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1.MUC PICH

~ Quy dinh trinh tu va cach thire thyc hién Thu tuc Tang gidy khen caa Chu tich UBND

cap xda veé viéc thuc hién nhiém vy chinh tri.

2.PHAM VI

- Ap dung déj vOi C'g'lc T6 chirc, ¢ nhan muén thyc hién Tha tuc Tang gidy khen cia
Chu tich UBND cap x4 veé viéc thuc hién nhiém vu chinh tri;

- Ap dung d6i véi can bo, cong chirc thuoc UBND XA.

3.TAI LIEU VIEN DAN

- TCVN ISO 9001:2015

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

- Luat stra d6i, bd sung mot sé diéu ciia Luat thi dua, khen thuéng ngdy 14/6/2005;

- Luat stra d6i, b6 sung mot s6 diéu ciia Luat thi dua, khen thudng ngdy 16/11/2013;

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot so diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tw s6 08/2017/TT-BNV ngay 27/10/2017 cua B4 Noi vu Quy dinh chi tiét thi
hanh mot so dieu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot so di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- UBND: Uy ban nhén dén

- BP TN&TKQ: B phan tiép nhan va tra két qua
- CCCM: Cong chtre chuyén mon

- MCDT: Mot ctra dién tir

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thye hién Thii tuc hanh chinh

Chu thé 1a tap thé, ca nhan c6 thanh tich duoc dé nghi khen thuong.
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5.2 | Thanh phin hd so Ban | Ban
chinh | sao

Van ban dé nghi kém theo danh séch tap thé, c4 nhan dugc dé nghj X
tang Giay khen
B4o céo thanh tich do tap thé, ca nhan dugc dé nghi khen thuong X
lam, trong d6 ghi rd thanh tich dé dé nghi khen thuong (theo mau)
Bién ban xét khen thuong X

5.3 | S6 lwgng hd so
01 bg hé so

5.4 | Thoi gian xir ly
05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18

5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua - UBND x4

5.6 | L& phi
Khéng

5.7 | Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh tu Tréch Thoi Biéu miu/

nhiém gian Két qua
B1 | Tiép nhan ho so: cong dan, |% ngay | Theo 5.2

T6 chuc, cong dan nop hd so tryc tiép | BP Biéu mau theo
tai BP TN&TKQ ciia UBND x4. TN&TKQ QT.VP 02

CCCM tiép nhan, kiém tra ho so:

+ Truong hop ho so chua ddy d, chua
hop 1¢ thi huéng dan b6 sung, hoan
chinh bang van ban;

+ Truong hop hd so day du, hop 1é thi
tiep nhan ho so va lap phieu kiém soat
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qua trinh giai quyét ho so, gidy tiép nhan
hd so va hen tra két qua (d6i voi ho so
giai quyét nhiéu hon 01 ngay) va cap
nhat thong tin, dit liéu vao Hé thong
thong tin MCDT va S6 theo ddi ho so;

+ Hb so sau khi d4 dugc hudéng din ma
khong dugc bd sung day du, hoan thién
thi CCCM tir chéi bang phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so, trong d6 ghi 16 Iy
do tir chdi, ky, ghi & ho tén cua ngudi
tiép nhan.

B2 | Giai quyét hd so: CCCM 03 ngay | Biéu miu theo
CCCM ¢6 trach nhiém tham dinh ho so, QT.VP 02
bao cao Hoi dong thi dua khen thudng
cung cap, tong hop trinh lanh dao
UBND xa ra quyet dinh khen thuong va
giay khen.

CCCM trinh lanh dao UBND ky duyét
ket qua thyc hién va cép nhat thong tin,
dir liéu vao H¢ thong thong tin MCDT

B3 | Phé duyét: Ldnhdao | % ngdy | Quyétdinh
Lanh dao UBND x4 ra quyét dinh khen | UBND xa tang giay khen
thuong va ky giay khen, cép nhét thong va gla};khen;
tin, dir liu vao HE thong thong tin Biéu mau theo
MCPT. QT.VP 02

B4 | Giai quyét ho so- CCCM Yangay | Biéu mau theo
CCCM tiép nhan ho so tir ldnh dao QT.VP 02
UBND, dong dau, luu ho S0, cap nhat
thdng tin, dir liéu vao H¢ thong thong tin
MCDPT va chuyén két qua sang BP
TN&TKQ.

B5 | Tra két qua: BP Yyngay | Biéu miu theo
BP TN&TKQ thu phi (néu c) va tra két | TN&TKQ QT.VP 02

qua cho cong dan, yéu‘cﬁu cong dan ky
nhan vao So theo doi ho so.
CCCM cép nhét thong tin, dir li¢u vao
H¢ thong thong tin MCDT.

6.BIEU MAU




UBND XA . X . Y L. ; A Sh-
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TT | Mi hiéu Tén Biéu miu
1. | Mau s6 01 Bao cao thanh tich do tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen

(danh cho tap thé) | thuong lam, trong d6 ghi ro thanh tich d€ d€ nghi khen
Méu s6 02 thuong
(danh cho ca nhéan

Biéu mau theo’ quy dinh tai Nghi gﬁnh sd 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cta Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh méot so dicu cta Luat Thi dua, khen thudng.

7.HO SO LUU
TT Ho6 so luu

1. | Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (néu c6)

2. | Vin ban dé nghi kém theo danh séch tap thé, ca nhan duoc dé nghi ting Giy khen

3. | Bao cao thanh tich do tap the, ca nhan duoc dé nghi khen thuéng lam, trong d6 ghi
rd thanh tich dé dé nghi khen thuong

4. | Bién ban xét khen thudng
5. | Quyét dinh caa Chu tich UBND cap x4 tang Gidy khen

Ho so dugce luu trit, bao quan tai bd phan chuyén mén sau d6 chuyén xudng luu trir ciia co
quan theo quy dinh




