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VAN BAN PHAP LUAT KHAC
UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 2904/QD-UBND Ha Noi, ngay 12 thang 6 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc cong bo thii tuc hanh chinh ndi bd giira cac co quan
hanh chinh nha nwéc trong linh vwe Thi dua, khen thuéng
thudc pham vi quan 1y ciia Uy ban nhan din thanh ph6 Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt T6 chire Chinh quyén dia phirong nam 2025;

Can cir Quyét dinh sé 1085/0D-TTg ngay 15 thing 9 nam 2022 cia Thi
twémg Chinh phii ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian héa thii tuc hanh chinh
noi bo trong hé théng hanh chinh nha nuwoc giai doan 2022-2025;

Can cir Ké hoach sé 281/KH-UBND ngay 28 thang 10 nam 2022 ciia Uy
ban nhdn ddn thanh phé Ha Néi vé viéc ra sodt, don gian héa thii tuc hanh
chinh noi bo trong cdc co quan hanh chinh nha nuoc giai doan 2022-2025;

Theo dé nghi cua Giam doc S¢ Néi vu tai To trinh s6 2613/TTr-SNV ngay
13 thang 5 nam 2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 15 thu tuc hanh chinh ndi bo gitta
cac co quan hanh chinh nha nuéc linh vuc Thi dua, khen thuéng thuoc pham vi
quan 1y ctia Uy ban nhan déan thanh phd Ha Noi (Chi tiét tai Phu luc kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky,

Bai bo cac thu tuc hanh chinh ndi bd linh vyc Thi dua, khen thudéng da dugc
cong bd tai Quyét dinh s 1467/QD-UBND ngay 13/3/2023 va Quyét dinh sb
3958/QD-UBND ngay 08/8/2023 cua Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi vé
viéc cong bd tha tuc hanh chinh ndi bo linh vue Noi vu thude pham vi quan 1y
cta Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam déc cac Sa,
Thu trudng cac ban, nganh; Chu tich Uy ban nhan dan cac quan, huyén, thi xa va
céc to chirc c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Nguyén Trong Pong
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Phu luc

DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOQI BQ GIUA CAC CO QUAN

HANH CHINH NHA NUOC LINH VUC THI PUA, KHEN THUONG
THUQC PHAM VI QUAN LY CUA UBND THANH PHO
(Kém theo Quyét dinh sé 2904/0D-UBND ngay 12 théng 6 nam 2025
ciia Chit tich Uy ban nhdn dén thanh phé Ha Noi)

PHAN L. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOQI BQ

TT| Tén thii tyc hanh chinh ndi bd Linh vire Co quan
: T : thuc hién

1. | Thu tue xét tang ky niém chuong "Vi| 10 wpen thwong | So Noi vu
su nghi¢p xay dung Thu do

5 Th171 tuAc xét Fing danh hiéu “Cong dan Thi dua, khen thuong | S& Noi vu
Tha d6 uu ta

3. "I;hu uAlC )fe,f tang danh hi¢u “Neudi Thi dua, khen thuéng | S& Noi vu
tot, viec tot

4. | Thu tuc qcung‘ CaP th(?ng tn de: xet Thi dua, khen thuong | S& Noi vu
khen thuong va dé nghi khen thudng

5 TIA1u tuc tar{g thlfong Bang khen cua Thi dua, khen thuong | S& Noi vu
B9, ban, nganh, tinh

6. Th}l tucvtang cO thi dua cua B0, ban, Thi dua, khen thuong | S& Noi vu
nganh, tinh
Thu tuc ta nh hi¢u Chién si thi| _ . :

7. 4 1;10 ans d? 71eu Chien sT thi Thi dua, khen thuéng | S& Noi vu
dua B9, ban, nganh, tinh
Thu tuc ting danh higu Tap thé 1 . :

8. Au '04 e_lrig ani e ap e 10 dua, khen thuong | S& Noi vu
dong xuat sac
Tha tyc ting thuéng Bing khen cua : \ r NTAs

9. v ¢ -
B9, ban, nganh, tinh theo chuyén dé Thi dua, khen thuong | - S6 Noi vu

10, | Thu tye ting Co thi dua cia B, ban, | o+ 4o wpen thuong | So Noi vu
nganh, tinh theo chuyén dé
Thu tuc tang thuong Bang khen cua

I1. | Bo, ban, nganh, tinh vé thanh tich | Thi dua, khen thuéng | S¢ Noi vu

dot xuét




CONG BAO HA NOI/S6 310+311/Ngay 17-6-2025

12.

Thu tyc ting thuong Bing khen cua
B9, ban, nganh, tinh cho hg gia dinh

Thi dua, khen thuong

S& Noi1 vu

13.

Tha tuc ting thuéng Bang khen cua
Bo, ban, nganh, tinh vé thanh tich
doi1 ngoai

Thi dua, khen thuong

S& Noi vu

14.

Thu tyc xét tang danh hi¢u “Cong dan
danh du Thu d6 Ha Noi”

Thi dua, khen thuong

S& Noi vu

15.

Tha tuc xét cong nhan cong trinh
chao mung cic ngay 1& 16n cia Thu
d6 va dat nudc va khen thuong trong
thyc hién cong trinh

Thi dua, khen thuong

S& Noi vu
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
NOI BO

1. Thu tuc xét ting Ky niém chwong “Vi sy nghiép xay dung Tha d6”

1.1. Trinh ty thye hién:

Bwéc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phd Ha Noi tiép nhan
hé so trinh Truéng Phong Hanh chinh - Tong hop trén Hé thong quan 1y vin ban
va diéu hanh ctia Uy ban nhan dan Thanh phd, chim nhét sau 0,5 ngay 1am viéc
ké tir khi nhan duoc ho so.

Bwéc 2: Truong Phong Hanh chinh - Tong hop tham muu Truong Ban
phan céng cho phong chuyén mon thudc Ban thu 1y ho so trén Hé thong quan 1y
véan ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ho so.

Buwéc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mon thude
Ban thu 1y ho so trén Hé théng quan 1y van ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duoc hd so.

Budc 4: Trudng phong chuyén moén phan cong nhi€ém vu cho chuyén vién
theo ddi don vi thy 1y hd so trén Hé théng quan 1y van ban chdm nhat sau 0,5
ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc hd so.

Bude 5: Chuyén vién dugc phan cong thu 1y hd so trong vong 10 ngay lam
viéc ké tir khi nhan duoc ho so:

- Trudng hop thiéu thanh phan, hd so hodc can lam rd va bd sung: bao cdo
lanh dao phong, 1anh dao Ban, du thao van ban thong bao gui don vi trén Hé
thong quan 1y van ban, cham nhat sau 02 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so khong du diéu kién giai quyét: bao cdo lanh dao phong,
lanh dao Ban, dy thdo van ban thong béo tra lai ho so gui don vi trén He théng
quan 1y van ban, cham nhat sau 02 ngay lam viéc.

- Trudng hop can xin ¥ kién cac don vi lién quan: bao cdo 1anh dao phong,
lanh dao Ban, du thdo van ban gui xin y kién cac don vi lién quan trén H¢ théng
quan 1y vin ban, chim nhét sau 02 ngdy lam viéc.

- Trudng hop hd so day du, dam bao theo dung quy dinh, tham muu T&
trinh, dy thao Quyét dinh khen thudng, bao cio Truong phong va lanh dao Ban
xem xét ky duyét ho so trén Hé théng quan 1y vin ban, cham nhét sau 10 ngay
lam viéc.

Bude 6: Truong phong kiém tra, duyét ho so:
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- Truong hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Phé Trudng Ban trén Hé
théng quan 1y van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén lai bude 5.
Budc 7: Pho Trudng Ban xem xét, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao T& trinh trinh Truéng Ban trén Hé thng
quan ly van ban, cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc van ban.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai bude 6.

Bwéc 8: Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop ddng ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh
khen thudng, cham nhét sau 01 ngay lam viéc ké tir khi nhin duoc vin ban.

- Trudng hop khong ddéng ¥ chuyén tra lai bude 5 hoic budce 6.

Buwdéc 9: Van thu Ban hoan thién thu tuc trinh Uy ban nhan dan Thanh phé
ban hanh Quyét dinh khen thuéng trén Hé thong quan 1y vian ban trong vong 0,5
ngay lam viéc.

Bwéc 10: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh
Quyét dinh khen thudng trong vong 05 ngay lam viéc

Budc 11: BO phan Van thu, cép phat hién vat cia Ban Thi dua - Khen
thuong Thanh phd thuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thuéng trong
thoi gian 5,5 ngay lam viéc ké tir khi c6 Quyét dinh khen thuong.

Bude 12: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong,
khong du tiéu chuan, khong da hd so hodc vi pham phap ludt), Chuyén vién duoc
phan cong thu 1y hd so tham muu théng béo trinh Trudng phong va lanh dao Ban
duyét ky trén Hé théng quan 1y vin ban guri cac don vi trinh khen biét.

1.2. Cach thire thuc hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng thanh phd Ha Noi
(dja chi: s6 37 phb Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Nbi);

- NOp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cia Uy ban nhan dan
Thanh phd.

1.3. Thanh phan hé so:

- To trinh dé nghi xét tang;

- Danh sach dé nghi xét tang;
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- B4o céo tom tat thanh tich c4 nhan dé nghi ting Ky niém chuong;

- Tai liéu minh chtng c6 lién quan (néu co).

1.4. S6 lwgng hd so: 01 bo (ban chinh).

1.5. Thoi gian giai quyét: 25 ngay 1am viéc tir ngay nhan du ho so theo

quy dinh (trong dé: 14,5 ngay lam vi¢c tai Ban; 05 ngay lam viéc tai Van phong
UBND Thanh phé; 5,5 ngay lam viéc hoan thién, trd hién vat khen thudng).

1.6. Poi twong thwe hién thit tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, to
chtrc, ¢4 nhan c6 lién quan.

1.7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan déan thanh phé
Ha Néi.

1.8. Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Ky niém
chuong “Vi su nghiép xay dung Thua d6”.

1.9. Phi, 18 phi (néu c¢é): Khong co.

1.10. Tén mau don, miu to khai:

- MAu s6 01: To trinh dé nghi xét ting Ky niém chuong “Vi su nghiép xay
dung Thu do™;

- Mau s6 02, 03: danh sach dé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi su nghiép
xay dung Thu do6”;

- MAu s 04, 05: bao cdo tom tat thanh tich c4 nhan dé nghi ting Ky niém
chuong “Vi sy nghiép xay dung Thu d6”.

1.11. Yéu cu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh (néu co):
Khong quy dinh.

1.12. Can cwr phap ly cua thi tuc hanh chinh:

- Luét Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

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

- Nghi quyét s6 16/2024/NQ-HDND ngay 02/7/2024 ctia Hoi dong nhan dan
thanh ph6 Ha Noi quy dinh vé Ky niém chuong “Vi sy nghiép xay dung Tha d6”;

- Quyét dinh sb 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia Uy ban nhan
dan thanh ph6é Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong
trén dia ban thanh phé Ha Noi.
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MAu s6 01

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

SO: e [eviiinn... Ha Noi, ngay....... thang... ... nam... ...

TO TRINH
Vé viéc dé nghi xét ting
Ky niém chwong “Vi suw nghi¢p Xay dung Thu do”

Kinh gtri: Uy ban nhan déan thanh phd Ha Nbi
(qua Ban Thi dua - Khen thuéng Thanh phd)

Can ctr Nghi quyét sé 16/2024/NQ-HDND ngay 02 thang 7 nim 2024 cia
Hoi dong nhan dan thanh phd Ha Noi quy dinh vé xét ting Ky niém chuong “Vi
su nghi¢p xay dung Thu d6”;

(Tén co quan, té chic) dé nghi (tén co quan c6 thdm quyén tong hop, ra
soat, thAm dinh) tham dinh, xét duyét va trinh Chu tich UBND Thanh phd xét
tang Ky niém chuong “Vi sy nghiép xay dung Thi d6” ndm ... cho ... ca nhan.

(Co danh sach va bao cao thanh tich ca nhan kem theo).

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén dd duoc (Tén co quan, to chirc)
xét duyét, tham dinh, 1ay ¥ kién ...................... dam bao ding quy dinh vé
ddi tuong, tiéu chun, hd so, thu tuc theo quy dinh hi¢n hanh.

Noi nhéin: THU TRUONG
- Nhur trén; CO QUAN, TO CHUC

-Luu: VT, ... (Ky tén, dong diu)
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Mau s6 04
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay ...... thang ... .... nam .......
BAO CAO

Thanh tich va qua trinh cong tac dé nghij xét ting
Ky niém chwong “Vi sy nghiép xay dung Thu d6”

(P0i voi nhitng cd nhdn dd va dang céng tdc tai cac co quan, don vi
thudc thanh phé Ha Néi)
I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN

-HO VAN o Nam, nlt:......ooovviiiiiinn.s
- Ngay, thang, ndm sinh:.......................... Dién thoai lien hé:.....................ol.
-Sécancudec cong dan: ........oooeiiiiiiiiiiiann... Ngay cap....... Noicap:...........

II. QUA TRINH CONG TAC

Thoi gian giir chire vu dwoc tinh dé
xét ting Ky niém chwong (da tri thoi

gian thi hanh ky ludt, néu co) Chiirc vu, Thoi gian Danh hi€u,
(Ghi ré thoi gian bat dau c6 van ban ciia don Vi cﬁng tac giﬁ’ hinh thirc

co guan ¢ ihim quén oy dung, 0 chic vy | khen thuéng khic
nhiém ca nhan la can bg, cong chuec, °

vién chirc va thoi gian bt dau nghi hiru) de xét ti:ll’lg (néu Cé)
Tir thang...nam... dén thang...nam...)

III. KY LUAT (Néu cé):
IV. PA DPUQC TANG DANH HIEU HOAC HUY HIEU “Vi s nghiép xiy dung

T61 xin cam doan 101 khai trén day 1a ding sy that, néu sai t6i hoan toan chju trach nhiém
trudc phap luat./.

THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC NGUOI BAO CAO
(Ky tén, dong dau) (Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chu: Pdi véi ca nhan di nghi huu phai c6 x4c nhan cua UBND x4, phudng, thi trin noi ¢4 nhén cu tra v& viée chép

hanh chu truong ctia Pang, chinh sach phép luat ciia nha nudc trén dia ban.
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Mau s6 05
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Ha Noi, ngay ...... thang ....... nam .......
BAO CAO
Thanh tich dé nghi xét ting
Ky niém chwong “Vi su nghiép xay dung Thu do”
(Poi voi nhitng cd nhan thuée doi twong khdc)
I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN
SHO VAN Nam, Nl ..o
- Ngay, thang, nam sinh:........................... biénthoailiénhé:.....................ooooil
- S6 cin cude cOng dAn: ......oooeiiiieiiee NEAY CAP..evvveeerennn, Noicap:.....oou.....
= NOT O NI MY . e,
- Chutrc vu va noi cong tac hién nay (hoac trude khi nghi huu):.............o.o .
= Nay NEHT AU (NEU COY. vt e,
II. THANH TiCH PAT PUQC
Théi gian Chure vu, Thanh tich da dong Danh hiéu va
(Tw thang...nam ... don vi cong tic g(:lp’ cho.;su’ hinh thirc khen
dén thang...nam...) phat trien thuéng khac

Thi dé Ha Ngi

A s sy ex (néu c0)
dé nghi xét tang

III. KY LUAT (Néu cé):
IV. PA PUQC TANG DANH HIEU HOAC HUY HIEU “Vi s nghiép xdy dung

T61 xin cam doan 101 khai trén day 1a dung su that, néu sai t6i hoan toan chiu trach nhiém
trude phap luat./.
THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC NGUOI BAO CAO
(Ky tén, déng diu) (Ky, ghi ré ho tén)

Ghi cha: C4 nhéan phai c6 x4c nhin cia UBND x3, phudng, thi trin noi ¢4 nhan cu trii vé viéc chap hanh chi truong cua
Pang, chinh sach phap luat cua nha nudc trén dia ban.
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2. Thi tuc xét, ting danh hiéu “Cong dan Tha do6 wu tG”
1.1. Trinh ty thye hién:

Buéc 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phd Ha Noi tiép nhan ho so trinh
Truéng Phong Hanh chinh - Téng hop trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cia
Uy ban nhan dan Thanh phé, cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugce ho so.

Budrc 2: Truong Phong Hanh chinh - Tong hop tham muu Truéng Ban phéan cong
cho phong chuyén mén thudc Ban thy 1y ho so trén Hé thong quan 1y van ban, chim
nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc hd so.

Budc 3: Trudong Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu
1y hé so trén Hé thdng quan 1y vin ban, chdm nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan
duoc ho so.

Buéc 4: Trudng phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi
don vi thu Iy ho so trén Hé thdng quan 1y vin ban chdm nhit sau 0,5 ngay lam viéc ké
ttr khi nhan dugc ho so.

Buéc 5: Chuyén vién dugc phan cong thy 1y hd so trong vong 03 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duoc hd so:

- Truong hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am rd va bd sung: bao céo lanh
dao phong, 1anh dao Ban, du thao vin ban thong bao gui don vi trén Hé thong quan 1y
van ban, chAm nhét sau 02 ngay lam viéc.

- Truong hop hé so khong du diéu kién giai quyét: bao cdo lanh dao phong, 1anh
dao Ban, du thao van ban thong bao tra lai ho so gui don vi trén Hé thong quan 1y vin
ban, cham nhét sau 02 ngay lam viéc.

- Truong hop hd so day du, dam bao theo ding quy dinh, tong hop danh sach, trich
ngang thanh tich ctia ca nhan, bao cdo dé xuét lanh dao phong chuyén phong thuong
truc vé viée xin ¥ kién cac don vi lién quan (néu o) va du kién dé nghi xét ting trén Hé
thdng quan 1y van ban, cham nhat sau 03 ngay lam viéc.

Buwéc 6: Phong Thuong truc tong hop, xin ¥ kién cc co quan lién quan trong thoi
gian 07 ngay lam viéc:

- Ra soat ho so, thanh tich c4 nhan, tong hop trich ngang thanh tich c4 nhan vao
danh séach chung; bdo cdo lanh dao phong, tham muu van ban trinh Phé Trudong ban
phu trach phong ky van ban xin ¥ kién cac don vi lién quan trén Hé théng quan 1y vin
ban (néu can thiét).
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- Tong hop ¥ kién cac nganh lién quan (sau khi hét thoi gian xin y kién theo quy
dinh), tham muu hop ldnh dao Ban va Trudng cac phong xét hd so dé nghi xét ting
cua cac ca nhan.

Buwéc 7: Tong hop, xin ¥ kién cac dong chi ldnh dao Uy ban nhan dan Thanh phd,
thanh vién Hoi dong Thi dua - Khen thudng Thanh phd vé cac truong hop céc don vi gidi
thiéu va giéi thidu thém cua cac dong chi lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd, thanh
vién Hoi dong gidi thiéu thém cac ¢4 nhan (khong trong thoi gian thuc hién quy trinh).

Cin ctr danh séch cac ca nhan do cac dong chi lanh dao Uy ban nhan dan Thanh
phé, thanh vién Hoi dong Thi dua - Khen thuong Thanh phd gi6i thiéu, tham muu van
ban lay y kién cta cac co quan, don vi lién quan (néu c6) trén Hé théng quan 1y vin ban
va phéi hop véi cac don vi hoan thién hd so dé nghi khen thudng theo quy dinh.

Budre 8: Xin chil truong Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd va té chirc hop Hoi
ddng Thi dua - Khen thuéng Thanh phd (khong trong thoi gian thyc hién quy trinh).

- Tong hop, tham muu bao cdo xin chi truong cua Chu tich Uy ban nhan dan, Hoi
dong Thi dua - Khen thuéng Thanh phé vé danh sach du kién xét ting;

- Hop Hoi dong Thi dua - Khen thudng Thanh phd va bo phiéu xét, tang danh hiéu.

- Tong hop két qua bo phiéu cua cac thanh vién Hoi dong Thi dua - Khen thudng
Thanh phd.

Budéc 9: Bao céo xin ¥ kién Thuong truc Thanh uy, Ban Thudng vu Thanh uy
(khong trong thoi gian thuc hién quy trinh): Tham muu Ban Can sy Pang Uy ban nhan
dan Thanh phé bo céo xin ¥ kién Thuong tryc Thanh vy, Ban Thuong vu Thanh uy cac
trudng hop du kién dé nghi khen thudng.

Bwéc 10: Liy ¥ kién nhan dan: Tham muu van ban trén Hé théng quan 1y vin
ban cong bd thong tin cac truong hop du kién khen thuong trén Cong thong tin dién tir
va bao, dai Thanh phd (sau khi Thudng truc Thanh uy cho ¥ kién nhat tri) trong thoi
gian 07 ngay lam viéc.

Budc 11: Trinh cong nhan danh hi¢u trong thoi gian 03 ngay lam viée:

- Téng hop ¥ kién gop ¥ sau khi hét thoi han cong bd xin ¥ kién trén Cong thong
tin dién tir va bao, dai Thanh phd;

- Trudng hop khong ¢ ¥ kién, tham muu To trinh, dy thao Quyét dinh khen
thuong trén Hé théng quan 1y vin ban chdm nhét sau 03 ngay lam viéc cho cac ca nhan
dam bao diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh.
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- Trudong hop ¢ ¥ kién khac: Phdi hop véi cac don vi trinh va co quan, to chic
c¢6 lién quan giai quyét van dé trudc khi tham muu trinh khen thuong (thoi gian giai
quyét khong tinh thoi gian thuc hién quy trinh).

Buwéc 12: Trudng phong kiém tra, duyét hd so:

- Néu dong y ky nhay du thao T trinh trinh lanh dao Ban trén Hé thong quéan 1y
vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan van ban.

- Trudng hop khong dong v chuyén lai bude 11.

Buéc 13: Pho Truong Ban xem xét, duyét hd so:

- Trudong hop dong ¥ ky nhdy du thao To trinh trinh Truéng Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, chdm nhét sau 0,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc van ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 12.

Buwéc 14: Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky duyét T trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thudng, cham nhét sau 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc van ban.

- Trudng hop khong dong v chuyén tra lai bude 13 hoic budc 12.

Budéc 15: Vian thu Ban hoan thién thu tyc trinh Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh
Quyét dinh khen thudng trén Hé thng quan 1y van ban trong vong 0,5 ngay lam viéc.

Buwéc 16: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét dinh
khen thuong trong vong 05 ngay lam viéc

Buéc 17: Bo phan Van thu, cAp phat hién vat ctia Ban Thi dua - Khen thudng
Thanh phd thyc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thuong trong thoi gian 5,5
ngay lam viéc ké tir khi ¢6 Quyét dinh khen thudng.

Budére 18: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong, khong
du tiéu chuan, khong da ho so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc phan cong thu
1y hd so tham muu thong bao trinh Truéng phong va lanh dao Ban duyét ky trén Hé
théng quan 1y vin ban gii cac don vi trinh khen biét.

2.2. Cach thirc thue hién:

- NOp truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Noéi (dia chi:
s6 37 ph6 Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Noi);

- Ndp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cua Uy ban nhan dan Thanh phd.



CONG BAO HA NOI/S6 310+311/Ngay 17-6-2025 17

2.3. Thanh phin hd so:

- T trinh, bién ban hop Hoi dong Thi dua - Khen thudng ciia don vi.

- B4o céo thanh tich cta c4 nhan dé nghi xét ting c6 xac nhan ctia cap trinh khen;
xac nhan cua Uy ban nhan dan phuong, xa, thi trAn noi c4 nhan cu tra vé viéc Chép
hanh chi treong ciia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude (Mau s6 01 kém theo).

- Truong hop ca nhan 14 nguoi ding dau co quan, don vi c6 nghia vu ndp ngan
sach nha nudc, hd so dé nghi khen thudng phai co vin ban xac nhan cia co quan c6
tham quyén xac nhan vé viéc chip hanh cic quy dinh cua phéap luat vé thué, bao hiém
xa hoi; phong chay chita chay; an toan lao dong, moi truong (néu co).

- Tai liéu khéc c6 lién quan (néu co).

2.4. SO lwgng hd so: 01 bo (ban chinh).

2.5. Thoi gian giai quyét: 35 ngay lam viéc tir ngdy nhan da hd so theo quy dinh
(trong d6: 24,5 ngay 1am viéc tai Ban; 05 ngdy lam viéc tai Van phong Uy ban nhan
dan Thanh phé; 5,5 ngay lam viéc hoan thién, trd hién vat khen thudng).

2.6. Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, to chirc, ca
nhan c¢6 lién quan.

2.7. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan déan thanh phé Ha Noi

2.8. Két qua thuwc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting danh hiéu “Cong
dan Thu d6 uvu ta”.

2.9. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong co.

2.10. Tén miu don, miu to khai: Mau s 01: Bao céo thanh tich d& nghi khen thudng.

2.11. Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

2.12. Can cwr phap ly cua thua tuc hanh chinh:

- Luét Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;

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

- Quyét dinh sé 35/2024/QD-UBND ngay 28/5/2024 cua Uy ban nhan dan thanh
phd Ha Nbi vé viéc ban hanh Quy ché xét ting danh hiéu "Cong dan Thu d6 wu ta".

- Quyét dinh s6 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan thanh
phb Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd
Ha Noi.



18 CONG BAO HA NOI/S6 310+311/Ngay 17-6-2025

Mau s6 1

TEN DON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
) Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

Ha Noi, ngay ... thang .... nam ....

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG THUONG DANH HIEU "CONG DAN THU PO UU TU"

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat):
- Sinh ngay, thang, nam: Gi61 tinh:

- Dién thoai lién hé:

- Qué quan:

- Tra quan:

- Bon vi cong tac:

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

- Trinh d6 chuyén mon, nghiép vu:

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

II. THANH TiCH PAT PUQC
1. Quyén han, nhiém vu duoc giao hodc dam nhan:

2. Thanh tich dat duoc ctia ca nhan (trong qua trinh cong tac va néu bat thanh tich
dong gop cho Thu d6 Ha Noi va dat nudc).

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

S6, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh cong nhan
danh hiéu thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thuwoéng:

Hinh thire
Nam khen thwéng

S6, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh khen thuéng;
co quan ban hanh quyét dinh

XAC NHAN CUA TO DAN PHO, KHU NGUOI BAO CAO THANH TiCH
DAN CU NOI CA NHAN CU TRU (KY, ghi 16 ho va tén)

(Ghi ro noi dung xac nhan)

XAC NHAN CUA UBND XA, PHUONG, THI TRAN

(Ghi r6 noi dung xac nhan)

(Ky, déng ddu)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN

(Ky, déng ddu)
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3. Thii tuc xét ting danh hi¢u “Nguwoi tot, viéc tot”.
3.1. Trinh ty thyc hién:

Buéc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Ni tiép nhan ho so
trinh Truong Phong Hanh chinh - Téng hop trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh
cua UBND Thanh phé, cham nhéat sau 0,5 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan duge ho so.

Bude 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Trudng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thudc Ban thu 1y hd so trén Hé théng quan 1y vin ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc hd so.

Budc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mdn thudc Ban
thu 1y ho so trén Hé thong quan 1y vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén duoc hd so.

Buéc 4: Trudng phong chuyén mén phan cong nhi€ém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y ho so trén Hé thong quan 1y van ban chdm nhét sau 0,5 ngdy lam viéc
ké tir khi nhan dugc hd so.

Buéc 5: Chuyén vién dugc phan cong thy 1y ho so trong vong 10 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duoc hd so:

- Trudng hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am rd va bd sung: bao céo lanh
dao phong, lanh dao Ban, du thao vin ban théng bao giri don vi trén Hé thong quan
1y vin ban, chdm nhat sau 02 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so khong du diéu kién giai quyét: bao cdo lanh dao phong, lanh
dao Ban, dy thao van ban thong bao tra lai hd so gui don vi trén Hé théng quan 1y van
ban, cham nhét sau 02 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so ddy du, dam bao theo ding quy dinh, tham muu T trinh, du
thao Quyét dinh khen thudng, bao cdo Truong phong va lanh dao Ban xem xét ky
duyét ho so trén Hé thong quan 1y vin ban, chdm nhat sau 10 ngay lam viéc.

Budc 6: Truong phong kiém tra, duyét ho so:

- Truong hop dong v ky nhay du thao T trinh trinh Pho Truéng Ban trén Hé
thdng quan 1y van ban, chdm nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban.

- Truong hop khong dong ¥ chuyén tra lai budc 5.

Budc 7: Pho Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Trudng hop dong v ky nhay du thao To trinh trinh Trudng Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, cham nhét sau 0,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc vin ban.
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- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 6.

Buérc 8: Truong Ban xem xét, duyét ho so

- Néu dong y ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen thudng
trén Hé thdng quan 1y vin ban, cham nhat sau 01 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc
van ban.

- Néu khong dong ¥ chuyén lai bude 7 hodc budc 6.

Buéc 9: Vin thu Ban hoan thién thu tuc trinh Uy ban nhan dan Thanh phd ban
hanh Quyét dinh khen thuong trén Hé thdng quan 1y vin ban trong vong 0,5 ngdy
lam viéc.

Budée 10: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét
dinh khen thuong trong vong 05 ngay lam viéc

Budc 11: B phan Van thu, cép phat hi¢n vat cua Ban Thi dua - Khen thudng
Thanh phé thuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thudng trong thoi gian 5,5
ngay lam viéc ké tir khi ¢6 Quyét dinh khen thudng.

Budée 12: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong, khong
du tiéu chuén, khong di hd so hodc vi pham phép luat), chuyén vién duoc phan cong
thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Truong phong va lanh dao Ban duyét ky trén
Hé thong quan 1y vin ban guri cac don vi trinh khen biét.

3.2. Cach thire thue hién:

- NOp truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Noi;

- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cua Uy ban nhan dan Thanh phd.

3.3. Thanh phan ho so:

- To trinh dé nghi xét ting danh hiéu “Nguoi tot, viéc tot”;

- B4o c4o tom tat thanh tich dé nghi khen thuéng ctia c4 nhén;

- P6i v6i ¢4 nhan dé nghi danh hiéu “Ngudi tot, viée t6t” 1a nguoi quan 1y, diéu
hanh doanh nghiép, hop tac xd va to chuc kinh té khac hd so dé nghi khen thudng
theo Piéu 8 Quy ché xét tang danh hiéu “Ngudi tét, viéc tét” trén dia ban thanh phd
Ha Noi (ban hanh kém theo Quyét dinh sé 33/2024/QD-UBND ngay 03/5/2024 cta

UBND thanh pho Ha Noi) va van ban x4ac nhan ctia co quan quan ly nha nudc theo
nganh, linh vuc gébm: Thué; bdo hi€ém xa hdi; bao v€ modi truong, an toan vé sinh lao
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dong, phong chdy chita chdy,... vé viéc doanh nghiép, hop tac xi va t6 chirc kinh té
khac chdp hanh dung cac quy dinh phéap luat, chot thoi diém xac nhan dén hét thang
trude khi don vi dé nghi khen thuong;

- Tai liéu khéc c6 lién quan (néu cd).

3.4. S6 lwong ho so: 01 bo (ban chinh).

3.5. Thoi gian giai quyét: 25 ngay 1am viéc tir ngay nhan da hd so theo quy
dinh (trong d6: 14,5 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam viéc tai Vin phong Uy ban
nhan dan Thanh phé; 5,5 ngay 1am viéc hoan thién, tra hién vat khen thuong).

3.6. Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Céc co quan, don vi, to chirc, ca
nhan c¢6 lién quan.

3.7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan thanh ph Ha Néi.

3.8. Két qua thure hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting danh hiéu “Nguoi
tdt, viée tot”.

3.9. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong co.

3.10. Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01: Bdo céo tom tat thanh tich dé
nghi khen thuong.

3.11. Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

3.12. Can cw phap ly cia thu tuc hanh chinh:

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

- Nghj dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong;

- Quyét dinh sb 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia Uy ban nhan dan thanh
phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong trén dia ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh sé 33/2024/QD-UBND ngay 28/5/2024 cua Uy ban nhan dan
thanh phé Ha No1 vé viéc ban hanh Quy ché xét tdng danh hiéu "Nguodi tét, viéc tdt"
trén dia ban thanh ph6 Ha Noi.
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Mau s6 01

PON VI (PIA PHUONG) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

‘ BAO CAO TOM TAT THANH TiCH '
PE NGHI TANG DANH HIEU “NGUOI TOT, VIEC TOT”
I. SO LUQC LY LICH
- Ho tén (Ghi day du bang chi in thuong, khong viet tat): ........ocooeveveeveeeeeeeeeeeeeen.

= TRUONEZ tIU: oottt et e e tae e e te e e e e saee e see e ereaesasaeesnsneas

-DIEN thoal HEN N€: ..ooiiie e

= INZRE NBIIBPT: oo ettt es et
= DON VI CONE LACT: ..ottt et st er e eaeneas
- Chirc vu? (Pang, chinh quyén, doan the): ...........cooeveeeeeeeeeeee oo
II. TOM TAT THANH TiCH

1. Viéc chap hanh chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc*:

2. Thanh tich dat dugc ngoai chure trach nhiém vu dugc giao hodac hanh dong dep,
VIEC TAM tOt CUA CA TNANT: vt ee e eee e ee e e

I1I. CAC HINH THU'C PA PUQC KHEN THUONG?® (Néu c6)
1. Danh hiéu thi dua:

Danh hiéu thi | S6, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh cong nhan

Nam dua danh hiéu thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thtrc khen thuong;

Hinh thire S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thwéng;

Nam khen thuwdéng co quan ban hanh quyét dinh
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THU TRUONG PON VI (HOAC PIA NGUOI BAO CAO THANH TiCH
PHUONG) XAC NHAN, PE NGHI (Ky, ghi ré ho va tén)
(Ky, déng ddu)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, déng ddu)

123 Ap dung d6i v6i ¢ nhin 1a can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
thudc cac co quan nha nudc; cac ca nhan thudc doanh nghiép hoac cac td6 chirc kinh
te; chién sy luc luong vii trang,...

4Viéc thuc hién chu truvong cua Dang, chinh sich va phap luat cia Nha nudc;
Pdi voi ¢4 nhan thude cac co quan, don vi, td chirc ngoai viéc thuc hién chua truong
cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cad nhan bao cdo thém noi dung viéc
thuc hién nhiém vu dugc giao tai co quan, don vi, t chuc.

SNéu hanh dong dep, viéc lam tdt cua ca nhan (hodc thanh tich ngoai viéc thuc
hién nhi€ém vu dugc giao ddi véi ca nhan 1a can bo, cong chuec, vién chire, nguoi lao
dong thudc cac co quan nha nudc; cic ca nhan thudc doanh nghiép hodc cac to chic
kinh té; chién sy luc luong vii trang,...)

(Luu y: Néu ro thoi gian viéc lam tt, tham gia cac hoat dong xa hdi, tur thién
hodc gia tri 1am loi vé kinh té,...).

SNéu céc hinh thic khen thuong da dugc cac cip ting (ghi rd s quyét dinh,
ngay, thang, nam ky quyét dinh).
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4. Thii tuc cung cip thong tin dé xét khen thwéng va dé nghi khen thuéng
4.1. Trinh ty thyce hién:

Buéc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Noi tiép nhan ho so
trinh Truong Phong Hanh chinh - Téng hop trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh
ctia UBND Thanh phé, chdm nhét sau 0,5 ngdy 1am viéc ké tir khi nhan duoc hé so.

Bwéc 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truéng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thudc Ban thu Iy ho so trén Hé théng quan 1y van ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ho so.

Budc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mdn thudc Ban
thu 1y ho so trén Hé thong quan 1y vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén duoc hd so.

Buéc 4: Truong phong phan cong nhiém vu cho chuyén vién thy 1y hd so
trén Hé thong quan 1y vin ban chadm nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan
duoc van ban, hd so.

Buwéc 5: Chuyén vién duoc phan cong thu 1y hd so trong vong 02 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duoc hd so

- Trudng hop hd so chua du can cir, tham muu vin ban xin ¥ kién cac co quan,
don vi c6 lién quan trén Hé thong quan 1y van ban trong vong 02 ngay 1am viéc.

- Trudng hop ho so c¢6 diy du cac y kién, dam bao theo quy dinh (hoic sau khi co
day du ¥ kién cua cac co quan, don vi c¢6 lién quan): tong hop, dé xuat tham muu du
thao T trinh, van ban cung cép thong tin va bao cdo Trudng phong, lanh dao Ban xem
xét, ky duyét trén Hé théng quan 1y vin ban trong vong 02 ngay lam viéc.

Budc 6: Truong phong kiém tra, duyét ho so:

- Trudng hop ddng v ky nhay du thao T trinh trinh 1anh dao Ban trén Hé théng
quan 1y vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén lai bude 5.

Buwéc 7: Lanh dao Ban xem xét, duyét ho so:

- Trudng hop dong v ky duyét T trinh, ky nhdy vao du thao Quyét dinh khen
thuong trén Hé théng quan 1y van ban, cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhan duogc van ban.
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- Trudng hop khong dong ¥ chuyén lai bude 6;

Bwéc 8: Vin thu Ban hoan thién thu tyc trinh Uy ban nhan dan Thanh phé xem
xét, ban hanh van ban cung cip thong tin trén Hé thong quan 1y van ban, cho y kién
trong vong 0,5 ngay lam viéc.

Buwéc 9: Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh vin ban trong vong
05 ngay lam viéc.

4.2. Cach thirc thue hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phé Ha Néi (dia
chi: s6 37 phé Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Nbi);

- Ndp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cta Uy ban nhan dan Thanh phé.

4.3. Thanh phan ho so:

- Van ban dé nghi Hiép y khen thudng cta cac co quan, don vi;

- Vin ban cho ¥ kién vé viéc chap hanh chu truong cua Pang, chinh sach phap
luat ciia Nha nudce, quy dinh ctia dia phuong noi don vi dong try s¢ va noi ca nhan
dang cu tru;

- Két qua hoat dong cua to chic dang, doan thé (néu to chtrc dang, doan thé sinh
hoat tai dia phuong);

- Van ban cho y kién viéc thuc hién ché d6 bao hiém cho cong nhan, nguoi lao
dong; dam bao moi trudng trong qua trinh san xuét, kinh doanh va an toan vé sinh lao
don, an toan thuc pham (d6i voi don vi san xuat kinh doanh);

- Céc van ban khéc c6 lién quan (néu co).

4.4. S6 lrgng hd so: 01 bd (ban chinh).

4.5. Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc tir ngdy nhan du ho so theo quy dinh
(trong d6: 05 ngay 1am viéc tai Ban; 05 ngdy 1am viéc tai Van phong Uy ban nhin
dan Thanh phd).

4.6. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Céac co quan, don vi, t chirc cd
lién quan.

4.7. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan déan thanh ph6 Ha Noi
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4.8. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh ndi bd: Vin ban cung cip thong tin
ctia Uy ban nhan dan Thanh phé.

4.9. Phi, 18 phi (néu c6): Khong co.

4.10. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

4.11. Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.
4.12. Can cwr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

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

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan thanh
phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong trén dia ban thanh phd
Ha Noi.
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5. Thi tuc ting thwéng Bang khen ciia B, ban, nganh, tinh
5.1. Trinh ty thye hién:

Bwéc 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Noi tiép nhan ho so
trinh Truéng Phong Hanh chinh - Téng hop trén Hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh caa Uy ban nhan dan Thanh phd, chdm nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhéan dugc hd so.

Bwéc 2: Truong Phong Hanh chinh - Tong hop tham muu Trudng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thudc Ban thy Iy ho so trén Hé théng quan 1y van ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc hd so.

Buwéc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mén thudc Ban
thu 1y ho so trén Hé thong quan 1y vin ban, cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén dugc hd so.

Buéce 4: Lanh dao phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y hd so trén Hé thong quan 1y van ban cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc
ké tir khi nhan dugc ho so.

Buéc 5: Chuyén vién dugc phan cong thy 1y ho so trong vong 15 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duoc hd so:

- Truong hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am rd va bo sung: tham muu dy
thdo van ban thong bao guri don vi trinh 1anh dao phong, lanh dao Ban trén Hé théng
quan 1y vin ban, chim nhét sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao vin ban
thong bao giri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé théng quan 1y vin
ban, chdm nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so can thyc hién quy trinh xin ¥ kién cip c6 tham quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chirc thu 1y hd so tham muu vian ban trinh ldnh dao phong, ldnh
dao Ban phé duyét trén Hé théng quan 1y van ban, cham nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so qua han giai quyét hodc phai gia han: cong chirc thy 1y ho so
tham muu van ban trinh 1anh dao phong, 13nh dao Ban phé duyét trén Hé thong quan
1y van ban (ghi ro 1y do qué han, gia han) gui don vi trinh khen.
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- Trudng hop hd so day du, dam bao theo dung quy dinh, tham muu T trinh, du
thao Quyét dinh khen thudng, trinh Truéng phong va lanh dao Ban xem xét ky duyét
trén Hé thong quan 1y van ban, chim nhat sau 15 ngay lam viéc.

Buwéc 6: Truong phong kiém tra, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao T trinh trinh Phé Trudng Ban trén Hé
thdng quan 1y van ban, chdm nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 5.

Buwéc 7: Pho Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Truong Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, chdm nhét sau 0,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc van ban.

- Truong hop khong dong y chuyén tra lai bude 6.

Buéc 8: Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thudng, cham nhét sau 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc van ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 7 hoic bude 6.

Bud6e 9: Vin thu Ban hoan thién thu tyc trinh Uy ban nhan dan Thanh phé ban
hanh Quyét dinh khen thudng trén Hé thong quan 1y van ban trong vong 01 ngay 1am
viéc. HO so ban gidy chuyén bd phan Vin thu Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
phd tiép nhan xir Iy theo quy dinh.

Bud6e 10: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét
dinh khen thuong trong vong 05 ngay lam viéc.

Bwéc 11: Bo phan Van thu, cdp phat hién vat cia Ban Thi dua - Khen thudng
Thanh phé thuc hién in béng, tra két qua, hién vat khen thudng trong thoi gian 10
ngay lam viéc ké tir khi c6 Quyét dinh khen thuong.

Budée 12: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong, khong
du tiéu chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc phan cong
thu 1y ho so tham muu thong béo trinh Trudng phong va lanh dao Ban duyét ky trén
Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

5.2. Cach thirc thye hién:
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- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng Thanh phé Ha Noi (dia
chi: s6 37 phd Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Noi);

- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh ctua Uy ban nhin dan Thanh phé.

5.3. Thanh phan ho so:

- To trinh dé nghi khen thuong;

- B4o c4o thanh tich cta céc truong hop dé nghi khen thudng;

- Bién ban hop xét khen thuong ctia Hoi déng Thi dua - Khen thuéng cép trinh
khen thudng (trir truong hop dé xuat khen thudng theo thi tuc don gian);

- Chung nhén hoac xac nhan ctia co quan, td chirc c6 thAm quyén vé thanh tich
dé nghi khen thuéng dbi véi truong hop dé nghi khen thuong thanh tich thanh tich
dot xuét, xuét sic dot xuat c6 pham vi anh hudng trong linh vuc thudc pham vi quan ly
hodc c6 dong gop vao su phat trién kinh té, x3 hoi cta dat nude, Gmg dung tién bd
khoa hoc k¥ thuat, cong tac xa hdi, tir thién, nhan dao;

- Tai liéu minh chtng c6 lién quan (néu co).

5.4. S6 lwong hd so: 01 bd (ban chinh)

5.5. Thoi gian giai quyét: 35 ngay 1am viéc tir ngdy nhan du ho so theo quy
dinh (trong d6: 20 ngay lam viéc tai Ban Thi dua - Khen thuéng Thanh phd; 05 ngay
1am viéc tai Van phong UBND Thanh phé; 10 ngay 1am viéc hoan thién, tra hién vat
khen thuong).

5.6. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, t6 chirc, ca
nhan c¢6 lién quan.

5.7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén thanh phd Ha Noi.

5.8. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Bang khen cia
Chu tich UBND Thanh phd.

5.9. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong co.

5.10. Tén mau don, mau to khai:

- MAu 6 01: To trinh dé nghi khen thudng.

- Mau s6 2, 3, 4: Béo céo thanh tich tap thé, ca nhan dé nghi ting Bang khen.
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5.11. Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu co):

Thanh tich cua tip thé, ci nhan dé nghi khen thudng dam bao tiéu chuan, diéu
kién quy dinh tai Diéu 74 Luat Thi dua, khen thuong nam 2022 va Diéu 9 Quy dinh vé
cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phé Ha Noi ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cua Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi.

5.12. Can cwr phap ly cta thu tuc hanh chinh:

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

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phi quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 ctia Bo Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va Nghi dinh sd 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cta Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat Thi dua,
khen thuong;

- Quyét dinh s6 311/QD-BNV ngay 04/4/2025 ctia Bo Noi vu cong bd thu tuc
hanh chinh ndi bd gitta cdc co quan hanh chinh nha nudc linh vuc thi dua, khen
thudng thudc pham vi chirc nang quan ly nha nude cia B Noi vy;

- Quyét dinh s6 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cua Uy ban nhan dan
thanh phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong trén dia
ban thanh phd Ha Noi.
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MAiu s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

SO: e [ovirininn. ey NGAY ... thang... ... nam... ...

TO TRINH
Vé viéc dé nghi khen thwéng ...

Kinh giri: Uy ban nhan dan thanh phé Ha N6i

Cén ctr Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15 thang 6 nam 2022;

Cian ctr Nghi dinh sé 98/2023/NP-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ciia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

Can ct Quyét dinh sb 32/2024/QD-UBND ngay 16 thang 5 nim 2024 cua Uy
ban nhan dan thanh phé Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen
thudng trén dia ban thanh pho Ha Noi;

...(Tén don vi trinh khen)... kinh trinh Chii tich Uy ban nhan dan Thanh phd
xét, ting Bang khen cho ... tap thé/ .... ca nhan.

Pa c¢o6 thanh tich ...

Céc truong hop dé nghi khen thudong trén da duoc ...(Tén don vi trinh khen)... xét
duyét, thim dinh, dam bao dang quy dinh vé ddi tuong, tiéu chuan, hd so, tha tuc theo
quy dinh hién hanh.

(C6 danh sach va ho so dé nghi khen thuéng kém theo)

Kinh trinh Chu tich UBND Thanh phd xem xét, quyét dinh.

Noi nhdn: THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

- Nhu trén; £
’ . Ky tén, dong dau
- Ban Thi dua - Khen thudong Thanh pho; (Ky tén, 8 )

-Luu: VT, ...
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Mau s6 02
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
—_— Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

.., NZAYy... thang... nam...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN.........

(MAu bao céo nay ap dung ddi véi tap thé)

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

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pic diém, tinh hinh:

- bia diém tru so chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir;

- Qué trinh thanh 14p va phat trién;

- Nhitng dic diém chinh cta don vi, dia phuong (vé diéu kién tu nhién, xa hoi,
co cau to chtrc, co s¢ vat chat), cac td chirc dang, doan thé.

2. Chtic nang, nhiém vu: Chirc nang, nhiém vu duogc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Bdo cédo thanh tich can cur vao churc nang, nhiém vu dugc giao cua co quan

(don vi) va dbi twong, tiéu chuan khen thuéng quy dinh tai Luat Thi dua, khen
thuong, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay 31 thang 12 nam 2023 caa Chinh phu.

N1 dung bdo cdo néu rd nhitng thanh tich Xuét séc trong viéc thuc hién cac chi
tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang suat, chat luong, két qua cong tac so vdi cac
nim trude (hoic so véi 1an khen thudng trude day); viec d6i méi cong tac quan 1y,
cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong nghé va viéc tmg
dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, x4 hoi doi véi bo, ban, nganh, dia
phuong va ca nuoc.
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2. Nhitng bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao thi
dua da dugc thuc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san XUAt, cong tac cua
co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ctiia Pang, phap luat ctia Nha nudc.

4. Hoat dong cua to chirc dang, doan thé.

I1I. DANH HIEU THI PUA, HINH THU'C KHEN THUONG PA PUQC NHAN®
1. Danh hiéu thi dua:

Danh hi¢u S0, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh cong nhin

Na f
am thi dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Quyét dinh cong nhan hodc vin ban xac nhan hoan thanh xuit sic nhiém vy (ddi
vé6i truong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuin hoan thanh xuét sic nhiém vu)

3. Hinh thurc khen thuong:

Nim Hinh thirc S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thwéng; co
khen thuong quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG (Ky, dong diu)

(Ky, déng dau)
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MAiu s6 03

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
_ Poc lap - Tw do - Hanh phiic

.., Ngay... thang... nam...

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

(Mau bao céo nay ap dung doi voi cd nhan)

I. SO LUQC LY LICH
- Ho tén (Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat): .......c..cooeeveenne..

Dbi véi truong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh xuét sic
nhiém vu, hoan thanh t&t nhiém vu thi ghi 1o ) quyét dinh hodc sb van ban xac nhan;
ngay, thang, nim cta quyét dinh hoic ctia vin ban xac nhén; co quan ban hanh.

I11. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:
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N3 Danh hiéu S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén
am f
thi dua danh hiéu thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thtrc khen thuong:

N; Hinh thire S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thwéng;
am .
khen thudéng co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, PE NGHI (Ky, ghi ré ho va tén)

(Ky, déng ddu)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG

(Ky, déng ddu)
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6. Thu tuc ting Co thi dua cua By, ban, nganh, tinh
6.1. Trinh ty thye hién:

Buéc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Noi tiép nhan ho so
trinh Truong Phong Hanh chinh - Téng hop trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh
ctia UBND Thanh phé, chdm nhét sau 0,5 ngdy 1am viéc ké tir khi nhan duoc hé so.

Bwéc 2: Truong Phong Hanh chinh - Tong hop tham muu Trudng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thudc Ban thu Iy hd so trén Hé thong quan 1y van ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ho so.

Budc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mdn thudc Ban
thu 1y ho so trén Hé thong quan 1y vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén duoc hd so.

Budce 4: Lanh dao phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thu Iy ho so trén Hé thdng quan 1y vin ban chdm nhat sau 0,5 ngay 1am viéc
ké tir khi nhan duoc ho so.

Buwéc 5: Chuyén vién duoc phan cong thu 1y hd so trong vong 15 ngay lam viéc
ké tir khi nhan dugc hd so:

- Truong hop thiéu thanh phéan, hd so hodc can lam rd va bo sung: tham muu du
thao van ban thong bao giri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, chdm nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hd so khong du didu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gtii don vi trinh 1anh dao phong, lanh dao Ban trén Hé théng quan 1y van
ban, chdm nhit sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hé so can thyc hién quy trinh xin ¥ kién cp c6 thim quyén hoic cac
don vi lién quan, cong chtrc thy 1y hd so tham muu véan ban trinh 1anh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y vin ban, chim nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so qué han giai quyét hoic phai gia han: Cong chirc thu 1y tham
muu van ban trinh lanh dao phong, 1anh dao Ban phé duyét trén Hé théng quan 1y van
ban (ghi ro 1y do qua han, gia han) giri don vi trinh khen.

- Trudng hop hd so day du, dam bao theo dung quy dinh, tham muu To trinh, du
thao Quyét dinh khen thuong, trinh Truéng phong va lanh dao Ban xem xét ky duyét
trén Hé thong quéan 1y vin ban, cham nhat sau 15 ngay lam viéc.
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Buwéc 6: Truong phong kiém tra, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao TO trinh trinh Phé Trudng Ban trén Hé
thdng quan 1y van ban, chdm nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban.

- Truong hop khong dong y chuyén tra lai bude 5.

Budc 7: Phé Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay dy thao T& trinh trinh Truong Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, chdm nhat sau 0,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duogc vin ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 6.

Buéc 8: Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky duyét T trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thuong, cham nhat sau 01 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duogc vin ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 7 hoic bude 6.

Bud6e 9: Vin thu Ban hoan thién thu tyc trinh Uy ban nhan dan Thanh phé ban
hanh Quyét dinh khen thudng trén Hé théng quan 1y van ban trong vong 01 ngay 1am
viéc. HO so ban gidy chuyén bd phan Vin thu Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
phd tiép nhan xir Iy theo quy dinh.

Bwéc 10: Chu tich Uy ban nhin dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét
dinh khen thuong trong vong 05 ngay lam viéc.

Budc 11: B6 phan Van thu, cép phat hi¢n vat cua Ban Thi dua - Khen thudng
Thanh phé thuc hién in béng, tra két qua, hién vat khen thudng trong thoi gian 10
ngay lam viéc ké tir khi c6 Quyét dinh khen thuong.

Budée 12: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong, khong
du tiéu chuén, khong du hd so hodc vi pham phép luat), Chuyén vién dugc phan cong
thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudng phong va lanh dao Ban duyét ky trén
Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

6.2. Cach thire thuc hién:

- NOp truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Néi (dia
chi: s6 37 phé Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Noi);

- Ndp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cta Uy ban nhan dan Thanh phé.
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6.3. Thanh phan hd so:

- T trinh dé nghi xét tang Co thi dua cia B, ban, nganh, tinh;

- B4o cdo thanh tich tip thé dé nghi khen thudng.

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi dong Thi dua - Khen
thuong cap trinh khen thuong.

- Tai liéu khéc c6 lién quan (néu co).

6.4. S6 lwong hd so: 01 bd (ban chinh)

6.5. Thoi gian giai quyét: 35 ngay lam viéc tir ngdy nhan du ho so theo quy
dinh (trong d: 20 ngay lam viéc tai Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd; 05 ngay
lam viéc tai Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd; 10 ngay lam viéc hoan thién,
tra hién vat khen thudng).

6.6. P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, t6 chirc ¢6
lién quan.

6.7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhin dan thanh phd Ha Noi.

6.8. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Co thi dua cua
Thanh phd.

6.9. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong co.

6.10. Tén miu don, miu to khai: Miu s6 01: Béo cao thanh tich dé nghi
khen thudng.

6.11. Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu co):

Thanh tich cta tap thé dé nghi khen thuong dam bao tiéu chuan, diéu kién quy
dinh tai Diéu 26 Luat Thi dua, khen thuong nim 2022 va Diéu 8 Quy dinh vé cong
tac thi dua, khen thuong trén dia ban thanh phé Ha No6i ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia Uy ban nhan dan Thanh phd.

6.12. Can cir phap ly cua thua tuc hanh chinh:

- Luét Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
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- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 ctia B Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua,
khen thudng;

- Quyét dinh s6 311/QD-BNV ngay 04/4/2025 ctia Bo Noi vu cong b thi tuc
hanh chinh ndi bd gitta cdc co quan hanh chinh nha nudc linh vuc thi dua, khen
thudng thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudce cia B Noi vy;

- Quyét dinh s6 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cua Uy ban nhan dan
thanh phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong trén dia
ban thanh phé Ha Noi.
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Miu s6 01
TEN PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

ey, NEAY ... thang ....... nam 20.....

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN ...

(Mau bao cdo nay ap dung d6i voi tap thé)

Tén tap thé dé nghi
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dic diém, tinh hinh:

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

- Qué trinh thanh 14p va phat trién;

- Nhitng dic diém chinh cta don vi, dia phuong (vé diéu kién tu nhién, xa hoi,
co cau to chtrc, co s¢ vat chat), cac td chirc dang, doan thé.

2. Chtric nang, nhiém vu: Chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Bdo cédo thanh tich can cur vao churc nang, nhiém vu dugc giao cua co quan
(don vi) va dbi twong, tiéu chuan khen thuéng quy dinh tai Luat Thi dua, khen
thuong, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay 31 thang 12 nam 2023 caa Chinh phu.

Noi dung bao cao néu rd nhitng thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién cac chi
tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang suat, chat luong, két qua cong tac so vdi cac
nim trude (hoic so véi 1an khen thudng trude day); vieec d6i méi cong tac quan 1y,
cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong nghé va viéc ting
dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi v6i bo, ban, nganh, dia
phuong va ca nudc.
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2. Nhitng bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao thi
dua da dugc thuc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san XUAt, cong tac cua
co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ctiia Pang, phap luat ctia Nha nudc.

4. Hoat dong cua to chirc dang, doan thé.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN
1. Danh hiéu thi dua:

Danh hi¢u S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin

Nam .
thi dua danh hiéu thi dua; co' quan ban hanh quyét dinh

2. Quyét dinh cong nhan hodc van ban x4ac nhan hoan thanh xudt sic nhiém vu
(461 v6i truong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chudn hoan thanh xuét sic nhiém vu)

3. Hinh thurc khen thudng:

Nim Hinh thire S0, ngay, thang, niim ciia quyét dinh khen thwéng;
khen thuong co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG (Ky, dong diu)

(Ky, déng ddu)
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7. Thii tuc ting danh hiéu Chién sy thi dua B, ban, nganh, tinh.
7.1. Trinh ty thye hién:

Buéc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Noi tiép nhan ho so
trinh Truong Phong Hanh chinh - Téng hop trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh
ctia UBND Thanh phé, chdm nhét sau 0,5 ngdy 1am viéc ké tir khi nhan duoc hé so.

Bwéc 2: Truong Phong Hanh chinh - Tong hop tham muu Trudng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thudc Ban thu 1y ho so trén Hé thdng quan 1y vin ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ho so.

Budc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mdn thudc Ban
thu 1y ho so trén Hé thong quan 1y vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén duoc hd so.

Budce 4: Lanh dao phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thu Iy ho so trén Hé thdng quan 1y vin ban chdm nhat sau 0,5 ngay 1am viéc
ké tir khi nhan duoc ho so.

Buwéc 5: Chuyén vién duoc phan cong thu 1y hd so trong vong 05 ngay lam viéc
ké tir khi nhan dugc hd so:

- Truong hop thiéu thanh phéan, hd so hodc can lam rd va bo sung: tham muu du
thao van ban thong bao giri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, chim nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hd so khong du didu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gtii don vi trinh 1anh dao phong, lanh dao Ban trén Hé théng quan 1y van
ban, chdm nhit sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hé so can thyc hién quy trinh xin ¥ kién cp c6 thim quyén hoic cac
don vi lién quan, cong chtrc thy 1y hd so tham muu véan ban trinh 1anh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y vin ban, chim nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so qué han giai quyét hoic phai gia han: Cong chirc thu 1y tham
muu van ban trinh lanh dao phong, 1anh dao Ban phé duyét trén Hé théng quan 1y van
ban (ghi ro 1y do qua han, gia han) giri don vi trinh khen.

- Trudng hop ho so day da, dam bao theo ding quy dinh, tham muu trinh Trudng
phong xét duyét, cham nhat sau 05 ngay lam viéc.

Buwéc 6: Truong phong chuyén mon kiém tra, duyét ho so:
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- Trudng hop dong ¥ phé duyét, tong hop chung trong toan phong va chuyén
phong thuong truc tong hop, tham muu chuyén d¢, cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc
tir khi nhan duogc két qua dé xuét cua cong chire thy 1y hd so.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 5.

Buwéc 7: Cong chirc thudc Phong thudng tryc tong hop, tham muu chuyén dé ra
soat, kiém tra hd so khen thudng, tong hop chung, 1ap ho so trinh Hoi dong Thi dua -
Khen thudéng Thanh phd bao cdo Trudng ban duyét trinh trén Hé thong quan 1y van
ban cta Thanh phd, cham nhat sau 07 ngay lam viéc.

Bwéc 8: Phong thudng truc tong hop, tham muu chuyén dé tham muu t6 chic
Hop Hoi dong Thi dua - Khen thuong Thanh phd xét duyét (sau khi duge Chu tich
UBND Thanh phé duyét lich hop), thoi gian 0,5 ngay.

Buwéc 9: Phong thudng truc tong hop, tham muu chuyén dé tham muu tong hop
két qua hop Hoi dong Thi dua - Khen thuéng Thanh phd va két qua bo phiéu cua céc
thanh vién Hoi dong Thi dua - Khen thuong Thanh phd, ldp hd so trinh Chu tich
UBND Thanh phd, bao cio Pho Truong Ban xem xét duyét ky nhay T trinh trinh
Truong Ban xem xét, duyét ky trén Hé thong quan 1y vin ban cua Thanh phd, chim
nhat sau 02 ngay lam viéc.

Buwéc 10: Pho Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay dy thao T& trinh trinh Trudng Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, chim nhat sau 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duogc vin ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 9.

Budc 11: Truong Ban xem xét, duyét hd so:

- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thudng, cham nhét sau 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc van ban.

- Truong hop khong ddng ¥ chuyén tra lai budc 10 hodc bude 9.

Bude 12: Vian thu Ban hoan thién tha tuc trinh Uy ban nhan dan Thanh ph ban
hanh Quyét dinh khen thudng trén Hé théng quan 1y van ban trong vong 01 ngdy 1am
viéc. HO so ban gidy chuyén bo phan Vin thu Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
phd tiép nhan xir Iy theo quy dinh.

Bwéc 13: Chu tich Uy ban nhin dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét
dinh khen thuong trong vong 05 ngay lam viéc.
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Bwéc 14: BO phian Van thu, cdp phat hién vat cia Ban Thi dua - Khen thudng
Thanh phé thuc hién in béng, tra két qua, hién vat khen thudng trong thoi gian 10
ngay lam viéc ké tir khi c6 Quyét dinh khen thuong.

Bude 15: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong, khong
du tiéu chuan, khong du hd so hodc vi pham phép luat), Chuyén vién dugc phan cong
thu 1y ho so tham muu thong béo trinh Trudng phong va lanh dao Ban duyét ky trén
Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

7.2. Cach thirc thue hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phé Ha Néi (dia
chi: s6 37 phé Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Nbi);

- NOp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cta Uy ban nhan dan Thanh ph.

7.3. Thanh phan hd so:

- To trinh dé nghi xét ting danh hiéu thi dua.

- Bao céo thanh tich cua ca nhan.

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi dong Thi dua - Khen
thuong cap trinh khen thuong.

- Chting nhan hoac x&c nhan cua nguoi dung dau bo, ban, nganh, tinh vé sang
kién da duoc ap dung hiéu qua va c6 kha ning nhan rong trong bd, ban, nganh, tinh
hodc c6 dé tai khoa hoc, dé 4n khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé da duoc
nghiém thu va 4p dung hi€u qud, c6 pham vi dnh hudéng trong b, ban, nganh, tinh hodc
muu tri, sang tao trong chién dau, phuc vu chién ddu c6 pham vi anh hudng trong toan
quan hoac toan lyc lugng Cong an nhan dan.

- Tai liéu khac c6 lién quan (néu co).
7.4. SO lwong hd so: 01 bo (ban chinh)

7.5. Thoi gian giai quyét: 35 ngay lam viéc tir ngdy nhan du hd so theo quy dinh
(trong d6: 20 ngdy lam viéc tai Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd; 05 ngay lam
viéc tai Van phong Thanh phd; 10 ngay lam viéc hoan thién, tra hién vat khen thuong).

7.6. Poi twgng thwe hién thii tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, t6 chirc, ca
nhan c6 lién quan.
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7.7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh phé Ha Noi.

7.8. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban
nhéan dan Thanh phd ting danh hiéu Chién sy thi dua Thanh phé.

7.9. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong co.

7.10. Tén mAu don, miu to khai: Mau s6 01 Bao céo thanh tich dé nghi khen thuong.

7.11. Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c¢é): Thanh tich
ctia c4 nhan dé nghi khen thudéng dam bao tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai Diéu 22
Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022.

7.12. Can cwr phap ly cta thu tuc hanh chinh:

- Luét Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 ctia B Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va Nghi dinh sd 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat Thi dua,
khen thuong;

- Quyét dinh s6 311/QD-BNV ngay 04/4/2025 ctia Bo Noi vu cong bd thu tuc
hanh chinh ndi by gifta cdc co quan hanh chinh nha nuéc linh vyc thi dua, khen
thudng thudc pham vi chiic nang quan ly nha nudc ciia B Noi vu;

- Quyét dinh sb 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctua Uy ban nhan dan
thanh phd Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia
ban thanh phé Ha Noi.
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Mau s6 01

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
—_ Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

.., NZAY... thang... nam...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG ...
(MAu bao céo nay ap dung ddi v6i ca nhan)
I. SO LUQC LY LICH
- Ho tén (Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat): ..........ccceveeueenee...

Déi voi truong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh xuat sic
nhiém vy, hoan thanh t6t nhiém vu thi ghi 0 sb quyét dinh hodc s6 vin ban x4c nhan;
ngdy, thang, nim cta quyét dinh hodc ciia van ban xac nhan; co quan ban hanh.

I11. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:

Danh hiéu S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén
Nam i
thi dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh
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2. Hinh thtrc khen thuong:

Nim Hinh thirc S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thwéng;
khen thudéng co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, PE NGHI (Ky, ghi ré ho va tén)

(Ky, déng dau)
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8. Thii tuc ting danh hiéu "Tap thé lao dong xuat sic"
8.1. Trinh tw thwc hién:

Bude 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phd Ha Noi tiép nhan ho so
trinh Truong Phong Hanh chinh - Téng hop trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh
cua UBND Thanh phé, cham nhét sau 0,5 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan duge ho so.

Bwéc 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truéng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thuéc Ban thu 1y ho so trén Hé théng quan 1y vin ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc hd so.

Budc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mdn thugc Ban
thu 1y ho so trén HE thong quan 1y van ban, chdm nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén duoc hd so.

Budce 4: Lanh dao phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
doi don vi thu Iy ho so trén H¢ thong quan 1y van ban chdm nhat sau 0,5 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duoc hd so.

Buwéc 5: Chuyén vién duoc phan cong thu 1y hd so trong vong 15 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duoc hd so:

- Truong hop thiéu thanh phéan, hd so hodc can lam r& va bo sung: tham muu du
thdo van ban thong bao guri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén HE thong
quan ly van ban, cham nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao vin ban
thong bao giri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén Hé thong quan 1y vin
ban, chdm nhAt sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hd so can thyc hién quy trinh xin ¥ kién cp c6 thim quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chirc thu 1y hd so tham muu véan ban trinh ldnh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van ban, chim nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so qua han giai quyét hodc phai gia han: Cong chuc thy 1y tham
muu van ban trinh lanh dao phong, 1anh dao Ban phé duyét trén Hé théng quan 1y van
ban (ghi r0 1y do qua han, gia han) gtri don vi trinh khen.

- Trudng hop hd so day du, dam bao theo dung quy dinh, tham muu To trinh, dy
thao Quyét dinh khen thudng, trinh Truéng phong va lanh dao Ban xem xét ky duyét
trén Hé thdng quéan 1y van ban, cham nhat sau 15 ngay lam viéc.

Buwéc 6: Truong phong kiém tra, duyét ho so:

- Truong hop dong v ky nhay du thao T trinh trinh Pho Truong Ban trén Hé
théng quan 1y vin ban, chdm nhat sau 0,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan vin ban.
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- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 5.

Budc 7: Pho Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Trudong hop dong ¥ ky nhay dy thao To trinh trinh Truéng Ban trén Hé théng
quan 1y van ban, chdm nhat sau 0,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dwoc vin ban.

- Trudng hop khong dong v chuyén tra lai bude 6.

Buwéc 8: Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao dy thao Quyét dinh khen
thuong, cham nhat sau 1 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc van ban.

- Truong hop khong ddng ¥ chuyén tra lai budc 7 hodc bude 6.

Buéc 9: Vin thu Ban hoan thién thu tuc trinh Uy ban nhan dan Thanh phé ban
hanh Quyét dinh khen thudng trén Hé théng quan 1y van ban trong vong 01 ngdy 1am
viéc. HO so ban gidy chuyén bd phan Vin thu Vian phong Uy ban nhan dan Thanh
phd tiép nhan xir Iy theo quy dinh.

Buée 10: Chii tich UBND Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét dinh khen
thuong trong vong 05 ngay lam viéc.

Bwéc 11: Bo phin Van thu, cdp phat hién vat cia Ban Thi dua - Khen thudng
Thanh phé thuc hién in béng, tra két qua, hién vat khen thudng trong thoi gian 10
ngay lam viéc ké tir khi ¢6 Quyét dinh khen thudng.

Budée 12: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong, khong
du tiéu chuan, khong da ho so hodc vi pham phap luat), Chuyén vién duoc phan cong
thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Truéng phong va lanh dao Ban duyét ky trén
Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

8.2. Cach thirc thue hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phé Ha Néi (dia
chi: S6 37 phd Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Noi);

- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cua Uy ban nhan dan Thanh phé.
8.3. Thanh phan hd so:

- T¢ trinh dé nghi xét tang danh hiéu “Tap thé lao dong Xuét sic;

- B4o c4o thanh tich cta tap thé dé nghi khen thudng.

- Bién ban hop xét khen thudng cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cép trinh
khen thudng.
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- Tai liéu khéc c6 lién quan (néu co).

8.4. SO lwong ho so: 01 bo (ban chinh).

8.5. Thoi gian giai quyét: 35 ngay lam viéc tir ngdy nhan du hd so theo quy dinh
(trong d6: 20 ngay lam viéc tai Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd; 05 ngay lam
viéc tai Van phong Thanh phd; 10 ngay lam viéc hoan thién, tra hién vat khen thuong).

8.6. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, to chirc co
lién quan.

8.7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén thanh phd Ha Noi

8.8. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting danh hiéu “Tap
thé lao dong xuét sic.

8.9. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong co.

8.10. Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01: Bao cdo thanh tich dé nghi
khen thuong.

8.11. Yéu céu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh (néu c6):

Thanh tich cua tap thé dé nghi khen thuéng dam bao tiéu chuan, diéu kién quy
dinh tai khoan 1 Diéu 27 Luat Thi dua, khen thuong nam 2022 va biéu 7 Quy dinh
vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phé Ha Noi ban hanh kém theo
Quyét dinh s 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan Thanh phd.

8.12. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

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

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 ctia B Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua,
khen thudng;

- Quyét dinh s6 311/QD-BNV ngay 04/4/2025 ctia Bo Noi vu cong bd thu tuc
hanh chinh ndi bd gitta cdc co quan hanh chinh nha nudc linh vuc thi dua, khen
thudng thudc pham vi chitic nang quan ly nha nudc ciia B& Noi vu;

- Quyét dinh s6 32/2024/QB-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
thanh phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé céng tac thi dua, khen thuong trén dia
ban thanh phé Ha Noi.
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Mau s6 01

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

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

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN ...
(M3au bao cdo nay ap dung d6i vai tap thé)

Tén tap thé dé nghi
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dc diém, tinh hinh:

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

- Qua trinh thanh 14p va phat trién;

- Nhiing dac diém chinh cua don vi, dia phuong (vé diéu kién tu nhién, xa hoi,
co cau to chtrc, co s¢ vat chat), cac td chirc dang, doan thé.

2. Chtric nang, nhiém vu: Chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Bdo cédo thanh tich can cur vao churc nang, nhiém vu dugc giao cua co quan
(don vi) va d6i twong, tiéu chuan khen thuéng quy dinh tai Luat Thi dua, khen
thuong, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay 31 thang 12 ndm 2023 ctia Chinh phu.

Noi dung bao cdo néu rd nhitng thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién cac chi
tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang suat, chat luong, két qua cong tac so vdi cac
nim trude (hoic so véi 1an khen thudng trude day); viec d6i méi cong tac quan 1y,
cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong nghé va viéc ting
dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi v6i bo, ban, nganh, dia
phuong va ca nudc.
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2. Nhitng bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao thi

dua da dugc thuc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san xuat, cong tac cua

co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ctiia Pang, phap luat ctia Nha nudc.

4. Hoat dong cua to chirc dang, doan thé.
I1I. DANH HIEU THI PUA, HINH THU'C KHEN THUONG PA PUQC NHAN
1. Danh hiéu thi dua:

Nam

Danh hi¢u
thi dua

S0, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh cong nhan
danh hiéu thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Quyét dinh cong nhan hodc vin ban xac nhan hoan thanh xuit sic nhiém vy (ddi

v6i truong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuin hoan thanh xuét sic nhiém vu)

3. Hinh thurc khen thuong:

Nim Hinh thitc (S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thwéng;
khen thwong co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG (Ky, dong diu)

(Ky, déng ddu)
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9. Thii tuc tiing thwéng Bang khen ciia B, ban, nganh, tinh theo chuyén dé
9.1. Trinh ty thyce hién:

Buéc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Noi tiép nhan ho so
trinh Truong Phong Hanh chinh - Téng hop trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh
ctia UBND Thanh phé, chdm nhét sau 0,5 ngdy 1am viéc ké tir khi nhan duoc hé so.

Bwéc 2: Truong Phong Hanh chinh - Tong hop tham muu Trudng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thudc Ban thu 1y ho so trén Hé théng quan 1y vin ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ho so.

Budc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mdn thudc Ban
thu 1y ho so trén Hé thong quan 1y vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén duoc hd so.

Budce 4: Lanh dao phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thu Iy ho so trén Hé thdng quan 1y vin ban chdm nhat sau 0,5 ngay 1am viéc
ké tir khi nhan duoc ho so.

Buwéc 5: Chuyén vién duoc phan cong thu 1y hd so trong vong 15 ngay lam viéc
ké tir khi nhan dugc hd so:

- Truong hop thiéu thanh phéan, hd so hodc can lam rd va bo sung: tham muu du
thao van ban thong bao giri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, chim nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hd so khong du didu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao guri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén Hé thong quan 1y van
ban, chdm nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so can thyc hién quy trinh xin ¥ kién cip c6 tham quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chirc thu 1y hd so tham muu vian ban trinh ldnh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé théng quan 1y van ban, cham nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so qua han giai quyét hodc phai gia han: Cong chuc thy 1y tham
muu vin ban trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban phé duyét trén Hé thng quan 1y van
ban (ghi r0 1y do qua han, gia han) gtri don vi trinh khen.

- Truong hop hd so dﬁy du, ddm bao theo dung quy dinh, tham muu T¢ trinh, du
thao Quyét dinh khen thudng, trinh Truong phong va lanh dao Ban xem xét ky duyét
trén Hé thong quéan 1y vin ban, cham nhat sau 15 ngay lam viéc.
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Buwéc 6: Truong phong kiém tra, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao TO trinh trinh Phé Trudng Ban trén Hé
thdng quan 1y van ban, chdm nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban.

- Truong hop khong dong y chuyén tra lai bude 5.

Budc 7: Phé Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay dy thao T& trinh trinh Truong Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, chdm nhat sau 0,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duogc vin ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 6.

Buéc 8: Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky duyét T trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thuong, cham nhat sau 1 ngay lam viéc ké tir khi nhan duogc van ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 7 hoic bude 6.

Bud6e 9: Vin thu Ban hoan thién thu tyc trinh Uy ban nhan dan Thanh phé ban
hanh Quyét dinh khen thudng trén Hé théng quan 1y van ban trong vong 01 ngay 1am
viéc. HO so ban gidy chuyén bd phan Vin thu Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
phd tiép nhan xir Iy theo quy dinh.

Bwéc 10: Chu tich Uy ban nhin dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét
dinh khen thuong trong vong 05 ngay lam viéc.

Budc 11: B phan Van thu, cép phat hi¢n vat cua Ban Thi dua - Khen thudng
Thanh phé thuc hién in béng, tra két qua, hién vat khen thudng trong thoi gian 10
ngay lam viéc ké tir khi c6 Quyét dinh khen thuong.

Bud6e 12: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong, khong
du tiéu chuén, khong du hd so hodc vi pham phép luat), Chuyén vién dugc phan cong
thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudng phong va lanh dao Ban duyét ky trén
Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

9.2. Cach thirc thue hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Néi (dia
chi: s6 37 phé Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Noi);

- Ndp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cta Uy ban nhan dan Thanh phé.
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9.3. Thanh phan ho so:
- To trinh dé nghi khen thuong;
- B4o c4o thanh tich cta cac truong hop dé nghi khen thudng;

- Bién ban hop xét khen thuong ctia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cép trinh
khen thudng (trir trudng hop dé xuat khen thudng theo thi tuc don gian);

- Chimg nhan hodc xac nhén cta co quan, to chirc ¢ thim quyén vé thanh tich
dé nghi khen thudng ddi voi truong hop dé nghi khen thudng thanh tich thanh tich
dot xuat, xuit sac dot xuat co pham vi anh hudng trong linh vyuc thuéc pham vi quan 1y
hodc c6 dong gop vao su phat trién kinh té, xa hoi cua dit nudc, ung dung tién bod
khoa hoc k¥ thuat, cong tac xa hdi, tir thién, nhan dao;

- Tai liéu minh chtng c6 lién quan (néu co).

9.4. SO lrgng hd so: 01 bo (ban chinh)

9.5. Thoi gian giai quyét: 35 ngdy 1am viéc tir ngdy nhan du hd so theo quy
dinh (trong d6: 20 ngay 1am viéc tai Ban Thi dua - Khen thudng Thanh phd; 05 ngay
lam viéc tai Van phong UBND Thanh phé; 10 ngay lam viéc hoan thi¢n, trd hién vat
khen thuong).

9.6. Poi twong thye hién thii tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, t6 chirc, ca
nhan c¢6 lién quan.

9.7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén thanh phd Ha Noi.

9.8. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Bang khen cta
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

9.9. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong co.

9.10. Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, 02: Bdo c4o thanh tich tip thé, c nhan.

9.11. Yéu ciu, diéu Kién thwc hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

Chu thé 1a tap thé, ca nhan co thanh tich trong phong trao thi dua theo chuyén dé
dugc dé nghi khen thuong; thanh tich dam bao tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai
Diéu 74 Luat Thi dua, khen thuéng nim 2022 va Piéu 9 Quy dinh vé cong tac thi
dua, khen thuong trén dia ban thanh phé Ha N1 ban hanh kém theo Quyét dinh sb
32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan Thanh phd.

9.12. Can cwr phap ly cta thu tuc hanh chinh:



CONG BAO HA NOI/S6 310+311/Ngay 17-6-2025 57

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

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 ctia Bo Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cta Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua,
khen thuong;

- Quyét dinh s6 311/QD-BNV ngay 04/4/2025 ctia Bd Noi vu cong b thi tuc
hanh chinh ndi bd gitta cdc co quan hanh chinh nha nudc linh vuc thi dua, khen
thudng thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudce cia Bo Noi vy;

- Quyét dinh s6 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cua Uy ban nhan dan
thanh phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong trén dia
ban thanh phd Ha Noi.
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Mau s6 01

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

.., NZAy... thang... nam...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN ...
(Mau bao cdo nay ap dung d6i voi tap thé)

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

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Bc diém, tinh hinh:

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

- Qua trinh thanh 14p va phat trién;

- Nhiing dac diém chinh cua don vi, dia phuong (vé diéu kién tu nhién, xa hoi,
co cau to chtrc, co s¢ vat chat), cac td chirc dang, doan thé.

2. Chtric nang, nhiém vu: Chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Bdo cédo thanh tich can cur vao churc nang, nhiém vu dugc giao cua co quan
(don vi) va d6i twong, tiéu chuan khen thuéng quy dinh tai Luat Thi dua, khen
thuong, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay 31 thang 12 ndm 2023 ctia Chinh phu.

N1 dung bdo cdo néu rd nhiing thanh tich Xuét séc trong viéc thuc hién cac chi
tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang suat, chat luong, két qua cong tac so vdi cac
nam trudc (hodc so véi lan khen thuong trude day); viec ddi moi cong tac quan 1y,
cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong nghé va viéc ting
dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi v6i bo, ban, nganh, dia
phuong va ca nudc.
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2. Nhitng bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao thi
dua da dugc thuc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san XUAt, cong tac cua
co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ctiia Pang, phap luat ctia Nha nudc.

4. Hoat dong cua to chirc dang, doan thé.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN
1. Danh hiéu thi dua:

Danh < .
. . S0, ngay, thang, nim cua quyét dinh cong nhan
Nam hi¢u o ] . 2 .
.. danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh
thi dua

2. Quyét dinh cong nhan hodc van ban x4c nhan hoan thanh xuét sic nhiém vu (déi
v6i trudong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuin hoan thanh xuét sic nhiém vu)

3. Hinh thurc khen thuong:

N; Hinh thire | SO, ngay, thing, nim ciia quyét dinh khen thuéng; co
am .
khen thudéng quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG (Ky, dong diu)

(Ky, déng ddu)
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Mau s6 02

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
_ Poc lap - Tw do - Hanh phiic

.., Ngay... thang... nam...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG ...
(MAu bao céo nay ap dung ddi v6i ca nhan)

I. SO LUQC LY LICH
- Ho tén (Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat): ........ocoveveeveveeeeereeneee.

Dbi véi truong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh xuét sic
nhiém vu, hoan thanh tt nhiém vy thi ghi & s6 quyét dinh hodc s van ban xac nhan;
ngdy, thang, nim cta quyét dinh hodc ciia van ban xac nhan; co quan ban hanh.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:

Danh hiéu S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén

Nam .
thi dua danh hiéu thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh
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2. Hinh thtrc khen thuong:

Nim Hinh thire S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thwéng;
khen thudéng co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, PE NGHI (Ky, ghi ré ho va tén)

(Ky, déng ddu)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG

(Ky, dong diu)
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10. Thi tuc ting Co thi dua ciia By, ban, nganh, tinh theo chuyén dé
10.1. Trinh ty thyc hién:

Buéc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Noi tiép nhan ho so
trinh Truong Phong Hanh chinh - Téng hop trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh
ctia UBND Thanh phé, chdm nhét sau 0,5 ngdy 1am viéc ké tir khi nhan duoc hé so.

Bwéc 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truéng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thudc Ban thu Iy ho so trén Hé théng quan 1y van ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ho so.

Budc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mdn thudc Ban
thu 1y ho so trén Hé théng quan 1y vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén duoc hd so.

Budce 4: Lanh dao phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thu Iy ho so trén Hé thdng quan 1y vin ban chdm nhat sau 0,5 ngay 1am viéc
ké tir khi nhan duoc ho so.

Buwéc 5: Chuyén vién duoc phan cong thu 1y hd so trong vong 15 ngay lam viéc
ké tir khi nhan dugc hd so:

- Truong hop thiéu thanh phéan, hd so hodc can lam rd va bo sung: tham muu du
thao van ban thong bao giri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, chim nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hd so khong du didu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gtii don vi trinh 1anh dao phong, lanh dao Ban trén Hé théng quan 1y van
ban, chdm nhit sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hé so can thyc hién quy trinh xin ¥ kién cp c6 thim quyén hoic cac
don vi lién quan, cong chtrc thy 1y hd so tham muu véan ban trinh 1anh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y vin ban, chim nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so qué han giai quyét hoic phai gia han: Cong chirc thu 1y tham
muu van ban trinh lanh dao phong, 1anh dao Ban phé duyét trén Hé théng quan 1y van
ban (ghi ro 1y do qua han, gia han) giri don vi trinh khen.

- Trudng hop hd so day du, dam bao theo dung quy dinh, tham muu To trinh, du
thao Quyét dinh khen thuong, trinh Truéng phong va lanh dao Ban xem xét ky duyét
trén Hé thong quéan 1y vin ban, cham nhat sau 15 ngay lam viéc.
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Buwéc 6: Truong phong kiém tra, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao T trinh trinh Phé Truéng Ban trén Hé
thdng quan 1y van ban, chdm nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban.

- Truong hop khong dong y chuyén tra lai bude 5.

Budc 7: Phé Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay dy thao T& trinh trinh Truong Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, chdm nhat sau 0,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duogc vin ban.

- Trudng hop khong dong v chuyén tra lai budc 6;

Buéc 8: Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao dy thao Quyét dinh khen
thuong, cham nhat sau 1 ngay lam viéc ké tir khi nhan duogc van ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 7 hoic bude 6.

Budée 9: Vin thu Ban hoan thién thu tyc trinh Uy ban nhan dan Thanh phd ban
hanh Quyét dinh khen thudng trén Hé théng quan 1y van ban trong vong 01 ngay 1lam
viéc. HO so ban gidy chuyén bd phan Vin thu Vian phong Uy ban nhan dan Thanh
phd tiép nhan xir Iy theo quy dinh.

Bwéc 10: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét
dinh khen thuong trong vong 05 ngay lam viéc.

Buée 11: BO phan Vin thu, cdp phat hién vat ctia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh phé thuc hién in béng, tra két qua, hién vat khen thudng trong thoi gian 10
ngay lam viéc ké tir khi c6 Quyét dinh khen thuong.

Bud6e 12: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong, khong
du tiéu chuén, khong du hd so hodc vi pham phép luat), Chuyén vién dugc phan cong
thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudng phong va lanh dao Ban duyét ky trén
Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

10.2. Cach thire thue hién:

- NOp truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Néi (dia
chi: s6 37 phé Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Noi);

- Ndp qua dich vu buu chinh;
- Nop qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cta Uy ban nhan dan Thanh phé.
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10.3. Thanh phan hé so:

- T trinh dé nghi xét tang Co thi dua cia B, ban, nganh, tinh;

- B4o céo thanh tich cua tap thé dé nghi khen thuong.

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi dong Thi dua - Khen
thuong cap trinh khen thuong.

- Tai liéu khéc c6 lién quan (néu co).

10.4. S6 lwong ho so: 01 bo (ban chinh)

10.5. Thoi gian gidi quyét: 35 ngay 1am viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh (trong d6: 20 ngay lam viéc tai Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd; 05 ngay
1am viéc tai Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd; 10 ngay 1am viéc hoan thién, tra
hién vat khen thuong).

10.6. Pdi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cic co quan, don vi, to chiic
c6 lién quan.

10.7. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi.

10.8. Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Co thi dua cia
Thanh phd.

10.9. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong co.

10.10. Tén miu don, mau to khai: Mau s6 01: B4o céo thanh tich dé nghi khen
thuong.

10.11. Yéu céu, diéu kién thuwe hién thii tuc hanh chinh (néu cé):

Thanh tich cta tap thé dé nghi khen thuong dam bao tiéu chuan, diéu kién quy
dinh tai khoan 2 Diéu 26 Luat Thi dua, khen thuong nam 2022 va khoan 2 Diéu 8
Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd Ha Noi ban hanh
kém theo Quyét dinh sé 32/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cua Uy ban nhan dan
thanh ph6 Ha Noi.

10.12. Can cir phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luét Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong;
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- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 ctia B Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua,
khen thudng;

- Quyét dinh s6 311/QD-BNV ngay 04/4/2025 ctia Bo Noi vu cong b thi tuc
hanh chinh ndi bd gitta cdc co quan hanh chinh nha nudc linh vuc thi dua, khen
thudng thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudce cia B Noi vy;

- Quyét dinh s6 32/2024/QB-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan din
thanh phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong trén dia
ban thanh phé Ha Noi.
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Mau s6 01

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

.., NZAy... thang... nam...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN ...
(M3au bao cdo nay ap dung d6i voi tap thé)

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

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Bc diém, tinh hinh:

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

- Qua trinh thanh 14p va phat trién;

- Nhiing dac diém chinh cua don vi, dia phuong (vé diéu kién tu nhién, xa hoi,
co cau to chtrc, co s¢ vat chat), cac td chirc dang, doan thé.

2. Chtric nang, nhiém vu: Chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Bado cédo thanh tich can cur vao churc nang, nhiém vu dugc giao cua co quan
(don vi) va d6i twong, tiéu chuan khen thuéng quy dinh tai Luat Thi dua, khen
thuong, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay 31 thang 12 ndm 2023 ctia Chinh phu.

N1 dung bdo cdo néu rd nhiing thanh tich Xuét séc trong viéc thuc hién cac chi
tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang suat, chat luong, két qua cong tac so vdi cac
nam trudc (hodc so véi lan khen thuong trude day); viec ddi moi cong tac quan 1y,
cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong nghé va viéc ting
dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi v6i bo, ban, nganh, dia
phuong va ca nudc.
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2. Nhitng bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao thi
dua da dugc thuc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san XUAt, cong tac cua
co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ctiia Pang, phap luat ctia Nha nudc.

4. Hoat dong cua to chirc dang, doan thé.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN
1. Danh hiéu thi dua:

Danh < .
. . S0, ngay, thang, nim cua quyét dinh cong nhan
Nam hi¢u o ] . 2 .
. danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh
thi dua

2. Quyét dinh cong nhan hodc van ban xac nhan hoan thanh xuét sic nhiém vy (d6i
v6i trudong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuin hoan thanh xuét sic nhiém vu)

3. Hinh thurc khen thuong:

N; Hinh thire | SO, ngay, thing, nim ciia quyét dinh khen thuéng; co
am .
khen thudéng quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG (Ky, dong diu)

(Ky, déng ddu)
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11. Thii tuc ting thwéng Bing khen ciia Bd, ban, nganh, tinh vé thanh tich
dot xuat

11.1. Trinh ty thyc hién:

Bude 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phd Ha Noi tiép nhan ho so
trinh Truong Phong Hanh chinh - Tong hop trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh
ctia UBND Thanh phé, chdm nhét sau 0,5 ngdy 1am viéc ké tir khi nhan duoc hé so.

Buée 2: Truong Phong Hanh chinh - Tong hop tham muu Truéng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thudc Ban thu 1y hd so trén Hé théng quan 1y van ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc hd so.

Budce 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mon thudc Ban
thu 1y ho so trén Hé thong quan 1y vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén dugc hd so.

Budce 4: Lanh dao phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y ho so trén Hé thong quan 1y van ban cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duoc hd so.

Buéc 5: Chuyén vién dugc phan cong thy 1y ho so trong vong 02 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duoc hé so:

- Truong hop thiéu thanh phéan, hd so hodc can lam rd va bo sung: tham muu du
thdo van ban thong bao guri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén H¢ théng
quan 1y van ban, chdm nhat sau 01 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so can thyc hién quy trinh xin ¥ kién cp c6 tham quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chtrc thy 1y hd so tham muu véan ban trinh 1anh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé théng quan 1y van ban, cham nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao vin ban
thong bao guii don vi trinh 1anh dao phong, lanh dao Ban trén Hé théng quan 1y van
ban, chdm nhat sau 01 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so ddy du, dam bao theo ding quy dinh, tham muu T trinh, du
thao Quyét dinh khen thudng, trinh Truéng phong va lanh dao Ban xem xét ky duyét
trén Hé thdng quéan 1y vian ban, cham nhat trong 02 ngay lam viéc.

Buwéc 6: Truong phong kiém tra, duyét ho so:
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- Trudng hop dong v ky nhay dy thao T trinh trinh Phoé Truong Ban trén Hé
thdng quan 1y van ban, chdm nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan van ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 5.

Budc 7: Phé Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Trudong hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Truéng Ban trén Hé théng
quan 1y van ban, chim nhat sau 0,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc van ban.

- Trudng hop khong dong v chuyén tra lai budc 6;

Buéc 8: Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thuong, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhin dugc van ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 7 hoic bude 6.

Bwéc 9: Vin thu Ban hoan thién thu tuc trinh Uy ban nhan dan Thanh phé ban
hanh Quyét dinh khen thuéng trén Hé thdng quan 1y vin ban trong vong 0,5 ngdy 1am
viéc. HO so ban gidy chuyén bd phan Vin thu Vian phong Uy ban nhan dan Thanh
phd tiép nhan xir Iy theo quy dinh.

Bwéc 10: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét
dinh khen thuong trong vong 04 ngay lam viéc.

Bwéc 11: Bo phan Van thu, cdp phat hién vat cia Ban Thi dua - Khen thudng
Thanh phé thuc hién in béng, tra két qua, hién vat khen thuong trong thoi gian 0,5
ngay lam viéc ké tir khi ¢6 Quyét dinh khen thudng.

Budée 12: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong, khong
du tiéu chuan, khong da ho so hodc vi pham phap ludt), Chuyén vién dugc phan cong
thu 1y ho so tham muu thong béo trinh Trudng phong va lanh dao Ban duyét ky trén
Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

11.2. Cach thirc thyce hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phé Ha Néi (dia
chi: s6 37 phé Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Noi);

- NOp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh ctua Uy ban nhan dan Thanh phé.
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11.3. Thanh phén ho so:
- T& trinh dé nghi khen thudng;

- B4o c4o tom tat thanh tich cia ca nhén, tap thé 1ap dugc thanh tich hoac co
quan, td chie, don vi quan ly tryuc tiép, trong do ghi ro hanh dong, thanh tich, cong
trang, qué trinh cong tac hoic tom tat két qua lap thanh tich d6i voi khen thuéng thanh
tich c6 ndi dung t6i mat, tuyét mat dé dé nghi khen thudng theo thi tuc don gian;

- Chimg nhan hodc xac nhén cta co quan, to chirc ¢ thim quyén vé thanh tich
dé nghi khen thuéng dbi véi truong hop dé nghi khen thuong thanh tich thanh tich
dot xuat, xuit sac dot xuat co pham vi anh hudng trong linh vyuc thudc pham vi quan 1y
hodc c6 déng gop vao su phét trién kinh té, xa hoi cta dit nude, Gtng dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat, cong tac xa hdi, tir thién, nhan dao;

- Tai liéu minh chtng c6 lién quan (néu co).

11.4. S6 lrgng ho so: 01 bd (ban chinh)

11.5. Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viée (trong do: 5,5 ngay lam viéc tai
Ban Thi dua - Khen thudng; 04 ngay lam viéc tai Van phong Uy ban nhan dan Thanh
phé; 0,5 ngay lam vi¢c hoan thién, tra hién vat khen thuong).

11.6. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, to chc,
ca nhan co lién quan.

11.7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi.

11.8. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Bang khen cia
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

11.9. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong co.

11.10. Tén miu don, miu to khai: Mau s 01: Bao cdo thanh tich dé nghi khen
thuong ctia tap thé (c4 nhan).

11. Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

Chu thé 1a tap thé, ca nhan c6 thanh tich dot xuat duoc dé nghi khen thudng;
thanh tich dam bao tiéu chuin, diéu kién quy dinh tai Diéu 74 Luat Thi dua, khen
thuong nam 2022 va Piéu 9 Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban
thanh phé Ha Noi ban hanh kém theo Quyét dinh sé 32/2024/QD-UBND ngay
16/5/2024 cua Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi.
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11.12. Can cwr phap ly cuaa thu tuc hanh chinh:
- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15/6/2022;

- Nghj dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cta Bo Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh sé 98/2023/NP-CP ngay
31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua,
khen thuong;

- Quyét dinh s6 311/QD-BNV ngay 04/4/2025 ctia Bo Noi vu cong bd thu tuc
hanh chinh ndi by gilta cdc co quan hanh chinh nha nuéc linh vyc thi dua, khen
thudng thudc pham vi chiic nang quan ly nha nudc ciia B Noi vu;

- Quyét dinh sb 32/2024/QDP-UBND ngay 16/5/2024 cua Uy ban nhéan dan
thanh phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia
ban thanh phd Ha Noi.
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Mau s6 01
PON VI CAP TREN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

.., Ngay... thang...nam...

TOM TAT THANH TiCH
PE NGHI TANG (TRUY TANG) ...
(Vé thanh tich dot xuit trong ...)

Tén don vi hodc ca nhin, chirc vu va don vi dé nghi khen thuéng
(Ghi 16 day du khong viét tit)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

- B6i voi don vi ghi so luge nam thanh 1ap, co cau t6 churc, tong s6 can bd, cong
chtrc va vién chue. Chure nang, nhiém vy dugc giao.

- Pbi v6i ca nhan ghi rd: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué quan;
noi thuong tra; nghé nghi¢p; chtrc vy, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

B4o c4o néu ngin gon ndi dung thanh tich xuit sic dot xudt da dat duoc (trong

chién dau, phuc vu chién dau; phong, chong téi pham; phong, chong bao lut; phong,
chong chay, no; bao v¢ tai san cua Nha nudc; bao v¢ tai san, tinh mang ctia nhan dan...).

XAC NHAN CUA CAP TRINH PON VI HOAC CA NHAN BAO CAO
KHEN THUONG (Ky, dong dau)
(Ky, dong dau)
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12. Thii tuc ting thuéng Bang khen ciia By, ban, nganh, tinh cho hd gia dinh

12.1. Trinh ty thye hién:

Bwéc 1: Vian thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phé Ha Noi tiép nhan ho so
trinh Truéng Phong Hanh chinh - Tong hop trén Hé théng quan 1y van ban va diéu
hanh cua Uy ban nhan dan Thanh phé, cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhéan dugc hd so.

Bude 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Trudng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thudc Ban thu 1y ho so trén Hé théng quan 1y vin ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ho so.

Budc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mdn thudc Ban
thu 1y ho so trén Hé théng quan 1y vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén duoc hd so.

Bude 4: Lanh dao phong chuyén moén phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thu Iy ho so trén Hé thdng quan 1y vin ban chdm nhat sau 0,5 ngay 1am viéc
ké tir khi nhan dugc ho so.

Buéc 5: Chuyén vién dugc phan cong thy 1y ho so trong vong 15 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duoc hd so:

- Truong hop thiéu thanh phéan, hd so hodc can lam rd va bo sung: tham muu du
thdo van ban thong bao guri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén H¢ théng
quan 1y vin ban, chim nhét sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao vin ban
thong bao gtri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé théng quan 1y van
ban, chdm nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hé so can thyc hién quy trinh xin ¥ kién cp c6 thim quyén hoic cac
don vi lién quan, cong chirc thu 1y hd so tham muu vian ban trinh ldnh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé théng quan 1y van ban, cham nhét sau 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so qué han giai quyét hoic phai gia han: Cong chirc thu 1y tham
muu vin ban trinh lanh dao phong, 1anh dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van
ban (ghi r0 1y do qua han, gia han) gtri don vi trinh khen.

- Trudng hop hd so day du, dam bao theo dung quy dinh, tham muu To trinh, du
thao Quyét dinh khen thudng, trinh Truéng phong va lanh dao Ban xem xét ky duyét
trén Hé thong quéan 1y van ban, cham nhat sau 15 ngay lam viéc.

Bude 6: Truong phong kiém tra, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao T trinh trinh Phé Trudng Ban trén Hé
thdng quan 1y van ban, chdm nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban.
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- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 5.

Buwéc 7: Pho Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong y ky nhay du thao To trinl} trinh Trudng Ban trén Hé thong
quan ly van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc van ban.

- Trudng hop khong dong v chuyén tra lai budc 6.

Buwéc 8: Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hQ’P dong ¥ ky duyét To triwnh, ky nhay vao dy thao Quyét dinh khen
thudng, cham nhat sau 01 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan duoc van ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 7 hoic bude 6.

Bu’()’c, 9: Van thu Ban hoan thi¢n th}i tuc trinh Uy ban nhan dan Thanh phd ban
hanh Ql:lyét dinh kh’en thu:(’)r{lg trén HE thong quan ly van ban trong vong 01 ngay lam
Vié,C. Hé so ban giay chuyén b phan Van thu Van phong Uy ban nhan dan Thanh
pho tiép nhan xtr Iy theo quy dinh.

Bwéc 10: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét
dinh khen thuong trong vong 05 ngay lam viéc.

Bu’()’c’ 11: B phan V:Eln thu, cép phat hi¢n vat cua Ban Thi dua - Khen thudng
Thanh pho thucv hién in bang, ‘Eré két qua, hién vat khen thuong trong thoi gian 10
ngay lam viéc ké tir khi ¢6 Quyét dinh khen thuong.

Buée }2: Céc tru:(‘)'ng‘ hop khong duoc khen thudng (khong dung ddi tuong, khong
du tiéu chuan, khong da ho so hoac vi pham phép luat), chuyén vién thu ly’hé so tham
muu thong bao trinh Trudng ph(‘)ng’ va lanh dao Ban duyét ky trén HE thong quén ly
van ban gui cac don vi trinh khen biét.

12.2. Cach thirc thuce hién:

- Nop tryc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Noi (dia
chi: s0 37 pho Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Noi);

- Ndp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cta Uy ban nhan dan Thanh phé.

12.3. Thanh phan hé so:

- To trinh dé nghi khen thuong;

- B4o c4o thanh tich ctia ho gia dinh dé nghi khen thuong;

- Bién ban hop xét khen t}luél}g ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cép trinh
khen thuong (trur truong hop dé€ xuat khen thudng theo thu tuc don gian);

- Tai liéu minh chiing c6 lién quan (néu co).
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12.4. S6 lugng hd so: 01 bd (ban chinh)

12.5. Thoi gian giai quyét: 35 ngay lam viéc tir ngay nhan du hd so theo quy
dinh (trong d: 20 ngay lam viéc tai Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd; 05 ngay
lam viéc tai Van phong UBND Thanh phé; 10 ngay lam viéc hoan thi¢n, trd hién vat
khen thudng).

12.6. Po6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, to chuc,
ho gia dinh c6 lién quan.

12.7. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi.

12.8. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Bang khen cia
Chu tich UBND Thanh phd.

12.9. Phi, 1¢ phi (néu c¢6): Khong co.

12.10. Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

12.11. Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh (néu c6):

Chu thé 13 ho c6 thanh tich trong phong trao thi dua theo chuyén dé duogc dé
nghi khen thudng; thanh tich dam bao tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai Piéu 74 Luat
Thi dua, khen thudng nam 2022 va Diéu 9 Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudong
trén dia ban thanh phd Ha Noi ban hanh kém theo Quyét dinh s6 32/2024/QD-UBND
ngay 16/5/2024 cia Uy ban nhan dan thanh phd Ha Ngi.

12.12. Can cw phap ly cia thi tuc hanh chinh:

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

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cta Bo Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s 98/2023/NP-CP ngay
31/12/2023 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luat Thi dua,
khen thudng;

- Quyét dinh s6 311/QD-BNV ngay 04/4/2025 ctia Bo Noi vu cong bd thu tuc
hanh chinh ndi by gifta cdc co quan hanh chinh nha nuéc linh vyc thi dua, khen
thudng thudc pham vi chiic nang quan ly nha nudc ciia B Noi vu;

- Quyét dinh s6 32/2024/QDB-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhin dan
thanh phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong trén dia
ban thanh phé Ha Noi.



76 CONG BAO HA NOI/S6 310+311/Ngay 17-6-2025

Mau s6 01

CO QUAN PE NGHI KHEN THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

N

...... , ngay .... thang .... nam ....

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG ...

Ap dung d6i véi tap thé)
Ten tAp thé: ...,
(Ghi 16 day du bang chit in thudng, khong viét tit)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH:

-DPién thoai: .....oooooeiiiie Fax. i
- bia chi, van phong dai dién tai Viét Nam (€U CO): w..vveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeneae

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

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUONG
(Ky tén, déng dau)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG



CONG BAO HA NOI/S6 310+311/Ngay 17-6-2025 77

Mau s6 02

CO QUAN PE NGHI KHEN THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

N

...... , ngay .... thang .... nam ....

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG (TRUY TANG) ...
(Ap dung dbi v6i ca nhan)

I. TOM TAT TIEU SU VA QUA TRINH CONG TAC:
1. Thong tin ¢4 nhan:

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

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUONG
(Ky tén, déng dau)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG
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14. Tha tuc xét tang danh hiéu “Céng dan danh dy Tha d6”
14.1. Trinh ty thyc hién:

Buéc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Ni tiép nhan ho so
trinh Truong Phong Hanh chinh - Téng hop trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh
cua ﬁy ban nhan dan Thanh phé, cham nhit sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc
hé so.

Bwéc 2: Truong Phong Hanh chinh - Toéng hop tham muu Trudng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thudc Ban thu 1y hd so trén Hé théng quan 1y van ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so.

Buwéc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén moén thuoc Ban
thu Iy ho so trén Hé thong quan 1y van ban, cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén dugc hd so.

Budce 4: Lanh dao phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thu Iy ho so trén Hé thdng quan 1y vin ban chdm nhat sau 0,5 ngdy 1am viéc
ké tir khi nhan dugc ho so.

Buwéc 5: Chuyén vién duoc phan cong thu 1y hd so trong vong 06 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duoc hd so:

- Truong hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am rd va bo sung: tham muu dy
thdo van ban thong bao guri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén H¢ théng
quan 1y van ban, chim nhat sau 02 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao vin ban
thong bao giri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé théng quan 1y vin
ban, chdm nhat sau 02 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so can thyc hién quy trinh xin ¥ kién cp c6 tham quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chirc thu 1y hd so tham muu véan ban trinh ldnh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé théng quéan 1y van ban, cham nhat sau 02 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so qué han giai quyét hoic phai gia han: Cong chirc thu 1y tham
muu vin ban trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van
ban (ghi r0 1y do qua han, gia han) giri don vi trinh khen.

- Truong hop ho so day du, dam bao theo ding quy dinh, trich ngang thanh tich,
bao cao lanh dao Ban chuyén phong thuong truc dé téng hop, thuc hién quy trinh cham
nhit sau 06 ngay lam viéc.
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Bud6c 6: Phong thuong tryc tham muu xin y kién cia cac co quan, to chirc co
lién quan; tong hop tham muu, trinh Ban Can su dang Uy ban nhan dan Thanh phd
béo céo xin ¥ kién cdp co tham quyén vé ca nhan du kién ting thudng, thoi gian
khong qua 03 ngay lam viéc.

Buéc 7: Sau khi co ¥ kién ctia cac co quan, don vi ¢ lién quan, phong thudng
tryc tong hop tham muu To trinh, du thao quyét dinh ting thuéng trinh Phé Truong
Ban trén Hé théng quan 1y vin ban chim nhat sau 01 ngay lam viéc.

Budc 8: Phd Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Trudong hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Truéng Ban trén Hé théng
quan 1y van ban, chdm nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duogc vin ban.

- Truong hop khong dong ¥ chuyén tra lai bude 7.

Buwéc 9: Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thudng, cham nhét sau 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duwoc van ban.

- Trudng hop khong ddéng v chuyén tra lai bude 8 hoic budc 7.

Budée 10: Vian thu Ban hoan thién thu tuc trinh Uy ban nhan dan Thanh phé ban
hanh Quyét dinh khen thudng trén Hé théng quan 1y vin ban trong vong 0,5 ngdy lam
viéc. HO so ban gidy chuyén bd phan Vin thu Vian phong Uy ban nhan dan Thanh
phd tiép nhan xir Iy theo quy dinh.

Bud6e 11: Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét
dinh khen thuong trong vong 05 ngay lam viéc.

Bwéce 12: Van thu, cép phat hién vat cua Ban Thi dua - Khen thuéng Thanh phé
thuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thudng trong thoi gian 06 ngay 1am viéc
ké tir khi c6 Quyét dinh khen thudng.

Budére 13: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong, khong
du tiéu chuan, khong da ho so hodc vi pham phap ludt), Chuyén vién dugc phan cong
thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Truéng phong va lanh dao Ban duyét ky trén
Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

14.2. Cach thire thue hién:

- NOp truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phé Ha Néi1 (dia
chi: s6 37 phé Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Nbi);

- Ndp qua dich vu buu chinh;
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- Nop qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh ctia Uy ban nhan dan Thanh phd.

14.3. Thanh phan hé so:

- Vin ban cta co quan, don vi, to chirc dé nghi xét ting danh hiéu “Céng dan
danh du Thu do”;

- Bdo c4o tom tit thanh tich cta c4 nhan c6 xic nhan cta cip trinh khen hoic
tom tat thanh tich ctia ca nhan do co quan, don vi, t6 chuc gidi thiéu 1ap, trong dé ghi
rd hanh dong, thanh tich, cong trang, qué trinh cong tac kém theo ¥ kién dong ¥ nhan
danh hiéu ctia c4 nhan dé nghi xét ting;

- Cac ho so khéc c6 lién quan (néu cb).

14.4. S6 Iwrgng ho so: 01 bo (ban chinh).

14.5. Thoi gian giai quyét: 25 ngay lam viéc tir ngay nhan du hd so theo quy
dinh (trong d6: 14 ngay lam viéc tai Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd; 05 ngay
1am viéc tai Van phong Uy ban nhan dian Thanh phd; 06 ngay lam viéc hoan thién, tra
hién vat khen thuong).

14.6. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Céc co quan, don vi, to chirc,
ca nhan c6 lién quan.

14.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi.

14.8. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting danh hiéu Cong
dan danh du Tha d6 cta Uy ban nhin dan Thanh phd.

14.9. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong co.

14.10. Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01: Bao céo thanh tich ctia ca nhan
dé nghi xét tang.

14.11. Yéu ciu, didu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c¢é): Khong quy
dinh.

14.12. Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luét Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;

- Luat Thu d6 ngay 08/6/2024;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
thi hanh mot sé diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng;

- Nghi quyét s6 32/2024/NQ-HDND ngay 19/11/2024 cta Hoi dong nhan dan
thanh phé Ha Noi quy dinh vé Cong dan danh dy Thu d6.
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Mau sb 1
TEN PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

.., Ry ... thang ....... nam.....
BAO CAO THANH TiCH

PE NGHI TANG THUONG DANH HIEU CONG DAN DANH DU THU PO

I. TOM TAT TIEU SU VA QUA TRINH CONG TAC

1. Thong tw ca nhan :

QU I 2 e

m NG VU oo
- DPia chi no1 0 hodc tru SO 1am VIEC: .....oiii e

2. TOm tat qUA trinh CONG TAC: ... oeveee e

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

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUONG
(Ky tén, déng diu)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG
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15. Thii tuc xét cong nhéan coéng trinh chio mirng cac ngay 18 16n ciia Thi dé
va dit nuéc va khen thwéng thanh tich trong thue hién cong trinh

15.1. Trinh tu thwe hién:

Bude 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phd Ha Noi tiép nhan ho so
trinh Truong Phong Hanh chinh - Téng hop trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh
cua ﬁy ban nhan dan Thanh phé, cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc
hé so.

Bude 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Trudng Ban phan
cong cho phong chuyén mén thudc Ban thu 1y hd so trén Hé théng quan 1y van ban,
cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ho so.

Budc 3: Trudng Ban phé duyét, phan cong cho phong chuyén mén thudéc Ban
thu 1y ho so trén Hé thong quan 1y vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi
nhén duoc hd so.

Budce 4: Lanh dao phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thu Iy ho so trén Hé théng quan 1y vin ban cham nhét sau 1/2 ngay lam viéc
ké tir khi nhan dugc ho so.

Bwéc 5: Chuyén vién duoc phan cong thu 1y hd so trong vong 07 ngay lam viéc
ké tir khi nhan dugc hd so:

- Truong hop thiéu thanh phéan, hd so hodc can lam rd va bo sung: tham muu du
thao van ban thong bao giri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé thong
quan 1y van ban, chdm nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hd so khong du didu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao guii don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé théng quan 1y vin
ban, chdm nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hé so can thuc hién quy trinh xin ¥ kién cp c6 thim quyén hoic cac
don vi lién quan, cong chtrc thy 1y hd so tham muu véan ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y vin ban, chim nhat sau 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so qué han giai quyét hoic phai gia han: Cong chirc thu 1y tham
muu vin ban trinh lanh dao phong, 1anh dao Ban phé duyét trén Hé théng quan 1y van
ban (ghi ro 1y do qua han, gia han) giri don vi trinh khen.
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- Truong hop ho so day du, dam bao tiéu chuan, diéu kién theo ding quy dinh,
tham muu T& trinh, du thao Quyét dinh cong nhan cong trinh va khen thuéng (néu
c6), trinh 1anh dao phong va lanh dao Ban trén Hé thong quan 1y vin ban xem xét ky
duyét ho so, chAm nhét sau 07 ngay lam viéc.

Budc 6: Truong phong kiém tra, duyét ho so:

- Truong hop dong v ky nhay du thao T trinh trinh Pho Truong Ban trén Hé
théng quan 1y vin ban, chdm nhat sau 0,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan vin ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 5.

Budc 7: Phé Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Trudong hop dong ¥ ky nhay dy thao To trinh trinh Truéng Ban trén Hé théng
quan 1y vin ban, chim nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc van ban.

- Trudng hop khong dong y chuyén tra lai bude 6.

Buwéc 8: Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thuong, cham nhat sau 01 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duogc vin ban.

- Trudng hop khong ddéng v chuyén tra lai bude 7 hoic budc 6.

Bwéc 9: Vin thu Ban hoan thién thu tuc trinh Uy ban nhan dan Thanh ph ban
hanh Quyét dinh khen thudng trén Hé thdng quan 1y van ban trong vong 01 ngay lam
viéc. Ho so ban gidy chuyén b phan Vin thu Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé
tiép nhan xu 1y theo quy dinh.

Bwéc 10: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, ky ban hanh Quyét
dinh cong nhéan va khen thudng trong vong 05 ngay lam viéc

Buéce 11: BO phan Vin thu, cip phat hién vat ctia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh phd thuc hién in bang, tra két qua, hién vt khen thudng trong thoi gian 03
ngay 1am viéc ké tir khi 6 Quyét dinh khen thudng.

Budce 12: Céac truong hop khong duge cong nhan cong trinh va khen thuong
(khong dung dbi tuong, khong du tiéu chuan, khéng du tha tuc hd so hodc khéng dam
bao nguyén tic xét cong nhan cong trinh va khen thudng), chuyén vién duoc phan cong
thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudng phong va lanh dao Ban duyét ky trén
Hé thong quan 1y vin ban guri cac don vi trinh khen biét.
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15.2. Cach thirc thyce hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phé Ha Nbi (dia
chi: s6 37 phd Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Noi);

- Nop qua dich vu buu chinh;
- Nop qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cta Uy ban nhin dan Thanh phé.
15.3. Thanh phan hé so:

- T& trinh ctia chu dau tu vé viée dé nghi cong nhan cong trinh ky niém cac ngay 18
16mn va khen thudng tap thé, ca nhan c6 thanh tich trong t6 chure thyc hién cong trinh;

- Bdo cédo cua chu dau tu vé két qua trién khai thuc hién cong trinh;
- Bdo cédo tom tat thanh tich cua tap thé, ca nhan (néu co);

- Ho so phap 1y ciia cong trinh: Pam bao quy dinh ctia nha nude trong linh vyc
quan ly cong trinh.

15.4. S6 Iwrgng ho so: 01 bo (ban chinh).

15.5. Thoi gian giai quyét: 20 ngay lam viéc tir ngay nhan du hd so theo quy
dinh (trong do6: 12 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam viéc tai Van phong UBND
Thanh phé; 03 ngay lam viéc chuan bi va tra hién vét khen thudng).

15.6. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, to chuc,
ca nhan c6 lién quan.

15.7. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi.

15.8. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhéan cong trinh
va khen thudng (néu co).

15.9. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong co.

15.10. Tén mau don, miu to khai:

- MAu s6 01: To trinh ctia chu dau tu vé viéc dé nghi cong nhan cong trinh ky
niém cac ngay 1& 16n va khen thudng tap thé, c4 nhan c6 thanh tich trong t6 chire thuc
hién cong trinh;

- MAu s6 02: B4o cdo cua chu dau tu vé két qua trién khai thuc hién cong trinh;

- Mau s6 03: Bao cao tom tat thanh tich cia tap thé, c4 nhan.

15.11. Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu ¢6): Khong quy dinh.
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15.12. Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, Khen thuong ngay 15/6/2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng;

- Quyét dinh sé 32/2024/QB-UBND ngay 16/5/2024 ctia Uy ban nhan dén
thanh phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong trén dia
ban thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s6 37/2024/QD-UBND ngay 30/5/2024 cta Uy ban nhan dan thanh
phé vé viéc ban hanh quy ché xét, cong nhan cong trinh ky niém cac ngay 18 16n cia
Thu d6 va dat nuée.
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Mau s6 01
PON VI ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
SO: v Ha Noi, ngay ... thang ... nam ...
TO TRINH

Vé viéc dé nghi ... cong nhan
cong trinh Ky niém ... (va dé xuit khen thwéng)

Kinh glri: c.ooee

Can clr Quy ché xét, cong nhan cong trinh ky niém cac ngay 1& 16n cua Thu do
va dat nudc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 37/2024/QD-UBND ngay 30/5/2024
cua Uy ban nhan dan Thanh pho;

Thuc hién Quyét dinh sb... ngdy... thang... nim... ctia don vi............. vé viéc
PRE AUy Gt ..ot e

Cong trinh da duoc thuc hién dung theo Quyét dinh s6 ... ngdy .../.../20 ...cua ....

bén nay, cong trinh da hoan thanh, don vi ... tran trong dé nghi ... cong nhan
cong trinh ... 1a cong trinh ky niém ... va khen thudng cac tap thé, ca nhan c6 thanh
tich tham gia thuc hién cong trinh (n€u co).

Thoi gian dé nghi cong nhan: ngay. ... thang....ndm 20...

Pon vi .... cam lgét d3 thyuc hién day du cac quy dinh coia phap luat vé déu} tu va
quy dinh cta Quy ché xét, cong nhan cong trinh ky niém céc ngay 1€ 1én cua Uy ban
nhan dan Thanh pho Ha Noi.

(C6 ho so dé nghi cong nhan cong trinh va dé nghi khen thudng giri kém)

Kinh dé nghi ... xem xét, quyét dinh./.

THU TRUONG PON VI
(Ky, dong dau)
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MAiu s6 02

CHU PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: i .., Ngay ... thang ... nam ...

BAO CAO KET QUA THU'C HIEN CONG TRINH
Pé nghi ... cong nhén cong trinh ky niém ...
(Kém theo To trinh s6 /TTr-... ngay thang ndm ciia don vi...)

Kinh glri: ..o

Can ctr Quy ché xét, cong nhan cong trinh ky niém cac ngay 1& 16n ctia Thu d6
va dat nudc ban hanh kem theo Quyét dinh s6 37/2024/QD-UBND ngay 30/5/2024
cua UBND Thanh pho;

Thue hién Quyét dinh s6 ... ngay... thang ... nim ... cta don vi........ vé viéc
PRE AUY Gt ..o e
Pon vi ........ da tap trung t6 chirc trién khai thuc hién céng trinh: ............

(tén cong trinh) véi két qua cu thé nhu sau:

Néu tém tat quy mo cua cong trinh; qua trinh trién khai cong trinh tir cong tac
chuén bi dau tu; t6 chic thue hién (néu 18 ngay khoi cong cong trinh); viéc dam bao
tién 40, chét lugng, an toan lao dong, vé sinh moi truong; cong tac nghiém thu, ban
giao dua vao st dung; hd so phéap 1y cua cong trinh; ¥ nghia chinh tri, kinh té - xa hoi,
lich str, van hoa, an ninh - qudc phong,... ctia cong trinh.

Cong trinh d3 thyc hién theo ding Quyét dinh s6 ..... ngdy ... thang ... nam ...
CUA ..ovviinnn, phé duyét; quy dinh cta Quy ché xét, cong nhan cong trinh ky
niém céac ngay 1& 16n cia UBND Thanh phd Ha Néi va cac quy dinh ctia phap luat vé
dau tu, xay dung.

Cong trinh duoc hoan thanh ngdy ... thang ... ndm 20... vao dip ky niém ... Di
chiéu tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai Quy ché xét, cong nhan cong trinh ky niém
cac ngay 1& 16n ctia Thu d6 va dit nudc ban hanh kém theo Quyét dinh sd
37/2024/QD-UBND ngay 30/5/2024 ctia UBND Thanh phd; don vi ... dé nghi ...
xét, cong nhan cong trinh ky niém ... ddi voi cong trinh (tén cong trinh) ...

TM. CHU PAU TU
(Ky, dong dau)

XAC NHAN CUA DON VI TRINH
(Ky, dong dau)



88 CONG BAO HA NOI/S6 310+311/Ngay 17-6-2025

MAiu s6 03

CHU PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

., hgay ... thang ... nam

BAO CAO TOM TAT THANH TiCH
PE NGHI TANG THUONG...............
Tén don vi hodc ci nhin va chirc vu, don vi dé nghi khen thuéng
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tit)

I. THONG TIN CHUNG
- Déi Véj don ,Vil Dia diém tru so chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir; co
cau to chure, tong s6 can bg, cong chirc va vién chirc; chirc nang, nhiém vu dugc giao.
- Déi véi ca nhan ghi r3: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, ndm sinh; qué quan;
noi thuong tra; nghé nghi¢p; chirc vy, don vi cong tac, dién thoai lién he,...................
II. THANH TiCH PAT PUQC
1. Thanh tich trong t6 chirc thyc hién cong trinh

- Bao céo thanh tich dat dugc theo céc chi ti€u Vé nang sut, chat luong, hiéu
qua,...; cac bién phap, giai phap dat dugc thanh tich Xut sac, gop phan mang lai hi¢u
qua kmh té, x4 hoi ctia cong trinh (néu ré két qua rat ngan thoi gian thi cong va tiét
kiém kinh phi dau tu cong trinh).

- Pbi vOi ca nhan bao cdo thanh tich dat duoc theo chirc trach nhiém vy dugc
giao trong t6 chirc thuc hién cong trinh; cac giai phap, sang kién cai tién ky thuat gop
phan nang cao chét luong, ting ning suit lao dong rat ngan thoi gian va tiét kiém chi
phi dau tu cong trinh.

2. Viéc chap hanh chu truong ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude.

THU TRUONG DON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
(Ky, dong dau) (Ky, ghi ro ho tén)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)
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