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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
QUY TRINH

Tiing Bing khen ciia Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh
ddi v6i cong nhin, néng dan, ngudi lao dong
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thdng 7 ndm 2022
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

T& trinh cia cac co quan, don vi, dia phuong
thuoc Thanh phd kém theo danh sach tap
thé, ca nhan dugc dé nghi xét ting Bang
khen cta Uy ban nhan dan Thanh pho.

01 01 Ban chinh

Béo cao tom tat thanh tich cua tip the, ca
nhan duge dé nghi xét khen thudng cd xac
nhan cua cap trinh Uy ban nhan dan Thanh
pho.

02 01 Ban chinh

Bién ban hop xét khen thuong va két qua bo
phiéu kin cia Hoi dong Thi dua - Khen
thuong cia co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.

03 01 Ban chinh

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

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

Bo6 phan Tiép nhan va Tra két | - 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan | Khong
qua Ban Thi dua - Khen | du ho sohop lé.

thuong TP.HCM, dia chi: |- 25 ngay lam viéc d6i v6i truong hop
86B L& Thanh Ton, phudng | phai lay v kién hiép y hodc xac nhén
Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM. | thyé.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Poi véi ho so khong lay y kién (15 ngay lam viéc)

Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] .
cong ~ .n | Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
A 1A To chuc, ca Thanh phan ho so
Bl | Nophoso than Theo Muc I theopMuc L
- Néu hd so day du,
hop 1€, chuyén vién
tiép nhan lap Gidy
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi ndp hod so
theo mau BM 01.
- Néu ho so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan huéng dan
nguoi nop hd so bod
sung, hoan thién ho
Chuyén vién | Gio so theo mau BM
7 | Bophén Tiép | hanh _BMo1 |02
Kiém tra ho nIAlén Vf‘l Tra chinh BMO2 |- :FmOnAg ho;p tr
SO két qua Ban ch6i nhan ho so,
Thi dua - -BM 03 chuyén vién tiép
Khen thuéng nhan néu 10 ly do

theo mau BM 03.

- Truong hop ho so
da duoc bo sung
theo Cong van
huéng dan cua Ban
Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi ndp ho so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B3.
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong N .~ | Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
Chuyén vién BO
Chuyén vién phan Tiép nhan va
~ | BOphén Tiép 12 Tra két qua chuyén
Chuyén ho | nhan va Tra ; -Mucl |hd so cho 1anh dao
SO két qua Ban lanmg?/}i]éc _BM 01 |Phong T6 chirc -
Thi dua - ' Hanh chinh, Ban
Khen thudéng Thi dua - Khen
thudng
Lanh dao lﬁn,h dao ‘Ph‘ong,Té
Phong Td chuc - Hanh chinh,
Chuyén hd | chirc - Hanh ngazy -Muc gl?;;g;l S}llljy-érlfh}elg
SO Ch“?h° Ban lam viéc | BM 01 so cho 1anh dao Ban
Thi dua - .
, Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
N dua - Khen thudng
Phan cong Lanh dao 1/2 -Mucl |phan cong ho so
o Ban Thi dua-| ngay ) A
thu 1900 50| when thirong | 1am viee | ~BMO1 | cho Phong chuyén
mon Ban Thi dua -
B2 Khen thudng
Lanh dao Lanh dao phong
Phan cong phpng | 12ngay| -Mucl cIAluyen mon phaAm
o chuyén moén |, <, cong cho chuyén
thy Iy ho so Ban Thi dua - lam vige | - BM 01 vién phong chuyén
Khen thuéng mon thu ly ho so
Tham dinh | Chuyén vién | 03 ngay -H6so | Chuyén vién thu ly
ho so, dé phong lam viéc trinh ho so tién hanh xem
xuat két chuyén mon -Du thao | X€t, kiém tra, tham
qua giai | Ban Thi dua - Quyét dinh | dinh hd  so, téng
B3 quyet Khen thudng ctia UBND | hop, hoan thién ho
Thanh phé | SO
hoacde |1) Chuyén wvién
thao van | tham muu van ban
ban hudng | thong bao tra 11 két
dan bo qua d6i véi hd so
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~  .n | Trach nhiém | (ngay mau/Keét Dién giai
A cong viéc X R
viéc : lam qua
viéc)
sung, hoan |chua du diéu kién
thién hd so | gidi quyét trinh 1anh
cua Ban |dao phong chuyén
Thi dua- | mon xem xét.
Khen | 2) Chuyén vién 1ap
thuong | To trinh, in dy thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh pho
trinh  1anh  dao
phong chuyén moén
xem xét d6i voi cac
truong hop:
- H6 so dam bao
theo quy dinh.
- HO so da duoc tb
chitc, ca nhan bo
sung sau khi co6
Coéng van hudng
dan cia Ban Thi
dua - Khen thwong.
- Ho so duoge xir ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh phé.
- H6 so
trinh
-Duthao |Lanh dao phong
Quyét dinh | chuyén mén xem
Lanh dao cia UBND | xét ho so va To
phong .| Thanh phd |trinh cua chuyén
chuyén mon 1‘/ 2 n&ay hoac gu vién phong chuyén
Ban Thi dua - lam vige thao van | mon, ky duyét vao
Khen thuéng ban thong phiéu trinh, trinh
bao tralyi | 1anh dao Ban xem
két qua doi | xét.
véi hd so

chua du
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~  .n | Trach nhiém | (ngay mau/Keét Dién giai
" cong viéc . .
viece ; lam qua
viéc)
diéu kién
giai quyét
?;1 tggrol Lanh dao phong
théng bao chuyén moén xem
Lanh daq (4 1ot két x€ét ho so va du thao
Phong T6 | 1/2 ngay s 461 vei van ban cua phong
chirc hanh | lam viéc %%aso chua chuyén mon, thuc
chinh da didu hiép nhiém vu phap
kién giai ch¢, trinh 1anh dao
2 Ban xem xét.
quyet
-H6 so
trinh
) Dl-f thgo Lanh dao Ban ky
Sﬁ“ayggli% To trinh kém du
Kiém tra hd Thanh phé :I{a% lguﬁ, ct dmh,
\ N 3 rinh lanh dao Uy
so, xem xét | Lanh dao 01 nes hodge dw |- 1 han dan Thanh
. A : gay AR an nhan dan Than
B4 va phé Ban Thi dua - 14m vidc thao van hé hoic kv vi
A, s ) , A phé hoac ky vian
duyét To | Khen thuwong ban thong ban théng bao tra
trinh bao traldi |14i 14 qua déi voi
kve;qﬁ';‘ Sgl hé so chua dit didu
chura da kién giai quyét.
diéu kién
giai quyét
Phat hanh Hd sodg | 1) Truong hop lanh
van ban da | Chuyén vién duoc lanh dao Ban ky To trinh
dugc lanh Phong T6 dao Ban kém du thao Quyét
BS dao Ban chuc - Hanh | 1/2 ngély Tfli dua - dinh cﬁa, UBND
Thi dua - chinh Ban | lam viéc Khen Thanh pho, chuyén
Khen Thi dua - thuone kv vién chp sO, vao so,
thuéng phé | Khen thudng du %t Y déng dau, phat hanh
duyét ye van ban (ban gidy
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

va ban dién tr) kém
hd so, tai liéu lién
quan da duoc lanh
dao Ban ky duyét
dén Van phong
UBND Thanh phd.
Thanh phan ho so
bao gdm:

- To trinh cua cac
co quan, don vi, dia
phuong thudc
Thanh phd kém
theo danh sach tap
thé, ca nhan duoc
dé nghi xét tang
Bang khen cia Uy
ban nhan dan Thanh
pho.

- Bdo cao tom tat
thanh tich cua tap
thé, ca nhan duoc
dé nghi xét khen
thudng c6 xac nhan
cia cap trinh Uy
ban nhan dan Thanh
pho.

- Bién ban hop xét
khen thuwong va két
qua bo phiéu kin
cua Ho1 déng Thi
dua - Khen thudng
cua co quan, don vi,
dia phuong dé nghi
khen thudng.

- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cua co
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~  .n | Trach nhiém | (ngay mau/Keét Dién giai
A cong viéc . R
viéc : lam qua
viéc)
quan quan ly thué
c6 tham quyén (Ddi
vol  cac  doanh
nghi¢p va nguoi
ding dau doanh
nghiép co6 nghia vu
ndp ngan sach Nha
nudce).
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
thong bao tra 1oi két
qua d6i véi hd so
chua du diéu kién
giai quyét, chuyén
vién cho sd, vao so,
déng dau, phat hanh
van ban kém tra ho
so dén té chuc, ca
nhan.
T}igig}:}aan ‘ Kjém tra thanh phan
2 PO Ho so trinh | hé so, tai liéu lién
chuyenAcho Chl%yen vien dd dugc |quan. Tiép nhan
‘cA:huye‘n phor}gCHC- . lanh dao | hodc tra hd so.
B6 | V! phAong 5 . 1‘/ 2 ngay Ban Thi Chuyén hd so cho
ctluye{l Van phong | lam viee dua - Khen | chuyén wvién duoc
ne van | UBND thuong ky | phan cong xir ly
SBOIE]% Thanh phd duyét (gdm van ban gidy
\ 4 va van ban dién tir).
Thanh phé
Tham tra Chuyén vién | 01 ng@y -Héso | Tham t‘ra, ?dr ly ‘h6
hd so va ph?ng A lam viéc trinh so, tai liéu lién
trinh 13nh chuyén mon - Dy thao | quan: ‘
B7 dao Vin Van phong Quyét dinh | - HO so dat yéu cau:
f)hOng UBND . cua UBND | chuyén vién lap To
UBND | Thanh pho Thanh phd | trinh kém dy thao
Thanh phé hodac Céng | Quyet dinh, trinh
vancua |lanh dao phong
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong con s vige Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
viéc : lam qua
viéc)
Van phong | chuyén mén Van
UBND | phong UBND
Thanh phé | Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
- Hb6 so chwa dat
yéu cau: chuyén
vien lap To trinh
kém du thao Coéng
van chuyén tra ho
so cho Ban Thi dua
- Khen thuong xur ly
lai, trinh lanh dao
phong chuyén moén
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
trinh chuyén moén Van
Lanh dao - Dy thao thHg £ UBND
phbng Quyét dinh Tglanh pl}o xem ?cet
chuyén mon | 1/2 ngay cua‘UBNIA) h? S0 va :F o trl.rfh
Van phong | lam viéc Thfmh Izho 011112‘1 Ch}lllyeP vien
UBND ho%c C9ng phong chuyén mon,
Thanh phé van cua k~y To tl‘lI}h, tr‘mh
Van phong | lanh dao Van phong
UBND UBND Thanh phoé
Thanh ph6 | xem xét.
Xem xét hd so, tai
liéu lién quan.
Xem xét, Lanh dao ) Hé SO daﬁ yeu C:‘A‘u:
B3 ky van ban | Van phong | 01 ngay | To trinh, hd }iy hTO trinh, trinh
hodc trinh UBND lam viéc SO an! dao P UBND
ky Thanh phé TEanhA phof thue
hién tiép Budc BI.

- HO so chua dat
yéu cau: ky van ban
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~  .n | Trach nhiém | (ngay mau/Keét Dién giai
A cong viéc . R
viéc : lam qua
viéc)
chuyén tra ho so
cho Ban Thi dua -
Khen thuong xu ly
lai, thuc hién tiép
Bude B10.
Xem xét hd so, tai
Lanh dao . e liéu lién quan, ky
B9 | Pheduyét | UBND |1 "WV QWELAND | opb inh tang
Thanh ph6 ' Bang khen cua
UBND Thanh pho.
Quyét dinh
Chuyén vién cia UBND |Cho sb, vao so,
Phong HC- Thanh pho | d6ng dau, phat hanh
Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hodc Cong | van ban (ban gidy
B10 | . A TN
van ban phong lam viéc van cua | va ban dién tu) gui
UBND Vin phong | dén Ban Thi dua -
Thanh pho UBND | Khen thuong.
Thanh phé
1) Truong hop nhan
Quyét dinh cua
UBND Thanh ph,
chuyén vién vao sb
van ban dén,
Quyét dinh | chuyén dén Bo phan
Tiép nhan Chuyén vién cia UBND | in Béng khen cua
hd so cia Phong T6 Thanh pho | Ban Thi dua - Khen
y . chtc - Hanh | 1/2 ngay | hodac Cong | thudéng (thuc hién
B11 | Van phong , o o, & .
UBND chmh Ban |lam viéc van cua | ti€p Buoc B13).
Thanh phé Thi dua - Van phong | 2) Truong hop nhén
Khen thuong UBND | Céng van va ho so
Thanh phd | coga  Van  phong
UBND Thanh ph,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén moén Ban
Thi dua - Khen
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~  .n | Trach nhiém | (ngay mau/Keét Dién giai
" cong viéc X R
viéc : lam qua
viéc)
thuéong xur ly (thuc
hién tiép Budc
B12).
Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
. . vién phong chuyén
Xu;’ ly van Lanh dao . Hd so ctia | mon thy 1y ho so.
ban cua phong G Van phong | Thyce hién lai Budc
B12 | Van phong | chuyén mén hanh UBND  |B3. (tru’é’n hom 1
UBND | Ban Thi dua-| chinh Thanh ohé kh; 12 & ?p 1y
Thanh phé | Khen thuong ani pho | khong lam van ban
huéng dan, bo sung,
hoan thién ho so
cho t6 chic, ca
nhan).
Chuyén vién phong
T6 chic - Hanh
‘ BQ phan in B éng Khen chinh Ban Thi dua -
In Bang Bang khen | 01 ngay Khen thudéng in
B13 : A UBND 3 A
khen Ban Thi dua - | 1am viéc Thanh phé Bang khen, chuyén
Khen thudéng Bang khen cho lanh
dao UBND Thanh
pho ky tén.
A Lanh dao . Ky tén vao Bang
Bl4 | ;iy " | uBND lginnvgla; Bang khen | Khen cia UBND
& Thanh ph ; Thanh ph
Chuyén vién
, Phong HC- bong c]éu va
Dong dau TC Van 12 ngay | 5: chuyén Bang khen
BI5 Bang khen phong lam viéc Bang khen cho Ban Thi dua -
UBND Khen thudéng

Thanh phd




12 CONG BAO/S6 102+103/Ngay 15-8-2022
Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong con Vié% Trach nhiém | (ngay mau/Keét Dién giai
viéc VI lam qua
viéc)
Chuyén vién Phong
T6 chac - Hanh
Chuvén via chinh Ban Thi duq -
A HYenvIen Khen thudéng tiép
Ti€p nhan Phong T6 . A Tk .
Bing khen | chirc - Hanh G1o nhan Bang khen tu
Bl6 | 18 : hanh | Bangkhen | Van phong UBND
cua UBND | chinh Ban , . % .
. X : chinh Thanh  pho va
Thanh pho Thi dua - A A A LA
Khen thiréng chl}yen dén B6 phan
Tiép nhan va Tra
két qua Ban Thi dua
- Khen thudng.
o - Tra két qua cho t6
X . CAhuyeAn Vl_eA,n churc, ca nhan.
Tra két qua, | Bo phan Tiep X o
A N Theo - Thong ké thu tuc
p17 | lwuhoso, | nhanvaTra | e | paro khen | hanh chinh da the
thong ké va | két qua Ban h y & anii chiih da tA’u’c
theo ddi | Thi dua - o hién vao S6 thong
. ké két qua thuc hién
Khen th - :
en tiwong TTHC.

2. P6i v6i treong hop phai ly y kién hiép y hoiic xdc nhin thué (25 ngay

lam viéc)

thudng

Thoi .
Bude | Noidung | Trach stan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
vi€c ; ; lam qua
viéc)
A 1A Tb che, ca Thanh phan hd so
Bl | Nop ho so than Theo Muc | theo Muc 1.
Kiém tra hd | Chuyén vién -BMO01 |- Néu hd so day di,
SO Bo phan Giohanh | -BM 02 |hop 1¢ chuyén vién
Tiépnhan va | chinh _BM 03 ti€ép nhan lap Gidy
Tra két qua bi,én nhan va hen tra
Ban Thi dua két qua trao cho
- Khen nguol ndp ho so theo

mau BM 01.
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach stan Bieu .
cons c6.ng viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién giai
viec : : lam qua
viéc)
- Néu ho so chua day
du, chuyén vién tiép
nhan hudng dan
nguoi ndp hd so bo
sung, hoan thién ho
so theo mau BM 02.
- Trudng hop tir chdi
nhan ho so, chuyén
vién tiép nhan néu 1o
ly do theo mau BM
03.
- Truwong hop ho so
da duoc bod sung theo
Cong van huéng dan
cua Ban Thi dua -
Khen thudéng thi lap
Giéy bién nhan va
hen tra két qua trao
cho ngudi ndp ho so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B4.
Chuyén vién Chuyén vién BO
Bé phéan phan Tiép nhan ya
Chuyén ho Tiép nPén Ya 12 ngay | -Mucl T{é két quél~chuyén
o Tra ket'qua lam viée | - BMOI h6 so cho lanh dao
Ban Thi dua ' Phong T6 chuc -
- Khen Hanh chinh, Ban Thi
thuong dua - Khen thuéng
Lanh dao lﬁn,h dao ‘Phbng,Té
. 2 chirc - Hanh chinh,
o Phong T6 Ban Thi dua - Khen
Chuyén ho | chte - Hanh | 1/2 ngay | -Mucl an il gua = e
SO chinh, Ban | lam viéc | -BM 01 thuong chuyén ho so
.2 ' cho lanh dao Ban
Thi dua - Thi dua - Khen
Khen thuéng

thudng
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach stan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Lanh dao Ban Thi
Lanh dao dua - Khen thuong
B2 Phan cong | Ban Thi dua | 1/2 ngay | -Mucl |phan cong ho so cho
thu 1y ho so - Khen lamviéc | -BM 01 |Phong chuyén mon
thudng Ban Thi dua - Khen
thuong
Lgﬁgfgo Lanh dao phong
Phan cong | chuyén mén | 1/2ngay | -Mucl zgﬁéen chrgonchgggﬁ
thu ly ho so | Ban Thi dua | lam viéc -BM 01 vién phong chuyén
- Khen n T A
: mon thu ly hoé so
thudng
Chuyén vién phong
, | Chuyén vién chuyén moén tham
Lay y kién phong A .| muu du thao van ban
Y A A \ Ho6 sova Ao o 1A .
cuacacco | chuyénmoén | 1/2ngay | . ., x |ldy y kién cac co
B3 . . 2. | van ban lay S
quan, don | Ban Thi dua | lam viéc  Kidn quan, don wvi lién
vi lién quan - Khen y quan trinh lanh dao
thudng phong chuyén mon
xem Xe€t.
Lanh dao Lanh dao phong
phong A . | chuyén mo6n xem
chuyén mon | 1/2 ngay Vglobséor’l‘ig x¢ét, ky Phi€u trinh
Ban Thi dua | lam viéc  Kidn y k,ém du :[héO van ban
- Khen y 14y y kién, trinh lanh
thudng dao Ban.
Lanh dao Lanh dao Ban xem
Ban Thidua | 1/2ngay | Vanban |xét, ky van ban lay y
- Khen lam viéc | layy kién |kién cac co quan,
thuong don vi.
Chuyén vién | 1/2ngay | Vanban |Chuyén vién phong
Phong T6 | lam viéc | layykién |T6 chitc - Hanh
chirc - Hanh chinh Ban Thi dua -
chinh Ban Khen thuéng cho so,
Thi dua - vao sO, dong dau,
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach stan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Khen thudng phat hanh van ban
(ban gidy va ban
dién tir) giri dén céc
co quan, don vi lién
quan.
Cac co quan, don vi
Cac co quan, | - ngay | Van ban lién quan c?‘vékn ban
don vi lién lam viée | iy ¥ kién gbp y va g1 v€ Ban
quan ‘ Thi dua - Khen
thudng.
Chuyén vién phong
Chuyén vién S T6 chitc - Hanh
! 2 Van ban , 2 N
Phong T6 L chinh ti€ép nhan van
chirc - Hanh | 1/2 ngay A gdp y cla cac co
, L cac co R
chinh Ban | lam viéc d quan, don vi va
Thi dua - qlllafl > don chuyén dén Phong
Khen thudng Vi ien quan chuyén mén  phu
trach
Tham dinh | Chuyén vién | 03 ngay -H6so | Chuyén vién thu ly
ho so, dé phong lam viéc trinh ho so tién hanh xem
xuatkét | chuyén mon _Du thao |xét, kiém tra, tham
qua giai | Ban Thi dua Quyét dinh | dinh hd so, téng hop,
quyet - Khen ciia UBND | hoan thién ho so.
thuong Thanh phd | 1) Chuyén vién tham
hodc duv | muu du thao van ban
thao van | thong bao két qua dé
B4 ban thong | nghi khen thuong,
bao két qua | trinh 1anh dao phong
dé nghi | chuyén mén xem xét
khen d6i véi truomg hop
thuong |sau khi tham dinh,

hd so chua du diéu
kién giai quyét.

2) Chuyén wvién lap
To trinh, in du thao
Quyét dinh  cua
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach stan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém < .
viec lam qua
viéc)
UBND Thanh phd
trinh 1anh dao phong
chuyén mon xem xét
d6i voi cac trudong
hop:
- HO so dam bao
theo quy dinh.
- Hb so da duoc to
chitc, ¢4 nhan bb
sung sau khi c¢o
Cong van huéng dan
cua Ban Thi dua -
Khen thuéng.
- H6 so duoc xir ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
- H6 so
trinh
' le thgo Lanh dao phong
Lanh dao Q}lyet dinh chuyén moén xem xét
phong cua UBNI? hd so va T¢ trinh cua
A A .. | Thanh pho A A A
chuyén mon | 1/2 ngay 5 chuyén vién phong
Ban Thi dua | lam viéc hof‘-‘c d}I chuyén moén, ky
- Khen t%lao VAan Phiéu trinh, trinh
thuong b,an t{longq lanh dao Ban xem
bao két qua | _;
A 3 xet.
de nghi
khen
thudng
Lanh dao Duthao |Lanh dao phong
Phong T van ban | chuyén mon xem xét
chicc - Hanh | 1/2 ngay | théng bdo | ho so va du thao van
chinh Ban | lam viéc | két qua dé |ban cua phong
Thi dua - nghi khen | chuyén mon, thuc
Khen thudng thudng hién nhiém vu phap
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach stan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec * * lam qua
viéc)
ché, trinh lanh dao
Ban xem x¢ét.
- Hb so
trinh
- Dy thao
Quyét dinh
cua UBND | Lanh dao Ban ky To
" A Thanh phé | trinh kém du thao
Kicm tra h,o Lanh dao hoicduy | Quyét dinh, trinh
SO, xem xet ) . R ~ g
C A Ban Thi dua | 01 ngdy | thaovan [|lanh dao Uy ban
B5 va phé . L ) R A . £
Ae s - Khen lam viéc | ban thong |nhan dan Thanh pho
duyét To ) A i - , - \
trinh thudng bao két qua hogc ky van ban
dé nghi | thong bao ket qua de
khen nghi khen thudng.
thudng cua
Ban Thi
dua - Khen
thudng
1) Truong hop lanh
dao Ban ky T¢ trinh
kém du thao Quyét
dinh cﬁar UBND
Phat hanh . | Thanh pho, chuyen
T N Hosoda | vién cho so, vao so,
van ban da | Chuyén vién N , X 1
N X A dugce lanh | dong dau, phat hanh
duoc lanh Phong T6 . . LA
, . . dao Ban | van ban (ban gidy va
dao Ban | chuc - Hanh | 1/2 ngay ) A ey s A
B6 . , . N Thi dua - | ban dién t) kém ho
Thi dua - chinh Ban | lam viéc A TiA
) Khen so, tai liéu lién quan
Khen Thi dua - ) , ~ ~
) R \ thuéng ky |da duoc lanh dao
thudng phé | Khen thudng ~ , Ay A
duyét duyét Ban ky duyét dén

Van phong UBND
Thanh phé. Thanh
phan ho so bao gom:
- To trinh cua cac co
quan, don wvi, dia
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach stan Bieu .
cong A e o n (ngay mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém < .
vi€c lam qua
viéc)

phurong thudéc Thanh
phé kém theo danh
sach tap thé, ca nhan
duoc d nghi xét
tang Bang khen cua
Uy ban nhan dan
Thanh pho.

- Bao cao tom tat
thanh tich cua tap
thé, ca nhan duogc dé
nghi xét khen thuong
¢d xac nhan cua cép
trinh Uy ban nhan
dan Thanh pho.

- Bién ban hop xét
khen thudng va két
qua bo phiéu kin cia
Hoi dong Thi dua -
Khen thwong cua co
quan, don vi, dia
phuong dé nghi khen
thudng.

- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cua co
quan quan ly thué c¢o
tham quyén (Ddi véi
cac doanh nghiép vf
ngyoi  dung  dau
doanh nghiép c¢ob
nghia vu ndp ngan
sach Nht nydc).

2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan bo sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho so,
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Thoi .
Buwéc A . gian Biéu
cong Noi dung Trach (ngay | miu/Két Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
vao sb, dong dau,
phat hanh van ban
kém tra ho so dén to
chirc, ca nhan.
Tlfp nha‘n Kiém tra thanh phan
ho sova : Ho so trinh | hd so, tai liéu lién
chuyénAcho Chl%yén vien da duoc | quan ’ Tiép " nhan
vigﬂu}fonn phor}%HC 1/2 ned lanh daq hoac 7 tl‘é‘ hd  so.
B7 plong 5 . [NV pan Thi Chuyén hé so cho
ctluye{l Van phong | lam viee dua - Khen | chuyén wvién duoc
mo}? . van UBND X thuéng ky |phan cong xu ly
SBOIE]% Thanh pho duyét (gbm van ban gidy
\ 4 va van ban dién tir).
Thanh phé
Tham tra | Chuyén vién | 01 + 1/2 -H6so | Tham tra, xa 1y hd
ho so va phong ngay lam trinh so, tai liéu lién quan:
trinh 1anh | chuyén mon viéc -Du thao |- Hd so dat yéu cau:
dao Van | Van phong Quyét dinh | chuyén vién lap To
phong UBND ciia UBND | trinh kém du thao
UBND | Thanh pho Thanh phd | Quyét dinh, trinh
Thanh pho hoac Céng |lanh dao phong
vancua |chuyén mén Van
Van phong | phong UBND Thanh
UBND | phd xem xét, quyét
B8 Thanh phé dinh.

- Ho so chua dat yéu
cau: chuyén vién lap
To trinh kém du thao
Cong van chuyén tra
hd so cho Ban Thi
dua - Khen thuong
xtr ly lai, trinh lanh
dao phong chuyén
moén  Van  phong
UBND Thanh phd
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach stan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
xem Xét, quyét dinh.
- H6 so
tri?ﬁ? Lanh dao phong
Dur th chuyén moén Van
Lanh dao - Dut d?‘oh phong UBND Thanh
phong Q}ly[eJth\]nD pho xem x€t ho so va
chuyén mon | 1/2 ngay ?Flila‘ 1 ohé T trinh cta chuyén
Van phong | lam viée b an CIA) © | vién phong chuyén
UBND 0aCLONE | moén, ky To trinh,
Thanh phé VYan ;‘}a trinh lanh dao Van
251]3 I;\Ho)ng phong UBND Thanh
. | phé it
Thanh phé | P 0 o <€
Xem xét hd so, tai
liéu lién quan.
- Ho so dat yéu cau:
ky To¢ trinh, trinh
lanh dag UBND
Xem x&t, Lanh dao Thanh phd, thuc hién
ky van ban | Van phong | 01 ngay | To trinh, ho | tiép Bude B10.
B9 - o en .
hoac trinh UBND | lam viéc SO - Hd so chua dat yéu
ky Thanh pho cau: ky van ban
chuyén tra ho so cho
Ban Thi dua - Khen
thuong xu ly lai,
thwc hién tiép Budc
B11.
Xem xét ho so, tai
Lanh dao . £ liéu lién quan, ky
B10 | Phéduyét | UBND lginn\%iaé}c]: Q“{fg $nh° Quyét dinh ting
Thanh pho ' Bang khen cua
UBND Thanh pho.
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Thoi .
Bube | \oidung | Trach stan Bieu .
cong A o n o n (ngay mau/Keét Dién giai
. n cong viec nhiém < .
viec lam qua
viéc)
Quyét dinh
Chuyén vién ciia UBND | Cho s6, vao so, dong
Phong HC- Thanh phé | dau, phat hanh vin
B11 Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hodc Cong | ban (ban gidy va ban
van ban phong lam viéc | vancua | dién tir) gm dén Ban
UBND Van phong | Thi dua - Khen
Thanh phé UBND | thudng.
Thanh phd
1) Truong hop nhan
Quyét dinh  cua
UBND Thanh phd,
chuyén vién vao so
van ban dén, chuyén
dén Bo phan in Bang
Quyét dinh | khen cia Ban Thi
Tido nhan Chuyén vién caa UBND | dua - Khen thuong
P RAN | e TS Thanh phé | (thuc hién tiép Buoc
ho so cua 11 . s CA B14)
B12 | Van phong chu’,c Hanh 1{2 ngay ho%c C?ng :
UBND chmh Ban | lam viéc van cua 2) Truong hop nhan
Thanh phé Thi dua - Van phong | Cong vin va ho so
Khen thuéng UBND _|cua  Van  phong
Thanh phd | UBND Thanh phd,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén moén Ban Thi
dua - Khen thuong
xtt 1y (thuc hién tiép
Bude B13).
Lanh dao phong
S Lanh dao chuyén mo6n phan
Xuly van hon Hosocia |cong cho chuyén
ban cua PIong SR < . e o
BI3 | Van phong chuyén mon Gio hanh Van phong vién phor,1g . chuyén
UBND Ban Thi dua chinh UBND | moén thu 1y ho so.
Thanh ohé - Khen Thanh ph6 | Thye hién lai Budc
pho ,
thuong B4. (trvong hop nay

khéng lam van ban
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach stan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
huéng dan, bé sung,
hpan thién ho so cho
to chure, ca nhan).
Chuyén vién phong
B6 vhan in T6 chac - Hanh
‘ B ailrf)g Khen Bang khen chinh Ban Thi dua -
Bl4 | MBaE | p Thidua | 21083 | ypnp | Khen  thuong in
khen lam viéc . « | Bang khen, chuyén
- Khen Thanh ph6 .
thuén Bang khen cho lanh
8 dao UBND Thanh
pho ky tén.
A Lanh dao . Ky tén vao Bang
BIS | ;iy tlf}?en UBND lginn\%iaé}(lz Béng khen | khen cila UBND
& Thanh phé - Thanh phé
Chuyén vién , 7
Phong HC- bong dau va chuyén
Péng dau TC Van 1/2 ngay 3 Bing khen cho Ban
Bl16 Bang khen phong lam viéc Bang khen Thi dua - Khen
UBND thuong
Thanh phé
Chuyén vién Phong
T6 chac - Hanh
Chuyén vién chinh Ban Thi dua -
Tiép nhan Phong T E}?ﬁ? Bg};ugnkientlig
B17 Bang khen | chirc - Hanh | Gio hanh Bine khen | Van vho f UBND
cia UBND | chinh Ban | chinh 8 e =
Thanh pho Thi dua - L PO Y
Khen thuong chl}yen den Bo phan
Ti€p nhan va Tra két
qua Ban Thi dua -
Khen thuéng.
Tra kéy qua, | Chuyén vién - Tra két qua cho to
B13 luA'u ho 50, ‘]?Q phf-m ‘ zheo Bang khen chu’c,rca nhan.
thong ké va | Tiép nhan va | Gidy hen - Théng ké thi tuc
theo doi Tra két qua

hanh chinh d3 thuc
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Thaoi .
Bude | Noidung | Trach stan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Ban Thi dua hién vao S6 thong ké
- Khen két qua thuc hién
thuong TTHC.
IV. BIEU MAU

Cac Bi€éu mau str dung tai cac budce cong viée.

STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

V.HO SO CAN LUU

TT | M hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMO1 |Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4. // To trinh cua cac co quan,qu’n vi, dia phu’O’pg thuoc Thanh phé
kem theo danh sach tap the, ca nhén dwoc d€ nghi xét tang Bang
khen cua Uy ban nhan dan Thanh pho.

5. // Bao cdo toém tit thanh tich cua tap thé, ca nhan dugc dé nghi xét
khen thwdng c6 xac nhan cua cap trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd.

6. // Bién ban hop xét khen thuong va két qua boé phiéu kin cua Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.

7. // Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nép thué cua co quan
quan ly thu¢ c¢6 tham quyén (D061 véi cac doanh nghiép va nguoi
dung dau doanh nghiép c6 nghia vu ndp ngan sach Nha nuéc).

8. // Quyét dinh khen thuong Bang khen ctua Uy ban nhan dan Thanh
pho.
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V1. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng 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 ciia 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 cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Théng tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cia Bo trudng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 cia B Noi vu bai bo khoan 7
Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cua Bo truéng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua 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 pho ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai Thanh
ph6 H6 Chi Minh./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
QUY TRINH

Tiing Co Thi dua cia Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh
vé thanh tich din diu cum, khoi thi dua
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thdng 7 ndm 2022
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

T& trinh cua cac co quan, don vi, dia phuong
thuoc Thanh phé kém theo danh sach tap thé
duoc dé nghi xét ting Co Thi dua cua Uy ban
nhan dan Thanh pho.

01 01 Ban chinh

Bao cao thanh tich cua tap thé duwoc dé nghi
02 | xét khen thuong c6 xac nhan cua cap trinh 01 Ban chinh
Uy ban nhan dan Thanh pho.

Bién ban hop xét khen thudng va két qua bo
phiéu kin cua Hoi dong Thi dua - Khen
thuong cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.

03 01 Ban chinh

Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu
nép‘thué' cua co quan quan ly thué c6 tham 01
quyén (D61 voi cac doanh nghiép c6 nghia vu
nop ngan sach Nha nudc).

04 Ban chinh

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

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

Bo6 phan Tiép nhan va Tra két | - 15 ngay lam viéc ké tr ngay nhan | Khong
qua Ban Thi dua - Khen | du ho sohop lé.

thuong TP.HCM, dia chi: |25 ngay lam viéc d6i véi trueomg hop
86B Lé Thanh Ton, phuong | phai 1dy y kién hiép y hodc xac nhan
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Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM.

thué.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Poi véi ho so khong lay y kién (15 ngay lam viéc)

Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
" cong viéc X .
viece lam qua
viéc)
A 1A To chuc, ca Thanh phan ho so
B1 Nop ho so than Theo Muc I theopMuc I
Kiém trahd | Chuyén vién -BM 01 |- Néu ho so day du,
SO Bo phan Tiép -BM 02 |hop 1¢ chuyén vién
nhan va Tra _BM 03 tiép nhan lap Gidy
két qua Ban bién nhan va hen tra
Thi dua - két qua trao cho
Khen thuéng nguoi nop ho so
theo mau BM 01.
- Néu ho so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan huéng dan
nguoi nop hod so bo
G1o sung, hoan thién ho
hanh so theo mau BM
chinh 02.

- Truong hop tur
chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu rd ly do
theo mau BM 03.

- Truomg hop ho so
da duwoc bo sung
theo Cong van
huéng dan cia Ban
Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi ndp hd so
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong con Vié% Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
viéc VI lam qua
viéc)
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B3.
Chuyén vién BO
Chuyén vién phan Tiép nhan yél
B6 phan Tiép 1/2 Tra két qua chuyén
Chuyén h6 | nhanva Tra | ngay -Mucl | ho so cho lanh dao
SO két qua Ban lam -BM 01 |Phong To6 chuc -
Thi dua - viéc Hanh chinh, Ban
Khen thudéng Thi dua - Khen
thudng
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
Phong T6 1/2 :
A 1A , . . Ban Thi dua - Khen
Chuyén ho | chtc-Hanh | ngay - Muc I 7 A b
SO chinh, Ban lam -BM 01 thuong chuyén ho
o2 . so cho lanh dao Ban
Thi dua - viéc .
\ Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
. 1/2 dua - Khen thuong
Phéan cong LafrlﬂiddasaB_an ngay -Mucl |phan cong hd so
thu 1y ho so : lam _BM 01 |cho Phong chuyén
' Khen thudéng A n )
VviEC moén Ban Thi dua -
B2 Khen thudéng
Lanh dao Lanh dao phong
hong chuyén 172 chuyén moén phan
Phan cong p N g yer ngay -Mucl R y p R
19 1 mon Ban Thi 1am Mol | on8 cho chuyén
thuly ho so' 43 - Khen A ) vién phong chuyén
) viée N LA
thudng mon thu ly hoé so
Tham dinh | Chuyén vién |03 ngay | -HOso |Chuyén vién thu ly
ho so, d¢ | phong chuyén | lam trinh ho so tién hanh xem
xuat ket | mén Ban Thi | wviéc - Dy thao |X€t, kiém tra, tham
B3 qua giai dua - Khen Quyét dinh | dinh hé so, tong
quyét thudng ciia UBND | hop, hoan thién ho
Thanh phé | SO
hoacde |1) Chuyén wvién
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
A cong viéc . R
viéc : lam qua
viéc)
thao van | tham muu van ban
ban hudng | thong bao tra 1oi két
dan bo qua d6i véi hod so
sung, hoan |chua du diéu kién
thién hd so | giai quyét trinh l1anh
cua Ban |dao phong chuyén
Thi dua- | moén xem xét.
Khen | 2) Chuyén vién 1ap
thuong | T¢ trinh, in du thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh pho
trinh  1lanh  dao
phong chuyén moén
xem xét d6i véi cac
treong hop:
- HO so dam bao
theo quy dinh.
- HO so da duoc tb
chitc, ca nhan bd
sung sau khi c¢o
Coéng van hudng
dan cua Ban Thi
dua - Khen thwong.
- Hd so duoge xtr ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
_HO S| Lanh dao phong
trinh A A
. |chuyén moén xem
Lanh dao 2 -Duthao | yve hd so va To
phong chuyén : Q}lyet dinh | ¢rinh  caa  chuyén
mon Ban Thi rigay cua UBND | vian phong chuyén
dua - Khen am 1 Thanh pho | 5, ky duyét vao
thuéng viee hogedw | phidy trinh, trinh
thao van | j5nh dao Ban xem
ban thong |y«

bao tra lon
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong | 0 UM | Trich nhiém | (ngiy | miu/Két Dién giai
" cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
két qua dobi
vt ho so
chua du
dicu kién
gial quyét
D}I th?O Lanh dao phong
van ban A A
théng bdo chuyén moén xem
Lanh dao 1/2 . o1 4. | xét ho so va du thao
. A . tra 1o1 két g ) .
Phong T6 ngay . <4 .. |van ban cua phong
. T N qua do1 voi . .
chirc hanh lam A chuyén mon, thuc
, i ho so chua |, .. L !
chinh VviEC L A hién nhiém vu phap
du diéu X s N
n r- | ché, trinh 1anh dao
kién giai .
% Ban xem x¢t.
quyet
- H6 so
trinh
_ Dl‘f théoh Lanh dao Ban ky
Quyet dinh | 1 inh kem  du
L : cua UBND |50 Quyét  dinh
Kiém tra ho Thanh pho |, . ~ T
\ N . . trinh l1anh dao Uy
so, xem xét | Lanh dao Ban | 01 ngay | hojc du A 1A \
C 1A . . AR ban nhan dan Thanh
B4 va phé Thi dua - lam thao van hé hoic kv va
duyét To | Khen thudéng viéce ban thén PhO- 10ac Ky vall
oo ; N l‘gz ban théng bao tra
o tra do;l. 101 két qua dbi véi
eg_qﬁi‘ o' |ho so chua da didu
vo1 ho s Ao X
k t.
chua di 1én giai quye
dicu kién
gial quyét
P}lét hanh~ Chuyén vién H6 so~da 1) Trub’ng,ho"p lajmh
vin ban da . 2 duogc lanh | dao Ban ky To trinh
N Phong T6 1/2 : \ X
duoc lanh , \ \ dao Ban kém du thao Quyét
chirc - Hanh ngay ) ) !
BS5 dao Ban . : X Thidua- |dinh cia UBND
) chinh Ban Thi | lam X p -
Thi dua - A Khen Thanh pho, chuyén
dua - Khen viéc ) , D AT
Khen thue thuong ky | vién cho so, vao so,
, " uong A , A 1
thuong phé duyét dong dau, phat hanh
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong QUS| Trach nhiém | (ngay | mau/Keét Dién giai
" cong viéc X R
viece lam qua
viéc)

duyét

van ban (ban giay
va ban dién tir) kém
hé so, tai liu lién
quan da duoc lanh
dao Ban ky duyét
dén Vian phong
UBND Thanh phd.
Thanh phan hd so
bao gom:

- To trinh cua cac
co quan, don vi, dia
phuong thudc
Thanh phd kém
theo danh sach tap
thé duoc dé nghi xét
tang Co Thi dua cua
Uy ban nhan déan
Thanh pho.

- B4o cao thanh tich
ciia tap the duoc dé
nghi  xét  khen
thudng c6 xac nhan
ciia cap trinh Uy
ban nhan dan Thanh
pho.

- Bién ban hop xét
khen thuong va két
qua bo phiéu kin
cua Hoi déng Thi
dua - Khen thuong
cua co quan, don vi,
dia phuong d& nghi
khen thuong.

- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cua co
quan quan ly thué
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong con s vige Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
viéc : lam qua
viéc)
¢ tham quyén (Doi
vol  cac  doanh
nghiép c6 nghia vu
ndp ngan sach Nha
nuwoc).
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
thong bao tra 101 két
qua d6i véi hod so
chua da diéu kién
giai quyét, chuyén
vién cho sb, vao sd,
dong dau, phat hanh
van ban kém tra ho
so dén té chuc, ca
nhan.
Tlfp nha‘n Kiém tra thanh phan
ho so va A . A AL 1A
chuyén cho L H0~so trinh | ho so, tal‘Alleu hgn
chuyén Chuyen vién 12 didwoc |quan. Tiép nhan
20 ohon phong HC-TC o4 lanh dao | hodc tra hé so.
B6 “eﬁp O | van phong 1g Y | BanThi |Chuyén hd so cho
chuyen UBND Thanh am dua - Khen | chuyén vién duoc
mon Van X viee , , n R . 1
phong pho thu’O’n% ky phfln cong xu ‘}y
duyét (gom van ban giay
UBND e Al o
Thanh phé va van ban dién tir).
Tham tra | Chuyénvién |0lngay| -Hoéso |Tham tra, xir Iy hd
ho sova | phong chuyén | lam trinh so, tar liéu lién
trinh 1anh mon Van viéc - Dy thao | quan:
dao Van | phong UBND Quyét dinh | - H6 so dat yéu cau:
phong Thanh pho cua UBND | chuyén vién lap To
B7 UBND Thanh phé |trinh kém dy thao
Thanh pho hodc Cong | Quyét dinh, trinh
van cua |lanh dao phong
Van phong | chuyén mén Vian
UBND | phong UBND

Thanh phd xem xét,
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Thoi
Budéc Noi dung gian piéu ] )
cong con s vige Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
viéc : lam qua
viéc)
Thanh phé | quyét dinh.
- H6 so chuwa dat
yéu cau. chuyén
vién lap To trinh
kém du thao Coéng
van chuyén tra ho
so cho Ban Thi dua
- Khen thuwong xir ly
lai, trinh lanh dao
phong chuyén moén
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
trinh chuyén moén Van
- Dy thao |phong ~ UBND
Lanh dao 12 Quyét dinh Thanh pho xem xét
phong chuyén ned cua UBND |hdé so va T trinh
mon Vin lgnfl Thanh phé |cua chuyén vién
phong UBND . hodc Cong | phong chuyén mon,
Thanh phé Viee viancua |ky T& trinh, trinh
Vian phong | l1anh dao Van phbng
UBND UBND Thanh phd
Thanh phé | xem xét.
Xem xét hd so, tai
liéu lién quan.
- Hd so dat yéu cau:
ky To& trinh, trinh
Xem x&t, N - . lanh dao UBND
ky van ban | -anh dao Van | 01 ngay | po o onh 14 | phann phé,  thue
B8 hodc trinh phong UBND | lam SO hién tiép B : BY.
e Thanh phé viée ten fiep Buoe B
y - H6 so chua dat

yéu cau: ky van ban
chuyén tra hd so
cho Ban Thi dua -
Khen thuong xir ly
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong QUS| Trach nhiém | (ngay | mau/Keét Dién giai
A cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
lai, thuc hién tiép
Budc B10.
Xem xét hd so, tai
Lanh dao 01 ngay X, 4 liéu lién quan, ky
B9 | Phéduyét | UBND Thanh | lam Q“{fg i{nh’ Quyét dinh ting Co
pho viée Thi dua cia UBND
Thanh phd.
Quyét dinh , 7
Chuvén vién cua UBND Cho s@, vao so,
oy 1/2 | Thanh phd | déng d4u, phat hanh
. Phong HC-TC . . a < ) \ A
Ban hanh 5 . ngay | hodac Cong |van ban (ban giay
B10 - 1. Van phong X L TN
van ban . lam van cua | va ban dién tir) gin
UBND Thanh A y . X :
hé viéce Van phong | dén Ban Thi dua -
P UBND | Khen thuéng.
Thanh phé
1) Truong hop nhan
Quyét dinh cua
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao so
van  ban dén,
chuyén dén B6 phan
Quyét dinh | dat Co cua Ban Thi
Tip nhan Chuyén vién cia UBND | dua - Khen thuong
P e Phong Té 1/2 | Thanhphé |(thuc hién  tiép
ho6 so cua , . . < A .
< . chirc - Hanh ngay | hoac Cong | Budc B13).
B11 | Van phong hinh Ban Thi | 13 L k .
UBND cnin an 1 a{n van Cl,}a 2) Tru’o’ng ho’p I‘lhan
. x| dua-Khen viéc | Van phong | Cong van va hd so
Thanh phé \
thudng UBND |cia Van phong
Thanh ph6é | UBND Thanh phd,

chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén moén Ban

Thi dua - Khen
thuong xur ly (thue
hién ti€p Budce
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong QUS| Trach nhiém | (ngay | mau/Keét Dién giai
" cong viéc . R
viéc : lam qua
viéc)
B12).
Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
1 . vién phong chuyén
Xu: ly Yan L‘Janh daOA . HG so cua | mon thu 1}7 ho so.
ban cia | phong chuyén | Gio Van phone | Thue hisn lai Buc
B12 | Van phong | m6on Ban Thi | hanh UBpND & B 31'10 1en il uoe
UBND dua - Khen chinh Thanh phé | kh N (trlli(?’ng ?’p Ea}y
Thanh phé thuéng P ong lam van ban
hudng dan, bo sung,
hoan Ehién ho so
cho t6 chirc, ca
nhan).
A AL Chuyén vién Phong
Bophanm, 45 1 o |Té chic - Hanh
~ . | théu Co Thi . Co Thi dua , :
In, théu Co . ngay chinh Ban Thi dua -
B13 : dua Ban Thi ; UBND ) A 1A
Thi dua lam . « | Khen thuéng lién hé
dua - Khen " Thanh pho e T .
) viéc don vi1 dat Co Thi
thudng
dua.
Chuyén vién Phong
T6 chuc - Hanh
Chuyén vién chinh Ban Thi dua -
Ti€p nhan Phong T6 Gid Khen thudéng tiép
B14 Co Thi dua | chtrc - Hanh hanh | Co Thi dua nhan Co Thi dua tu
cua UBND chinh Ban Thi chinh don 7 Vi , théu va
Thanh phé | dua - Khen chl}yén dén BO phan
thudng Tiép nhan va Tra
két qua Ban Thi dua
- Khen thudéng.
, Chuyén vién - Tra két qua cho t6
Tra két qua, | BO phan Tiép chtrc, ca nhan.
lru ho so nhan va Tra Theo 5 & thi
BIS | o 00| Y Gidy | Cor Thidua |- Thong ké thu tuc
thong ké va | ket qua Ban h hanh chinh da thuc
. . en _ da tt
theo doi1 Thi dua - hién vao Sb théng
Khen thuéng ké két qua thyc hién
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

TTHC.

2. P6i v6i treong hop phai ly y kién hiép y hoiic xdc nhin thué (25 ngay

lam viéc)

Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
A 1A To churc, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so than Theo Muc 1 theopMuc I
Kiém tra hd | Chuyén vién -BM 01 |- Néu ho so day du,
SO B6 phan -BM 02 |hop 1€ chuyén vién
Tiép nhan va _BM 03 tiép nhan lap Gidy
Tra két qua bién nhan va hen tra
Ban Thi dua két qua trao cho
- Khen nguoi ndp hd so
thudng theo mau BM 01.
- Néu ho so chua
day du, chuyén vién
Gio hanh tiép nhan hudng dan
chinh nguoi nop hod so bo

sung, hoan thién ho
so theo mau BM
02.

- Truong hop tur
chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu rd ly do
theo mau BM 03.

- Truomg hop ho so
da duwoc bo sung
theo Cong van
hudng dan cia Ban
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Thi dua - thn
thuong thi lap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguol r~16p ho so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B4.
Chuyén vién Ch}lyenw, vién Bg
I phan Tiép nhan va
Bo phan L Ké \ chuvd
. | Tiép nhan va Tya €t qua chuyén
Chuyén ho Tra kit qua 1/2 ngay | -Mucl |ho6 so cho lanh dao
SO a lam viéc -BM 01 |Phong To6 chuc -
Ban Thi dua . ,
Kh Hanh chinh, Ban
aoa Thi dua - Khen
& thudng
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
X 12 Phong T6 Ban Thi dua - Khen
Chuyén h6 | chtrc - Hanh | 1/2 ngay | -Mucl hure huvén ha
o chinh, Ban | lam viéc | -BM 01 thuong  chuyen ho
S o2 ' so cho lanh dao Ban
Thi dua - .
\ Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
Lanh dao dua - Khen thuong
B2 Phan cong | Ban Thidua | 1/2 ngay | -Mucl |phin cong ho so
thu 1y ho so - Khen lamviéc | -BM 01 |cho Phong chuyén
thuong mon Ban Thi dua -
Khen thuéng
Phén cong Lanh dao 1/2 ngay - Muc I Lanh dao phong
thu 1y hé so phong lam viée | - BM 0] chuyén moén phan

chuyén mon

cong cho chuyén
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Ban Thi dua vién phong chuyén
- Khen mon thu ly ho so
thudng
Chuyén vién phong
Chuyén vién chuyén mon tham
Lay y kién phong A . |muu du thao wvan
cua cac co | chuyén mén | 1/2 ngay IV{O SOVe | ban lay v kién cac
B3 : 2.7 | van ban lay Coa
quan, don | Ban Thi dua | lam viéc 1l co quan, don vi lién
vi lién quan - Khen y xiet quan trinh lanh dao
thuong phong chuyén moén
xem Xe€t.
Lanh dao Lanh dao phong
phong A . |chuyén moén xem
chuyén moén | 1/2 ngay IV{Obsqo ‘ii‘ xét, ky Phiéu trinh
Ban Thi dua | lam viéc Van, kgerl ay kem du thao van
- Khen y xiet ban 14y y kién, trinh
thudng lanh dao Ban.
Lanh dao Lanh dao Ban xem
Ban Thidua | 1/2ngay | Vanban |xét, ky van ban lay
- Khen lam viéc | lay y kién |y kién cac co quan,
thudng don vi1.
Chuyén vién phong
T6 chic - Hanh
N chinh Ban Thi dua -
Cﬁﬁgﬁg ‘{}gn Khen thuong cho
chic - Hinh | 12ngay | Vanban | gby Lo G S
chinh Ban | lam viéc | lay y kién ban
Thi dua - . X o
Khen thuong (ban gidy va ban
dién tir) gui dén cac
co quan, don vi lién
quan.
Caccoquan, | 05ngay | Vanban | Cac co quan, don vi
don vi lién | lam viéc léy y kién |lién quan c¢o6 Vér}

quan

ban gop y va gin vé
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Thoi .
Bube | Noidung | Trich glan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Ban Thi dua - Khen
thudng.
Chuyén vién phong
Chuyén vién - 1. T6 chic - Hanh
. A Van ban Y .
Phong T6 o chinh ti€ép nhan van
chtc - Hanh | 1/2 ngay S0P Y CUd H pan gop y cua cac
, L cac co o
chinh Ban | lam viéc d co quan, don vi va
Thi dua - ql;aAn > con chuyén dén Phong
Khen thudng vihien quan chuyén moén phu
trach
Tham dinh | Chuyén vién | 03 ngay | -Hoso |Chuyén vién thy ly
ho so, dé phong lam viéc trinh ho so tién hanh xem
xuatkét | chuyén mén -Du thao | Xét, kiém tra, tham
qua giai | Ban Thi dua Quyét dinh |dinh ho so, tong
quyet - Khen ctia UBND | hop, hoan thién ho
thudng Thanh phd | so.
hoacde |1) Chuyén wvién
thao van | tham muu du thao
ban théng | van ban thong bao
bao két qua | két qua d& nghi
dé nghi khen thuong, trinh
khen lanh dao phong
B4 thuéng | chuyén moén xem

xét dbi voi truong
hop sau khi tham
dinh, hd so chua du
diéu kién giai quyét.
2) Chuyén vién lap
To trinh, 1in du thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh pho
trinh  1lanh  dao
phong chuyén moén
xem xét doi véi cac
treong hop:
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém < .
viece lam qua
viéc)
- H6 so dam bao
theo quy dinh.
- HO so da duoc tb
chitc, ca nhan bd
sung sau khi co
Coéng van hudng
dan cua Ban Thi
dua - Khen thuwong.
- Hd so duoge xtr ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
- H6 so
trinh
R Dl‘f thao 1y 5, dao phong
Lanh dao Q}lyet dinh chuyén mén xem
phong cua‘UBNIA) xét ho so va To
chuyén moén | 1/2 ngay Thar}h pho trinh cua chuyén
Ban Thi dua | lam viéc hof-‘c d}I vién phong chuyén
- Khen t%lao VAan mén, ky Phiéu trinh,
thudng b,an ttlongq trinh 1anh dao Ban
baokket qua | oo vét
de nghi
khen
thudng
Lanh dao phong
Lanh dao Du thao |chuyén moén xem
Phong T6 van ban | xét hd so va du thao
chirc - Hanh | 1/2 ngay | théng bao |van ban cua phong
chinh Ban | lam viéc | két qua @ |chuyén mén, thuc
Thi dua - nghi khen | hién nhiém vu phap
Khen thuéng thudng ché, trinh 1anh dao

Ban xem xét.
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
-H6 so
trinh
- Dy thao
Q}lyet dinh Lanh dao Ban ky
%%?I{F}E? To trinh kém du
Kiém tra ho . a{l PRO 1 ihao Quyét dinh,
. Lanh dao hoac du . N ,
SO, xem X¢&t Ban Thi dua | 01 nea th”‘ 5 trinh lanh dao Uy
B5 va phé _Khen 1am \%ié}(,: bs athAan baq nhan dan Thanh
duyét To thuén Ty ,anktA ONE | phé hodac ky van
trinh & a0 et qua | oy thong bao két
de nghi . 22 :
Kh qua dé nghi khen
cen thuong.
thudng cua
Ban Thi
dua - Khen
thuong
1) Truong hop lanh
dao Ban ky To trinh
kém du thao Quyét
dinh cﬁar UBND
Thanh pho, chuyén
vién chp sO, vao so,
Phat hanh ., |dong dau, phdthanh
a4 A A Hosoda |van ban (ban giay
van ban da | Chuyén vién . AT
N . A dugc 1anh | va ban dién tir) kém
duoc lanh Phong T6 N T
, . . dao Ban | ho so, tai li€u lién
dao Ban | chuc - Hanh | 1/2 ngay ) N N
B6 ) ) N Thi dua- |quan di duoc lanh
Thi dua - chinh Ban | lam viéc , R
) Khen dao Ban ky duyét
Khen Thi dua - \ , X < ;
thuémg phé | Khen thuéng thuongky |dén Van phong
duyét duyét UBND Thanh pho.

Thanh phan hd so
bao gom:

- To trinh cua cac
co quan, don vi, dia
phuong thude
Thanh phd kém
theo danh sach tap
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Thoi
Buéc A . ian Biéu
A NOi dung Trach sta x A K o
cong A o n ‘n (ngay mau/Ket Dién giai
. n cong viec nhiém < .
viece lam qua
viéc)

thé duoc dé nghi xét
tang Co Thi dua cua
Uy ban nhan déan
Thanh phé.

- Bao cao thanh tich
ciia tap thé duoc dé
nghi  xét  khen
thudng c6 xac nhan
ciia cap trinh Uy
ban nhan dan Thanh
phé.

- Bién ban hop xét
khen thuong va két
qua bo phiéu kin
cua Hoi déng Thi
dua - Khen thuong
cua co quan, don vi,
dia phuong d& nghi
khen thuong.

- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cua co
quan quan ly thué
¢6 tham quyén (Doi
vol  cac  doanh
nghiép c6 nghia vu
ndp ngan sach Nha
nuwoc).

2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan bo sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho s,
vao sb, déng dau,
phat hanh van ban
kém tra hd so dén to
churc, ca nhan.
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Thoi .
Bube | Noidung | Trich glan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Tﬁgi;ﬂ:}aan ‘ Kjém tra thanh phan
chuyén cho | Chuyén vién H0~so trinh | ho so, tal‘Alleu hgn
A . di duoc |quan. Tiép nhan
chuyén phong HC- " Ny . 1A
vién phong TC 1/2 ned lanh dao | hodc tra hé so.
B7 chuven | Van one e Vgiéz Ban Thi |Chuyén hé so cho
mén};/én %%%Io)ng "~ | dua-Khen |chuyén wvién duoc
hon Thanh Bhé theong ky | phan cong xu ly
SBN]% anh pho duyét (gom van ban giay
Thanh ph 5 va van ban dién tir).
Tham tra, xir 1y hd
so, tai liéu lién
quan:
- Hd so dat yéu cau:
chuyén vién 1ap To
trinh kem du thao
“Hb so Quyéet dinh, trinh
trinh lanh dao phong
A . chuyén moén  Vian
T}Alam tr? Chuyén vién ' le th?‘o phong UBND
ho so va hon Quyét dinh Thanh pho xem xét
trinh 1anh PEONE 101+ 172 | caaUBND | . % P °
3 chuyén mon NN . < | quyét dinh.
B8 dao Van Vin phone | 183y lam | Thanh pho A
phong phong viée hodc Cong |~ AHo sko chua dAat
UBND UBND . vin caa | YEU cau: chuyén
Thanh phé Thanh pho Van phong | V€D lap To trAmh
UBND kem du tbélo Cong
Thanh phé van chuyén tra hoé

so cho Ban Thi dua
- Khen thuwong xir ly
lai, trinh lanh dao
phong chuyén moén
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
-Héso |Lanh dao phong
trinh chuyén moén Van
Lanh dao -Du; thao thng 4 UBND
phOng Quyeét dinh T?antl pl}o xem ?iet
chuyén mon | 1/2 ngay cua‘UBNIA) h? S0 Vva :F v trl.rfh
Van phong | lam viéc Thfmh Izho cua chuyerAl vien
UBND ho%c C9ng pl}ong chqyen mon,
Thanh ph § van cua k~y To tl‘lI}h, tr‘mh
Van phong | lanh dao Van phong
UBND | UBND Thanh pho
Thanh ph | xem xét.
Xem xét hd so, tai
liéu lién quan.
- Hd so dat yéu cau:
ky To& trinh, trinh
lanh dao UBND
Xem x&t, Lanh dao Thanh phé, thuc
B9 ky van ban | Van phong | 01 ngay | To trinh, ho | hién tiép Budc B10.
hodc trinh UBND | lam viéc SO - HO so chua dat
ky Thanh pho yéu cau: ky van ban
chuyén tra hd so
cho Ban Thi dua -
Khen thuong xir ly
lai, thuc hién tiép
Bude B11.
Xem xét hd so, tai
Lanh dao \ L g liéu lién quan, ky
B10 | Phéduyét | UBND lginn\%iaé}(]: Q“ﬁ%t $Hh° Quyét dinh tang Co
Thanh pho ' Thi dua cia UBND

Thanh pho.
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Quyét dinh , 7
Chuyén vién cua UBND Cho s@, vao so,
Phong HC- Thanh pho | dong dau, phat hanh
Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hoac Cong | van ban (ban gidy
B11 N . RN . PN
van ban phong lam viéc vancua | va ban dién tir) gui
UBND Van phong | dén Ban Thi dua -
Thanh pho UBND | Khen thuong.
Thanh phé
1) Truong hop nhan
Quyét  dinh cﬁra
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao so
van bg”m dén,
chuyén dén B6 phan
L 3 in Bang khen cua
Chuvén vid Q}l y[ejt;f\% Ban Thi dua - Khen
Tiép nhan uyen vish ua x| thuong  (thuc hién
A . Phong T6 Thanh pho | ..« .
ho6 so cua . . . - tiép Bude B14).
B12 | Van phong chirc - Hanh | 1/2 ngay | hoac Céng 2) Truong h ha
chinh Ban | lam viéc van cua R ru’0’{1g Op Ii an
UBND Thi d Vin phe Cong van va ho so
Thanh phé rdua- A PINE | cia Van  phon
Khen thuéng UBND The hp h*g
Thanh phé | UBND Thanh pho,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén moén Ban
Thi dua - Khen
thuong xur ly (thue
hién ti€p Budce
B13).
oo | Lanhdao Lanh dzo phone
Xu ly van A A .| chuyén moén phan
L phong Hosocua | A
ban cua A A 1 3 . cong cho chuyén
< . chuyén mon | Gio hanh | Van phong | ., . A
B13 | Van phong ) . vién phong chuyén
Ban Thi dua | chinh UBND N LA
UBND \ « | mon thu ly ho so.
. X - Khen Thanh phé , .
Thanh pho thuong Thue hién lai Budce

B4. (truong hop nay
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viec nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
khéng lam van ban
hudng dén, bo sung,
hoan Ehién ho so
cho t6 chirc, ca
nhan).
Ol én Pin
A théu Co6 Thi | 4+ 1/2 | Co Thi dua ; :
In, Théu ) s chinh Ban Thi dua -
B14 N dua Ban Thi | ngay lam | UBND o tia 1A
Co Thi dua " . « | Khen thudng lién hé
dua - Khen viéc Thanh phé el s .
) don vi dat Co Thi
thuong d
ua.
Chuyén vién Phong
T6 chirc - Hanh
Chuyén vién chinh Ban Thi dua -
Tiépnhan | Phong T6 Khen thudéng tiép
B15 Co Thi dua | chte - Hanh | Gio hanh Co Thi dua nhan Co Thi dua tu
cua UBND | chinh Ban chinh U4 don 7 Vi , théu va
Thanh phé Thi dua - chl}yén dén B6 phan
Khen thuéng T@ép nhan va Tra
két qua Ban Thi dua
- Khen thudéng.
Chuyén vién - Tra két qua cho t6
. 5 pha hirc, ca nhan.
Tra ket qua, .]?Q phfm . © u’c,Acan fm ,
luu hd so. | Liépnhanva | o ' - Thong ké thu tuc
B16 X ~ | Traketqua Y Co Thi dua | hanh chinh d3 thuc
thong ké va : Giay hen o . Py
theo ddi Ban Thi dua hién vao So thong
- Khen ké két qua thuc hién
thuong TTHC.
IV. BIEU MAU

Cac Bi€éu mau str dung tai cac budce cong viée.

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMO1 |Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
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3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

V.HO SO CAN LUU

TT | M hiéu | Tén Biéu miu

BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

1

2

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4 // To trinh cua cac co quan, don vi, dia phwong thuéc Thanh phd

lgém theo danh sach tap thé,du’()c dé nghi xét tang Co Thi dua cuia
Uy ban nhan dan Thanh pho.

5. // Bao cao thanh ,tich cﬁaqtép thé duoc dé nghi xét khen thudng co
xac nhan cua cap trinh Uy ban nhan dan Thanh pho.

6. // Bién ban hop xét khen thudng va két qua bo phiéu kin cua Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.

7. // Vian ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop thué cua co quan

quan ly thué co tham quyén (D6i voi cac doanh nghiép c6 nghia
vu nop ngan sach Nha nudc).

8. // Quyét dinh khen thuong Co Thi dua cua Uy ban nhan dan Thanh
pho.

V1. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng 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 ciia 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 cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Théng tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cia Bo trudng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 cia B Noi vu bai bo khoan 7
Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cua Bo truéng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
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khen thuong.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua 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 pho ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai Thanh
ph6 H6 Chi Minh./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY TRINH

Tang Co Thi dua cua Uy ban nhan din Thanh pho H6 Chi Minh

vé thanh tlch thi dua theo dot, chuyén dé
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thdng 7 ndm 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6 lwong

Ghi chu

01

T trinh cua cac co quan, don vi, dia phuwong
thuoc Thanh pho kém theo danh sach tap thé
duoc dé nghi xét tang Co Thi dua cia Uy ban
nhan dan Thanh pho.

01

Ban chinh

02

Béo cdo thanh tich cua tap thé duoc dé nghi xét
khen thudng c6 xac nhan cua cap trinh Uy ban
nhan dan Thanh phd.

01

Ban chinh

03

Bién ban hop xét khen thuong va két qua bo
phiéu kin ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng
ciia co quan, don vi, dia phuong dé nghi khen
thudng.

01

Ban chinh

04

Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop
thué cua co quan quan ly thué c6 tham quyén
(D6i véi cac doanh nghiép co nghia vu nop
ngan sach Nha nuéc).

01

Ban chinh

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

B0 phan Tiép nhan va Tra két
qua Ban Thi dua - Khen
thuéng TP.HCM, dia chi:
86B Lé Thanh Ton, phuong
Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM.

da ho so hop 1é.

thué.

- 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan

- 25 ngay lam vic doi v6i truong hop
phai lay y kién hiép y hoac xac nhan

Khong
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II. TRINH T XU LY CONG VIEC
1. Doi véi ho so khong lay y kién (15 ngay lam viéc)

Thoi .
Bube | (s dung Trach gtan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
BI | Néphé so T chl'fc, ca Theo Muc I Thanh phan ho so theo
nhan Muc I.
- Néu hd so day du,
hop 1€, chuyén vién
tiép nhan lap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho nguoi
nop hd so theo mau
BM 01.
- Néu hd so chua day
du, chuyén vién tiép
nhan huéng dan nguoi
ndp hd so bo sung,
Chuyén vién Gio hoan thién hd so theo
B . Bo Phéq Tiép hél,nh _BMO] |mauBMO02. ,
Kiém tra ho nIAlan an Tra | chinh _BMO2 |- 1:ru0’nig hop tir ChPI
Sy két qua Ban nhan hd so, chuyén
Thi dua - -BMO3 | Gign tidp nhan néu 1o
Khen thuéng ly do theo mau BM

03.

- Trudng hop ho so da
duoc bd sung theo
Cong van hudéng dan
cuia Ban Thi dua -
Khen thuong thi lap
Giéy bién nhan va hen
tra két qua trao cho
nguoi ndp ho so theo
mau BM 01, thuc hién
Budc B3.
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Thoi .
Bube | (s dung Trach gtan Bieu .
cong A oA " (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Chuyén vién Cguyen AV 1en‘BQ Pha;ﬂ
Y Ti€p nhan va Tra két
Bo phan Tiép 1/2 i 2 1A
A 1A PO . qua chuyén ho so cho
Chuyén ho | nhanvaTra | ngay - Muc I « . 2
o 1t qua Ban 1am BM 01 lanh dao Phong To6
qu " ) chitc - Hanh chinh,
Thi dua - VviEc .
, Ban Thi dua - Khen
Khen thuéng )
thudng
Lanh daq lanh dao Phong T6
Phong T6 1/2 chirc - Hanh chinh,
Chuyén ho | chirc - Hanh | ngay -Mucl |Ban Thi dua - Khen
SO chinh, Ban lam -BM 01 |thudéng chuyén hd so
Thi dua - viéc cho 1anh dao Ban Thi
Khen thudéng dua - Khen thuéng
Phan cong | Ban Thi dua | ngay - Muc 1 A LA s P
hu 19 ho so - Khen 1am _BMo] | con8 ho so cho Phong
thy ly thuén vide chuyén moén Ban Thi
& ‘ dua - Khen thuong
B2 5
Lanb dao Lanh  dao  phong
phong 172 chuyén moén  phéan
Phan cong | chuyénmén | ngay - Mucl céné cho chuyén Izzién
thu ly ho so | Ban Thi dua lgern -BM 01 phong chuyén mébn
- Khen vige thu IV hd so
thudng LY
Th‘ém dinh | Chuyénvién | 03 ngay | - Ho so Chuyén vién thu ly hd
ho so, d¢ phong lam trinh so tién hanh xem xét,
xuatkét | chuyén mén | wviéc - Dy thao | kiém tra, thdm dinh ho
qua giai | Ban Thi dua Quyét dinh | s0, tong hop, hoan
quyét - Khen cua UBND | thién ho so.

33 thudng Thanh phd | 1) Chuyén vién tham
hodcdy |muu van b:ém thén,g
thao van | bao tra 101 ket qua doi

ban hudng | v6i ho so chua du dicu
dan b6 | kién gidi quyét trinh
sung, hoan |lanh  dao  phong

thién ho so

chuyén mon xem xét.
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Thoi .
Bube | \ai dung Trich glan Bieu P
cong A en " (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
cua Ban | 2) Chuyén vién 1ap To
Thi dua - | trinh, in du thao Quyét
Khen dinh cﬁg UBND
thuéng | Thanh pho trinh lanh
dao phong chuyén
mon xem x&t do1 véi
cac truong hop:
- H6 so dam bao theo
quy dinh.
- HO so da duoc td
chtre, ca nhan bo sung
sau khi c6 Coéng véan
huéng dan cua Ban
Thi dua - Khen
thuong.
- Ho so duge xur 1y lai
theo van ban cua Van
phong UBND Thanh
pho.
-H6 so
trinh
- Dy thao
Quyét dinh
Lanh dao cua UBNIA) LanhA da:o phong
. Thanh pho | chuyén mén xem xét
phong 12 y A Lo g i
A . hoiac du | hd so va To trinh cua
chuyén mén | ngay AR n A .
) - thaovan |chuyén vién phong
Ban Thi dua lam ) R n R , N
. ban thong | chuyén mon, ky duyét
- Khen viéc e A & . ;
thurong bao traloi | vao phi€u trinh, trinh
két qua doi | lanh dao Ban xem xét.
v6i ho so
chua du
dicu kién
giai quyét
Lanh dag 1/2 Duthao |Lanh dao  phong
Phong T6 ngay van ban | chuyén moén xem xét
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Thoi .
Bube | (s dung Trach gtan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
chirc hanh lam thong bao ho so va du thao van
chinh viée traloikét | ban cia phong chuyén
qqél do1 vol | mon, thuc hiér} nhiém
h6 so chua | vu phap che, trinh
du diéu lanh dao Ban xem xét.
kién giai
quyet
-H6 so
trinh
- Du thao
Quyét dinh | Lanh dao Ban ky To
cia UBND | trinh kém du thao
Kiém tra hro Lanh dao ‘ Thar}h pho Quye} dinh, trmAh laI}h
so, xem xét ) 01 ngay | hoicdu |dao Uy ban nhan dan
. Ban Thi dua . A . £ g ,
B4 va phé lam thaovan | Thanh phd hodc ky
Ay s - Khen A ) . N A L
duyét To thuén viée ban théng | van ban thong bao tra
trinh 8 bao tra loi | 101 két qua doi voi hd
két qua déi | so chua du diéu kién
vGi hd so | giai quyét.
chua du
dicu kién
giai quyét
1) Truong hop lanh
dao Ban ky To trinh
kém du thao Quyét
Phat hanh . . [Qmh —cua  UBND
1o 4 A in Hosoda |Thanh phd, chuyén
van ban di | Chuyén vién N A L. Tz
~ . 2 duoc lanh | vién cho sO, vao so,
dugc lanh Phong T6 12 , X 1
, . . dao Ban | dong dau, phat hanh
dao Ban chirc - Hanh | ngay ) Lo, T S
B5 ) ) : Thi dua- |van ban (ban giay va
Thi dua - chinh Ban lam . SN A
) A Khen ban dién tor) kém ho
Khen Thi dua - viéc \ , RN
thuéne ohée | Khen thuen thuéng ky |so, tai li€u lién quan
du ygé]to & duyét da dugc lanh dao Ban

ky duyét dén Vin
phong UBND Thanh
ph6. Thanh phan ho so
bao gom:
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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

- To trinh cua cac co
quan, don vi, dia
phwong thudéc Thanh
pho kém theo danh
sach tap thé duoc dé
nghi xét tang Co thi
dua cua Uy ban nhan
dan Thanh pho.

- Bao cao thanh tich
ciia tap thé dugc dé
nghi xét khen thudng
¢ xac nhan cia cap
trinh Uy ban nhan dan
Thanh pho.

- Bién ban hop xét
khen thuong va két
qua bo phiéu kin cia
Hoi dong Thi dua -
Khen thudéng cua co
quan, don vi, dia
phuong d& nghi khen
thudng.

- Van ban xac nhan da
hoan thanh nghia vu
nop thué ciua co quan
quan ly thué co tham
quyén (P6i véi cac
doanh nghiép c6 nghia
vu ndp ngan sach Nha
nuwoc).

2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
thong bao tra 10i két
qua d6i véi ho so chua
da  dieu kién giai
quyét, chuyén vién
cho sb, vao so, dong
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Thoi .
Bube | (s dung Trach gtan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
dau, phat hanh van
ban kém tra ho so dén
to chirc, ca nhan.
Tiép nhan
ho so va 113 so trinh Kiém tra thanh phan
chuyén cho | Chuyén vién 43 duoc ho so, tai liéu lién
chuyén phong HC- 12 o quan. Ti€p nhan hoac
o i TC . lanh dao L LA A 1A
Be | ViEn phong ngay Ban Thi tra hé so. Chuyén ho
chuyén Vin phong lam dua - Khen | 3¢ cho chuyén vién
mon Van UBND viée ) ., | dwgc phan cong xur ly
\ . % thlIOTlg ky A o . i .
phong Thanh pho duvat (gom van ban giay va
UBND ¥ | van ban dién tu).
Thanh pho
Tham tra, xt 1y ho so,
tai liéu lién quan:
- Hb so dat yéu cau:
chuyén vién 1ap To
‘ trinh, kem du thao
-HO6 so0 | Quyét dinh, trinh 13nh
trinh dao phong chuyén
Tham tra A -Duthao |mén  Van  phong
hd so va Ch“f;r‘l“en Quyét dinh [UBND  Thanh phé
trinh 1anh p N & ~_ | 01 ngay | cua UBND | xem xé&t, quyét dinh.
< chuyén mén . . 4 ;
B7 dao Van SR lam | Thanh pho |- H$ so chwa dat yéu
. Van phong . o A A A T1a
phong UBND viee | hodac Cong | cau: chuyén vién 1ap
UBND : 4 vancia | To trinh kém du thao
. « | Thanh pho g X :
Thanh pho Van phong | Cong van chuyén tra
UBND | h6 so cho Ban Thi dua
Thanh pho |- Khen thuwéng xu ly

lai, trinh 1anh dao
phong chuyén mébn
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
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Thoi .
Bube | (s dung Trach gtan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
- H6 so
trinh Lanh  dao  phong
huyé 0 Va
Lanh dao - Dy thao ;hgiegn UBND Thanh
phOng 12 Quyét dinh ph6 xem xét hd so va
chuyén mén | ngay ?Flila‘ U}FI\}III? To trinh cua chuyén
Van phong lam hogcrzl ano vién phong chuyén
T}[lJ‘BND . ViéC van cﬁag m‘én, 1fy To trinvh,
anh phé Van phe trinh lanh dao Van
251]3 I;\Ho)ng phong UBND Thanh
Thanh phd pho xem xét.
Xem xét hd so, tai lieu
lién quan.
- Hb so dat yéu cau:
ky T¢ trinh, trinh 1anh
Xemxet, | Lanhdao o, o, 0% oo hien tén
B3 ky van ban | Van phong lélri Y1 T trinh, ho gu’éo B9' ' P
hoac trinh UBND A SO N )
ky Thanh phd viee - ‘AHO so chua dat yéu
cau: ky van Dban
chuyén tra hé so cho
Ban Thi dua - Khen
thuéng xu ly lai, thuc
hién tiép Budc B10.
Xem xét hd so, tai lieu
Lanh dao | 01 nga A 4 lien quan, ky Quyét
B9 | Phé duyét UBND 1ari ’ Q“ﬁ%tf;nh’ dinh ?&fmg coyﬂg dyua
Thanh phé viéc cﬁa} UBND Thanh
pho.
Chuyén vién Q}lyét dinh Cho s6, vao so, dong
Phong HC- | 1/2 | SWaUBND | 48, hat hanh van
B10 Ban hanh TC Van ngay }Tlhf‘nlélfhé bém) (ban gidy va ban
van ban phong lam 02-;1 C?gg dién tu) g dén Ban
UBND viée vaneua 1 Thi dua - Khen
Thanh phé Van phong | ¢, 50

UBND
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Thoi .
Bube | (s dung Trach gtan Bieu .
cong A en " (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
Thanh pho
1) Truong hop nhan
Quyét dinh cﬁra
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao so
van ban dén, chuyén
« ... |dn Bo phan dit Co
Chuvén vié Q}ly[ejtgf\% cia Ban Thi dua -
Tiép nhan uyen vien cua 7 | Khen thuéng (thue
A N Phong T6 172 Thanh pho | .. 4., ;:4 .
ho so cua , . A N hién tiep Budc B13).
< . chirc - Hanh | ngay | hodc Cong . .
B11 | Van phong ) ; - 2) Truong hop nhan
UBND chinh Ban lam van cua Co i v b ’
Thanh ohé Thi dua - viée Vian phong V?ng Va}Ill‘V& OS%SE
PO 1 Khen thuemg UBND | Yan Pphong )
. % | Thanh pho, chuyén
Thanh phd | ~ 2 ~
vién chuyén cho lanh
dao phong chuyén
moén Ban Thi dua -
Khen thuong xu ly
(thuc hién ti€p Budc
B12).
Lanh  dao  phong
chuyén moén  phéan
Lanh d cong cho chuyén vién
Xu ly van arlll‘ 40 HA . |phong  chuyén moén
ban cua chlf é?lnrgn on Gio Vaonsohcgrlla thu 1y ho so.
B12 | Van phong yen hanh PIONg Thuc hién lai Budc
Ban Thi dua , UBND . N
UBND chinh . « | B3. (truong hop nay
. £ - Khen Thanh pho N - 5 ’
Thanh pho thue khong lam van ban
uwong . X A
huéng dan, bo sung,
hpan thién ho so cho
to chure, ca nhan).
Bophanin, | 2+1/2 N Chuyén vién Phong
A T . Co Thi d .
In, théu Co | théu Co Thi | ngay O WU T8 chire - Hanh chinh
B13 : . N UBND :
Thidua | duaBan Thi | lam Thanh phé Ban Thi dua - Khen
dua - Khen viéc thuong lién hé don vi
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Thoi .
Bube | (s dung Trach gtan Bieu .
cong AT ‘n (ngay | mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
thudng dat Co Thi dua.
Chuyén wvién Phong
Chuvén vidn T6 chirc - Hanh chinh
£ A ! A Ban Thi dua - Khen
Ti€p nhan Phong T6 . ) £ A ,
=y , . Gi1o thudng ti€p nhan Co
Co Thi dua | chuc - Hanh . N : ) o
Bl4 ) , hanh | Co Thi dua | Thi dua tir don vi1 théu
cua UBND | chinh Ban , \ 2 X A
. £ ) chinh va chuyén dén BO
Thanh ph6 Thi dua - A e K A x T
Khen thuén phan Tiép nhan va Tra
& két qua Ban Thi dua -
Khen thuéng.
o - Tra két qua cho t6
A . C}luyeAn vie An churc, ca nhan.
Tra két qua, | BO phan Tiép P o
A .\ s Theo - Théng ké thu tuc
p1s | Juuhoso, | nhanvaTra | e | o0 Thi dua | hanh chinh da th
thong ké va | két qua Ban heny h?‘? N Hé 2 haA, t E(j
theoddi | Thi dua- - e Zlag ‘t’hltmoniiéfl
Khen thue u - ;
o Tiong TTHC.

2. Pbi v6i trwong hop phai 1y y kién hiép y hodc xac nhin thué (25 ngay lam

viéc)

Thoi .

Bube | \sidung | Trach glan Bieu .

cong Ao oA (ngay mau/Ket Dién giai

on cong viéc nhiém R .

viéc : : lam qua

viéc)
A LA T6 chirc, ca | Gior hanh Thanh phan ho so
Bl Nop ho so nhan chinh Theo Myc I theo Muc 1.
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Thoi .
Bube | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong Ao oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
- Néu ho so day du,
hop 1¢, chuyén vién
tiep nhan lap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi ndp ho so theo
mau BM 01.
- Néu ho so chua day
du, chuyén vién tiép
nhan hudéng dan
Chuyén ngudi nép ho so bo
vién BO sung, hoan thién ho
7 | phén Tiep _BMoO] |30 theo mau BM 02,
Kiém tra ho nIAlém Vqé‘l Tra _BMO02 |- TAru(‘)’n;g hop tur chAG'i
SO két qua Ban nhan hé so, chuyén
Thi dua - -BMO3 | Vigh tiép nhan néu 1o
Khen ly do theo mau BM
thuong 03.
- Trudong hop hd so
da duoc bbd sung theo
Cong van huéng dan
cua Ban Thi dua -
Khen thudéng thi lap
Giéy bién nhan va
hen tra két qua trao
cho nguoi ndp hd so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B4.
Qliuyer} Chuyén vién B6 phan
vién BO X N 2 1A
NI Ti€ép nhan va Tra két
phan Tiép , A1 A
Chuyén hd |nhanvaTra | 1/2 ngay | -Mucl qua chuyén h? 50 Ch?
4 \ \ . lanh dao Phong To6
SO két qua Ban | lam viéc -BM 01 , . ,
Thi dua - chuc - ‘Hanh chinh,
Ban Thi dua - Khen
Khen thuong
thudng




CONG BAO/S6 102+103/Ngay 15-8-2022 59
Thoi .
Bude | Noidung | Trach g1an Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viece ; ; lam qua
viéc)
Lanh dag 7
Phong T6 lanh dao Phong To6
chure - chirc - Hanh chinh,
Chuyén ho Hanh 1/2 ngay | -Mucl |Ban Thi dua - Khen
SO chinh, Ban | lam viéc -BM 01 |thudéng chuyén hd so
Thi dua - cho lanh dao Ban Thi
Khen dua - Khen thuwong
thudng
Lanh dao Ban Thi
Lanh dao dua - Khen thuong
B2 Phan cong | BanThi |1/2 ngay| -Mucl |phan cong ho so cho
thu ly ho so | dua-Khen | lam viéc | -BM 01 |Phong chuyén mon
thudng Ban Thi dua - Khen
thudng
Lanh dao
phong Lanh dao phong
Phan cong c{myen 1/2 ngay - Muc I cIAluyen mon. phaAm
hu 19 1o so mon Ban 14m vidc _BMOI cong cho chuyén vién
thy ly Thi dua - ' phong chuyén mon
Khen thu 1y ho so
thudng
Chuyén ChuyAen vién phong
, | vién phong chuyén mén tham
Lay y kién n A .| muu du thao van ban
T chuyén . Ho6 so va Ao 1A .
cua cac co n 12ngay | . .. “x |lay v kién cac co
B3 mon Ban . 2.7 | van ban lay S A
quan, don : lam viéc Lk quan, don wvi lién
o Thi dua - y kién . N
vi lién quan Khen quan trinh lanh dao
\ phong chuyén moén
thudng .
xem xet.
Larﬁlolfao Lanh dao phong
puens A .| chuyén mén xem xét,
chuyén . Ho6 sova , A .
o 172ngay | . 7. 7z |ky Phiéu trinh kem
mon Ban . 2.7 | van ban lay 1. 1A
) lam viéc 1 X du thao van ban lay y
Thi dua - y kién Cx . ~
kién, trinh lanh dao
Khen
) Ban.
thudng
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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)
Lanh dao Lanh dao Ban xem
Ban Thi 1/2 ngay | Van ban lay | xet, ky van ban lay y
dua - Khen | lam viéc y kién kién cac co quan, don
thudng V1.
Chuyén wvién phong
Chuvd To6 chtrec - Hanh chinh
o 111)3}11§n Ban Thi dua - Khen
V,}e;n h ,ong tI}u’()’ng cho ,56, vao
Ha‘;ﬁ C‘;‘i’n'h 1/2 ngay | Van ban 14y | s0, déng dau, phat
.| lam viéce y kién hanh van ban
Ban Thi ban eidv v ban did
dua - Khen (ban gidy v2 ban dién
thudng tir) gui dén cac co
quan, don wvi lién
quan.
Cac co quan, don vi
Cdc co 05 ngay | Vin ban lay hgn quan €o vai ban
quan, don 14m vidc . kidn gbp y va gui v€ Ban
v1 lién quan ‘ y Thi dua - Khen
thudng.
A Chuyén vién phong
‘(Ajhuye‘n T chie - Hanh chinh
vién Phong . 1 £ A < )
T chifc - | Van bangop | tiep nhan van ban
Hanh chinh 1{2 ngay |y cuacac co | gop y cua cac co
. lam viéc | quan, don vi | quan, don wvi va
Ban Thi n 2 X \
lién quan | chuyén dén Phong
dua - Khen N n
thuéng chuyén moén  phu
trach
Th‘ém dinh Chuyén 03 ngay | - HO so trinh Chuyén vién thu ly
ho so, d¢ | viénphong | lam vi€c | - Dy thao |ho so tien hanh xem
xuat ket chuyén Quyét dinh | x€t, kiém tra, tham
qua giai moén Ban ciia UBND | dinh hé so, tong hop,
B4 quyét Thi dua - Thanh phd | hoan thién ho so.
Khen hoac dy thao | 1) Chuyén vién tham
thuong vanban | muu dyv thdo van ban
thong bao | thong bao két qua dé

két qua dé

nghi khen thudng,
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Thoi .
Bube | \sidung | Trach g1an Bieu .
cong A oA oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
nghi khen | trinh lanh dao phong
thuong chuyén mén xem xét
d6i véi truong hop
sau khi tham dinh, hd
so chua du diéu kién
giai quyét.
2) Chuyén wvién lap
To trinh, in du thao
Quyét dinh  cua
UBND Thanh phd
trinh 1anh dao phong
chuyén mén xem xét
d6i véi cac truomg
hop:
- Hd so dam bao theo
quy dinh.
- HO so di dwoc tb
chitc, ca nhan bd
sung sau khi c6 Cong
van huéng dan cua
Ban Thi dua - Khen
thudng.
- Ho so duoc xir 1y lai
theo van ban cua Van
phong UBND Thanh
pho.
- H6 so trinh
Lanh dao N D‘-f théo Lanh dao phong
phong Q}lyet dinh | chyyén mon xem xét
chuyén . cua UBND | 1,3 55 va T trinh ciia
mon Ban 1‘/ 2 neay | Thanh pho chuyén wvién phong
Thi dua - lam vige | hoge du thao chuyén moén, ky
Khen vanban | phi&y trinh, trinh lanh
thuong thpng baq dao Ban xem xét.
két qua dé
nghi khen
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Thoi .
Bube | \sidung | Trach gtan Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
thudng
Phong Té Dy thao van | L3 Vo0 ] e
, \ R ho so va du thao van
chirc - 1/2 nga ban thong ban cua hon
Hanh chinh | ..~ "8% | bao két qua A phong
. lam viéc | . . chuyén moén, thuce
Ban Thi deé nghi khen | .., A j
) hién nhiém wvu phap
dua - Khen thudng T ~
\ ché, trinh lanh dao
thudng .
Ban xem xét.
- Ho so trinh
- Dy thao
Quyét dinh
cua UBND | Lanh dao Ban ky To
2 A Thanh phé |trinh kem du thao
I;;er;e:;axlg Lanh dao hodc du thao | Quyét Qinh, trinh
BS ’Va ha Ban Thi 01 ngay van ban lanh dao Uy bap nhan
du éptT(‘)f dua - Khen | lam viéc | thong bdo |dan Thanh ph6 hoac
t}rlinh thudng két qua dé¢ |ky véan ban thong bio
nghi khen | ket qua d€ nghi khen
thudéng cia | thuong.
Ban Thi dua
- Khen
thudng
1) Truong hop lanh
dao Ban ky To trinh
1 kém du thao Quyét
Phat hanh R ) v
van ban da vi(é:rllull)}llleoril Ho6 so da %Illh h CTA %BNAD
diroe lanh T6 chie -g duoc lanh Vié?ln chop 506') \(/:élgl yseén
dao Ban \ , 1/2 ngay | dao Ban Thi | PR
B6 Thi dua - Hanh chmh lam viéc | dua - Khen d?ng flau, that‘ Ahanl}
Ban Thi . .| van ban (ban giay va
Khen dua - Khen thuong ky ban dien ti) kem ho
thong phé | duygt | Dan dién tw) keém ho
duyét thuong so, tai liéu lién quan
' da duoc lanh g‘tao Ban
ky duyét dén Van
phong UBND Thanh
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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

phd. Thanh phan ho
so bao gom:

- To trinh cia cac co
quan, don vi, dia
phuwong thudéc Thanh
pho kém theo danh
sach tap thé duoc dé
nghi x¢ét tang Co Thi
dua ctua Uy ban nhan
dan Thanh pho.

- Bao cao tom tat
thanh tich cua tap thé
dwoc d& nghi xét
khen thudéng co6 xac
nhan cua cép trinh
Uy ban nhan dan
Thanh pho.

- Bién ban hop xét
khen thuong va két
qua bo phiéu kin cua
Hoi dong Thi dua -
Khen thwong cua co
quan, don vi, dia
phuong dé nghi khen
thudng.

- Van ban xac nhéan
da hoan thanh nghia
vu ndp thué cua co
quan quan ly thué co
tham quyén (D6i voi
cac doanh nghiép co
nghia vu ndép ngan
sach Nha nudrc).

2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan bd sung,
hoan thién héd so,
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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)
chuyén vién cho s,
vao so6, dong dau,
phat hanh van ban
kém tra ho so dén to
chirc, ca nhan.
Tiép nhan
ho so va Kiém tra thanh phan
chuyén cho | Chuyén Ho sotrinh |hd so, tai liéu lién
chuyén | vién phong da duoc 1anh | quan. Tiép nhan hodc
vién phong | HC-TC | 1/2 ngay | dao Ban Thi | tra hd so. Chuyén ho
B7 n e Al i
chuyén Vian phong | 1am viéc | dua - Khen |so cho chuyén vién
mon Van UBND thudng ky | duoc phan cong xtr ly
phong Thanh phd duyét (gdm van ban gidy va
UBND van ban dién tu).
Thanh phd
Tham tra Chuyén 01+ 1/2 | - Ho so trinh | Tham tra, x@ ly hd
hdosova | viénphong | ngaylam | - Du thao | 80, tai li€u lién quan:
trinh lanh chuyén vige Quyét dinh |- Ho so dat yéu cau:
dao Van mon Van cua UBND | chuyén vién lap To
phong phong Thanh phé |trinh kém du thao
UBND UBND hodc Cong | Quyét dinh, trinh
Thanh phé | Thanh pho van cua Van |lanh  dao  phong
phong chuyén mén Vian
UBND phong UBND Thanh
Thanh phd |phd xem xét, quyét
B3 dinh.
- Ho so chua dat yéu
cau: chuyén vién lap
To trinh kem du thao
Cong van chuyén tra
hd so cho Ban Thi
dua - Khen thudng
xu ly lai, trinh lanh
dao phong chuyén
moén  Van  phong
UBND Thanh phd
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Thoi .
Bude | Noidung | Trach g1an Bieu P
cong A en oA (ngay mau/Ket Dién giai
. n cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
xem xét, quyét dinh.
- H6 so trinh | Lanh dao  phong
N -Duthao |chuyén moén Van
Larﬁgfao Quyét dinh | phong UBND Thanh
phong cua UBND | phd xem x¢&t ho so va
chuyén . . Z s , N
mén Vin 1/2ngay | Thanh pho |TO trinh ctia chuyén
hon lam vi€c | hosc Cong |vién phong chuyén
SBN]% van cua Vin | mon, ky To tl‘il’lh,
Thanh ohé ph‘ong trinh 1adnh dao Van
P UBND | phong UBND Thanh
Thanh phé | pho xem xét.
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan.
- HO so dat yéu cau:
ky To¢ trinh, trinh
Xem xét, Lanh dao lanh da? UBNP
R - . . R » | Thanh phd, thuc hién
B9 ky van ban | Van phong | 01 ngay | To trinh, ho tiép Buoe B10
hoéc trinh UBND lam viéc SO N ' .
ky Thanh phd - Ho so chua dat yéu
cau: ky wvan ban
chuyén tra hoé so cho
Ban Thi dua - Khen
thué’ng xtur ly lai, thue
hién tiep Budc B11.
Xem xét hd so, tai
Lanh dao . £ liéu lién quan, ky
B10 | Phéduyét | UBND ginnvgiaéi Q“ﬁ%t Sdomh° Quyét dinh tang Co
Thanh ph6 ' Thi dua cua UBND
Thanh phd.
Chuyén Quyét dinh Cho s6, vao so, dong
g1y | Banhanh | vién Phong | 1/2ngay | cia UBND |dau, phat hanh van
van ban HC-TC | lamviéc | Thanh pho |ban (ban giay va béan
Vian phong hoac Cong | dién tir) gii dén Ban
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Thoi .
Bube | \sidung | Trach g1an Bieu .
cong A oA oA (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viéc : : lam qua
viéc)
UBND van cua Van | Thi dua - Khen
Thanh pho phong thudng.
UBND
Thanh phé
1) Truong hop nhan
Quyet  dinh  cua
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao s
van ban dén, chuyén
& dinh dén BO phan in Bang
Chuyén Q}l y[eJth\]nD khen cta Ban Thi dua
Tiép nhan | vién Phong (Eflilaémh né |- Kheq thudéng (thuc
hésocia | Todchie- | o o | | cgn hién tiép Budc B14).
B12 | Van phong | Hanh chinh | | gay | hoac Long 2) Truong hop nhan
: lam viéc | van cua Van | =/ 5 E S
UBND Ban Thi he Céng van va ho so
\ A phong , 8 \
Thanh phé | dua - Khen UBND cua Van  phong
thudng Thanh phé UBNP T}}éﬂh ph?,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén mo6n Ban Thi
dua - Khen thuong
xtr ly (thuc hién ti¢p
Bude B13).
Lanh dao phong
chuyén mén phan
Lanh dao cong cho chuyén vién
9 . - \ . h‘ h A A
Xui ly van phonAg 13 so ctia phong - chuyén mon
ban cua chuyén s 3 X thu ly ho so.
< . A Gi10 hanh | Van phong n . .
B13 | Van phong | mén Ban , Thuc hién lai Budc
: chinh UBND ) :
UBND , Thi dua - Thanh phé B4. (trwong hop nay
Thanh ph6 Khen khong lam van ban
thudng huéng dan, bo sung,
hpan thién ho so cho
td chirc, ca nhan).
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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)
t]?lgup}é%n%ﬁ’i Chuyén vién Phong
In. Théu dua Ban 4+1/2 | CoThidua | To chirc - Hanh chinh
B14 N ) ngay lam UBND Ban Thi dua - Khen
CoThidva | Thi dua- . . £ ) A :
viéc Thanh phé | thudng 1i€n hé don vi
Khen o s :
) dat Co Thi dua.
thudng
Chuyén vién Phong
Chuven T6 chirc - Hanh chinh
, vien P}Ill‘on Ban Thi dua - Khen
Tiépnhan | 200 8 thuong tiép nhan Co
Co Thi dua \ , G106 hanh . . Thi dua tor don wi
B15 ) Hanh chinh , Co Thi dua R . 2 £
cua UBND . chinh théu va chuyén dén
. Z Ban Thi N N .2 N
Thanh pho Bo phan Tié€p nhéan
dua - Khen . . 1A .
thuong va Tra két qua Ban
Thi dua - Khen
thudng.
Qliuy]gr} - Tra két qua cho t6
1A . V1Aen 9 churc, ca nhan.
Tra két qua, | phan Tiep Théne ké thi
lvuhd so, |nhanvaTra| Theo N - Lhong ke thu tuc
B16 % N ) A Co Thi dua | hanh chinh da thuc
thong ké va | két qua Ban | Giay hen hidn vio S6 théne ké
theo dsi | Thi dua - 1en vao 50 thong ke
Khen két qua thuc hién
thuéng TTHC.
IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau s dung tai cic bwéc cong viéc.

STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMO1 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
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V.HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMO1 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4. // To trinh cta cac co quan, don vi, dia phuong thuoe Thanh phd
kem Wtheo danh sach tap thé dqoc dé nghi xét tang Co Thi dua
cua Uy ban nhan dan Thanh pho.

5. // Bao cao thanh ,tich cua }ép thé duoc dé nghi xét khen thudéng co
xac nhan cua cap trinh Uy ban nhan dan Thanh pho.

6. // Bién ban hop xét khen thuong va két qua bo phiéu kin cia Ho1
dong Thi dua - Khen thwong cia co quan, don vi, dia phuwong dé
nghi khen thuong.

7. // Van ban xég nhan qdﬁ hoar} thémh nghia vu ndp thué cua co quan
quan ly thué c6 tham quyén (D61 voi cac doanh nghiép ¢6 nghia
vu nop ngan sach Nha nudc).

8. // Quyét dinh khen thuéng Co Thi dua ciia Uy ban nhan dan Thanh
pho.

V1. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng 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 ciia 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 cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Théng tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cia Bo trudng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 cia B Noi vu bai bo khoan 7
Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cua Bo truéng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.
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- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua 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 pho ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai Thanh
ph6 H6 Chi Minh./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
QUY TRINH

Céng nhan Chién si thi dua ciAp Thanh phé ciaa Uy ban nhin dian Thanh phé
H6 Chi Minh vé cong trang va thanh tich trong thwe hién nhiém vu, cong tac
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thdng 7 ndm 2022
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

T& trinh cua cac co quan, don vi, dia phwong
thuoc Thanh phd kém theo danh sach ca
nhan duoc dé nghi xét cong nhan Chién si thi
dua cap Thanh pho.

01 01 Ban chinh

B4o cdo tém tat thanh tich cua ca nhan duoc
02 dé nghi xét khen thudng cé xac nhan cia cap 01 Ban chinh
trinh Uy ban nhan dan Thanh pho.

Bién ban hop xét khen thudng va két qua bo
phiéu kin cua Hoi dong Thi dua - Khen
thuong cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.

03 01 Ban chinh

Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu
ndp thué cua co quan quan 1y thué co tham
04 |quyén (P6i voi nguoi diung dau doanh 01 Ban chinh
nghiép c6 nghia vu ndp ngan sach Nha
nudce).

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

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

B6 phan Tiép nhan va Tra két | - 1S ngay lam viéc ké tir ngay nhan | Khong
qua Ban Thi dua - Khen | di ho sohop I€.
thwong TP.HCM, dia chi: |- 25 ngay lam viéc d6i véi truomg hop
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86B Lé Thanh Ton, phuong
Bén Ngh¢, Quan 1, TP. HCM.

thué.

phai lay y kién hiép y hodc x4c nhan

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Poi véi ho so khong lay y kién (15 ngay lam viéc)

Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
A cong viéc X R
viéc lam qua
viéc)
Bl Nop hd so 1o Sﬁgﬁ’ ca Theo Muc 1 Thiﬁlelopll\l/[agchf 50
Kiém trahd | Chuyén vién -BM 01 |- Néu ho so day du,
SO Bo phan Tiép -BM 02 |hop 1¢ chuyén vién
nhan va Tra _BM 03 tiép nhan lap Gidy
két qua Ban bién nhan va hen tra
Thi dua - két qua trao cho
Khen thudéng nguoi ndp hd so
theo mau BM 01.
- Néu hd so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan huéng dan
Gidy nguol nop h6‘so bé
hanh sung, hoan tl}lén ho
chinh so theo mau BM

02.

- Truong hop tur
chéi nhan hd so,
chuyén vién tiép
nhan néu rd ly do
theo mau BM 03.

- Truomg hop ho so
da duwoc bo sung
theo Cong van
huéng dan cia Ban
Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
" cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
nguol r~16p hdo so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B3.
Chuyén vién BO
Chuyén Viép phan Tiép nhan yél
B6 phan Tiép 1/2 Tra két qua chuyén
Chuyén h6 | nhanva Tra | ngay -Mucl | ho so cho lanh dao
SO két qua Ban lam -BM 01 |Phong To6 chuc -
Thi dua - viéc Hanh chinh, Ban
Khen thuéng Thi dua - Khen
thuong
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
Phong T6 1/2 :
A 1A , . . Ban Thi dua - Khen
Chuyén ho | chuc-Hanh | ngay - Muc I 7 2 A
} X thuéng chuyén ho
SO chinh, Ban lam -BM 01 ~
: A so cho 1anh dao Ban
Thi dua - viéc .
, Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
Al A Lanh dao Ban 1/2 du? ) KAh en thlr ong
Phan cong Thi dus - ngay -Mucl |phan cong ho so
thu 1y hd so ua lam -BM 01 |cho Phong chuyén
' Khen thudéng " n )
VviEC moén Ban Thi dua -
B2 Khen thuéng
Lanh dao Lanh dao phong
he huve 172 huve A ha
Phén cong | Phong chuyén ngdy ~Myc1 |Chuyén moén phén
19 T mon Ban Thi 1am Mol | on8 cho chuyén
thuly ho so' 43 - Khen A ) vién phong chuyén
) viéc N LA
thudng mon thu ly hoé so
Tham dinh | Chuyén vién |03 ngay | -HOso Chuyén vién thy ly
ho so, d¢ | phong chuyén | lam trinh ho so tién hanh xem
xuatkét | moén Ban Thi | wviée -Du thao | xét, kiém tra, tham
B3 e " . A A
qua giai dua - Khen Quyét dinh | dinh hé so, tong
quyet thuong ctia UBND | hop, hoan thién ho

Thanh phé

SO.
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
A cong viéc . R
viéc lam qua
viéc)
hoacde |1) Chuyén wvién
thao van | tham muu van ban
ban hudng | thong bao tra 1oi két
dan bo qua d6i véi hod so
sung, hoan |chua du diéu kién
thién hd so | giai quyét trinh l1anh
cua Ban |dao phong chuyén
Thi dua- | mon xem xét.
Khen | 2) Chuyén vién 1ap
thuéng | T¢ trinh, in du thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh pho
trinh  1lanh  dao
phong chuyén moén
xem xét d6i véi cac
truong hop:
- HO so dam bao
theo quy dinh.
- Hd so di duwoc bd
sung sau khi c¢o
Coéng van hudng
dan cua Ban Thi
dua - Khen thudng.
- Hd so duoge xtr ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
i HP 9 |Lanh dao phong
trinh A A
. |chuyén moén xem
Lanh dao 2 -Duthao | yve hd so va To
phong chuyén : Q}lyet dinh | ¢rinh  caa  chuyén
mon Ban Thi rigay cua UBND | vian phong chuyén
dua - Khen am 1 Thanh pho | 5, ky duyét vao
thuéng viee hogedw | phidy trinh, trinh
thao van | j5nh dao Ban xem
ban thong |y«

bao tra lon
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong | 0 UM | Trich nhiém | (ngiy | miu/Két Dién giai
A cong viéc < R
viéc : lam qua
viéc)
két qua dobi
vt ho so
chua du
dicu kién
gial quyét
D}I th?O Lanh dao phong
van ban A A
théng bdo chuyén moén xem
Lanh dao 1/2 . o1 4. | xét ho so va du thao
. A . tra 1o1 két g ) .
Phong T6 ngay . <4 .. |van ban cua phong
. T N qua do1 voi . .
chirc hanh lam A chuyén mon, thuc
, i ho so chua |, .. L !
chinh VviEC y 4 A hién nhiém vu phap
du diéu X s N
n r- | ché, trinh 1anh dao
kién giai .
% Ban xem x¢t.
quyet
-H6 so
trinh
_ Dl‘f tgéoh Lanh dao Ban ky
Quyetdinh | 1 yanh kem  dur
cua UBND . X .
2 A . % |thao Quyét dinh,
Kiém tra ho Thanh pho |, . ~ »
\ N . . trinh l1anh dao Uy
so, xem xét | Lanh dao Ban | 01 ngay | hojc du A 1A \
C 1A . . AR ban nhan dan Thanh
B4 va phé Thi dua - lam thao van hé hoic kv va
duyét To | Khen thudéng viéce ban thén PhO- 10ac Ky vall
oo ; N l‘gz ban théng bao tra
o tra do;l. 101 két qua dbi véi
eg_qﬁi‘ o' |ho so chua da didu
vo1 ho s Ao X
k t.
chua di 1én giai quye
dicu kién
gial quyét
P}lét hanh~ Chuyén vién H6 so~da 1) Trub’ng,ho"p lajmh
vin ban da . 2 duogc lanh | dao Ban ky To trinh
N Phong T6 1/2 : \ X
duoc lanh , \ \ dao Ban kém du thao Quyét
chirc - Hanh ngay ) ) !
BS5 dao Ban . : X Thidua- |dinh cia UBND
) chinh Ban Thi | lam X p -
Thi dua - A Khen Thanh pho, chuyén
dua - Khen viéc ) , D AT
Khen thue thuong ky | vién cho so, vao so,
, " uong A , A 1
thuong phé duyét dong dau, phat hanh
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Thoi
Buwéc N6i dun gian Biéu
cong QUS| Trach nhiém | (ngay | mau/Keét Dién giai
" cong viéc X R
viéc : lam qua
viéc)
duyét van ban (ban gidy

va ban dién tir) kém
hd so, tai liéu lién
quan da duoc lanh
dao Ban ky duyét
dén Vian phong
UBND Thanh phd.
Thanh phan hd so
bao gom:

- To trinh cua cac
co quan, don vi, dia
phuong thudc
Thanh phd kém
theo danh sach ca
nhan dugc @& nghi
x¢t cong  nhéan
Chién si thi dua cap
Thanh phé cua Uy
ban nhan dan Thanh
phé.

- B4o cao tom tit
thanh tich cua ca
nhan dugc @& nghi
x¢t khen thuéng cod
xac nhan cua cép
trinh Uy ban nhan
dan Thanh phé.

- Bién ban hop xét
khen thuong va két
qua bo phiéu kin
cua Hoi déng Thi
dua - Khen thuong
cua co quan, don vi,
dia phuong d& nghi
khen thuong.

- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .n | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
" cong viéc . R
viéc : lam qua
viéc)
vu nop thué cua co
quan quan ly thué
¢ tham quyén (Doi
voi nguoi dimg dau
doanh nghiép c¢o6
nghia vu ndp ngan
sach Nha nudc).
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
thong bao tra 101 két
qua d6i véi hod so
chua da diéu kién
giai quyét, chuyén
vién cho sb, vao sd,
dong dau, phat hanh
van ban kém tra ho
so dén té chuc, ca
nhan.
Tlfp nha‘n Kiém tra thanh phan
ho so va A . A AL 1A
chuyén cho L H0~so trinh | ho so, tal‘Alleu hgn
chuyén Chuyen vien 12 dd dugc |quan. Ti€p nhan
20 ohon phong HC-TC o4 lanh dao | hoac 7 tl‘él‘ ho so.
B6 Vleﬁp N8 van phong lg Y Ban Thi | Chuyén ho so cho
CA uyefl UBND Thanh arAn dua - Khen | chuyén vién duoc
mon Van X viee , , n R . 1
hon pho thuong ky | phan cong xur ‘!y
Pong duyét (gom van ban giay
UBND e Al o
Thanh phé va van ban dién tir).
Tham tra | Chuyénvién |0l ngay | -HoOso |Tham tra, xa ly hd
ho sova | phong chuyén | lam trinh so, tar liéu lién
trinh lanh moén Van viéc - Dy thao | quan:
dao Van | phong UBND Quyét dinh | - H6 so dat yéu cau:
B7 phong Thanh pho cua UBND | chuyén vién lap To
UBND Thanh phé |trinh kém du thao
Thanh pho hodc Cong | Quyét dinh, trinh
van cua |lanh dao phong

Van phong

chuyén moén  Van
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Thoi
Budéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
A cong viéc . R
viéc : lam qua
viéc)
UBND | phong UBND
Thanh pho | Thanh phé xem xét,
quyét dinh.
- H6 so chua dat
yéu cau. chuyén
vién lap To trinh
kém du thao Coéng
van chuyén tra ho
so cho Ban Thi dua
- Khen thuwong xir ly
lai, trinh lanh dao
phong chuyén moén
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
trinh chuyén moén Van
- Dy thao |phong  UBND
Lanh dao 12 Quyét dinh Tha‘mh pho xem xét
phong chuyén ned cua UBND |hdé so va T trinh
mon Vin lgnfl Thanh phé |cua chuyén vién
phong UBND A hodc Cong | phong chuyén mon,
Thanh phé Viee viancua |ky T& trinh, trinh
Vian phong | 1anh dao Van phbng
UBND |UBND Thanh pho
Thanh ph6 | xem xét.
Xem xét hd so, tai
liéu lién quan.
- Hd so dat yéu cau:
Xem xét, N g \ ky To¢ trinh, trinh
ky van ban Lar‘lh dao Van | 01 N8AY | 1y trinh, ho 15};1}1 dao UBND
B8 R phong UBND | lam . -
hoac trinh | ©p - phé vige SO Thanh pho, thuc
ky ' hién tiép Budce BO.

- HO6 so chua dat
yéu cau: ky van ban
chuyén tra hé so
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
" cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
cho Ban Thi dua -
Khen thuong xu ly
lai, thuc hién tiép
Budc B10.
Xem xét hd so, tai
Lanh dao 01 ngay X, 4 liéu lién quan, ky
B9 | Phéduyét | UBND Thanh | lam | QWStdnh. |\ o dinh  cong
A ‘A ho so ~ - A ~ .
phd viéc nhan Chién si thi
dua cap Thanh pho.
Quyét dinh , 7
Chuvén vidn cia UBND | Cho s6, vao so,
. 1/2 | Thanhphé | déng du, phat hanh
. Phong HC-TC . < A < ) , &
Ban hanh . . ngay | hodac Cong |van ban (ban giay
B10 N Van phong X L TN
van ban . lam van cua | va ban dién tr) g
UBND Thanh A y . X :
hé viéc | Van phong | dén Ban Thi dua -
P UBND | Khen thuong.
Thanh phé
1) Truong hop nhan
Quyét  dinh cﬁra
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao so
van ban dén,
Quy &t dinh chuyén dén BO phan
o ) ' in Bang khen cua
" A Chuyén vién cua UBND :
Ti€p nhan . 2 . « | Ban Thi dua - Khen
A ; Phong T6 1/2 Thanh pho ) n
ho so cua , \ . o thuéng (thuc hién
< . chirc - Hanh ngay | hodac Cong |, .« .
B11 | Van phong . : N L tiép Bude B13).
UBND chinh Ban Thi | lam van cua . .
: + | dua-Khen viée | Van phong |2) Truong hop nhén
Thanh pho thuong UBND | Cong van va ho so
Thanh ph6 cua Van phbng

UBND Thanh phd,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén moén Ban
Thi dua - Khen
thuong xi ly (thuc
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
" cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
hién tiép Budc
B12).
Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
S . vién phong chuyén
Xulyvan | Lanhdeo | | 5§ socia | mon thuly hé so.
oan ctid ) phanlp chuyen 19| van phong | Thyc hién lai Budc
B12 | Van phong | m6on Ban Thi | hanh UBND _ |B3. (tru’é’n o hO’p nay
UBND . dua - Khen chinh Thanh phé khong 1am Vén ban
Thanh pho thuong huéng dan, bo sung
hoan Ehién hd so
cho t6 chirc, ca
nhan).
Chuyén vién phong
B6 phan in T6 chirc - Hanh
B ailrf)g ééng 01 ngay chinh Ban Thi dua -
pi3 | InBang | BanThi | lam | Dangcong |Khen  thuong - in
cong nhan dua - Khen viee nhan Bangq cong nhan,
thusn ' chuyén cho lanh
8 dao UBND Thanh
pho ky tén.
A Lanhdao |Olngay| .. . Ky tén vao Bang
B14 célfly Leﬁlén UBND , lam Barrllignong cong nhan cua ,
& e Thanh phd | viéc - UBND Thanh phé
Chuyén vién . JE
. X . 1/2 bong dau va
Dlong c}au Pho? & H?_TC ngay | Bangcong | chuyén Bing cong
B15 | Bangcong | Van phong ; A . :
ha UBND Thanh lam nhan nhan cho Ban Thi
nhan ,an viéc dua - Khen thuong

phd
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viéc : lam qua
viéc)
Chuyén vién Phong
T6 chirc - Hanh
Chuvén vidn chinh Ban Thi dua -
Tiép nhan yen vis Khen thudng tiép
S n Phong T6 . n S A
Bang cong , . Gio 3 A nhan Bang cong
N chirc - Hanh . Bang cong N s s .
B16 nhan cua chinh Ban Thi hanh 1han nhan tr Van phong
UBND chinh ' UBND Thanh phd
. x| dua-Khen . Y -
Thanh pho i va chuyén dén B
thudng A ik A X
phén Ti€p nhan va
Tra két qua Ban Thi
dua - Khen thuwong.
A - Tra két qua cho td
L i CPUY?H‘”EP churc, ca nhan.
Tra két qua, | BO phan Tiep Theo Théne k& thi
B17 lwru ho so, | nhanva Tra Gi Bang cong il hon}gl, he c‘tI~u ;uc
thong ké va | két qua Ban heny nhan h?‘? chin 34 a }I e
theo ddi | Thi dua- - ien vao S0 thong
Khen thuéng ké két qua thuc hién

TTHC.
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2. P6i v6i treong hop phai ly y kién hiép y hoiic xdc nhin thué (25 ngay

lam viéc)

Thoi .
B}r ¢ | Negi dung Trach stan ?wu P R ane
cong A en " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
N T6 chire, Thanh phén hd so
Bl Nop ho so ca nhan Theo Myc 1 theo Muc .
- Néu ho so day di,
hq’p 1¢, chuyén Vién
ti¢p nhan 13p Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
ngNu’(‘)fi ndp ho so theo
mau BM 01.
- Néu ho so chwa day
du, chuyén vién tiép
R nhan  hudng dan
Ci}élrllylgg ngudi nop hd so bod
\'% \ - A A
N S sung, hoan thién hoé
phan Tiép | G10 hanh x
. | nhan va chinh _BM Ol |89 theo mau BM 02., |
Kiém tra ho Tra két BMO2 |- Truong hop tir chdi
SO qua Ban BM 03 nhén hé so, chuyén
Thi dua - ) vién tiép nhén néu 15
Khen ly do theo mau BM
thudng 03.

- Trudmg hop hd so
da duoc bd sung theo
Cong van hudng dan
cua Ban Thi dua -
Khen thudng thi 13p
Giéy bién nhan va
hen tra két qua trao
cho nguoi ndp ho so
theo mau BM O0lI,
thuc hién Budc B4.
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Thoi .
Bube | Noidung | Trach | 2130 Bieu .
cone cong viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién giai
viec : : lam qua
viéc)
Chuyén
vién B Chuyén vién B phan
phan Tiép Tiép nhén va Tra két
2 . | nhanva . qua chuyén ho so cho
Chuyén ho | p iy & }{2 ngay | -Mucl o da0 Phong Té
50 qua Ban amviee | -BMOL | opve - Hanh chinh,
Thi dua - Ban Thi dua - Khen
Khen thudng
thudng
Lanh dag
PI;E?I% :FO lanh dao Phong T6
o Hanh chuc - ‘Ha‘mh chinh,
Chuyén ho chinh 1/2 ngay | - Mucl | Ban Thi dua - Khen
SO Ban Tfli lam viéc | -BM 01 |thudéng chuyén ho 30
dua - cho lanh dao Bqan Thi
Khen dua - Khen thuéng
thudng
Lanh dao Lanh dao Ban :fhi
o Ban Thi duaAl - AKhenA thudéng
B2 Phan cong dua - 1/2 ngay | -Mucl |phin cong ho so cho
thu 1y ho so Khen lam viéc | -BM 01 |Phong chuyén mon
) Ban Thi dua - Khen
thudng )
thudng
Lanh dao
phong Lanh dao phong
Phan cong clAluyén 12 ngay | -Mucl cIAluyén mon A pha:m
A mon Ban | .9 cong cho chuyén vién
thy Iy ho so Thi dua - lam vige | - BM 01 phong chuyén moén
Khen thu ly ho so
thudng
Layy kién | Chuyén | 1/2ngay | Hosova |Chuyén vién phong
cua cac co vién lam viéc | van ban lay | chuyén mén tham
B3 quan, don phong ykién | muu dy thao van ban
vi lién quan | chuyén lay y kién cac co
mon Ban quan, don wvi lién
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Thoi .
Bube | Noidung | Trach | 2130 Bieu .
cong A oA " (ngay mau/Ket Dién giai
viee cong viec nhiém Am qué
' viéc)

Thi dua - quan trinh lanh dao
Khen phong chuyén mon

thudng xem Xét.

Larﬁgfao Lanh dao phong

fhu éi 1 so va chuyén mén xem xét,
et 12 ngay | 03 V8 1ky Phiéu trinh kem
moén Ban | ;.7 2.7 | van ban lay e 1 1AL
: lam viéc L 1A du thao van ban lay y
Thi dua - y kién Cx . ~
kién, trinh 1anh dao
Khen Ban
thudng '

Ifga;?,?ﬁio Lanh dao Ban xem
dua - 1/2ngay | Vanban | xét, ky van ban lay y
Khen lam viéc | layy kién k}en cac co quan, don

thudng Vi

Chuvd Chuyén vién phong

uyen T chirc - Hanh chinh

PhYlenT 2 Ban Thi dua - Khen
Er}g 0 thyéng cho s6, vao
(i{;fh_ 12ngay | Vanban |sO, O0ong dau, phat
, lam viéc | lay y kien |hanh van ban

chinh Ban A e aen

Thi dua - (l?an gqlfcly \Qa bar} dién
Kh tr) gui dén cac co

en q TN
thudng quan, don wvi lién
quan.
Céc oo Cac co quan, don vi
. - lién quan c6 van ban

quan, don | 07 ngay | Van ban e x .. A
vilien | lam vide | 14y y kién |EOP Y Vva gui ve Ban
‘uan ' Thi dua - Khen
q thudng.

Chuyén Vanban | Chuyén vién phong
vien | nedy gopycua | To chire - Hanh chinh

Phong TO | 1 “ar cacco | tiép nhan van ban gop
chure - " | quan,don |y cua cac co quan,
Hanh vi lién quan | don vi va chuyén dén
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach | 220 Bieu .
cong A en " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
chinh Ban Phong chuyén mon
Thi dua - phu trach
Khen
thudng
Tham dinh | Chuyén | 03 ngay -H6so |Chuyén vién thu ly
ho so, dé vién lam viéc trinh ho so tién hanh xem
xuat két phong -Duthao |xét, kiém tra, tham
qua giai chuyén Quyét dinh | dinh ho so, t\éng hop,
quyet mon Ban ctia UBND | hoan thién ho so.
Thi dua - Thanh phd | 1) Chuyén vién tham
Khen hodc du | muu du thao van ban
thudng thao van | thong bao két qua dé
ban thong | nghi khen thudng,
bao két qua | trinh 1anh dao phong
dénghi |chuyén moén xem xét
khen d6i voi truong hop
thudng sau khi thAm dinh, ho
so chuwa du diéu kién
giai quyét.
2) Chuyén wvién lap
B4 To trinh, 1n dy thao

Quyét dinh  cua
UBND Thanh phd
trinh 1anh dao phong
chuyén mén xem xét
d6i véi cac truong
hop:

- Ho so dam bao theo
quy dinh.

- HO so di duoc to
chitc, ca nhan bd
sung sau khi ¢c6 Cong
van huéng dan cua
Ban Thi dua - Khen
thudng.

- H6 so duoc xir 1y lai
theo van ban cia Vian
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Thoi .
Bube | Noidung | Trach | 2130 Bieu .
cong A oA " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
phong UBND Thanh
pho.
-H6 so
trinh
- Du thao
Lanh dao Quyét dinh |Lanh dao  phong
phong cia UBND | chuyén mén xem xet
chuyén 12 nea Thanh phé | ho so va To trinh cua
mon Ban lam Vgi éz hodc du |chuyén vién phong
Thi dua - ' thaovan |chuyén moén, ky
Khen ban thong | Phi€u trinh, trinh 1anh
thuéng bao két qua | dao Ban xem xét.
dé nghi
khen
thudng
Lanh dao Lanh dao phong
Phong T6 Du thao | chuyén mon xem xét
chire - vanban | hé so va du thao van
Hanh 1/2 ngay | thongbao |ban cuia  phong
chinh Ban | lam viéc | két qua d€ | chuyén mo6n, thuc
Thi dua - nghi khen hiép nhiém vu phap
Khen thudng ché, trinh 1anh dao
thuong Ban xem xét.
-H6 so
trinh
- Dy thao | Lanh dao Ban ky To
A N Quyét dinh | trinh kém du thao
Kiém tra ho | Lanh dao yetdi < 1 1a
) . ciia UBND | Quyét dinh, trinh 1anh
so, xem xét | Ban Thi . : , A A
Co A O ngdy | Thanh phé | dao Uy ban nhén dén
B5 va phé dua - 1am via . X < ,
A s am viéc | hoic dg | Thanh pho hodc ky
duyét To Khen b L 1. N . 1R
; ) thao van | van ban thong bao két
trinh thuong . ar :
ban thong |qua d& nghi khen
béo ket qua thuong.
de nghi

khen
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Thoi .
B}r ¢ | Negi dung Trach stan ?wu P R ane
cong A en " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
thudng cua
Ban Thi
dua - Khen
thudng
1) Truwong hop lanh
dao Ban ky To¢ trinh
kém du thao Quyét
dinh cua UBND
Thanh phé, chuyén
vién cho s, vao so,
dong dau, phat hanh
van ban (ban gidy va
ban dién tir) kém ho
so, tai li€u lién quan
da duogc lanh dao Ban
ky duyét dén Van
1 Chuyén phong UBND Thanh
Phathand 1 vien Hosoda |pho. Thanh phan ho
dwoe lanh | Phong To duoc lanh | SO bao gom:
dab Ban chtec - 12 ngay daq Ban |- To trinh cua péc co
B6 Thi dua - Hanh 14m viee Thi dua- |quan, don wvi, dia
Khen chiph Ban ' Khen phuong thuéc Thanh
thuéng phé Thi dua - theong ky | phd kém theo danh
duyét Khen duyét sach c4 nhan duoc dé
' thuong nghi xét cong nhan

Chién si thi dua cap
Thanh pho.

- Bao cao tom tit
thanh tich cua ca
nhan dugc d¢ nghi
x¢ét khen thudng co
xac nhan cua cap
trinh Uy ban nhan
dan Thanh phé.

- Bién ban hop xét
khen thuong va két
qua bo phiéu kin cua
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Thoi .
Bube | Noidung | Trach | 2130 Bieu .
cong A oA " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Hoi dong Thi dua -
Khen thwong cua co
quan, dqn vi, dia
phuong dé nghi khen
thudng.
- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cﬁa, co
quan quan ly thu€ co
tham quyén (Poi voi
ngwor  dung  dau
doanh  nghiép c¢ob
nghia vu ndp ngan
sach Nha nudc).
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan b6 sung,
hoan thién ho 50,
chuyén vién cho so,
vao s6, dong dau,
phat hanh van ban
kém trad ho so dén to
churc, ca nhan.
Tiép nhan A
N ' Chuyén 2 ,
ho so va ey A . Kiém tra thanh phan
> vién Ho so trinh || 3 oA 1A
chuyén cho A . ho so, tai liéu lién
chuvé phong da dugce Ti&n nhan hos
chuyén HC-TC ‘ lnh dao | Auan. Tiep nhén hodc
vién phong 3 1/2 ngay .| tra hé so. Chuyén ho
B7 n Van . . Ban Thi N .
chuyén . lam viéc so cho chuyén vién
A AT phong dua - Khen N Y
mon Van \ .| dwoce phan cong xir ly
. UBND thuong ky NI S
phong Thanh duvet (gom van ban giay va
UBND - ¥ | van ban dién tu).
Thanh phé pho
Tham tra Chuyén | 01 +1/2 -H6so | Tham tra, xtit 1y ho
B8 ho so va vién ngay lam trinh so, tai liéu lién quan:
trinh lanh phong viée -Dythao |- Ho so dat yéu cau:
dao Vian chuyén
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Thoi .
Bube | Noidung | Trach | 2130 Bieu .
cOns cong viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién giai
viec : : lam qua
viéc)
phong mon Van Quyét dinh | chuyén vién lap To
UBND phong cua UBND | trinh kém du thao
Thanh phé | UBND Thanh pho | Quyét dinh, trinh 14nh
Thanh hodac Céng | dao phong chuyén
pho vancua |moéon Van  phong
Vian phong | UBND  Thanh  phd
UBND | xem xet, quyét dinh.
Thanh phd | - HJ so chua dat yéu
cau: chuyén vién lap
To trinh kém du thao
Cong vian chuyén tra
hd so cho Ban Thi
dua - Khen thuong xi
ly lai, trinh 1anh dao
phong chuyén moén
Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
tHﬂ(;EO Lanh dao phong
Lanh dao ) chuyén mo6n Van
phong ' Dl‘f th?‘o phong UBND Thanh
chuyén Q}lyet dinh ph6 xem xét ho so va
mén Van | 1/2 ngay | €98 UBND | 1 inh cua chuyen
phong lam viéc Thfmh Izho vién phong chuyén
UBND hogc Cong | h5n ky To trinh,
Thanh van eia i griph lanh dao Van
phé VE{‘?B Pﬁ%ng phong UBND Thanh
Thanh phé pho xem xét.
Lanh dao 1)‘(Aemwxét hd so, tai
) 3 1€u lién quan.
Xem xét, Van A A A
ky vanban | phong 01 ngay | To trinh, hd | | ,HO S0 da‘t yeu cau
B9 hodc trinh UBND | lam viée SO ky T& trinh, trinh
ky Thanh | lanh ~dao UBND
phé Thanh pho, thuc hién

tiép Budc B10.
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach | 220 Bieu .
cong A en " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
- ‘HS so chua dat yéu
cau. ky van Dban
chuyén tra ho so cho
Ban Thi dua - Khen
thuéng xur ly lai, thuc
hién tiép Buoc B11.
Xem xét hd so, tai
Lanh dao lidu lién quan, ky
o A UBND 01 ngay | Quyét dinh, | Quyét dinh cong
B10 Phé duyét Thanh lam viéc ho so nhan Chién si thi dua
phé cap Thanh phé cua
UBND Thanh pho.
Cgliléynen Quyét dinh , 7
Phon cia UBND | Cho s6, vao so, dong
8 Thanh phd | ddu, phat hanh van
. HC-TC . N . Y S
Ban hanh y 1/2 ngay | hoac Coéng | ban (ban gidy va ban
BI11 1 Vian . > e AN
van ban hon lam viéc | vancua |dién tr) gii dén Ban
Pong Van phong | Thi dua - Khen
UBND .
. UBND | thuong.
Thanh \ %
£ Thanh phé
phé
1) Truong hop nhan
Quyét  dinh c@a
UBND Thanh pho,
Chg}/en Quyét dinh clvluyerql vién vao so
vién \ van ban dén, chuyén
& A \ A cuaUBND | 2z S, 1+ . 3%
Ti€p nhan | Phong T6 . « | dén B6 phan in Bang
A ; , Thanh pho ) :
ho so cua chuec - 12 neav | hode Con khen cua Ban Thi dua
B12 | Van phong Hanh 1am vgiéz van cﬁag - Khen thuong (thuce
UBND chinh Ban ' - . hién tiép Budc B14).
. X : Van phong
Thanh ph6é | Thi dua - UBND |2 Truémg hop nhan
Kth Thanh phé Coéng van va hd so
thudng cia Van  phong

UBND Thanh phd,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach | 220 Bieu .
cong A en " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
chuyén mén Ban Thi
dua - Khen thuong xu
ly (thwc hién tip
Bude B13).
Lanh dao phong
chuyén moén  phan
Lanh dao cong cho chuyén vién
Xﬁi ly Yén phOnAg 1O so cia phbng Achuyén mon
ban cua chuyén s 3 . thu ly ho so.
< . A G106 hanh | Van phong n . .
B13 Van phong | mén Ban , Thuc hién lai Budce
. chinh UBND \ :
UBND | Thi dua- Thanh phé B4. (trudong hop nay
Thanh ph6 Khen khoéng lam van ban
thudng huéng dan, bé sung,
hpan thién ho so cho
to chure, ca nhan).
B6 phan Chuyén vién phong
in Bang T6 chure - Hanh chinh
In Bin cong nhan 01 nea Bine con Ban Thi dua - Khen
B14 A & Ban Thi L heay & cong thuéng in Bang cong
cong nhan lam viéc nhan R 2
dua - nhan, chuyén cho
Khen lanh  dao UBND
thuong Thanh pho ky tén.
A Lanh dao A x T
;K Y teAn UBND 01 ngay | Bang cong KyAten vao Ba}ng
B15 | Bang cong Thanh | 1am viec 1han cong nhan cua
nhan X ' ' UBND Thanh pho6
phé
Chuyén
vién ) 7
. A Phong bong dau va chuyén
Dlong c}au HC-TC | 1/2ngay | Bang cong | Bang cong nhan cho
Bl16 Bang cong ) \ " A A -
N Vian lam viéc nhan Ban Thi dua - Khen
nhan ‘ )
phong thu’O’ng
UBND
Thanh
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Thoi .
Bude | \sidung | Trach | 220 Bieu .
cong A en " (ngay mau/Ket Dién giai
on cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
pho
Chuyén vién Phong
Chuyén T6 chirc - Hanh chinh
vién Ban Thi du,a - Khen
Ti€p nhan | Phong T6 thuéng tiep nhan
Bing cong chire - 1 3 A Bing cong nhan tir
BI7 | nhdncia | Hanh | ON0RanR| B CONE | yay” phone UBND
UBND chinh Ban ' Thanh pho va chuyén
Thanh phé | Thi dua - den BoO phén, Tiép
Khen nhan va Tra két qua
thuong Ban Thi dua - Khen
thudng.
Chuyén , 7
vién Bo - Tra két qua cho tb
. an Tié hirc, ca nhan.
Tra két qua, pha{l Tlgp © u’c,Aca . aAn .
luu ho so, nha_}nk\ia Theo | Bangcong | Thong ké thu tuc
BIS ) théngkeva | MK I Gidyhen | nhan  |hanh chinh da thuc
theo dai qua Ban hién vao S6 thong keé
Thi dua - két qua thuc hién
Khen TTHC.
thuong
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
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V.HO SO CAN LUU

TT | M hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMO1 |Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4. // T trinh cia cac co quan, don vi, dia phuong thuoc Thanh phd
keém theo danh sach ca nhan duoc dé nghi xet tang Bang khen cua
Uy ban nhan dan Thanh pho.

5. // B4o cdo tom tat thanh tich,cﬁa ca nhan duoc qdé nghi xét khen
thudng cd xac nhan cua cap trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd.

6. // Bién ban hop xét khen thuong va két qua boé phiéu kin cua Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thudng.

7. // Van ban XE’IC, nhan d?l hoan t‘ha‘mh pghia vu ndép thué cﬁq cO quan
quan ly thué c6 tham quyén (P61 véi nguoi dimg dau doanh
nghiép c6 nghia vu nép ngan sach Nha nudc).

8. // Quyét dinh khen thuong Bang khen ctua Uy ban nhan dan Thanh
pho.

V1. CO SO PHAP LY

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

- Théng tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cia Bo trudng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 cia B Noi vu bai bo khoan 7
Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cua Bo truéng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.
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- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu hudng dan thi hanh mét sb quy dinh cua Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua 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 pho ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai Thanh
ph6 H6 Chi Minh./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
QUY TRINH

Céng nhan danh hiéu “Tap thé Lao dong xuit sic”
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thdng 7 ndm 2022
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

T¢ trinh cia cac co quan, don vi, dia phuong
thudc Thanh ph6 kém theo danh sach tap thé

01 duoc dé nghi xét cong nhan danh hiéu “Tap 01 Ban chinh
thé Lao dong xuat sac” cia Uy ban nhan dan
Thanh phd.
Bao cao tom tit thanh tich cua tap the dugce

02 dé nghi xét khen thudng cé xac nhan cua cap 01 Ban chinh

trinh Uy ban nhan dan Thanh phd.

Bién ban hop xét khen thudng va két qua bo

03 phiéu kin cua Hoi dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cia co quan, don vi, dia phuwong dé
nghi khen thuong.
Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu

04 nop thué cua co quan quan ly thué€ c6 tham 01 Ban chinh

quyén (D61 voi cac doanh nghiép c6 nghia vu
nop ngan sach Nha nudc).

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

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

Bo6 phan Tiép nhan va Tra két | - 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan | Khong
qua Ban Thi dua - Khen | du ho sohop lé.

theong TP.HCM, dia chi: |- 25 ngay lam viée dbi véi truong hop
86B Lé Thanh Ton, phuong | phai 1dy y kién hiép y hodc xac nhan
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Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM. | thué.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
1. P6i v6i hd so khong 1ay ¥ kién (15 ngay lam viéc)
Thoi .
Buwoéc Néi dun gian Biéu N
cong L AUAE | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
" cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
A 1A Tb chire, ca Thanh phan ho so
Bl N6p ho so than Theo Muc | theo Muc 1.
Kiém trahd | Chuyén vién -BM 01 |- Néu hd so day du,
SO B6 phan Tiép -BM 02 hqp 1¢, chuyén Vién
nhan va Tra _BM 03 ti€p nhan 1ap Giay
két qua Ban bi,én nhan va hen tra
Thi dua - két qua trao cho
Khen thuéng ngudt nop hd so
theo mau BM 01.
- Néu ho so chua
day du, chuyén vién
tiep nhan huodng
dan nguoi ndp ho
Gi1o so b0 sung, hoan
hanh thiNén ho so theo
chinh mau BM 02.

- Truong hop tur
ch6i nhan hé so,
chuyén vién tiép
nhan néu 6 ly do
theo mau BM 03.

- Trudong hop hd so
dd duoc bo sung
theo Cong van
huéng dan cua Ban
Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Gidy
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguwdl nop hd so
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B3.
Chuyén vién BO
Chuyén Viép phan Tiép nhan yél
| Bophan Tiép 1/2 Tra két qua chuyén
Chuyén h6 | nhanvaTra | ngay -Mucl | ho so cho lanh dao
SO két qua Ban lam -BM 01 |Phong To6 chuc -
Thi dua - viéc Hanh chinh, Ban
Khen thuéng Thi dua - Khen
thudng
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
Phong T6 1/2 :
A 1A , . . Ban Thi dua - Khen
Chuyén ho | chirc - Hanh | ngay - Muc 1 : 2 A
SO chinh, Ban lam -BM 01 thuong chuyén ho
o2 . so cho 1anh dao Ban
Thi dua - viéc .
, Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
N 1/2 dua - Khen thuong
Phan cong Larrrlillid;?al?an ngay -Mucl |phan céng hd so
thu 1y ho so 7 lam -BM 01 |cho Phong chuyén
' Khen thudéng " n )
VviEC moén Ban Thi dua -
B2 Khen thuong
Lanh dao Lanh dao phong
he huve 1/2 huve A ha
Phan cong | Phong chuyén ngdy ~Myc1 |chuyén mon phan
19 T mon Ban Thi 1am Mol | 908 cho chuyén
thuly ho so' 43 - Khen A ) vién phong chuyén
) viéc N A
thudng mon thu ly hoé so
Th‘ém dinh | Chuyénvién |03 ngay | - Ho so Chuyén vién thu ly
h6 so, d¢ | phong chuyén | lam trinh ho so tien hanh xem
xuatkét | moén Ban Thi | wviée - Dy thao |Xe€t, kiém tra, tham
qua giai dua - Khen Quyét dinh | dinh hé so, tong
B3 X : yet dl L T R
quyét thuong ctia UBND | hop, hoan thién ho
Thanh phé | SO-
hoacde |1) Chuyén vién
thao van |tham muu van ban
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
A cong viéc . R
viec lam qua
viéc)
ban hudng | thong bao tra 1o két
dan bo qua d6i véi hd so
sung, hoan | chua du diéu kién
thién hd so | giai quyét trinh 1anh
cua Ban |dao phong chuyén
Thi dua- | mon xem xét.
Khen | 2) Chuyén vién 1ap
thuéng | T¢ trinh, in du théao
Quyét dinh cua
UBND Thanh phé
trinh  1anh  dao
phong chuyén mon
xem xét doi véi cac
truong hop:
- HO so dam bao
theo quy dinh.
- Hd so di duoc td
chitc, ca nhan bd
sung sau khi c¢é
Coéng van huodng
dan cia Ban Thi
dua - Khen thwong.
- Hd so duge xu ly
la1 theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh phé.
- H6 so
trinh Lanh dao phong
- Dy thao |chuyén moén xem
Lanh dao 17 | Quyét dinh | xét hd so va To
phong chuyén . ciia UBND | trinh  cua chuyén
N . | ngay o . A
mon Ban Thi 15m Thanh phé | vién phong chuyén
dua - Khen A hoic duy | moén, ky duyét vao
thudng viee thao van | phiéu trinh, trinh
ban thong |lanh dao Ban xem
bao tra loi | X€t.

két qua déi
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong | 2 UM% | Trich nhiém | (ngay | miuw/Két Dién giai
" cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
voi ho so
chua du
dicu kién
gial quyét
D}‘I th?O Lanh dao phong
van ban A A
théng bdo chuyén moén xem
Lanh dao 1/2 , 1o 1 4« | xXét ho so va du thao
. A . tra 1o1 két g ) .
Phong T6 ngay . <« .. | van ban ctia phong
. T N qua do1 voi . .
chirc hanh lam A chuyén mon, thuc
. . ho so chua |, .. . .
chinh viéc A hién nhiém vu phap
du diéu X N
.~ ... |ché, trinh lanh dao
kién giai .
% Ban xem xét.
quyet
- H6 so
trinh
' Dl‘f tgéoh Lanh dao Ban ky
Quyetdinh | o inh kem  du
cua UBND . A :
Kiém tra hd Thanh phé th‘ao guyet dm”h’
\ N . . trinh 1anh dao Uy
so, xem xét | Lanh dao Ban | 01 ngay | hoac du A A \
C 1A . . AR ban nhan dan Thanh
B4 va phé Thi dua - lam thao van hé hodc kv va
duyét To | Khen thudng viéce ban thén Pho- hoac Ky van
o T e e | ban thong bao tra
t e S| 101 két qua ddi voi
SO 0o sochua di didu
VOTRO SO visn giai quyét.
chua du
dicu kién
gial quyét
Phat hanh A ~ | 1) Truong hop lanh
e N Ho so da At
van ban d3 | Chuyén vién N dao Ban ky T¢ trinh
~ o X duoc lanh : i ’
duoc lanh Phong T6 1/2 dao Ban kém dy thao Quyét
dao Ban churc - Hanh ngay ° dinh cua UBND
B5 . . : - Thi dua - . 7 R
Thi dua- | chinh Ban Thi | lam Khen Thanh pho, chuyén
Khen dua - Khen viéce ) .| vién cho s0, vao so
) . ) thudéng ky | PR
thudng phé thudng duve déng dau, phat hanh
A uyet - \ \ A
duyét van ban (ban giay
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Thoi
Budc ns ian Biéu
A NOi dung L n g R x P K e
cong A ‘n Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
" cong viéc : < .
viec : lam qua
viéc)

va ban dién tir) kem
hd so, tai lidu lién
quan da duogc lanh
dao Ban ky duyét
dén Vian phong
UBND Thanh phd.
Thanh phan hd so
bao gdm:

- To trinh cua cac
co quan, don vi, dia
phuong thudc
Thanh phd kém
theo danh sach tap
thé duoc dé nghi
x€t cong nhan danh
hiéu Téap thé Lao
dong Xuat sic cua
Uy ban nhan dan
Thanh phé.

- B4o cao tom tat
thanh tich cua tap
thé duoc dé nghi
xét khen thuwong co
xac nhan cua cap
trinh Uy ban nhan
dan Thanh pho.

- Bién ban hop xét
khen thuong va két
qua bo phiéu kin
cua HO1 déng Thi
dua - Khen thuong
cua co quan, don vi,
dia phuong dé nghi
khen thudng.

- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cua co
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
A cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
quan quan ly thué
c6 tham quyén (D6i
vol  cac  doanh
nghiép doanh
nghiép c6 nghia vu
ndp ngan sach Nha
nudce).
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
thong bao tra 1oi két
qua d6i véi hd so
chua du diéu kién
giai quyét, chuyén
vién cho sb, vao so,
déng dau, phat hanh
van ban kém tra ho
so dén to chuc, ca
nhan.
T}igig}:}aan . ‘ Kiém . tra ‘t‘hé‘I}h
chuyén cho o Ho so trinh pIAlan ho so, tai I;Eu
chuyén Chuyen vien 12 daduoc |lién quan. Ticp
50 ohon phong HC-TC o4 lanh dao | nhan hOéC :[I‘él ho so.
B6 Vleﬁp ong Vian phong lg Y Ban Thi | Chuyén ho so cho
CA uyefl UBND Thanh arAn dua - Khen | chuyén vién duoc
mon Van X viee , , n R 1
hon pho thuong ky | phén cong xu ‘!y
Puong duyét (gom van ban giay
UBND 1 aiAl o,
Thanh phé va van ban dién tir).
Thamtra | Chuyénvién |0lngay| -Hoso |Tham tra, xir Iy ho
ho sova | phong chuyén | lam trinh so, tai liéu lién
trinh lanh moén Van viéc - Dy thao | quan:
dao Van | phong UBND Quyét dinh | - HO so dat yéu cau:
B7 phong Thanh pho cua UBND | chuyén vién 13p To
UBND Thanh phé | trinh kém du thao
Thanh pho hodc Cong | Quyét dinh, trinh
van cua |lanh dao phong

Van phong

chuyén moén Van




CONG BAO/S6 102+103/Ngay 15-8-2022 101
Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong ~ .~ | Trach nhiém | (ngdy | mau/Keét Dién giai
A cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
UBND | phong UBND
Thanh pho | Thanh pho xem xét,
quyét dinh.
- HO so chua dat
yéu cau: chuyén
vién lap To trinh
kém du thao Coéng
van chuyén tra ho
so cho Ban Thi dua
- Khen thuéng xu
ly lai, trinh 1anh dao
phong chuyén mon
Van phong UBND
Thanh phé xem xét,
quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
trinh chuyén moén Van
- Dy thao |phong ~ UBND
Lanh dao 12 Quyét dinh Tha‘mh pho xem xét
phong chuyén ned cua UBND | h6é so va T trinh
mon Vin lgnfl Thanh phé |cua chuyén vién
phong UBND A hodc Cong | phong chuyén mon,
Thanh phé Viee vian cua |ky ToO trinh, trinh
Vian phong | 1anh dao Van phbng
UBND | UBND Thanh pho
Thanh ph6 | xem xét.
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan.
- Hb so dat yéu cau:
Xem xét, N g \ ky T& trinh, trinh
ky van ban Lar‘lh dao Van | 01 N8AY | 1y trinh, ho 15};1}1 dao UBND
B8 R phong UBND | lam . =
hoac trinh | ©p - phé vige SO Thanh pho, thuc
ky ' hién tiép Budc BO.

- H6 so chuwa dat
yéu cau: ky van ban
chuyén tra ho so
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
" cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
cho Ban Thi dua -
Khen thuong xu ly
lai, thwc hién tiép
Budc B10.
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan, ky
Lanh dao 01 ngay I Quyét dinh cong
B9 | Phéduyét | UBND Thanh | fam | QWS MM | han danh hicu Tap
A ‘A ho so A A A
pho viée thé Lao dong xuat
sac cua UBND
Thanh phd.
Quyét dinh , 7
Chuvén vién cia UBND Cho s0, vao s,
. 1/2 | Thanh phé | déng dAu, phat hanh
\ Phong HC-TC . - A y \ \ "
Ban hanh y . ngay | hodac Cong |van ban (ban giay
B10 - 1. Van phong X - TN
van ban . lam van cua |va ban dién tu) g
UBND Thanh A y . X :
hé viéce Van phong | dén Ban Thi dua -
P UBND | Khen thudng.
Thanh phé
1) Truong hop nhan
Quyét  dinh cﬁra
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao so
Quyét dinh van bém, dén,
A in uyer chuyén dén B
" A Chuyén vién cua UBND AP
Ti€p nhan . 2 . « | phan in Bang khen
A ; Phong T6 1/2 Thanh pho |, )
ho so cua chire - Hanh ngd hodc Cone | €42 Ban Thi dua -
B11 Van phong , . >4y . € | Khen thuong (thuc
chinh Ban Thi | lam van cua A k i
UBND A - . hién tiép Budc
Thanh phé dua - Khen viéc | Van phong BI3)
thuong UBND L .
Thanh phé 2) Truong hop nhan

Cong van va ho so
cuia Van phong
UBND Thanh pho,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong




CONG BAO/S6 102+103/Ngay 15-8-2022 103
Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
chuyén moén Ban
Thi dua - Khen
thuong xur ly (thue
hién tiép Budc
B12).
Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
S . vién phong chuyén
rulyvan | Lanhdao | ) G socia | mon thuly o so
oan ctid ) phanlp chuyen 19| van phong | Thyc hién lai Budc
B12 | Van phong | moén Ban Thi | hanh UBND | B3. (tfu’ 0’ng hop
UBND . dua - Khen chinh Thanh phé nay khong lam van
Thanh phé thudng ban huéng dan, b
sung, hoélqn thién ho
so cho t6 chuc, ca
nhan).
Chuyén vién phong
B6 ohan in T6 chic - Hanh
B ailrf)g ééng 01 ngay chinh Ban Thi dua -
In Bing A : . Biang cong | Khen thudng in
BI3 cong nhan ngﬁg ?Ia(?lggn ‘ll?réré nhan Bang cong nhén,
thusn ' chuyén cho lanh
8 dao UBND Thanh
pho ky tén.
Ky tén Lanh dao 01 ngay N A Ky tén vao Bing
B14 | Béng cong | UBND Thanh | lam Baﬁ% SO | cong nhan ciia
nhan phd viéc ' UBND Thanh pho6
Chuyén vién . JE
. X . 1/2 bong dau va
Dlong c}au Pho? & H?_TC ngay | Bangcong | chuyén Bang cong
B15 | Bangcong | Van phong ; A ; ;
R . lam nhan nhan cho Ban Thi
nhan UBND Thanh . ]
. viéce dua - Khen thuwong

phd
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
" cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
Chuyén vién Phong
T6 chic - Hanh
Chuvén vidn chinh Ban Thi dua -
Tiép nhan yen vis Khen thuong tiép
S n Phong T6 . A S A
Bang cong , . Gi1o 3 A nhan Bang cong
N chirc - Hanh . Bang cong N e s .
B16 nhan cua chinh Ban Thi hanh 1han nhan tor Van phong
UBND chinh ' UBND Thanh pho
. x| dua-Khen . P
Thanh pho i va chuyén dén B
thudng A A A X
phan Ti€p nhin va
Tra két qua Ban Thi
dua - Khen thwong.
A -TTékétquéchoté
Lz ) CPUY?H‘”EP churc, ca nhan.
Tra két qua, | BO phan Tiep Theo Théne ké thi
B17 lwru ho so, | nhanva Tra Gi Bang cong il hon}gl, he c‘tI~u }IUC
thong ké va | két qua Ban heny nhan h?‘? chin 34 a; e
theo dsi | Thidua- - ien vao 50 thong
Khen thuéng ké két qua thuc hién

TTHC.
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2. P6i v6i treong hop phai ly y kién hiép y hoiic xdc nhin thué (25 ngay

lam viéc)

Thoi .
Bube | \oidung | Tréch stan Bieu P
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
A 1A T6 chire, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so 1han Theo Muc 1 theo Muc 1.
- Néu hd so day du,
hop 1€, chuyén vién
tiép nhan 1ap Giéy
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguwol nop hd so
theo mau BM 01.
- Néu hd so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan hudng
dan ngudi nop hd
A so bo sung, hoan
Chu}/en Ylen o thién hd S(% theo
B0 phan G106 hanh miu BM 02
Kiém tra hd Tiep nhan va chinh - BMOL - Truon ‘h tur
Tra két qua -BMO02 | h? ho;p
30 Ban Thi dua _BMo3 |&Or han no 50
- Khen chuyén vién tiep
thuéng nhan néu 16 ly do

theo mau BM 03.

- Truong hop hd so
da duoc bo sung
theo Coéng van
huéng dan cua Ban
Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Gidy
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
ngudlr nop hd so
theo mau BM 01,
thuc hién Budc B4.
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Thoi .
Bude | \sidung |  Trich san Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
vi€c ; ; lam qua
viéc)
Chuyén vién Ch}l yen  vien B?
N A phan Ti€p nhan va
BQ phan Tra két qua chuyén
A A Tiép nhén va N A q ~ Y
Chuyén ho Tea két qua 1/2 ngay | -Mucl | ho so cho lanh dao
SO M lam viéc | -BM 01 |Phong To6 chuc -
Ban Thi dua . X
_ Khen Hanh chinh, Ban
thuén Thi dua - Khen
& thudng
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
1A Phong To Ban Thi dua - Khen
Chuyén ho | chtrc - Hanh | 1/2 ngay | -Mucl : 2 A
SO chinh, Ban | lam viéc | -BM 01 thuong  chuyén ho
Thi c'iua ] ' so cho 1anh dao Ban
, Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
Lanh dao dua - Khen thuong
B2 Phéan cong | Ban Thidua | 1/2 ngay | -Mucl |phan cong hd so
thu 1y ho so - Khen lamviéc | -BM 01 |cho Phong chuyén
thudng mon Ban Thi dua -
Khen thuéng
Lgrﬁ}éfgo Lanh dao phong
Phan c¢ong | chuyén mén | 1/2ngay | -Mucl zgﬁgenchrgonchﬁggﬁ
thu 1y ho so Bafllgll; Iiiua lamviée | -BMO1 | .o phong chuyén
) mon thu ly hoé so
thudng
Chuyén vién phong
Chuyén vién chuyén moén tham
Lay y kién phong A . |muu du thao vin
L N \ HO so va N Y S
cuacac co | chuyénmén | 1/2ngay | . ., z |ban lay y kién cac
B3 : 2. | van ban lay A
quan, don | Ban Thi dua | lam viéc  Kidn co quan, don vi lién
vi lién quan - Khen y quan trinh 1anh dao
thudng phong chuyén mon

xem Xét.
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Thoi .
Bude | \sidung |  Trich san Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Lanh dao Lanh dao phong
phong A . |chuyén mén xem
chuyén mén | 1/2 ngay IV{O 59 ‘ii‘ xét, ky Phiéu trinh
Ban Thi dua | lam viéc Var{ ba.‘? Y | kem du thao van
- Khen y kien ban lay y kién, trinh
thudng lanh dao Ban.
Lanh dao Lanh dao Ban xem
Ban Thidua | 1/2ngay | Vanban |xét, ky van ban lay
- Khen lam viéc | ldy y kién |y kién cac co quan,
thudng don vi1.
Chuyén vién phong
T6 chitc - Hanh
N n chinh Ban Thi dua -
C}Eﬁgﬁg ‘{}gn Khen thuong cho
chirc - Hanh | 1/2 ngay | Van ban 3211 ‘I/)ahoét iloia’nhd?/grgl
chinh Ban | lam viéc | layy kién b éln)
Thi dua - ) - A \ )
Khen thuéng (ban glay va ban
dién tur) g dén cac
co quan, don vi lién
quan.
Cac co quan, don vi
Cac co quan, 07 nga Vin ban lién quan c6 van
don v lién | . Vié{: Ao Jidy | AN 20p ¥ va giri vé
quan ‘ Yy Ban Thi dua - Khen
thudng.
Chuyén vién phong
Chuyén vién Vin ban T chee - Hanh
Phong T6 v chinh tiép nhan van
chirc - Hanh | 1/2 ngay S0P Y CUd H pan gbp y cua cac
chinh Ban | lam viéc cac %O co quan, don vi va
Thi dua - qlllafl > con chuyén dén Phong
Khen thudéng Vi ien quan chuyén mo6n phu

trach
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Thoi .
Bube | \oidung | Tréch stan Bieu P
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Tham dinh | Chuyén vién | 03 ngay -H6so | Chuyén vién thy ly
ho so, dé phong lam viéc trinh ho so tién hanh xem
xuat két | chuyén mon -Du thao | xét, kiém tra, tham
qua giai | Ban Thi dua Quyét dinh |dinh ho so, tong
quyét - Khen ciia UBND | hop, hoan thién hé
thuong Thanh phé | SO
hoiacduy |1) Chuyén vién
thao van |tham muu du thao
ban thong | van ban thong bao
bao két qua | két qua dé nghi
dé nghi khen thuwong, trinh
khen lanh dao phong
thuéng |chuyén mon xem
xét d6i véi truong
hop sau khi tham
dinh, ho so chua du
diéu  kién  giai
quyét.
B4 2) Chuyén vién lap

To trinh, 1n du thao
Quyét dinh cua
UBND Thanh phé
trinh  lanh  dao
phong chuyén mon
xem xét doi voi cac
treong hop:

- H6 so dam bao
theo quy dinh.

- Hd so di duoc td
chitc, c4 nhan bd
sung sau khi c¢o
Cong van hudng
dan cua Ban Thi
dua - Khen thwong.
- Hd so duge xu ly
la1 theo van ban cua
Van phong UBND
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Thoi .
Bude | \sidung |  Trich san Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Thanh pho.
- H6 so
trinh
R Dl‘f thao 1 ann dao phong
Lanh dao Q}lyet dinh chuyén moén xem
phong cua UBNI? xét ho so va To
chuyén mén | 1/2 ngay Thar}h pho trinh cua chuyén
Ban Thi dua | 1am viéc hof-‘c d}I vién phong chuyén
- Khen t%lao VAan moén, ky Phiéu
thudng b,an t{longq trinh, trinh 1anh dao
baokket qY2 | Ban xem xét.
de nghi
khen
thudng
Lanh dao phong
Lanh dao Du thao |chuyén mén xem
Phong To van ban | xét ho so va dy thao
chirc - Hanh | 1/2 ngay | théng bao | van ban ctua phong
chinh Ban | lam viéc | két qua @ |chuyén mén, thuc
Thi dua - nghi khen | hién nhiém vu phap
Khen thuéng thudng ché, trinh 1anh dao
Ban xem x¢t.
- H6 so
trinh ~ ,
7 Lanh dao Ban ky
-Duthao |1y (rinh kem du
Kiém tra hd Lanh dao Q}ly[eJthf\]nI})l thao Quyét dinh,
S0, Xem Xét | e | o ngdy ?F‘La‘ oy trinh 1anh dao Uy
B5 va phé - Khen LAm vide ha{l g © | ban nhan dan Thanh
duyét To thue ' 0ac Al I pho hodc ky van
trinh wong thao van | pan théng bao két
ban théng | qua 44 nghi khen
bao ket qua | thyang.
de nghi

khen
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Thoi .
Bude | \sidung |  Trich san Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
thudng cua
Ban Thi
dua - Khen
thudng
1) Truong hop lanh
dao Ban ky To trinh
kém du thao Quyét
dinh cﬁar UBND
Thanh phd, chuyén
vién chp sO, vao so,
dong dau, phat hanh
van ban (ban giay
Va} ban dién tir) kem
ho so, tai liéu lién
quan da duogc lanh
dao Ban ky duyét
o dén  Van phong
Phat hanh o Hb soda | UBND Thanh phé.
van ban da | Chuyén vién duoc lanh | Thanh phan hd so
duogc lanh Phong T6 ' b A
, \ \ dao Ban ao gom:
dao Ban | chuc - Hanh | 1/2 ngay ) N L
B6 ) ) N Thidua- |- To trinh cua cac
Thi dua - chinh Ban | lam viéc o
) Khen co quan, don vi, dia
Khen Thi dua - ) , n
) A , thwong ky | phuong thude
thudng phé | Khen thuong ~ hanh . ohd ke
duyét duyét Thanh phé keém

theo danh sach tap
thé duoc dé nghi
x¢t cong nhan danh
hiéu Tap thé Lao
dong Xuat sic.

- B4o cao tom tat
thanh tich cua tap
thé duoc dé nghi
x¢t khen thuong co
xac nhan cua cép
trinh Uy ban nhan
dan Thanh pho.

- Bién ban hop xét
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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

khen thuong va két
qua bo phiéu kin
cua HO1 déng Thi
dua - Khen thuong
cua co quan, don vi,
dia phwong dé nghi
khen thuong.

- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cua co
quan quan ly thué
¢6 tham quyén (D6i
vol  cac  doanh
nghiép c¢é nghia vu
ndp ngan sach Nha
nuwoc).

2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
hudng dan bo sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho so,
vao so, dong dau,
phat hanh van ban
kém tra hd so dén
t6 chirc, ca nhan.

B7

Tiép nhan
hd so va
chuyén cho
chuyén
vién phong
chuyén
mon Van
phong
UBND
Thanh phd

Chuyén vién
phong HC-
TC
Van phong
UBND
Thanh phd

1/2 ngay
lam viéc

Ho so trinh
da duoc
lanh dao
Ban Thi

dua - Khen

thudng ky
duyét

Kiém tra thanh
phﬁn ho so, tai liéu
lién quan. Tiép
nhan hodc tra hd so.
Chuyén hé so cho
chuyén vién dugc
phan cong xu ly
(gdm vian ban gidy
va van ban dién tir).
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Thoi .
B’l\m’c N¢i dung Trach gtan ?wu P R e
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Tham tra, xir ly hd
so, tai liéu lién
quan:
- Hb so dat yéu cau:
chuyén vién lap To
trinh kéem du thao
“Hb so Quyét dinh, trinh
trinh lanh dao phong
rin ) ) y
Du th chuyén mén Van
Chuyén vién Q- l'gtt d?r?h phong UBND
. uyét di . X .
phAong 1 01+12 | eia UBND Tha?h pho xem xét,
chuyén mén NN . = | quyét dinh.
511 phe ngay lam | Thanh pho N
Van phong A < A - HO so chua dat
UBND viee hoac Céng | | \ )
) . yéu cau: chuyén
A Thanh pho van cua A 1A N
Tham tra p Vin phong | Vién lap To trinh
h6 SO va UBND kém dlI tl;léo Céng
trinh 1anh Thanh phé | Van chuyén tra ho
B8 | dao Van P11 50 cho Ban Thi dua
phong - Khen thuéng xur
UBND ly lai, trinh Ianh dao
Thanh phd phong chuyén mon
Van phong UBND
Thanh pho xem xét,
quyét dinh.
-Hoso |Lanh dao phong
trinh chuyén moén Van
Lanh dao ) le théo phqng % UBND
phong Quyét dinh | Thanh phé xem xét
chuyén mén | 1/2 ngay cﬁa‘UBNIA) h? S0 va :F o trl.{lh
9 . . 2. | Thanh pho |ctua chuyén vién
Van phong | lam viéc ok . A A
ho#c Cong | phong chuyén mon,
UBND e e s .
Thanh phé vian cua |ky T¢ trinh, trinh
P Van phong | lanh dao Van phong
UBND | UBND Thanh pho

Thanh phd

xem Xét.
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Thoi .
Bude | \sidung |  Trich san Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
vi€c ; ; lam qua
viéc)
Xem xét hod so, tai
liéu lién quan.
- Hb so dat yéu cau:
ky To trinh, trinh
lanh dao UBND
Xem xét, Lanh dao Thanh phé, thuc
B9 ky van ban | Van phong | 01 ngdy | To trinh, ho | hién tiép Budc B10.
hodc trinh UBND | lam vige SO - Hd so chua dat
ky Thanh pho yéu cau: ky van ban
chuyén tra hd so
cho Ban Thi dua -
Khen thudéng xu ly
lai, thuc hién tiép
Budc B11.
Xem xét hod so, tai
licu lién quan, ky
Lanh dao \ £ 4 Quyét dinh cong
B10 | Phéduyét | UBND l(ginn\%iaé}(,: Q“ﬁ%tsd;m nhan danh higu Tap
Thanh pho ' thé Lao ddng xuat
sic cia UBND
Thanh pho.
Quyét dinh
Chuyén vién cia UBND |Cho s, vao sd,
Phong HC- Thanh ph6 | dong dau, phat hanh
Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hodc Cong | van ban (ban gidy
B11 | —_ . o . TN
van ban phong lam viéc van cia | va ban dién tr) gui
UBND Vin phong | dén Ban Thi dua -
Thanh pho UBND | Khen thuong.
Thanh phd
) PR Quyét dinh | 1) Truong hop nhan
Tiép nhan Cll)lﬁgreln ‘r}lgn cia UBND | Quyét dinh cua
hd so clia JOns .| Thanh phé | UBND Thanh phd,
y . chirc - Hanh | 1/2 ngay ok N
B12 | Van phong , . -~ | hoac Cong | chuyén vién vao s
chinh Ban | lam viéc i 5 ) A
UBND Thi dua - vancia |van  ban  dén,
Thanh ph6 | .. en thuong Van phong | chuyén dén  Bo
UBND phan in Bang khen
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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

Thanh pho

cua Ban Thi dua -
Khen thudéng (thuc
hién tiép Budc
B14).

2) Truong hop nhan
Cong van va ho so
cia Van phong
UBND Thanh phd,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén moén Ban
Thi dua - Khen
thuéng xu ly (thuc
hién tiép Budc
B13).

B13

Xu ly van
ban cua
Van phong
UBND
Thanh phd

Lanh dao
phong
chuyén moén
Ban Thi dua
- Khen
thudng

Gi0 hanh
chinh

Ho so cia
Van phong
UBND
Thanh phd

Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
vién phong chuyén
mén thu 1y ho so.
Thuc hién lai Budce
B4. (truong hop
nay khong lam van
ban huéng dan, bo
sung, hoan thién ho
so cho to chuc, ca
nhan).

Bl14

In Bang
cong nhan

B6 phén in
Bing cong
nhan Ban
Thi dua -
Khen thuéng

01 ngay
lam viéc

Bang cong
nhan

Chuyén vién phong
T6 chitc - Hanh
chinh Ban Thi dua -
Khen thuwong in
Bing cong nhan,
chuyén cho 1anh
dao UBND Thanh
pho ky tén.
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Thoi .
Bude | \sidung |  Trich san Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viéc nhiém R .
vi€c ; ; lam qua
viéc)
Ky tén Lanh dao : L Ky tén vao Bang
B15 | Bang cong UBND lglnn\%iaé}c]: Baﬁ%gﬁng cong nhan cua
nhan Thanh ph6 ' ' UBND Thanh pho
Chuyén vién ,
. X Phong HC- bong dau va
Dong dau < N N A A M n
D o TC Van 1/2 ngay | Bang cong | chuyén Bang cong
B16 | Bang cong . \  n A A :
nhan phong lam viéc nhan nhan cho Ban Thi
' UBND dua - Khen thuwong
Thanh pho
Chuyén vién Phong
T6 chic - Hanh
, Chuven vién chinh Ban Thi duq -
Tiép nhan YL VIS Khen thuéng tiép
Bang con Phong T6 nhan Bing con
'S CONE | Chire - Hanh | Gio hanh Bang cong - bang vong
B17 nhan cia chinth Ban chinh 1han nhén tr Van phong
UBND : ' UBND Thanh pho
\ A Thi dua - \ X A A
Thanh ph6 ) va chuyén dén B
Khen thuéng A e A A
phan Ti€p nhan va
Tra két qua Ban Thi
dua - Khen thwong.
Chuyén vién - Tra két qua cho to
. 5 pha hirc, ca nhan.
Tra ket qua, Ti]e?orf)h};nva ) ;}i’*ca nkAanh”
B18 luu ho so, Trg 1ét aua Theo Bang cong il hon}gl, he ctru }IUC
théng ké va A8 Gisyhen |  nhan anh chinh da thye
theo di Ban Thi dua hién vao SO thong
- Khen ké két qua thuc hién
thudng TTHC.
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMO1 |Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
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V.HO SO CAN LUU

TT | M hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMO1 |Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4. // T trinh cia cac co quan, don vi, dia phuong thuoe Thanh phd
kem theo danh sach t?lp t,hé duoc dé€ nghi xét cong nhan danh hiéu
Tap thé Lao dong xuat sac.

5. // B4o cdo tém tit thanh tich, cua tap thé duoc ;Ié nghi xét khen
thudng cd xac nhan cua cap trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd.

6. // Bién ban hop xét khen thuong va két qua boé phiéu kin cua Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.

7. // Van ban xég nhan qdﬁ hoar} thémh nghia vu ndp thué cua co quan
quan ly thué cé tham quyén (P61 vé1 cac doanh nghiép c6 nghia
vu nop ngan sach Nha nudc).

8. // Quyét dinh khen thuéng cia Uy ban nhan dan Thanh phd.

V1. CO SO PHAP LY

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

diéu ciia 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 cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Théng tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cia Bo trudng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 cia B Noi vu bai bo khoan 7
Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cua Bo truéng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.



CONG BAO/S6 102+103/Ngay 15-8-2022 117

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua 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 pho ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai Thanh
ph6 H6 Chi Minh./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
QUY TRINH

Tiing Co Truyén théng cia Uy ban nhin dian Thanh phé Hé Chi Minh
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thdng 7 ndm 2022 ciia
Chii tich Uy ban nhdn dén Thanh phé H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua

T& trinh cua cac co quan, don vi, dia phuong
thuoc Thanh phé kém theo danh sach tap thé
duoc dé nghi xét ting Co Truyén théng cia
Uy ban nhéan dan Thanh phd.

01 01 Ban chinh

Bao cao thanh tich cua tap thé duoc dé nghi
02 | xét khen thuong c6 xac nhan cua cap trinh 01 Ban chinh
Uy ban nhan dan Thanh pho.

Bién ban hop xét khen thuong va két qua bo
phiéu kin cua Ho6i dong Thi dua - Khen

03 thuong cua co quan, don vi, dia phuong dé 01 Ban chinh
nghi khen thuong.
Van béq xac nhan da hoan tha‘mh,nghia vu

04 |DOP thué cia co quan quan ly thué cé tham 01 Ban chinh

quyén (D61 voi cac doanh nghiép c6 nghia vu
nop ngan sach Nha nudc).

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

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

Bo6 phan Tiép nhan va Tra két | - 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan | Khong
qua Ban Thi dua - Khen | du ho sohop lé.

theong TP.HCM, dia chi: |- 25 ngay lam viée dbi véi truong hop
86B L& Thanh Ton, phuong | phai 1iy y kién hiép y hodc xac nhén
Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM. | thyé.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
1. P6i v6i hd so khong 1ay ¥ kién (15 ngay lam viéc)
Thoi .
Buwoéc Néi dun gian Biéu N
cong con uié% Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
viéc VI lam qua
viéc)
A 1A Tb chire, ca Thanh phan ho so
Bl | Nop ho so than Theo Muc | theo Muc I.
- Néu ho so day di,
hq’p 1¢, chuyén Viép
ti€ép nhan lap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
ngNu’(‘)ri nop ho so theo
mau BM 01.
- Néu ho so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan hudng dan
ngurdl nop hd so b@
N . sung, hoan thién ho
Chuyén vién G1o h AU BM 02
B6 phél’l Tlép hanh -BM 01 SO,’Tt eO mhau t h,\
Kiém traho | nhan va Tra chinh ) Aru’O’nAg op tu ¢ Pl
o két qua Ban -BMO02 | nhén ho so, chuyén
Thi dua - -BM 03 | vién ti€p nhan néu 13
Khen thuéng ly do theo mau BM

03.

- Trudng hop hd so
da duoc bo sung
theo Cong van
huéng dan cia Ban
Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Gidy
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi nop ho so theo
mau BM 01, thuc
hién Budce B3.
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Thoi .
Buoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
Chuyén vién Ch}lyenw, vién Bg
Y phan Tiép nhan va
B6 phan Tiép 1/2 . 1A , 2
A 1A PO . Tra két qua chuyén
Chuyén ho | nhanvaTra | ngay - Muc I A <
SO két qua Ban lam -BM 01 hé so chq lanh dao
: n Phong To6 chuc -
Thi dua - vige . , -
Khen thuéng Hanh chinh, Ban Thi
dua - Khen thuong
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
Phong T6 1/2 .
A 1A , . . Ban Thi dua - Khen
Chuyén ho | chuc - Hanh | ngay - Muc 1 : 21
SO chinh, Ban lam -BM 01 thudng chuyén ho so
o2 . cho lanh dao Ban
Thi dua - viéc .
, Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
N 1/2 dua - Khen thuéng
Phan cong Lafrlﬂid;?aB_an ngay -Mucl | phan cong ho so cho
thu 1y ho so Khen thuon lam -BM 01 |Phong chuyén mon
& viéc Ban Thi dua - Khen
B2 thuong
Lanh dao Lanh dao phong
he huve 1/2 huve A hA
Phéan cong | Phong chuyén ngdy ~Myc1 |Chuyén moén phan
19 1 mon Ban Thi 1am Mol | on8 cho chuyén
thuly ho so'| g3~ Khen A ) vién phong chuyén
) viée N .7 A
thudng mon thu ly hoé so
Th‘ém dinh | Chuyénvién | 03 ngay | - Ho so Chuyén vién thu ly
h6 so, d¢ | phong chuyén | lam trinh ho6 so tién hanh xem
xuatkét | moén Ban Thi | wviée -Dy thao |xét, kiém tra, tham
qua giai dua - Khen Quyét dinh | dinh ho so, tong hop,
quyét thudng cua UBND | hoan thién ho so.

B3 Thanh phd | 1) Chuyén vién tham
hodcdy |muu van bém,théng
thaovan |bao tra 101 két qua

ban huéng | doi vo1 hd so chua
dan bo du diéu kién giai

sung, hoan

quyét trinh 1anh dao
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong N n Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viec lam qua
viéc)
thién hd so | phong chuyén mon
cua Ban | xem xét.
Thidva- |2) Chuyén vién lap
Khen To trinh, in du thao
thuong | Quyét dinh  cua
UBND Thanh phd
trinh 1anh dao phong
chuyén mén xem xét
d6i véi cac truong
hop:
- HO so dam bao
theo quy dinh.
- H6 so di dwoc td
chitc, ca nhan bod
sung sau khi c¢o
Cong vian hudng dan
cua Ban Thi dua -
Khen thuéng.
- H6 so dugce xu ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
- H6 so
trinh
- Du thao
Quyét dinh LﬁnhA daAo phbng
Lanh dao ctia UBND cliuyen mbn xem th
. A 1/2 Thanh phd | ho so va To trinh cua
phong chuyén | h p huvén vién bhe
mon Ban Thi say hoac dy | chuyen viel phong
dua - Khen lgrAn thao van chuzlen mon, .lfy
thuong viéce ban thong dl}yet vao phiéu
bao tra 1y | trinh, trinh lanh dao
két qua dbi | Ban xem xet.
v6i ho so
chua du

diéu kién
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong | 2P | Trich nhiém | (ngay | miu/Két Dién giai
A cong viéc < R
vi€c ; lam qua
viéc)
giai quyét
D}‘I tha}o Lanh dao phong
van ban A A .
théng béo chuyén mén xem xét
Lanh dao 1/2 . 1o+ %z | ho so va du thao van
. A . tra 101 két , X
Phong T6 ngay . <4 .. |ban  cua  phong
. T N qua do1 voi . .
chirc hanh lam A chuyén moén, thuc
, n hé so chua |, .. A .
chinh viéc A hién nhi€ém vu phap
du diéu X e N
-~ +r. | cheé, trinh 1anh dao
kién giai .
% Ban xem x¢t.
quyet
- H6 so
trinh
' Dl-f théoh Lanh dao Ban ky To
Q}lyet din trinh kém du thao
cua UBND A . \
Kidm tra hd Thanh phé Q~uyet dinh, trinh
\ N \ 3 lanh dao Uy ban
so, xem xét | Lanh dao Ban | 01 ngay | hodc du A 1A \ £
< 1A : . A nhan dan Thanh pho
B4 va phé Thi dua - lam thao vin ) .« ,
duvét Te Khen thue o ban thé hodc ky van bap
uty? h © en fhuong viee ba,mt 70{1‘g‘ thong l?éo tra 1(‘)@ ket
rin y a0 tra dOE_ qua ddi voi hd so
oA O chua du diéu kién
v6i ho s X
{.
chura di giai quye
dicu kién
giai quyét
Phat hanh A ~ | 1) Truong hop lanh
e A Ho6 so da At
van ban da | Chuyén vién N dao Ban ky To¢ trinh
~ . 2 duoc lanh : ) B
duoc lanh Phong T6 1/2 kém du thao Quyét
, \ A dao Ban , i
dao Ban churc - Hanh ngay . dinh cia UBND
B5 . , . - Thi dua - . ’ R
Thi dua- | chinh Ban Thi| lam Khen Thanh pho, chuyén
Khen dua - Khen viée ) .| vién cho so, vao sb
) A ) thudng ky . A g ta
thudng phé thudng duve dong dau, phat hanh
A uyet . 1 s A
duyét van ban (ban giay va
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

ban dién tir) kém ho
so, tai liéu lién quan
da duoc lanh dao
Ban ky duyét dén
Van phong UBND
Thanh phé. Thanh
phan hd so bao gdm:
- T trinh cua cac co
quan, don vi, dia
phurong thuéc Thanh
phé kém theo danh
sach tap thé dugc dé
nghi xét tang Co
Truyén théng cia Uy
ban nhan dan Thanh
pho.

- Bao cdo tom tat
thanh tich cua téap
thé duoc dé nghi xét
khen thuong c6 xac
nhan cua cép trinh
Uy ban nhan dan
Thanh pho.

- Bién ban hop xét
khen thudng va két
qua bo phiéu kin cua
Hoi dong Thi dua -
Khen thuong cua co
quan, don wvi, dia
phuong dé nghi khen
thudng.

- Van ban xac nhéan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cia co
quan quan ly thué co
tham quyén (Do6i voi
cac doanh nghiép co
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Thoi
Buwéc Noi dung gian piéu ] )
cong A n Trach nhiém | (ngay | mau/Ket Dién giai
A cong viéc . R
viec : lam qua
viéc)
nghia vu ndép ngéan
sach Nha nudc).
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
thong bao tra 101 két
qua d6i voi ho so
chwa du diéu kién
giai quyét, chuyén
vién cho sb, vao so,
dong dau, phat hanh
van ban kém tra ho
so dén to6 chuc, ca
nhan.
Tlfp nha‘n Kiém tra thanh phan
ho so va A . A oA 1A
chuyén cho o H0~so trinh | h6 so, tal%heu hgn
chuyén Chuyen vien 12 ddduoc |quan. Ti€p nhan
DA phong HC-TC : lanh dao |hodc tra ho so.
B6 | VN phAong Van phong £edy Ban Thi |Chuyén hd so cho
chuyén . lam . n
mén Vin UBND ”{hanh vide dua - Khep chlfyen AV1en qdu’()c,:
hon pho thuong ky |phan cong xu ‘!y
Puons duyét (gobm van ban giay
UBND e qa A S
Thanh phé va van ban dién tir).
Thamtra | Chuyénvién |Olngay| -Hoso |Tham tra, xu ly ho
hd sova | phong chuyén | lam trinh so, tai liéu lién quan:
trinh lanh mon Van viéc -Du thao |- H so dat yéu ciu:
dao Van | phong UBND Quyét dinh | chuyén vién lap To
phong Thanh pho ctia UBND | trinh kém du thao
UBND Thanh ph6 | Quyét dinh, trénh
B7 | Thanh phé hoac Cong |lanh dao  phong
vancua |chuyén mo6n Vian
Van phong | phong UBND Thanh
UBND |phd xem xét, quyét
Thanh phé dinh.

- HO so chwa dat yéu
cau: chuyén vién lap
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong | 2 U8 | Trich nhiém | (ngiy | miu/Két Dién giai
A cong viéc : . .
viec : lam qua
viéc)
To trinh kém du thao
Cong van chuyén tra
ho so cho Ban Thi
dua - Khen thuéng
xtr ly lai, trinh 1anh
dao phong chuyén
mén  Van  phong
UBND Thanh pho
xem xét, quyét dinh.
-H6 so
trinh Lanh dao phong
rin . ) .
Du th chuyén mén Van
. - Duthao | o aho UBND Thanh
Lanh dao 12 Quyet dinh |, « ¢ ho
hong chuyén “ | cia UBND | Ph0 Xom xet o 80
phong cau ngay . > |va T¢& trinh cua
mon Van 13 Thanh pho huve A he
hong UBND | | hosc Cong | poar ar PIOTE
pTha‘mh hé viéc Y chuyén mén, ky To
p V\fan ;‘%a trinh, trinh 1anh dao
?B%ng Van phong UBND
Thanh phd Thanh ph6 xem xét.
Xem xét ho so, tai
liéu lién quan.
- Ho so dat yéu cau:
ky To¢ trinh, trinh
lanh  dao , UBND
XGI{I xet: Lanh dao Van | 01 ngay | .. . . A TEanhA phq, thyre
ky van ban . . To trinh, ho | hién ti€p Budc BI.
B8 hodc trinh phong UBND lam o N .
ac t Thanh phé viée - ‘AHO so chwra dat yéu
ky cau:. ky wvan ban

chuyén tra ho so cho
Ban Thi dua - Khen
thuong xu ly lai,
thuc hién tiép Budc
B10.
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
Xem xét ho so, tai
Lanh dao 01 ngay 4 4 lidu lién quan, ky
B9 | Phéduyét | UBND Thanh | lam | QSLdmh. | o vét dinh tang Co
A ‘A ho so A A )
pho viéc Truyén thong cua
UBND Thanh pho.
Quyét dinh , 7
Chuvén vién cua UBND Cho s0, vao s6, dong
oy 1/2 | Thanhphé |d4u, phat hanh van
. Phong HC-TC . . a . s A
Ban hanh . . ngay | hodc Cong | ban (ban giay va ban
B10 - 1. Van phong ; . A N o
van ban . lam van cia | dién tir) gin dén Ban
UBND Thanh A g . :
hé viéce Van phong | Thi dua - Khen
P UBND | thudng.
Thanh pho
I) Truwong hop nhan
Quyet dinh  cua
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao so
van ban dén, chuyén
4, 4 dén Bo phan dat Co
Chuvén via Q}ly[ejtgf\% cia Ban Thi dua -
Tiép nhan “?’en Vlgn cua‘ = | Khen thudng (thuc
A . Phong T6 1/2 Thanh phd | 1.4 ,:4 B
ho so cua , . X ok hién ti€p Budc B13).
B11 | Vin ohon chirc - Hanh ngay | hodc Cong 2) Truomg h ha
UBpND & | chinh Ban Thi | lam van cua Co ruong Oph{l an
. X dua - Khen viéce Vian phong | -OR& van va o SO
Thanh pho ) cia Van  phong
thudng UBND UBND Thanh ohé
Thanh phd 7 thanh pho,
chuyén vién chuyén
cho lanh dao phong
chuyén mon Ban Thi
dua - Khen thuéng
xtr ly (thuc hién tiep
Bude B12).
Xu ly van Lanh dao .\ Hosocia |Lanh dao phong
R . - Gi1o - . A n A
ban cua | phong chuyén . Van phong | chuyén moén  phan
B12 g . ; ) hanh n n
Van phong | mén Ban Thi chinh UBND |cong cho chuyén
UBND dua - Khen Thanh phé | vién phong chuyén
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Thoi .
Buoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém | (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
Thanh ph thuéng mon thy 1y ho so.
Thuc hién lai Budc
B3. (truong hop nay
khong lam van ban
hudéng déan, b sung,
hoan thién ho so cho
to chure, ca nhan).
A AL Chuyén vién Phong
| Bophanin, 4, o Truyén | Té chite - Hanh
In, théu Co | théu Co Thi . £ , , .
A . ngay thong cua | chinh Ban Thi dua -
B13 Truyén dua Ban Thi ; ) A
£ lam UBND | Khen thudng lién hé
thong dua - Khen A . X : < A
) viéc Thanh phé |[don w1 dat Co
thudng A A
Truyén thong.
Chuyén vién Phong
T6 chuc - Hanh
4 A Chuyén vién chinh Ban Thi dua -
Tiép nhan . 2 : 4
, A Phong T6 . Khen thuong tiép
Co Truyén . \ Gi1o . A A X A
4 ) chtrc - Hanh . Co Truyén |[nhan Co Truyén
B14 | thong cua . .| hanh X £ . A
chinh Ban Thi , thong thong tir don vi théu
UBND chinh \ X A A
Thanh phé dua - Khen va chuygn dén B
thudng phén Tiép nhan va
Tra két qua Ban Thi
dua - Khen thwong.
Chuvén vid - Tra két qua cho to
L1 A . Auy?n‘”i9 churc, ca nhan.
Trakegqua, B6 phan Tiép Theo ‘ Théne ké thi
B15 luu ho so, | nhén va Tra Gi Co Truyén il honﬁ, he ;u ;uc
thong ké va | két qua Ban ]wg thong ;? ?%;hitﬁf
theo dsi | Thi dua- - 1en vao 50 thong ke
Khen thuéng két qua thuc hién

TTHC.
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2. P6i v6i treong hop phai ly y kién hiép y hoiic xdc nhin thué (25 ngay

lam viéc)

Thoi .
Bube | \sidung |  Trach glan Bieu N
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém \ N
viec : : lam qua
viéc)
Bl | Nophodso 1o Sﬁgﬁ’ “a Theo Muc | Th?ﬁlelopll\l/i?chf 30
- Néu ho so day di,
hop 1€, chuyén vién
tiép nhan lap Giay
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi nop hod so theo
mau BM 01.
- Néu hd so chua
day du, chuyén vién
tiép nhan hudng dan
nguoi ndp hd so bod
Chuyén vién sung, hoétrl thién ho
Bo phan G106 hanh so theo mau BM 02.
Kiém tra ho Tié]? nP an Ya chinh "BMOL - TAru.’ O’nAg hop ti ChAé !
- Tra ket‘ qua -BM 02 nhf'm 'I}o S0, chllyer}
Ban Thi dua -BM 03 | vién ti€ép nhan néu rd
- Khen ly do theo mau BM
thuong 03.

- Trudng hop hd so
da duoc bo sung
theo Cong van
huéng dan cia Ban
Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Gidy
bién nhan va hen tra
két qua trao cho
nguoi nop ho so theo
mau BM 01, thuc
hién Budc B4.
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
vi€c ; ; lam qua
viéc)
Chuyén vién Chuyén vién BO
Bo phan phan Tiép nhan ya
Chuyén ho Tlep nPan val ngay | -Mucl Tza két qua~chuyen
o Tra két qua 14m Vide BM 01 h6 so cho lanh dao
> Ban Thi dua VIS ) Phong T&6 chuc -
- Khen Hanh chinh, Ban Thi
thuong dua - Khen thuéng
Lanh dao lan,h dao ‘Phong,To
. 2 chirc - Hanh chinh,
A Phong T6 Ban Thi dua - Khen
Chuyén hé | chitc - Hanh | 1/2 ngay | -Mucl 7 A 1A
SO chinh, Ban | lam viéc | -BM 01 thuong chuyén ho so
o2 ' cho lanh dao Ban
Thi dua - :
\ Thi dua - Khen
Khen thuéng \
thudng
Lanh dao Ban Thi
Lanh dao dua - Khen thudéng
B2 Phan cong | Ban Thi dua | 1/2 ngay | -Mucl |phan cong ho so cho
thu 1y ho so - Khen lamviéc | -BM 01 |Phong chuyén moén
thudng Ban Thi dua - Khen
thuong
Lgﬁgfgo Lanh dao phong
Phan cong | chuyén moén | 1/2ngay | -Mucl zgﬁéen chrgonchﬁggﬁ
thu Iy ho so Bafllgll; Icliua lamvige | -BMOL | .- phong _chuyén
, mon thu ly hoé so
thudng
Chuyén vién phong
, | Chuyén vién chuyén moén tham
Lay y kién phong A .| muu dy thao van ban
R A oA \ Ho6 sova A, 1A .
cuacacco | chuyénmoén | 1/2ngay | . ., x |lay y kién cac co
B3 : . 2.7 | van ban lay S A
quan, don | Ban Thi dua | lam viéc  Kidn quan, don wvi lién
v1 lién quan - Khen y quan trinh 1anh dao
thuong phong chuyén mon

xem Xét.
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cons c6.ng viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién grai
viec : : lam qua
viéc)
Lanh dao Lanh dao phong
phong A . |chuyén moén xem
chuyén mon | 1/2 ngay IV{O sove xét, ky Phiéu trinh
Ban Thi dua | 1am viée | V3% 23014 | pern dur thao van ban
- Khen YKIEN 14y ¥ kién, trinh lanh
thuong dao Ban.
Lanh dao Lanh dao Ban xem
Ban Thi dua | 1/2ngay | Vanban |xét, ky van ban lay y
- Khen lam viéc | layy kién |kién cic co quan,
thuong don vi.
Chuyén vién phong
T6 chac - Hanh
Chuyén vién chinh Ban Thi dua -
Phong T Khen thuong cho so,
chtcc - Hanh | 1/2ngay | Vanban |vao so, dong dau,
chinh Ban | lam viéc | 1ayy kién | phat hanh van ban
Thi dua - (ban gidy va ban
Khen thuéng dién tur) gui dén cac
co quan, don vi lién
quan.
Cac co quan, don vi
Cac co quan, . . 1. lién quan ¢6 van ban
don vi lién I%inn\%iaé}; lg/ar} E?épn gop ¥ va gl vé Ban
quan ‘ Yy Thi dua - Khen
thudng.
Chuyén vién phong
Chuyén vién Vin ban T chee - Hanh
Phong T6 v chinh tiép nhan van
chirc - Hanh | 1/2 ngay A gdp y cua cac co
chinh Ban | lam viéc cac %O quan, don wvi va
Thi dua - qlllafl > con chuyén dén Phong
Khen thudng Vi ien quan chuyén moén phu

trach
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Thoi .
B’l\m’c Noi dung Trach stan ?wu ,{ X e
cons cong viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién grai
viec : : lam qua
viéc)
Chuyén vién thu ly
hd so tién hanh xem
xét, kiém tra, tham
dinh h so, tong hop,
hoan thién ho so.
I) Chuyén vién tham
muu du thao van ban
thong bao két qua dé
nghi khen thuodng,
trinh 1anh dao phong
chuyén mén xem xét
_Hdso |d6i voi truong hop
trinh sau khi tham dinh,
_Du thio ES so chua du dicu
o uvét dinh 1én gial quyet.
Tham dinh Chu{fn vien cQﬁayUBND 2) Chuyén vién lap
ho 50, c'}é Chlf é(;nrgn on | 03 nea Thanh phé | TO tyinh, ip du thao
B4 | udtkét | b S | tam vie | hofedu | Quyét - dinh  cua
qua giai _Khen ' thao van UBND~ Thanh Pho
quyét thuong ban thong trinh Alanh Adao phong
bao két qua | chuyén moén xem xet
dénghi |dol vdi cac truong
khen hop:
thwéng |- HO so dam bao

theo quy dinh.

- H6 so di dwoc td
chitc, ca nhan bod
sung sau khi c¢o
Cong van hudng dan
cua Ban Thi dua -
Khen thuéng.

- H6 so dugce xu ly
lai theo van ban cua
Van phong UBND
Thanh pho.
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
- H6 so
trinh
R Dl‘f thao 1 ann dao  phong
Lanh dao Q}lyet dinh chuyén mén xem xét
phong cua UBNI? ho so va To trinh cia
chuyén moén | 1/2 ngay Tha{lh pho chuyén vién phong
Ban Thi dua | lam viéc hof‘-‘c d}I chuyén mon, ky
- Khen t%lao Val | Phiéu trinh, trinh
thuong b,an t{longq lanh dao Ban xem
bao két qua | _
A R xet.
de nghi
khen
thudng
Lanh dao phong
Lanh dao Du thao | chuyén moén xem xét
Phong T vin ban | hd so va du thao van
chirc - Hanh | 1/2 ngay | théngbao |ban cta  phong
chinh Ban | lam viéc | két qua @& |chuyén mén, thuc
Thi dua - nghi khen | hién nhiém vu phap
Khen thuéng thudng ché, trinh 1anh dao
Ban xem x¢t.
- H6 so
trinh
- Dy thao
Quyetdinh | 1 5y da0 Ban ky Té
Kidm tra hd CTILaaEIFI\IIIIé) tl‘il’lh}( kem du tbéo
<. xer xét Lanh dao o g Quyét dinh, trinh
BS A bhe Ban Thi dua | 01 ngay thof-‘c Y |lanh dao Uy ban
duyét To - Khen lam viéc b aothVAan nhan dan Thanh pho
trinh thudng an CIONE | hoge ky van ban
baokket qua | thong bao két qua dé
dénghi | o} khen thuong.
khen
thudng cua
Ban Thi
dua - Khen
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Thoi .
Buwéc A . gian Biéu
cong Noi dung Trach (ngay | miu/Két Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
thudng
1) Truong hop lanh
dao Ban ky T¢ trinh
kem du thao Quyét
dinh cua UBND
Thanh phd, chuyén
vién cho sb, vao so,
dong dau, phat hanh
van ban (ban gidy va
ban dién tir) kém ho
so, tai liéu lién quan
da duoc lanh dao
Ban ky duyét dén
o Van phong UBND
Phat hanh o Hb sodi | Thanh phd. Thanh
van bari da Chuyen vién duoc lanh | phan hd so bao gdm:
duoc lanh Pbong TO . dao Ban |- To trinh cua cac co
B6 dao Ban chu’,c - Hanh 1‘/ 2 N8 Thidua- |quan, don vi, dia
Thi dua - Ch”?h Ban | lam vige Khen phurong thuéc Thanh
thu%ﬁ?i)hé ngllri g?l?é’ng thuong ky | pho kem theo danh
duyét duyét sach tap thé duoc dé

nghi xét tang Co
Truyén théng cia Uy
ban nhan dan Thanh
phé.

- Bao cao thanh tich
ciia tap thé duoc dé
nghi xét  khen
thudng cd xac nhan
ciia cap trinh Uy ban
nhan dan Thanh phé.
- Bién ban hop xét
khen thudng va két
qua bo phiéu kin cua
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Thoi .
Buwéc A . gian Biéu
cong Noi dung Trach (ngay | miu/Két Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Hoi dong Thi dua -
Khen thuong cua co
quan, don wvi, dia
phuong dé nghi khen
thuong.
- Van ban xac nhan
da hoan thanh nghia
vu nop thué cia co
quan quan ly thué co
tham quyén (Do6i voi
cac doanh nghiép co
nghia vu ndp ngan
sach Nha nudc).
2) Truong hop lanh
dao Ban ky van ban
huéng dan bd sung,
hoan thién hd so,
chuyén vién cho so,
vao so, dong dau,
phat hanh van ban
kém tra hd so dén to
churc, ca nhan.
Tﬁgpsgil/aé‘n ‘ Kjém tra thanh phan
2 A i Ho so trinh | hé so, tai liéu lién
chuyén cho Chl%yen vien dd duoc | quan. Tiép nhan
.i’huye}l phor}%HC- . lanh dao | hodic tra hd so.
B7 | V! phAong 5 . 1‘/ 2 N&aY | Ban Thi Chuyén hd so cho
ctluye{l Van phong | lam viée dua - Khen | chuyén vién duoc
mo}? . van UBND X thuong ky |phan cong xu ly
SBOIE]% Thanh pho duyét (gbm van ban gidy
\ 4 va van ban dién tir).
Thanh phé
Tham tra | Chuyén vién | 01 + 1/2 -H6so | Tham tra, xa ly hd
hd so va phong ngay lam trinh so, tai liéu lién quan:
B8 | trinh lanh | chuyén mén viée -Du thao |- Hb so dat yéu cAu:
dao Van | Van phong Quyét dinh | chuyén vién lap To
phong UBND
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Thoi .
Bube | \sidung |  Trach glan Bieu P
cOns cong viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién grai
viec : : lam qua
viéc)
UBND Thanh phd cia UBND |trinh kém du thao
Thanh pho Thanh ph6 | Quyét dinh, trinh
hodac Cong |lanh dao  phong
vancua |chuyén mo6n Vian
Van phong | phong UBND Thanh
UBND |phd xem xét, quyét
Thanh phé | dinh.
- Hd so chua dat yéu
cau: chuyén vién lap
To trinh kém du thao
Cong van chuyén tra
hd so cho Ban Thi
dua - Khen thuéng
xtr ly lai, trinh 1anh
dao phong chuyén
moén  Van  phong
UBND Thanh phd
xem Xét, quyét dinh.
tHri(;ﬁ?O Lanh dao phong
) chuyén mén Van
Lanh dao ~Duthdo | o0 UBND Thanh
phong Q}lyet dinh phé xem xét hod so
chuyén mén | 1/2 ngay | <42 UBNI? va To trinh cua
Van phong | lam viéc Thfmh Eho chuyén wvién phong
UBND hoavc C9ng chuyén mén, ky To
Thanh phd van eua | trinh, trinh 1anh dao
Van phong Van phong UBND
UBND . | Thanh ph6 xem xét.
Thanh pho
Xem xét ho so, tai
Xem xét, Lanh dao heukhen quan.A N
ky van ban | Vanphong | 01 ngdy | To trinh, ho |~ HO SO da\t yeu cau.
B9 hoac trinh UBND lam viéc SO ky To trinh, trinh
ky Thanh phé | lanh ~dao UBND
Thanh pho, thuc
hién tiép Budc B10.
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
- Ho so chua dat yéu
cau; ky van ban
chuyén tra ho so cho
Ban Thi dua - Khen
thuong xu ly lai,
thuc hién tiép Budc
B11.
Xem xét ho so, tai
Lanh dao . X lidu lién quan, ky
BI0 | Phéduyét | UBND lginn\%iaé}(]: Q“ﬁ%tf;nh’ Quyét dinh tang Co
Thanh phé ' Truyén thong cua
UBND Thanh pho.
Quyét dinh
Chuyén vién ciia UBND | Cho s6, vao so, dong
Phong HC- Thanh phd | dau, phat hanh vin
Ban hanh TC Van 1/2 ngay | hodc Cong | ban (ban gidy va ban
B11 - 1. . el e a e O
van ban phong lam viéc | vancua | dién tir) gii dén Ban
UBND Van phong | Thi dua - Khen
Thanh pho UBND | thudng.
Thanh phd
I) Truwong hop nhan
Quyét dinh  cua
UBND Thanh pho,
chuyén vién vao sb
Quyét dinh | van ban dén, chuyén
Tiép nhan Chuyén vién cia UBND dén Bo phan in Béng
hd 5o ¢ u 2 Phong T6 Thanh phé |khen cua Ban Thi
B12 | Van phe chue - Hanh | 1/2 ngay | hoac Cong |dua - Khen thuong
phong ) L e Y .
UBND chmh Ban | lam viéc Yan cga (thuc hién tiep Bude
Thanh phé Thi duaq- Van phong | B14).
Khen thudng UBND ' 12) Truong hop nhén
Thanh phd | Cong van va hd so

cia Van  phong
UBND Thanh pho,
chuyén vién chuyén
cho 1anh dao phong
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
chuyén mo6n Ban Thi
dua - Khen thudéng
xtr ly (thuc hién tiep
Bude B13).
Lanh dao phong
chuyén moén phan
Lanh d cong cho chuyén
Xur ly van arlll‘ 40 HA .| vién phong chuyén
ban cia PRONE N 080 U2 1 man thy Iy ho so.
B13 | Vin ohon chuyén mon | Gio hanh | Van phong Thue hien 12 Bud
Al PAONE | pan Thi dua | chinh UBND tre hien fat buoc
UBND . x| B4. (truong hop nay
. £ - Khen Thanh pho N - b i
Thanh pho thue khong lam van ban
uwong . X A
hudéng dén, b sung,
hpan thién ho so cho
to chure, ca nhan).
In, Théu | théuCoThi | 4+1/2 | =0 , |
B14 | Co Truyén | duaBan Thi | ngay lam thong cua | chinh Ban Thl‘dua R
X " UBND | Khen thudng lién hé
thong dua - Khen viée . £ : < X
) Thanh phé |[don w1 dat Co
thudng A A
Truyén thong.
Chuyén vién Phong
T6 chuc - Hanh
Tiéo nhan Chuyén Vi§n chinh Ban Thi dua, -
Co Toar | Phong T | Khen thuong tidp
TUYE e - Hanh | Gio hanh | Co Truyén |nhan Co& Truyén
B15 | thong cua , , X X . C 1A
chinh Ban chinh thong thong tr don vi théu
UBND . . P X n
Thanh phé Thi dua - va chuygn dén B
Khen thuéng phan Tiep nhan va
Tra két qua Ban Thi
dua - Khen thwong.
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Thoi .
Bube | i dung Tréch gtan Bieu .
cong A en o n (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém R .
vi€c ; ; lam qua
viéc)
Chuyén vién - Tra két qua cho to
. 5 pha churc, ca nhan.
Tra ket qua, Ti]e?QnI;l};ar?va A Thong ké thi
luu ho so, b nadan v Theo Co Truyén |~ 0R8 X© t~u tuc
B16 “ ~ | Trakét qua 2 £ hanh chinh di thuc
thong ké va : Giay hen thong YW N
.| Ban Thi dua hién vao So thong ké
theo doi < . .A
- Khen két qua thuc hién
thudng TTHC.
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
BM 01 | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

V.HO SO CAN LUU

TT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1. | BMO1 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4. // To trinh cta cac co quan, don vi, dia phuong thuoe Thanh phé
keém theo danh sach tap thé dwoc d€ nghi xét tang Co Truyén
thong cia Uy ban nhan dan Thanh phd.

5. // Bado cdo thanh tich cua tap thé duoc dé nghi xét khen thuong c6
xac nhan cua cap trinh Uy ban nhan dan Thanh pho.

6. // Bién ban hop xét khen thuong va két qua bo phiéu kin cia Ho1
dong Thi dua - Khen thwong cia co quan, don vi, dia phwong dé
nghi khen thuong.

7. // Vian ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop thué cua co quan

quan ly thué c6 tham quyén (D6i véi cac doanh nghiép ¢ nghia
vu nop ngan sach Nha nudc).
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8. // Quyét dinh khen thuong C& Thi dua cua Uy ban nhan dan Thanh
pho.

V1. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuéng 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 ciia 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 cua Luat Thi dua, Khen thudng.

- Théng tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cia Bo trudng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 cia B Noi vu bai bo khoan 7
Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cua Bo truéng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua 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 pho ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai Thanh
ph6 H6 Chi Minh./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
QUY TRINH

Tang Huy hiéu Thanh phé H6 Chi Minh
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2535/0P-UBND ngay 27 thdng 7 ndm 2022 ciia
Chii tich Uy ban nhdn dén Thanh phé H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua

To trinh cua cac co quan, don vi, dia phuong
thuoc Thanh phé keém theo danh sach ca nhan
duoc dé nghi xét ting Huy hiéu Thanh phd Ho
Chi Minh.

01 01 Ban chinh

Bao cdo tom tit thanh tich ciia c4 nhan dugc
02 | dé nghi xét khen thudng cd xac nhan cua cap 01 Ban chinh
trinh Uy ban nhan dan Thanh pho.

Bién ban hop xét khen thudng va két qua bo
phiéu kin cua Hoi dong Thi dua - Khen
thuong ctua co quan, don vi, dia phwong dé
nghi khen thuong.

03 01 Ban chinh

Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu np
thué cua co quan quan ly thué co tham quyén
(Poi voi ngudi ding dau doanh nghiép co
nghia vu nop ngan sach Nha nuéc).

04 01 Ban chinh

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

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

Bo6 phan Tiép nhan va Tra két | - 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan | Khong
qua Ban Thi dua - Khen | du ho sohop lé.

theong TP.HCM, dia chi: |- 25 ngay lam viée dbi véi truong hop
86B L& Thanh Ton, phuong | phai 1iy y kién hiép y hodc xac nhén
Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM. | thyé.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC
1. Poi véi ho so khong lay y kién (15 ngay lam viéc)
Thoi .
Bube | noidung | Tréch glan Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém \ N
viec : : lam qua
viéc)
B1 Nop hd so T6 Chlf’C, ca Theo Muc I Thanh phan ho so theo
nhan Muc 1.
- Néu ho so day du, hop
1¢, chuyén Vi,én tiép
nhan 1ap Giay , bién
nhan va hen tra két qug”l
trao cho nguodi nop ho
so theo mau BM 01.
- Néu ho so chua day
du, chuyén vién tiep
Chuvd nhén huéng dan ngudi
‘Auy]gr} Gid nop ho so ‘b6 sung,
V1Aen 9 ‘10 hoan thién ho so theo
L | phanTiep | hanh | pnrop | gy B 02,
Kiém traho | nhan va Tra | chinh . . £
. -BM 02 |- Truong hop tir choi
SO két qua Ban . X A
- -BM 03 |nhian ho so, chuyén
Thi dua - N A
vién tiep nhan néu rd ly
Khen do theo mau BM 03
thuong 0 theo mau 05
- Truong hop ho so da
dugc bo sung thgo
Cong van hudng dan
cua Ban Thi dua - Khen
thuong thi 1ap Giay
bién nhan va hen tra két
qua trao cho nguoi ndp
ho so theo mau BM 01,
thuc hién Budc B3.
Chuyén ho Chuyén 1/2 - Muc I Chuyén vién BO phan
SO vién Bo ngay -BM 01 |Tiép nhan va Tra ket
phan Tiép lam qua chuyén hd so cho
nhém vaTra| wviéc lanh dao Phong ToO
két qua Ban chirc - Hanh chinh, Ban
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Thoi .
Bube | Noidung | Tréch gtan Bieu .
cong A o n oA (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Thi dua - Thi dua - Khen thudng
Khen
thudng
Lanh dao
Phong To lanh dao Phong To
chure - 1/2 chirc - Hanh chinh, Ban
Chuyén ho Hanh ngay -Mucl | Thi dua - Khen thuéng
SO chinh, Ban lam -BM 01 |chuyén hd so cho lanh
Thi dua - viéc dao Ban Thi dua - Khen
Khen thudng
thudng
Lanh dao 1/2 Ilglnh daothBa}n Thi dllllaA i
Phan cong Ban Thi ngay - Muc I - cn A uong p‘ an
1A : cong ho so cho Phong
thu 1y ho so dut?l- Khen lgrAn -BM 01 chuyén mén Ban Thi
wong viee dua - Khen thuong
B2 Lanh dao
phong 12 Lanh dao phong chuyén
Phan cong ctluyén ngdy - Muc I mon A phénmcéng f:ho
A mon Ban 13 chuyén vién phong
thulyhoso | ppiqua. | M | -BMOL o ten mon thu 1y ho
Khen viee SO
thudng
Tham dinh Chuyén |03 ngdy| -Hdso |Chuyén vién thu ly ho
hd so, d& | vién phong lam trinh so tién hanh xem xét,
xuat két chuyén vigc -Du thao |kiém tra, tham dinh ho
qua giai | mon Ban Quyét dinh | S0, tong hop, hoan
B3 quyet Thi dua - ciia UBND | thién ho so.
Khen Thanh phd | 1) Chuyén vién tham
thuong hodc du | muu van ban thong bao
thao van | tra 101 két qua d6i véi
ban huéng | ho so chua du diéu kién
dan b6 giai quyét trinh lanh
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Thoi .
Bude | \sidung | Trich gtan Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
viee | €omgvice nhi¢m Am qué
viéc)
sung, hoan | dao phong chuyén mén
thién ho so | xem xét.
cuaBan | 2) Chuyén vién lap To
Thi dua - trinh, in du thao Quyét
Khen dinh cuia UBND Thanh
thuong | phd trinh 1anh dao
phong chuyén mén xem
xét d6i véi cac truong
hop:
- H6 so dam bao theo
quy dinh.
- HO so dia duoc tb
chirc, ca nhan bo sung
sau khi c6 Cong van
huéng dan ciia Ban Thi
dua - Khen thwong.
- Hb so duoc xir 1y lai
theo van ban cua Van
phong UBND Thanh
pho.
- H6 so
trinh
- Du thao
Quyét dinh
Lanh dao cua UBND | Lanh dao phong chuyén
phong 10 Thanh phd | mén xem xét hd so va
chuyén . hoicdu |To trinh cua chuyén
mon Ban r;gay thaovan |vién phong chuyén
) am RA N , A .
Thi dua - A ban thong |moén, ky duyét vao
Khen Viee bao tra loi phiéu trinh, trinh 1anh
thuong két qua di | dao Ban xem xét.
v6i ho so
chua du
diéu kién
giai quyét
Lanh dao 172 Du thao | Lanh dao phong chuyén
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Thoi .
Bude | \sidung | Trich gtan Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
Phong To ngay vinban |moén xem xét ho so va
chtrc hanh lam thong béro du thao van ban cua
chinh viéc traloikét | phong chuyén mon,
qua do1 voi | thue hi,én nhiém wvu
ho so chua | phap che, trinh lanh dao
du dieu | Ban xem xét.
kién giai
quyet
- Hé so
trinh
- Du thao
Quyét dinh | Lanh dao Ban ky To
7 ‘ cua UBND trinh, kéem du thao
Kiém tra ho Lanh dao Thanh phd Quyet dinh, trinh 12nh
SO, xem xét - 01 ngay | hoicdu |dao Uy ban nhan dan
A Ban Thi . S . A1« 1. o«
B4 va phé lam thao van | Thanh pho hoac ky van
Ar s dua - Khen n v ) : | A
duyét To thuén viéc ban thong ba}n thong, bao tra lo1
trinh & bao traloi | két qua ddi voi hd so
két qua dbi | chua du diéu kién giai
voi hd so | quyét.
chu’a du
dieu kién
giai quyét
1) Truong hop lanh dao
Ban ky To trinh kém
du thao Quyét dinh c@a
N vién Phong duogc lanh | ~; A A 1
duoc lanh X 12 s0, dong dau, phat hanh
dao Ban | L0 chuc- ngay daoBan | ooy a0 (ban gidy va
B5 i Hanh chinh - Thi dua - NP A
Thi dua - . lam ban dién tir) kem ho so,
Ban Thi . Khen AR 2
Khen viéc ) , [tai liéu lién quan da
\ ~ | dua-Khen thudng ky ~ ,
thudng phé thusn duvat duoc laqh dao Ban ky
duyét & ye duyét dén Van phong
UBND Thanh pho.
Thanh phan hé so bao
gom:
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
(ngay
lam
viéc)

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

- To trinh cia cac co
quan, don wvi, dia
phuwong thuéc Thanh
ph6 kém theo danh
sach ca nhan dwoc dé
nghi xét tang Huy hiéu
Thanh phdé HO Chi
Minh.

- B4o c4o tém tat thanh
tich cua ca nhan duoc
dé nghi xé khen
thudéng c6 xac nhan cua
cap trinh Uy ban nhan
dan Thanh pho.

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

- Van ban xac nhan da
hoan thanh nghia wvu
ndp thué cua co quan
quan ly thué co tham
quyén (P6i voi ngudi
dung dau doanh nghiép
co6 nghia vu ndp ngan
sach Nha nudc).

2) Truong hop lanh dao
Ban ky van ban thong
bao tra 101 két qua doi
v6i ho so chua du diéu
kién giai quyét, chuyén
vién cho sb, vao so,
dong dau, phat hanh
van ban kém tra ho so
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Thoi .
Bude | \sidung | Trich gtan Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
dén t6 chirc, ca nhan.
Tiép nhan
hd S0’ va 113 so trinh Kiém tra thanh phan ho
chuyén cho | Chuyén did so, tai liéu lién quan.
chuyén vién phong 172 15?1111332 Tiép nhén hodc tra ho
B6 vién phong | HC-TC ngay Ban Thi | 5% Chuyén ho6 so cho
chuyén Vian phong | lam dua - Khen chuyén vién dugce phan
mon Van UBND , viéc thuong ky cong Xll’ ly (gobm van
phong Thanh pho duyét ban giay va van ban
UBND ‘ dién tir).
Thanh phé
Tham tra, xt 1y ho so,
tai liéu lién quan:
- Hb6 so dat yéu cau:
chuyén wvién lap To
CHD so trinh, kém du thao
trinh Quyét dinh, tririh lﬁl}h
Thém tra Chuyén - Du thao g,aéon phor;lgé I(llhuye[IJlBHII\]OII)I
hoso'va | vién phong Quyst dinh Thanh P hégxem xét
trinh 1anh chuyén 01 ngay | cua UBND ¢ dirI:h ’
B7 dao Van moén Vin lam Thanh phd quyi T )
phong phong | viéc | hodcCong | O s ehua dat yeu
UBND UBND van cua | A chuyén vién lapATor
Thanh phé | Thanh phé Van phong | Tinh kem du thao Cong
UBND | Van chuyeq tra ho so
Thanh phé cho Ban Thi dua - Khen
thuéng xu ly lai, trinh
lanh dao phong chuyén
mon Van phong UBND
Thanh phd xem xét,
quyét dinh.
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Thoi .
Bude | \sidung | Trich gtan Bieu .
cong A en oA (ngay mau/Keét Dién giai
on cong viec nhiém R .
viec : : lam qua
viéc)
- H6 so
trinh Lanh dao phong chuyén
Lanh dao - Du thao | mon Van phbng UBND
phong 1» | Quyétdinh | Thanh pho xem xét ho
chuyén . cua UBND |so va T¢ trinh cua
A Vs ngay . X A A .
mon Van 15m Thanh pho | chuyén vién phong
phong viee hodc Cong |chuyén moén, ky To
UBND , ' van cua |trinh, trinh 1anh dao
Thanh pho Van phong | Van  phong  UBND
UBND Thanh phd xem xét.
Thanh phd
Xem xét ho so, tai liu
lién quan.
- HO so dat yéu cau: ky
To trinh, trinh 1anh dao
Xem xét, Lanh dao 01 ned | UBND Tha‘mh pho,
ky van ban | Van phong NEAY | Ty trinh, ho | thuc hién ti€p Budc B9.
B8 . lam .
hoge trinh UBND 1 s Sy - HO so chua dat yéu
ky Thanh pho ' cau: ky van ban chuyén
tra ho so cho Ban Thi
dua - Khen thuong xu
ly lai, thuwc hién tiép
Budc B10.
Xem xét ho so, tai lié}l
Lanh dao | 01 ngay < lién ~quan, ky Quyet
B9 | Phéduyét | UBND lam | Quystdinh, fdinh ftang Huy hicu
Thanh ohé vide ho so Thanh pho H6 Chi
P - Minh  cia  UBND
Thanh phd.
R Quyét dinh , 7
‘(Ajhuye‘n cua UBND | Cho s0, vao sb, dong
vién Phong 1/2 . Z % 1 e 1s
. . Thanh pho | dau, phat hanh van ban
Ban hanh HC-TC ngay o r A 4 aen
B10 - 1 y . N hodc Cong | (ban gidy va ban dién
van ban Van phong lam i N .
A van cia | tir) gui dén Ban Thi dua
UBND viee Vin ph - Khen thudn
Thanh phé an phong &
UBND
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Thoi .
Bude | \sidung | Trich gtan Bieu .
cons c6.ng viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién giai
viec * * lam qua
viéc)
Thanh pho
1) Truwong hop nhéan
Quyét dinh cua UBND
Thanh phd, chuyén
vién vao s6 van ban
dén, chuyén dén BO
Chuyén Quyét dinh | phan in Béng khen cua
Tiép nhan | vién Phong cua UBND Banq Thi dua - Khin
ho so cﬁa T6 chire - 1/2 Th? nh Ehé thu’(}’ﬂg (thye hien tép
B11 | Van phong | Hanh chinh heay hoavc C9ng Buge B13). .
UBND Ban Thi lgern V\fan ;l%a ? Truong }Lgp nhan
. £ i vige an phong ong van va ho so cua
Thanh pho d“é‘mfn};en UBND |Van phong UBND
Thanh ph6 | Thanh pho, chuyén
vién chuyén cho lanh
dao phong chuyén mon
Ban Thi dua - Khen
thudng xu ly (thuc hién
tiép Budc B12).
Lanh dao phong chuyén
moén phan c¢éng cho
Lanh dao chuyén vién phong
Xir ]y van phbng A , chuyén mon thu ly ho
ban cua chuyén Gi10o \}/Iéonsoh(g;a SO.
B12 | Van phong | mon Ban hanh UBI;\ID g Thuwce hién lai Bude B3.
UBND . Thi dua - chinh Thanh phé (t‘ru’(‘)’ngv hop Pay kh@ng
Thanh phé Khen lam van ban hudng
thudémg dan, bd sung, hoan
thién ho so cho to chirc,
ca nhan).
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Thoi .
Bude | \sidung | Trich gtan Bieu .
cons c6.ng viéc nhiém (n‘gay mau/E(et Dién giai
viec : : lam qua
viéc)
A AL Chuyén vién Phong T6
(]?;10'2152?1?1;1% Gidy chimg chl'}’c - Hanh chinh Ban
In Giay nhan Ban 01 pgéy nhan cia Thl dgAa ) Kh,en thu’();ng
B13 , A " lam ; in Gidy chung nhan,
ching nhan | Thi dua - A UBND A <
Khen viéc Thanh ph 5 chuyén ch9 lanh . dag
thuong UBND Thanh phé ky
tén.
Ky tén Lanh dao | 01 ngay Gidv chirn Ky tén vao Giay chung
B14 | Gidy chimg | UBND lam yhA & | nhan caa UBND Thanh
nhan Thanh phé viéc nhan phé
Chuyén
Pong ddu vién Phong 1/2 N D‘é,ng dau va chuyén
BI5 | Giy chimg HC-TC ngay | Giday ching | Giay chl’}’ng nhan cho
1han Van phong lé'lm nhan Ban Thi dua - Khen
' UBND viéc thudng
Thanh phd
Chuyén vién Phong T6
Chuyén chl'}’c - Hanh chinh ]?)an
Tiép nhan Vién Phong 3;21 drlll;él; K(?ieén ﬂéﬁgﬁg
Giay chung | T6 chuc - Gio Gidv chi hIA) o Vi Y he 5
B16 | nhancia | Hanhchinh | hanh | 'Y CUmg nan @ van paong
UBND Ban Thi chinh nhgn UBNP Tlianh Pho Ya
Thanh phé dua - Khen chlA}yen fl cn ‘BQ qpha,{l
thuong Tiép nhan va Tra ket
qua Ban Thi dua - Khen
thuong.
Chuyén , 7
vién Bo - Tra két qua cho tb
Tra ké’F qua, | phan Tiép Theo , Chl'l’C,, ca nhan.
B17 1u:u ho so, nl}én va Tra Gi éy Giay chimg | - Thong ké thua tuc hanh
thong ké va | két qua Ban hen nhan chinh da thuc hién vao
theo doi Thi dua - ' S6 théng ké két qua
Khen thuc hién TTHC.
thudng

2. P6i v6i treong hop phai ly y kién hiép y hoiic xdc nhin thué (25 ngay
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lam viéc)

Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong L AUNS | Trach nhiém | (ngay mau/Két Dién giai
A cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
A 1A Tb che, ca Thanh phan ho so
Bl Nop ho so than Theo Muc theo Muc 1.
Kiém trahd | Chuyén vién -BM 01 |- Néu hd so day
SO B6 phan Tiép -BM 02 |du, hop 1€, chuyén
nIAlén Vf‘l Tra _BM 03 Viiﬂ tiép nhéP lép
két qua Ban Giay bién nhan va
Thi dua - Khen hen tra két qua
thuong trao  cho nguoi
nép ho so theo
mau BM 01.
- Néu ho so chura
day du, chuyén
vién ti€ép nhan
huéng dan nguoi
nop hé so bd
Gio hanh sung, hoan thlgn
chinh ho so theo mau
BM 02.
- Truong hop tu

chéi nhan hé so,
chuyén vién tiép
nhan néu 10 ly do
theo mau BM 03.
- Truong hop hd
so di duoc bd
sung theo Cong
van hudng dan
cua Ban Thi dua -
Khen thuwong thi
lap Giay Dbién
nhan va hen tra
két qua trao cho
nguolr ndp hd so
theo mau BM 01,
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Thoi .
Buoéc N6i dun gian Biéu N
cong con Vié% Trach nhiém (ngay mau/Két Dién giai
viéc VI lam qua
viéc)
thuc hién Bude
B4.
Chuyén , vién Bo
Chuyén vién phe;m Tlel? nhén Va}
A 3A e A Tra két qua
.. | BOphanTiép chuyén hoé so cho
Chuyén ho | nhanvaTra |1/2 ngay| -Mucl LY )
L A lanh dao Phong
SO két qua Ban | lam viéc | -BM 01 2 , .
) T6 chirc - Hanh
Thi dua - Khen ] -
thurong chinh, Ban Thi
dua - Khen
thudng
lanh dao Phong
Lanh dao TO, chtrc - Hanh
Phone Té chite chinh, Ban Thi
Chuyén ho -I{aﬁhchﬁﬂl 172 ngay | -Mucl |dua -  Khen
SO . > | lam viéc | -BM 01 | thuong chuyén ho
Ban Thi dua - N
Khen thuéng so cho 1anh dao
Ban Thi dua -
Khen thuéng
Lanh dao Ban Thi
dua - Khen
Al A Lanh dao Ban . thuéng phan cong
Ph - - Muc I \
B2 b i?;?ng Thi dua - Khen }gi:$§2I Bh;iﬂ ho so cho Phong
thu Iy ho so thudng ‘ ) chuyén moén Ban
Thi dua - Khen
thudng
Lanh dao L}elmhA daoA phzr}g
A A hong chuyén chuyen mon phan
Phan cong I;nén Ban Thi 12ngay | -Mucl |coéng cho chuyén
thu 1y hd so lam viéc | -BM Ol |vién phong
' dua - Khen A A -
) chuyén mon thu ly
thudng

ho so
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong N .,\g Trach nhiém (ngay mau/Ket Dién giai
A cong viéc . .
viec : lam qua
viéc)
Chuyén vién
phong chuyén
Y Chuyén vién mon tham muu du
Lay y kién . n A . Y
T phong chuyén . Ho sova |thao van ban lay y
cua cac co n .| 12ngay | . ., & A
B3 mon Ban Thi .~ =7 | van ban lay | kién cac co quan,
quan, don lam viéc L1k n
vi lién quan dua - Khen y kién don vi lién quan
' thudng trinh  1anh dao
phong chuyén
mon xem X&t.
Lanh dao phong
Lanh dao ‘ chuyén moén xem
phong chuyén 1/2 ned Ho sova | xet, ky Phicu trinh
mon Ban Thi 1am Vgi éz van ban lay | kém dy thao van
dua - Khen ‘ y kién ban lay y kién,
thudng trinh  1anh dao
Ban.
Lanh dao Ban . - Lanh ,dao , Bavm
: 1/2ngay | Vanban |xem xét, ky van
Thi dua - Khen \ . A A 1A , Ao o 11 A ;
, lam viéc | lay y kién | ban lay y kién cac
thudng .
co quan, don vi.
Chuyén  wvién
phong To6 chuc -
Hanh chinh Ban
Chuyén vién Thi dua - Khen
Phong Tb chic . L thuong cho so,
- Hanh chinh 11 / 2 neay 1}’3“? Eafl vao s, dong dau,
Ban Thi dua- | VI | 1Y YRIEN | shat hanh van ban
Khen thudng (ban gidy va ban
dién tr) gui dén
cac co quan, don
vi lién quan.
Caccoquan, | 07ngay | Vanban |Cac co quan, don
don v1 lién lam viéc | layykién |vi lién quan co
quan van ban gop y va

gii vé Ban Thi
dua - Khen
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Thoi
Budc Néi dung gian piéu ] )
cong con s viée Trach nhiém (ngay mau/Két Dién giai
viéc : lam qua
viéc)
thudng.
Chuyén  wvién
Chuyén vién Van ban ph\ong TO, chu’(':A )
. I o Hanh chinh ti€p
Phong T6 chire 1/2 ngay EOP Y CUa 1 han van ban gop
- Hanh chinh ) (o Hag | cdcco ¥ cia cac co quan
Ban Thi dua - ‘ quan, don o 3
Khen thudng vi lién quan don vi va chuyen
‘ dén Phong chuyén
mon phu trach
Tham dinh | Chuyén vién | 03 ngay -H6so | Chuyén vién thu
ho so, d¢ | phong chuyén | lam viéc trinh 1y ho so tién hanh
xuat két mon Ban Thi -Du thao | xem xét, kiém tra,
qua giai dua - Khen Quyét dinh | tham dinh ho so,
quyéet thudng ciia UBND | tong hop, hoan
Thanh phé | thién hd so.
hoacdy | 1) Chuyén vién
thao van | tham muu du thao
ban thong | van ban thong bao
bao két qua | két qua dé nghi
dé nghi khen thuéng, trinh
khen lanh dao phong
B4 thuéong | chuyén moén xem

xét d6i véi truong
hop sau khi tham
dinh, ho so chua
du diéu kién giai
quyét.

2) Chuyén vién
lap To trinh, in du
thao Quyét dinh
cua UBND Thanh
phé trinh 1anh dao
phong chuyén
moén xem xét doi
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Thoi
Buwéc Néi dung gian piéu ] )
cong A n Trach nhiém | (ngay mau/Két Dién giai
viéc cong viee lam qua
viéc)
vOol  cac truong
hop:
- H6 so dam bao
theo quy dinh.
- Hb so di duoc tb
chirc, ca nhan bo
sung sau khi co6
Coéng van huong
dan cua Ban Thi
dua - Khen
thudng.
- Hb so dugc xt
ly lai theo van ban
cua Van phong
UBND Thanh
pho.
-H6 so
trinh
-Du thao |Lanh dao phong
Quyét dinh chuyép mon xem
Lanh dao cia UBND | xét ho so va To
phong chuyén 12 neay | Thanh pho |trinh cta chuyén
mon Ban Thi 12 neay hodcdu | vién phong
dua - Khen am viee thao van | chuyén moén, ky
thudng ban thong Phiéu trinh, trinh
bao két qua | lanh dao Ban xem
dénghi | xét.
khen
thudng
X Du thao LﬁnhA daoA phong
Lanh dao . 1a chuyén mén xem
Phong T chire vanban | 18 so va du
. g 1/2 ngay | thong bao . 5
- Hanh chinh 1am viee | két qua dé thao van ban cua
: am viéc &t qua dé . "
Ban Thi dua - ; phong chuyén
Khen thuéng nghi khen moén, thuc hién
thudng ’ - -

nhiém wvu phap
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Thoi .
Buwoéc N6i dun gian Biéu N
cong con Vié% Trach nhiém (ngay mau/Két Dién giai
viéc g Vit lam qua
viéc)
ché, trinh 1anh dao
Ban xem x¢ét.
- Hb so
trinh
- Dy thao
Q}lyet dinh Lanh dao Ban ky
. UF\}IID To trinh kem dur
Kiém tra ho har} g © | thao Quyét diqh,
so, xem x¢&t | Lanh dao Ban 01 ned hoﬁ‘c }I trinh 1anh dao Uy
B5 va phé Thi dua - Khen 1am \%ié}(,: bt ) athAan ban nhan dan
duyét To thudng ' b,ankt R ongq Thanh phd hodc
trinh a0 et qua ky van ban thong
de nghi . X . 23
Kh bao két qua dé
e nghi khen thuong.
thudng cua
Ban Thi
dua - Khen
thudng
I) Truong hop
lanh dao Ban ky
To trinh kém du
thao Quyét dinh
Phét hanh . . |cua UBND Thanh
o1 HO6soda | pho, chuyén vién
van ban da A . B : i
N Chuyén vién duoclanh |cho s6, vao sb
duoc lanh \ 2 1 , > . 2
Phong T6 chirc . dao Ban | dong dau, phat
dao Ban \ , 1/2 ngay . ; e )
B6 ) - Hanh chinh A Thi dua- | hanh vin ban (ban
Thi dua - : lam viéc T . o
Ban Thi dua - Khen giay va ban dién
Khen ) ) , AN N
) . | Khen thudng thuéng ky | tir) kém ho so, tai
thudng phé A A ten ~
duyét duyét liéu lién quan da
' duwgc lanh da,}o
Ban ky duyét dén
Van phong UBND

Thanh pho. Thanh
phan h6 so bao




156 CONG BAO/S6 102+103/Ngay 15-8-2022

Thoi
Budc e ian Biéu
A NoOi dung L n & R x P K e
cong A en Trach nhiém (ngay mau/Ket Dién giai
- cong viéc s .
vi€c lam qua
viéc)

gom:

- To trinh cua cac
co quan, don wvi,
dia phuwong thudc
Thanh phd kém
theo danh sach ca
nhan duogc dé nghi
x¢t tang Huy hiéu
Thanh pho H6 Chi
Minh ciia Uy ban
nhan dan Thanh
pho.

- Bao cao tom tat
thanh tich cua ca
nhan duogc dé nghi
x¢t khen thudng
c¢d xac nhan cua
cap trinh Uy ban
nhan dan Thanh
pho.

- Bién ban hop xét
khen thwong va
két qua bo phiéu
kin cua Hoi dong
Thi dua - Khen
thuéng cua co
quan, don vi, dia
phuong d& nghi
khen thuong.

- Van ban xdac
nhan da hoan
thanh nghia wvu
ndp thué cia co
quan quan ly thué
c6 tham quyén
(D61 véi  ngudi
ding dau doanh
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Thoi
Buwéc Néi dung gian piéu ] )
cong con s viée Trach nhiém (ngay mau/Ket Dién giai
viéc : lam qua
viéc)
nghi¢p c6 nghia
vu ndp ngan sach
Nha nuéc).
2) Truong hop
lanh dao Ban ky
van ban hudng
dan bd sung, hoan
thiégn hd  so,
chuyén wvién cho
s6, vao s, dong
dau, phat hanh
van ban kem tra
hé so dén t6 chirc,
ca nhan.
Tiép nhan Kiém tra thanh
cllllué S;O Vi Ho so trinh {).}Alén lh 9 S0, tal
Yen Cho 1 Chuyén vién da duge | v Ten o quan.
‘(A:huye‘n phong HC-TC ‘ lanh dao Tiep nhan hO?C tra:
vién phong 3 . 1/2 ngay .| hdé so. Chuyén hoé
B7 A Van phong A Ban Thi "
chuyén . lam viéc dua - Kh so cho chuyén
mon Van UBND AThanh uaq ep vién duogc phan
\ phd thuong ky | . RO
phong duyét cong xu ly ,(gom
UBND ' van ban gidy va
Thanh pho van ban dién tu).
Tham tra Chuyén vién | 01 +1/2 -Hoso | Tham tra, xtt 1y hd
hosova | phong chuyén |ngaylam trinh so, tai liéu lién
trinh 1anh mon Van ViéC - Dy thao | quan:
dao Van phong UBND Quyét dinh |- H6 so dat yéu
phong Thanh pho cia UBND | cau: chuyén vién
BS UBND . Thanh ph6 |14p T trinh kem
Thanh pho hoac Céng | du thao Quyét
van cua | dinh, trinh lanh
Van phong | dao phong chuyén
UBND |mén Vian phong
Thanh phé | UBND Thanh pho

xem xét, quyét
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Thoi
Buwéc Néi dung gian piéu ] )
cong con s viée Trach nhiém (ngay mau/Ket Dién giai
viéc : lam qua
viéc)
dinh.
- Hd so chua dat
yéu cau; chuyén
vién lap ToO trinh
kém du thao Coéng
van chuyén tra ho
so cho Ban Thi
dua - Khen
thuong xu ly lai,
trinh  1anh dao
phong chuyén
mon Van phong
UBND Thanh phé
xem xét, quyét
dinh.
. Lanh dao phong
-HO6so0 | chuyén mén Vin
trinh phong UBND
-Dythao | Thanh phé xem
Lanh dao Quyét dinh | xét ho so va To
phong chuyén . cua UBND | trinh cua chuyén
N 1/2 ngay . ol .
mon Van 14m vidc Thanh pho | vién phong
phong UBND ‘ hodc Cong | chuyén mon, ky
Thanh phé vincua |To trinh, trinh
Van phong |1anh  dao  Van
UBND phong UBND
Thanh phé | Thanh phd xem
Xe€t.
Xem xét hd so, tai
liéu lién quan.
Xem xét, . g - Hb so dat yéu
ky van ban Lar‘lh dao Van 01 ngay | To trinh, hd | cu: ky To tri};lh
B9 - phong UBND | ;. "= ! . >
hoac trinh Thanh phé lam viéc SO trinh  1anh dao
ky P UBND  Thanh

phé, thuc hién tiép
Buac B10.
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Thoi .
Buwéc N6i dun gian piéu ) N
cong N .,\g Trach nhiém (ngay mau/Ket Dién giai
o n cong viéc \ .
viec * lam qua
viéc)
- Ho so chwa dat
yéu cau: ky van
ban chuyén tra ho
so cho Ban Thi
dua - Khen
thuong xu ly lai,
thue hién tiép
Budc B11.
Xem xét hd so, tai
N liéu lién quan, ky
Lanh dao . £ . ) >
BI0 | Phéduyét | UBND Thanh | 0L "8y | Quytdinh, § Quyet dinh tang
hé lam viéc ho so Huy hiéu cua
P UBND  Thanh
pho.
Q}l yet dinh Cho sb, vao so,
N cua UBND | , X .
Chuyén vién Thanh phé déng dau, phat
.| Phong HC-TC ‘ AP hanh van ban (ban
Ban hanh . . 1/2ngay | hoac Cong | .« |, 4
Bl van ban Van phong lam viéc vancia | oY V4 ba}n dién
UBND Thanh ‘ y . t) g1 dén Ban
phd Van phong Thi dua - Khen
UBND thusn
Thanh phé &
1) Truong hop
nhan Quyét dinh
, cﬁa} UBND Thanh
Quyét dinh | pho, chuyén vién
4 A A A cua UBND |vao s6 van ban
Tiép nhan | Chuyén vién . x| sz 2 £
A ; . I Thanh ph6é | dén, chuyén dén
ho so cua | Phong To chirc . . a A A X
y . . ; 1/2 ngay | hodc Céong | BO phan in Bang
B12 | Van phong | - Hanh chinh A S \ :
. lam viéc van cua | khen cua Ban Thi
UBND Ban Thi dua - g .
Thanh ph6é | Khen thuong Vanphong | dua -~ Khen
UBND , th}r()’ng (thuc hién
Thanh phé | tiep Bude B14).

2) Truong hop
nhén Cong van va
h6 so cua Van
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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

UBND
Thanh pho,
chuyén vién
chuyén cho lanh
dao phong chuyén
mon Ban Thi dua
- Khen thudéng xu
ly (thuc hién tiép
Bude B13).

phong

B13

Xu ly van
ban cua
Van phong
UBND
Thanh phd

Lanh dao
phong chuyén
moén Ban Thi

dua - Khen
thudng

Gio hanh
chinh

Ho so cia
Van phong
UBND
Thanh phd

Lanh dao phong
chuyén moén phan
cong cho chuyén
vién phong
chuyén mon thu ly
hd so.

Thuc hién lai
Budc B4. (truong
hop nay khong
lam  van  ban
huwéng dan, bo
sung, hoan thién
hd so cho t6 chirc,
ca nhan).

Bl14

In Gidy
chirng nhan

Bo phan in
Bang khen
Ban Thi dua -
Khen thuéng

01 ngay
lam viéc

Giay chung
nhan cua
UBND
Thanh phd

Chuyén vién
phong T chuc -
Hanh chinh Ban
Thi dua - Khen
thuong in Gidy
ching nhan,
chuyén cho lanh
dao UBND Thanh
pho ky tén.

B15

Ky tén
Giay ching
nhan

Lanh dao
UBND tfha‘mh
phd

01 ngay
lam viéc

Giay chung
nhan

Ky tén vao Giay
chirng nhéan cuia ,
UBND Thanh pho
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Thoi
Buwéc Néi dung gian piéu ] )
cong A n Trach nhiém | (ngay mau/Két Dién giai
- cong viéc X R
viec : lam qua
viéc)
Chuyén vién Poéng dau va
D? ne d,é N Phofl & H?_TC 1/2 ngay | Giay ching chuyén E}iéy
B16 | Giay chung | Van phong 14m vidc 1han chtirng nhan cho
nhan UBND Thanh ' ' Ban Thi dua -
phd Khen thudéng
Chuyén vién
Phong To chuc -
Hanh chinh Ban
Thi dua - Khen
Tiépnhan | Chuyén vién thuéng tiép nhan
Gié}: chl'}’ng Ph‘or}g T6 C,hﬁ’c Gio hanh | Giay chung Qiéy th tmg nhén
B17 nhan cua - Hanh chinh hinh ha tr  Van phong
UBND | BanThidua- | '™ Mhan 1 UBND Thanh phé
Thanh ph6é | Khen thuong va chuyén dén Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua Ban
Thi dua - Khen
thudng.
N - Tra két qua cho
| Chuyenvien té chirc, c& nhan.
Tra két qua, | B6 phan Tiép B o
BI18 luu ho so, nhan va Tra Theo Gidy chimg L;iongclﬁnt}}lm tg;
thong ké va | két qua Ban | Giay hen nhan . . A
theo d5i | Thi dua - Khen thye hién vao 86
thuéng thong ‘ke két qua
thuc hién TTHC.
IV. BIEU MAU

Cac Bi€éu mau str dung tai cac budce cong viée.

STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
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V.HO SO CAN LUU

TT | M hiéu | Tén Biéu miu

BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

bl I ol I B

// T trinh cia cac co quan, don vi, dia phuong thuoc Thanh phd
kém theo danh sach ca nhén duoc d€ nghi xét tang Huy hiu
Thanh ph6 H6 Chi Minh cua Uy ban nhan dan Thanh phd.

5. // Bdo cdo tom tit thanh tich cia ca nhan duoc dé nghi xét khen
thudng co xac nhan cia cap trinh Uy ban nhan dan Thanh phd.

6. // Bién ban hop xét khen thudng va két qua bo phiéu kin cua Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cua co quan, don vi, dia phuong dé
nghi khen thuong.

7. // Vian ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop thué cua co quan

quan ly thué c6 tham quyén (P6i véi ngudi dimg dau doanh
nghiép c6 nghia vu nép ngan sach Nha nudc).

8. // Quyét dinh khen thuéng cia Uy ban nhan dan Thanh phd.

V1. CO SO PHAP LY

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

- Théng tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cia Bo trudng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu 05/2020/TT-BNV ngay 09/11/2020 cia B Noi vu bai bo khoan 7
Diéu 2 Thong tu s6 12/2019/TT-BNV ngay 04 thang 11 nam 2019 cua Bo truéng Bo
No6i vu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31/7/2017 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thuong.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
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Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua 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 pho ban hanh quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng tai Thanh
ph6 H6 Chi Minh./.

(Xem tiép Cong bdo s6 104 + 105)



