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1.MUC PiCH
, Qu}{ dinh trinh tuy va cach thtrc thyc hién Thu tuc Tang giéy khen cua Chu tich UBND

cap xa vé viéc thyc hi¢én nhiém vu chinh tri.

2.PHAM VI

- Ap dung déj voi C?'.C T6 chirc, ¢4 nhan mudn thuc hién Tha tuc Tang giéy khen cua
Chu tich UBND cap xa vé vi¢c thuc hién nhiém vu chinh tri;

- Ap dung dbi voi can b, cong chirc thuoc UBND phudng.

3.TAI LIEU VIEN DAN

- TCVN ISO 9001:2015

- Luat thi dua khen thudng ngay 26 thang 11 nam 2003;

- Lut stra d6i, b6 sung mot sé diéu cuia Luat thi dua, khen thuong ngay 14/6/2005;

- Lut stra d6i, b6 sung mot sd diéu ctia Luat thi dua, khen thuong ngay 16/11/2013;

- Nghi dinh 56 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mdt s6 di€u cua Ludt Thi dua, khen thudng;

- Théng tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27/10/2017 ciia B N61 vu Quy dinh chi tiét thi
hanh mét 86 di€u cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ctua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.

4.PINH NGHIA/ VIET TAT

- UBND: Uy ban nhén dan
- BP TN&TKQ: Bo phén tiép nhan va tra két qua
- CCCM: Cong chirc chuyén mon
- MCDT: Mot cura dién tir
5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Diéu kién thyc hién Thi tuc hanh chinh

Chu thé 1a tap thé, c4 nhan c6 thanh tich dugc dé nghij khen thuong.

5.2 | Thanh phan hd so Bin | Ban
chinh | sao

Van bér} dé nghi kém theo danh sach tap thé, ca nhan dugc dé nghi X
tang Giay khen

Bao cédo thanh tich do tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen thudéng X
lam, trong d6 ghi rd thanh tich dé dé nghi khen thuong (theo mau)

Bién ban xét khen thudng X
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5.3 | S6 lwong hd so
01 bd hd so
5.4 | Thoi gian xir ly
Co quan thi dua, khen thuong thim dinh ho so khen thuéng va trinh clp 6 tham
quyeén trong thoi han 08 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da ho so theo quy dinh.
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B6 phan tiép nhén va tra két qua - UBND phuong
5.6 | Lé phi
Khong
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach Thoi Biéu mau/
nhi¢m gian Két qua
Bl | Tiép nhin ho so: Cong dan, |'2 ngay Theo
T6 chirc, cong dan ndp hd so truc tiép | BP Biéu mau theo
tai BP TN&TKQ cua UBND phuong. | TN&TKQ QT.TPKT 01

cCCM tiép nhén, kiém tra hd so:

+ Trudng hop hd so chua dy du, chua
hop 1& thi huéng din bd sung, hoan
chinh bang vian ban;

+ Trudng hop ho so day di, hop 1¢ thi
tiép nhan hd so va 1ap phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét ho so, gidy tiép nhan
h6 so va hen tra két qua (d6i voi ho so
giai quyét nhiéu hon 01 ngay) va cap
nhat thong tin, dir liéu vao HéE théng
thong tin MCDT va S6 theo dbi hd so;

+ H6 so sau khi dd duoc hudng din ma
khong duge bd sung ddy du, hoan thién
thi CCCM tir chéi bang phiéu tir chbi
tiép nhan giai quyét hd so, trong d6 ghi
16 1y do tir chdi, ky, ghi 16 ho tén cia




QUY TRINH Ma hiéu: QT.TDKT.01

UBND XA - oA o > e A LJ\ b h* h 02
HOANG TAY Tang giay khen cua Chu tich UBND cap | Lan ban hanh:

xa vé viéc thue hién nhiém vu chinh tri Ngay ban hanh: 10/02/2022

nguoi tiép nhan.

B2 | Giai quyét ho so: CCCM 05 ngay | Biéu miu theo
CCCM ¢o6 tréch nhiém thim dinh hd so, QT.TBKT 01
bao cao Hoi dong thi dua khen thuong
cung cap, tong hop trinh lanh dao
UBND phuong ra quyét dinh khen
thuong va giay khen.

CCCM trinh lanh dao UBND ky duyét
két qua thuc hién’ va cap nhat thong tin,
dir li¢u vao H¢ thong thong tin MCDT

B3 | Phé duyét: Lanh dao 01 ngay Quyéj[ dinh
Lanh dao UBND phudng ra quyét dinh | UBND tang giay khen
khen thuong va ky gidy khen, cap nhat | phuong va gidy khen;
thong tin, dit liéu vao Hé thong thong tin Biéu mau theo
MCPT. QT.TDKT 01

B4 | Giai quyét ho so: CCCM 01 ngay | Biéu miu theo
CCCM tiép nhan hd so tir lanh dao QT.TPKT 01

UBND, dong diu, luu hd so, cap nhat
thong tin, dir liéu vao H¢ thong thong tin
MCDT va chuyén két qua sang BP

TN&TKQ.
B5 | Tra két qua: BP 2 ngay Biéu mau theo
BP TN&TKQ thu phi (néu ¢6) va tra két | TN&TKQ QT.TDKT 01

qua cho cong dan, yéu cau cong dan ky
nhan vao S6 theo doi ho so.
CCCM cap nhat thong tin, dir li¢u vao
H¢ thong thong tin MCDT.

6. BIEU MAU
TT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1. | Mau s 01 Bao cédo thanh tich do tap thé, c4 nhan dgqq dé nghi khen
(danh cho tap thé) | thuong lam, trong do ghi r6 thanh tich d¢ dé nghi khen
Mau s6 02 thuong
(danh cho ca nhan

Biéu mau theo quy dinh tai Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ciia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.
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7. HO SO LUU
TT Ho6 so luu

1. | Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (néu co)

2. | Vin ban dé nghi kém theo danh sach tap thé, c4 nhan duoc dé nghi tang Giéy khen

Bdo cao thanh tich do tap thé, ca nhan duogc dé nghi khen thudng 1am, trong d6 ghi
r0 thanh tich dé dé nghi khen thuong

4. | Bién ban xét khen thudng

5. | Quyét dinh ctia Chu tich UBND cap xa tang Gidy khen

Ho so dugc luu trit, bdo quan tai bo phan chuyén moén sau dé chuyén xuong luu trir cua co

quan theo quy dinh




