tich : .
UBND quy dinh, ky van
Thanh phé ban chuyén tra ho

so cho Ban Thi dua
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Thoi .
Buée | Noidung | Trach glan Bieu .
cong A o n " (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
- Vanban | - Khen thuéng xu
chuyén tra | ly lai.
ho so cho
Ban Thi
dua - Khen
thudng
Chu tich UBND
Thanh pho xem
X€t:
‘ - Treong hop hd so
-HO so | dam bao theo quy
Lanh dao | ned khen dinh, ky Quyét
Kyduydt | UBND |, "5% | thuong | dinh.
. x| lam viéc p .
Thanh phé - Quy€t |- Truong hop ho so
B4 : \ g
. dinh chua dam bdo theo
(Phe - A
duve quy dinh, chuyén
uyeAt tra hé so cho Ban
%}lft Thi dua - Khen
inh) thuong xi Iy lai.
Chuyén
vien Phong Phat hanh van ban
. Hanh chinh . R
Ban hanh A1 1/2 ngay L 4 dién tu, gui két qua
- 1a - T6 chtre . | Quyét dinh | & )
van ban . . lam viéc den Ban Thi dua -
Van phong Khen thuéng
UBND '
Thanh phé
Chuyén vién
y vién Phong Hanh chinh Ban
B5 Tiép nhan I .\ Thi dua - Khen
Tié Béng khen TO chue - Gio : thuéng tiép nhan
(AlepA , Hanh chinh | hanh Béng khen | 'Vong 1ep nha
nhan ket | cua UBND Ban Thi chinh Bang khen tir Van
qua) | Thanh pho phong UBND
dua - Khen . Z .
thuong Thanh  pho  va
chuyén dén BO

phan Tiép nhan va
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Thoi .
Buée | Noidung | Trach glan Bieu s
cong A o n " (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Tra két qua.
Ci}élrllylgg - Tra két qua cho t6
A \ . 1A
q ke X hirc, han.
B6 | qua s | Phan Tiep " Thng ké the
Tra Kk qsoj thén nhanvaTra| Theo | Quyétdinh, il hon}%, ; c‘tru ;uc
( a4 ot 0> TIONS | 1 & qua Ban | Gidy hen | Bang khen | anh ¢hinh da tAu’c
qua) | kévatheo | "o o hién vao S6 thong
doi Khen ké két qua thuc
thuéng hién TTHC.
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cac bwéc cong viéc.

STT | M4 hiéu Tén Biéu miu

1. | BMO1 |Bao cao thanh tich cua tap thé, ca nhan.

V. HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

1. // T& trinh cta cac co quan, don vi, dia phwong thude Thanh phd.

Danh sach tap thé, ca nhan duoc dé nghi xét tang Béng khen

2. 4 cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé.

Bao cao thanh tich cua tap ,thé, ca nhan duoc qdé nghi xét khen
3. BM 01 |thuong CQ xac nhan cua cap trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd.

Bién ban hop x¢ét khen thuong va két qua bo phiéu kin cia Ho1
4. // dong Thi dua - Khen thuong cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.

5. // Quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.
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VL. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia Bo truong Bo
Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh
mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng./.
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MAiu sb 09

CO QUAN PE NGHI KHEN  CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
THUONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

...... , hgay ... thang .... ndm ...
BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG .....cuueuueee....
(Ap dung d6i véi t6 chirc)
Ten t0 Chie: ...,

(Ghi 1§ day di bang chit in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH:

- Ten t0 chltC MUGCT NZOAL: .....viiiiiiiiii et

-biénthoat: ... FaX. s oo
- Pia chi, van phong dai dién tai Viét Nam (néu CO). et
- D1a chi trang thong tin di€n tl: ...
- Qua trinh thanh 1p va Phat trieN: ..........o.oooomiiee oo,
II. THANH TiCH, PONG GOP:

1. CAC HINH THU'C KHEN THUONG DA PUQC CO QUAN VA TO CHUC CUA
VIET NAM GHI NHAN:

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUONG
(Ky tén, dong ddu)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG
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Miu sb 10

CO QUAN PE NGHI KHEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THUONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
, ngay ... thang ... nam ...
BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG (TRUY TANG) c..uvevrennnerennereeeennnnn
(Ap dung d6i v6i ca nhan)

I. TOM TAT TIEU SU VA QUA TRINH CONG TAC:

1. Thong tin ca nhén:

mH O VA TN, e

-Ngay sinh: ..o Gigitinh: ..........ocoooeii

- Quéc BLC

TG VU e et

- Di1a chi N01 G hOAC tTU SO LAM VIEC: ...

2. TOM tat QUA NN CONEG TACT ..ot

1. CAC HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC CO QUAN/TO CHUC CUA
VIET NAM GHI NHAN:

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUONG
(Ky tén, dong ddu)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG



