UBND THANH PHO HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Doc 14p - Tu do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG
S6: 343/QD-TTPVHCC Ha Ngi, ngay 23 thang 03 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc cong bd thii tuc hanh chinh ndi bd giira cic co quan
hanh chinh nha nwéc trong linh vue Thi dua, khen thuwéng
thu¢c pham vi quan ly ciia Uy ban nhan dian thanh pho Ha Noi

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt Té chite Chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy
dinh vé phan cdp, phan quyen trong linh viee thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mét sé diéu cia Ludt Thi dua, khen thudng;

Can cir Quyét dinh s6 82/QD-BNV ngay 15/01/2026 ciia Bg Nji vu vé viéc
cong bo thu tuc hanh chinh noi bo giita cac co quan hanh chinh nha nuwoc moi ban
hanh hodc bi bai bo linh vue Thi dua, khen thuong thuoc pham vi chitc nang quan
ly cua B6 Noi vu;

Can cir Quyét dinh s6 111/QD-BNV ngay 24/01/2026 ciia Bg Noi vu vé viéc
cong bo thu tuc hanh chinh noi bo gitra cac co quan hanh chinh bi bai bo linh vuc
Thi dua, khen thuong thuéc pham vi chirc nang quan ly cua Bo Noi vu,

~ Can cir Quyét dinh s6 5450/Q0D-UBND ngay 05/11/2025 ciia UBND Thanh
pho ve viéc thong qua phwong dn don gian hoa thu tuc hanh chinh ngi bg linh vuec
Noi vu thuéc pham vi quan ly cua UBND thanh pho Ha Noi nam 2025;

Theo dé nghi cia Gidm déc S¢ Noi vu tai Cong van sé 1466 /SNV-VP ngay

12 thang 03 nam 2026.

QUYET PINH:

Picu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc 22 thi tuc hanh chinh
ndi bd gitlta cac co quan hanh chinh r}hé nudc linh vuc Thi dua, khen thu:c"rpg thudc
pham vi quan Iy cua UBND thanh ph6 Ha N¢i, trong do: 15 TTHC n61 bg cap Thanh
pho; 07 TTHC ndi by cap Xa (Chi tiet tai Phu luc kem theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh tir ngay ky.

Céac TTHC noi bd sau day hét hiéu luc thi hanh:

- 15 TTHC ndi bo tai Phy luc ban hanh kém Quyét dinh s6 2904/QD-UBND
ngay 12/6/2025 cia UBND Thanh pho vé viéc cong bo thu tuc hanh chinh ndi bd gitra
cac co quan l}énh chinh nha nuéc trong linh vuc Thi dua, khen thudéng thudc pham vi
quan ly cua Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi.
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- 07 thu tuc hanh chinh ndi bd cAp Xa tai Phu luc ban hanh kém Quyét dinh s6
3714/QD-UBND ngay 08/7/2025 cia UBND Thanh pho vé viéc cong bo thu tuc hanh
chinh ndi bo gifg:a cac co quan hanh chinh phé nudce trong linh vuc N§i vu thuoc pham
vi quan ly cua Uy ban nhan dan thanh pho Ha Noi.

Piéu 3. So Noi vu (Ban Thi dua - Khen thuéng Thanh phd); Trung tim Phyc

vu hanh chinh cong Thanh phé; cac S&, ban, nganh; Uy ban nhan dan céc x4, phuong,
cac tO chure, ¢4 nhan co lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhin: ¢ KT. GIAM POC
- Nhu Piéu 3; Y GIAM POC
- Cuc KSTTHC - B6 Tu phap; oh "G

- BO Noi vu; o (8 béo c4o)

- Chu tich UBND Thanh pho;

- Céac Pho Chu tich UBND Thanh phé;
- Cong Thong tin dién tir Thanh phd;

- TTPVHCC: GD, cac PGD,

cac phong, don vi, CN thugc TT;

- Luu: VT, KSTTHC.

an Van Phuc
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Phu luc
DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ GIUA CAC CO QUAN
HANH CHINH NHA NUOC LINH VUC THI PUA, KHEN THUONG
THUQC PHAM VI QUAN LY CUA UBND THANH PHO
(Kem theo Quyet dinh so 343/0D-TTPVHCC ngay 23/03/2026
ciia Gidm doc Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phé)

PHAN A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ

TT Tén TTHC néi b Linh vue Co quan
thuc hién
I | THU TUC HANH CHINH NOQI BO CAP THANH PHO
Thu tuc xét tang ky ni¢m chuwong “Visu | Thi dua, S& Noi vu (Ban Thi dua -
1. | nghi€p xay dung, bao v¢ va phat trién | khen thuéng | Khen thuong Thanh phd)
Tha d6 Ha N6i”
5 Thu tuc xét ting danh hiéu “Céong dan Thi dui" S6 Noi vu (Ban Thl duaA’—
* | Tha d6 wu ta” khen thuong | Khen thudng Thanh pho)
3 Thu tuc xét ting danh hiéu “Nguoi tét, Thi dui" S& Noi vu (Ban Thi duaA’-
| viee tot” khen thuong | Khen thuéng Thanh phod)
4 | Thi tuc cung chp thong tin dé xét khen |  THi dua}, S Noi Vi (Ban Thi duaﬂ-
* | thuong va dé nghi khen thudng khen thuéng | Khen thuéng Thanh phd)
5 | Thu tuc téng thuéng Bang khen ciia Chu Thi dui" So Noi va (Ban Thi duaﬂ -
" | tich UBND Thanh phé khen thuéng | Khen thuéng Thanh phd)
6. | Thu tuc ting co thi dua cia UBND Thi dui" So Noi va (Ban Thi duaA’-
" | Thanh phd khen thuéng | Khen thuéng Thanh phd)
- Thi tuc tang danh hi¢u Chién s thi dua | TN dua}, So Noi Ve (Ban Thi duaA’-
" | Thanh phé khen thuéng | Khen thuéng Thanh phd)
g | Thu tuc tang danh hi¢u Tap thé lao dong Thi dua}, So Noi vu (Ban Thi duaA’-
| xut sic khen thuéng | Khen thuéng Thanh phd)
g | Thu tuc ting thuong Béng khen cua Chu Thi dui" So Noi vd (Ban Thi duaA’ -
* | tich UBND Thanh phé theo chuyén dé¢ | khen thuong | Khen thuong Thanh pho)
o, | Thit tuc ting C thi dua cia UBND | Thidua, | S0 Noivu (Ban Thi dua -
*| Thanh phé theo chuyén dé khen thuong | Khen thuéng Thanh phd)
Thu tyc ting thudng Bang khen cia | Thi dua, S¢ Noi vu (Ban Thi dua -
11. | Chu tich UBND Thanh pho vé thanh | khen thuong | Khen thuong Thanh phé)
tich dot xuat
1o | Thit tuc tang thuéng Bang khen ciia Chu Thi duz:, S6 Noti Vi (Ban Thl duaﬂ -
| tich UBND Thanh phd cho ho gia dinh | khen thuong | Khen thudng Thanh pho)
13.| Thi tuc ting thuong Bang khen cua Thi dua, S& No6i vu (Ban Thi dua -
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Chu tich UBND Thanh pho vé thanh | khen thuéng |  Khen thuong Thanh pho)
tich do1 ngoai
Thit tuc xét ting danh hiéu “Cong dén Thi dua, S& Noi vu (Ban Thi dua’-
14. danh dy Thu d6 Ha Noi” khen thuéng | Khen thuéng Thanh phd)
Thu tuc xét célgg nhan cong trinh k}"/ ) o )
15 niém cac ngay 1€ 16n cua Thu do va dat Thi du271, S0 Noi Vu (Ban Thl duaA’-
"| nuéc va khen thuéng trong thyc hién | khen thuong | Khen thuong Thanh pho)
cong trinh
II | THU TUC HANH CHINH NQI BO CAP XA
| e iy Kn e i | hidin | Uiy
i P - 1ap khen thudng | (phong Vin hod - X3 hoi)
cong trang
2. | UBND el véthanh i th du theo | e UBND cip xi
' o cap khen thudng | (phong Vin hod - Xa hoi)
chuyén dé
3 Thu tyc tang Gi‘éy khen cua Chu tich Thi dua}, UBND cép x4
" | UBND cép xa vé thanh tich dot xuat | Khenthuong | (phong Vin hod - Xa hoi)
4 | Th tyc ting Gidy khen cua Chu tich Thi dui" UBND cép x3
" | UBND cap x4 cho ho gia dinh khen thuong | (phong Vin hod - Xa hoi)
5 Tl}ﬁ tuc tang danh hiéu lao dong tién Thi duE}, UBND cép xa
" | tién khen thudng | (phong Vin hoa - Xa hoi)
s | Thil tuc tang danh higu “Chién sf thi | Thidua, UBND chp xa
" | dua co s6” khen thuong | (phong Vin hoé - Xa hoi)
7 Thu tuc téqg danh hi¢u “Tap thé lao Thi duZ}, UBND cép xa
" | dong tién tién” khen thuong | (phong Vin hod - X4 hoi)




5

PHAN B. NOI DUNG CU THE CUA TUNG TTHC NOI BQ

I. THU TUC HANH CHIiNH NQI BQ CAP THANH PHO

1. Tha tyc xét ting Ky niém chwong “Vi sy nghiép xiy dung, bio v¢ va
phat trien Tha do6 Ha N¢i”:

1.1. Trinh tw thwc hién:

Bude 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng thanh ph6 Ha Noi tiép nhan ho
so (ban gidy va ban dién tur trén HE thong quan ly van ban va diéu hanh cia UBND
Thanh phd). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budc 2: Truong Phong Hanh chinh - Tong hop tham muu Trudng ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén mén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thy 1y ho so. Thoi gian 0,5
ngay lam vigc.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thu 1y ho so trén Hé thong quan 1y van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budc 5: Cong chuc thu 1y ho so tién hanh tham dinh ho so, thuc hién céc quy
trinh theo quy dinh:

- Trudng hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am rd va bd sung: tham muu
dl,l’, thdo van ban thong bao g don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén H¢
thong quan ly van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢ thong quan Iy van
ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Trudng hop ho so can thuc hién quy trinh xin y kién cip c6 tham quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén HE thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Trudng hop hé 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 xet ky
duy¢t trén HE thong quéan 1y van ban, cham nhat sau 10 ngay lam viéc.

Buéc 6: Truong phong kiém tra, duyét hd so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Truong ban trén Hé
thong quan ly van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tur khi nhan van ban.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tréa lai bude 5.

Buéc 7: Pho Trudng ban xem xét, duyét hd so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam vié¢c.

- Trudng hop khong dong ¥y chuyén tré lai budc 6;
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Budc 8: Truéong ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thudng. Thoi gian 01 ngay lam viée.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai bude 7

Buéc 9: Vin thu Ban hoan thién thu tuc phat hanh vin ban trén Hé thong
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén bo phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho ti€p nhan xir 1y theo quy dinh. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budc 10: Van phong UBND Thanh phé tiép nhén hd so, thuc hién quy trinh,
trinh Chu tich UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh khen thuéng. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Budc 11: BO phan Van thu, cép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh phd thyc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thuéng. Thoi gian 4,5 ngay
lam viéc.

Buéc 12. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dang d6i tuong,
khong du tiéu chuan hodc vi pham phap luat), chuyén vién dugc phan cong thu ly
hé so tham muu thong bao trinh Truéng phong va lanh dao Ban duyét ky trén Hé
thdng quan 1y van ban giri cic don vi trinh khen biét.

1.2. Cach thuec thuce 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 vin ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
1.3. Thanh phén ho so:

- T trinh dé nghi xét tang;

- Trich ngang tém tit thanh tich c4 nhan dé nghi ting Ky niém chuong.
1.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

1.5. Thoi gian gidi quyét: 24 ngay lam viéc tir ngdy nhan du hd so theo quy dinh
(trong do: 14,5 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam vi€c tai Van phong UBND Thanh
pho; 4,5 ngay lam viéc hoan thién, trd hién vat khen thudng).

1.6. Doi twong thiee hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi dé nghi
x¢€t tang.

1.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh phd Ha Nbi.

1.8. Két qud thye hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Ky niém chuong
“Vi su nghi¢p xay dung, bdo vé va phat trién Thu d6 Ha No1”.

1.9. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong co.

1.10. Tén méu don, mau to khai:

- MAau s6 01: To trinh dé nghi xét tang;

- MAu s6 02: Trich ngang tom tat thanh tich c4 nhan dé nghi xét ting.
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1.11. Yéu cau, diéu kign thue hign thii tuc hanh chinh (néu c¢é): Khong quy dinh.

1.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh s0 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phii quy dinh vé
phan cap, phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huong
dan thi hanh mdt so diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Nghi quyét s6 27/2025/NQ-HDND ngay 10/7/2025 ctiia HDND thanh ph6 Ha Noi
quy dinh vé ky niém chuong “Vi sy nghi€p xay dung, bao v¢ va phat trién Thu do”;

- Van ban sc‘l 356/UBND-SNV ngay 26/01/2026 cua UBND thanh phd Ha Noi
vé viéc hudng dan trién khai thuc hién Nghi quyét s6 27/2025/NQ-HDPND;

- Quyét dinh s 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 ctia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong 4n don gidn hoa thﬁ’ tuc hanh chinh ndi bd linh vuc No61 vu
thudc pham vi quan ly cia UBND thanh pho Ha Noi nam 2025.



Miu s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: i, [eviiiiinnnn. Ha Noi, ngay.....thang..... nam....

TO TRINH
Vé viéc dé nghi xét tang Ky niém chwong “Vi sy nghiép xay dung,
bao vé va phat trién Tha d6 Ha No¢i”

Kinh giri: Uy ban nhan dan thanh pho Ha Noi
(qua Ban Thi dua - Khen thudng Thanh pho)

Can ctr Nghi quyétso ....... /2025/NQ-HDND ngay ... thang ...
2025 cua Hoi ddng nhan dan thanh phd Ha Noi quy dinh vé xét ting Ky niém
chuong “Vi sy nghiép xay dung, bao vé va phat trién Thu d6 Ha No6i”;

(Tén co quan, t6 chirc).... dé nghi (tén co quan c¢6 thim quyén tong hop, ra
soat, tham dinh) tham dinh, xét duyét va trinh Chu tich UBND Thanh phd xét ting
Ky niém chuong “Vi sy nghiép xay dung, bao vé va phat trién Thi d6 Ha Noi” cho
.. ca nhan.

(C6 danh sach va trich ngang tom tat thanh tich ca nhan kém theo)./.

THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
Noi nhén: (Ky tén, dong dau)

-Luu: VT, ...



MAiu sb 02
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_______ Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

TRiICH NGANG TOM TAT THANH TiCH CA NHAN
PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“Vi su nghi€p xay dung, bio v€ va phat trien Thu do Ha N¢i”

Nam sinh| Chure
vu, don
vi cong
Ho va ftac (hién
tén  [Nam|Nir [tai hodc
trudce
khi nghi
huu)
1. Néu ro:
L Thanh  tich d&  nghi
khen thuong theo diém, khoan, Diéu
ciia Nghi quyét  s6 ...../2025/NQ-
HDND ngay ..../7/2025 cia HDND
thanh ph6 Ha Noi;
- Viéc chdp hanh tét chu truong cua)
Dang, chinh sach phap luat ctia Nhaj
nude, quy ché, quy dinh cta co quan,
don vi va dia phuong noi cu tru:
- Khen thuong, ky luét.

Da nghi
Thanh tich dong gop cho sw huu
nghiép xay dung, bdo v¢ va phat | (danh
trién Thu d6 Ha Noi diu x néu
c0)

Ghi
chu

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

2. Tha tuc xét, tang danh hiéu “Cong dan Tha do vu ta”:
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2.1. Trinh tw thuc hién:

Buéc 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh ph6 Ha Nai tiép nhan ho
so (ban glay va ban dién tr trén He thong quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND
Thanh phd). Thoi gian 0,5 ngay 1am viéc.

Buéc 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Trudéng ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén mon
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thy 1y ho so. Thoi gian 0,5
ngay lam viéc.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
do1 don vi thu 1y ho so trén HE thong quan 1y van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budc 5: Cong chuc thu ly ho so tién hanh thAm dinh hd so, thuc hién cac quy
trinh theo quy dinh:

- Truong hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am rd va bd sung: tham muu
du thao van ban thong bao giri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé
théng quan 1y van ban, chdm nhét trong 02 ngay 1am viéc.

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

- Trudng hop hd so diy du, dam bao theo dang quy dinh, tong hop danh séach,
trich ngang thanh tich ctia c4 nhéan, béo cdo dé xuat lanh dao phong chuyén phong
thudng truc vé viée xin y kién cac don vi lién quan (néu c6) va du kién dé nghi xét
ting trén Hé thong quan 1y van ban, chdm nhat trong 03 ngay lam viéc.

Buéc 6. Phong Thuong truc tong hop, xin y kién cac co quan lién quan. Thoi
gian 07 ngay lam viéc.

- Ra 504t ho so, thanh tich c4 nhan, tong hop trich ngang thanh tich c4 nhan vao
danh sach chung; bao cao lanh dao phong, tham muu van ban trinh Ph6 Trudng ban
phu trach phong ky van ban xin y kién cac don vi lién quan trén Hé thong quan 1y
van ban (néu can thiét).

- Toéng hop ¥ kién cac nganh lién quan (sau khi hét thoi gian xin ¥ kién theo
quy dinh), tham muu hop ldnh dao Ban va Trudng cac phong xét hd so dé nghi xét
tdng cua cac ca nhan.

Buéc 7: Tong hop, xin ¥ kién cac dong chi lanh dao UBND Thanh phd, thanh
vién Hoi ddng Thi dua - Khen thudng Thanh phé vé cac truong hop cac don vi gidi
thiéu va gidi thiéu thém cia cic dong chi 1anh dao UBND Thanh phé, thanh vién
Hoi dong gidi thidu thém céc ca nhan (khong trong thoi gian thyc hién quy trinh).
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- Can ctr danh sach cac ca nhan do cac dong chi lanh dao UBND Thanh phd,
thanh vién Hoi dong Thi dua - Khen thuéng Thanh phé gi6i thiéu, tham muu vin
ban 1y y kién cua cic co quan, don vi lién quan (néu o) trén Hé thong quan 1y vin
ban va phdi hop voi cac don vi hoan thién hd so dé nghi khen thudng theo quy dinh.

Buéc 8. Xin chu truong Cha tich UBND Thanh phé va to chirc hop Hoi dong
Thi dua - Khen thuéng Thanh pho (khong trong thoi gian thyuc hién quy trinh):

- Tong hop, tham muu béo cdo xin ch truong ctia Chi tich UBND, Hoi dong
Thi dua - Khen thuong Thanh phd vé danh sach du kién xét ting;

- Hop Ho6i dong Thi dua - Khen thuong Thanh phd va bo phiéu xét, ting danh
hiéu. - Tong hop két qua bo phiéu cia cac thanh vién Hoi dong Thi dua - Khen
thuong Thanh phd.

Buéc 9. Bao céo xin y kién Thuong truc Thanh uy, Ban Thuong vu Thanh uy
(khong trong thoi gian thuc hién quy trinh): Tham muu Pang ity UBND Thanh ph
bao cdo xin y kién Thudng tryc Thanh oy, Ban Thuong vu Thanh uy cac truong hop
du kién dé nghi khen thuong

Buéc 10: Lay y kién nhan dan: Tham muu vin ban trén Hé thong quan 1y van
ban cong bd thong tin cac trudng hop du kién khen thudng trén Cong thong tin dién
tir va bao, dai Thanh phd (sau khi Thudng truc Thanh ty cho ¥ kién nhat tri). Thoi
gian 07 ngay lam viéc.

Buwdc 11: Trinh cong nhan danh hi¢u:

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

- Truong hop khong c6 ¥ kién, tham muu T trinh, du thao Quyét dinh khen
thuong trén Hé thong quan 1y van ban chdm nhét sau 03 ngay 1am viéc cho céc ca
nhan dam bao diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh.

- Truong hop o y kién khac: Phéi hop véi cac don vi trinh va co quan, t6 chirc
c6 lién quan giai quyét van dé trude khi tham muu trinh khen thuéng (thoi gian giai
quyét khong tinh thoi gian thyc hién quy trinh).

Buéc 12: Truong phong kiém tra, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Trudng ban trén HE
thdng quan 1y vin ban, cham nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budce 11.
Buéc 13: Pho Trudng ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay du thao T& trinh trinh Truéng ban trén Hé thdng
quan ly van ban. Thoti gian 0,5 ngay lam viéc.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai bude 13;
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Bwéc 14: Truong ban xem xét, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky duyét Td trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thudng. Thoi gian 1 ngay lam viéc.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai bude 13

Buée 15: Van thu Ban hoan thién thu tuc phat hanh van ban trén Hé théng quan
Iy van ban. H6 so ban gidy chuyén bo phan Van thu Van phong UBND Thanh pho
ti€ép nhan xur ly theo quy dinh. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budc 16: Van phong UBND Thanh phé tiép nhén hd so, thuc hién quy trinh,
trinh Chu tich UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh khen thudéng. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Budc 17: B6 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 thuéng. Thoi gian 4,5 ngay
lam viéc.

Buéc 18. Cac truong hop khong duoc khen thuong (khong dung ddi tuong,
khong du tiéu chuin, khong du hd so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc
phan cong thy 1y hd so tham muu thong bao trinh Truong phong va lanh dao Ban
duyét ky trén Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

2.2. Cach thvec thuc 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 thng quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
2.3. Thanh phan hé so:

- T& trinh, bién ban hop Hoi dong Thi dua - Khen thudng ctia don vi;

- B4o céo thanh tich cta ca nhan dé nghi xét tang co xac nhan cua cap trinh
khen; xac nhan cua Uy ban nhan dan phudng, x3, thi trdn noi ca nhan cu tra vé viéc
chap hanh chi truong ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc;

- Truong hop ca nhan la nguoi ding dau co quan, don vi c6 nghia vu ndp ngan
sach nha nudc, ho so dé nghi khen thudng phai 6 van ban xac nhén cua co quan c6
tham quyén xac nhan vé viéc chap hanh cac quy dinh cua phap luat vé thué, bao
hiém xa hoi; phong chdy chita chdy; an toan lao dong, mdi truong (néu co).

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

2.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

2.5. Thoi gian gidi quyét: 34 ngay lam viéc tir ngdy nhan du hd so theo quy
dinh (trong do: 25,5 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam viéc tai Van phong UBND
Thanh pho; 4,5 ngay lam viéc hoan thién, trd hién vat khen thudng).

2.6. Doi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc, don vi dé
nghi xét tang.

2.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh phd Ha Noi.
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2.8. Két qud thuwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting danh hiéu Cong
dan Thu do6 vu th.

2.9. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong co.

2.10. Tén méu don, mdu to khai:

- MAu s6 01: MAu bao cdo dé nghi xét ting danh hiéu “Céng dan Thu d6 wu ti”

2.11. Yéu cdu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy dinh.

2.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luéat Thi dua, khen thudng nam 2022;

- Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh vé
phan céap, phan quyen trong linh vye thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va hudéng
dan thi hanh mot s6 diéu ctua Lut Thi dua, khen thuong;

- Quyét dinh s6 71/2025/QD-UBND ngay 26/11/2025¢cta UBND thanh phb Ha
Noi vé viéc ban hanh Quy ché xét ting danh hiéu "Céng dan Thu d6 uu ta";

- Quyét dinh s 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong 4n don gidn hoa thﬁ, tuc hanh chinh ndi1 bd linh vuc No1 vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi ndm 2025.



UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HA NOI
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MAiu s6 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ha Noi, nga 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 chit in thudng, khong viét tat):

- Sinh ngay, thang, nam:

- Dién thoai lién hé:

- Qué quan:

- Tr quan:

- Pon vi cong téc:

G161 tinh:

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

- Trinh d6 chuyén mon, nghiép vu:

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

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

2. Thanh tich dat dugc ctia ¢4 nhan (trong qua trinh cong tac va néu bat thanh

tich dong gop cho Thu d6 Ha Noi va dat nude).
3. Ca nhan cam két khong bi xtr Iy ky lut (tir hinh thie khién trach tro 1én)
hodc bi truy ctru trach nhiém hinh sy.

III. CAC HINH THU'C PA PUQC KHEN THUONG

1. Danh hi€u thi dua:

Nam

Danh hié¢u thi dua

S6, ngay, thang, nim cia quyét dinh cong nhéan

danh hi¢u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh
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2. Hinh thirc khen thwéng:

Nam Hinh thirc S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhan

khen thuwong danh hiéu thi dua; 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 6 ho vd tén)

(Ghi ro noi dung xdc nhan)

XAC NHAN CUA UBND XA,
PHUONG, THI TRAN

(Ghi ré néi dung xdc nhdn, ky, déng dau)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN
(K¥, dong ddu)
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3. Thi tuc xét ting danh hiéu “Nguoi tét, viec tot”:

3.1. Trinh tw thuc hién:

Bude 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng thanh pho Ha Noi tiép nhan ho
so ban di¢n tu trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh cuia UBND Thanh pho.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budrc 2: Truong Phong Hanh chinh - Tong hop tham muu Trudng ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén moén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thy 1y ho so. Thoi gian 0,5
ngay lam vigc.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan coéng nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y ho so trén Hé théng quan 1y vin ban. Thoi gian 0,5 ngay 1am viéc.

Buéc 5: Cong chirc thu 1y ho so tién hanh tham dinh ho so, thuc hién cac quy
trinh theo quy dinh:

- Truong hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am 13 va bd sung: tham muu
du thdo van ban thong bdo giri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢
thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén HE thong quan Iy van
ban, chdm nhat trong 05 ngay lam vigc.

- Trudng hop hé so can thuc hién quy trinh xin y kién cap c6 thdm quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay 1am viéc.

- Trudng hop hé so day du, dam bao theo dang quy dinh, tham muu T trinh,
du thao Quyét dinh khen thuong, trinh Truong phong va lanh dao Ban xem xet ky
duyét trén H¢ thong quan 1y van ban, cham nhat sau 10 ngay lam viéc.

Buéc 6: Truong phong kiém tra, duyét hd so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Truong ban trén H¢
thong quan 1y van ban, chdm nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan van ban.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 5.
Buéc 7: Pho Truong ban xem xét, duyét hd so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

- Truong hop khong ddng y chuyén tra lai budc 6;

Buéc 8: Truong ban xem xét, duyét hd so:
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- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thuong. Thoi gian 01 ngay lam viéc.
- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 7.

Buéc 9: Van thu Ban hoan thién tha tuc phat hanh van ban trén H¢ théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén bo phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho ti€p nhan xir 1y theo quy dinh. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budc 10: Van phong UBND Thanh phé tiép nhén hd so, thuc hién quy trinh,
trinh Cha tich UBND Thanh phé duyét ky Quyét dinh khen thuong. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Budc 11: BO phan Van thu, cép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh phd thyuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thudng. Thoi gian 4,5 ngay
lam viéc.

Buéc 12. Cac truong hop khong duge khen thuéng (khong dang d6i tuong,
khong du tiéu chuin, khong du hd so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc
phan cong thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudong phong va lanh dao Ban
duyét ky trén Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét

3.2. Cach thivrc thuc hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng thanh phé Ha Noi;
- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
3.3. Thanh phan hé so:

- T¢ trinh dé nghi xét tang danh hi¢u “Nguoi tdt, viée tot”;

- Trich ngang tom tit thanh tich c4 nhan dé nghi xét ting.

3.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

3.5. Thoi gian gidi quyét: 24 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh (trong d6: 14,5 ngay lam vi€c tai Ban; 05 ngay lam viéc tai Van phong UBND
Thanh pho; 4,5 ngay lam viéc hoan thién, tra hién vat khen thudng).

3.6. Doi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc, don vi dé
nghi xét tang.

3.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh phd Ha Noi.

3.8. Két qua thuee hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting danh hi¢u Nguoi
t6t, viéc tot.

3.9. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong co.

3.10. Tén mdu don, mdu to khai:

- MAu sb 01: To trinh dé nghi xét tang;

- Mau sb 02: Trich ngang tom tét thanh tich ctia ca nhan dé nghi xét ting;
3.11. Yéu cdu, diéu kién thuc hign thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.
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3.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh gé 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan cap, phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huong
dan thi hanh mdt so diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Quyét dinh sb 77/2025/QD-UBND ngay 08/12/2025ctia UBND thanh phd
Ha Noi vé viée ban hanh Quy ché xét tang danh hi¢u "Nguoi tdt, viec tot" trén dia
ban thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong an don gian hoa thﬁ, tuc hanh chinh ndi bd linh vuc No1 vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi ndm 2025.
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Maiu s6 01

TEN CO QUAN, TO CHUC! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Ty do — Hanh phic?

Sb: ... /TTr-..2.. . ‘., ngay ... thang ..... nam ........

TO TRINH
Ve viéc dé nghi danh hi¢u “Ngudi tot, viéc tot”

Kinh gtri: Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi

Cén ctr Luat Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;
Can ctr Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 ctia Chinh phu;

Can cir Quyét dinh sb ...../2025/QD-UBND ngdy ...../...../2024 cua UBND
thanh phd Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuong trén
dia ban thanh phé Ha Noi;

Quyét dinh s6 ...../2025/QD-UBND ngdy ...../....../2025 cia UBND Thanh
phé vé viéc ban hanh Quy ché xét tang danh hi¢u “Nguoi tbt, viée tot” trén dia ban
thanh phd Ha Noi;

Can cu diém ...5... khoan ...5... Piéu ...5... Quy ché xét ting danh hiéu
“Nguoi tbt, viéc tot” trén dja ban thanh phd Ha Noi ban hanh kém theo Quyet dinh

SO ....... /2025/Qb-UBND ngay ..../..../2025 cua UBND Thanh pho ...%... kinh
trinh Chu tich UBND Thanh pho xét tang danh hiéu “Nguoi tbt, viée tot” cho ...7. .
ca nhan.

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén da dugc .. ... xét duyét, tham dinh,
dam bao dang quy dinh vé d6i tuong, tiéu chuan, hd so, thu tuc theo quy dinh hién
hanh.

(Co trich ngang thanh tich cua ca nhan kem theo)
...5... kinh trinh Chua tich UBND Thanh phé xem xét, quyét dinh./.

Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
:Nhu’ tren; (Chit ky cua nguoi co tham quyen

i Sonvu Ha Noi: ddu/chit ky so ciia co quan, t6 chirc)

- Ban TDKT TP;

-Luu: VT,.5..

Ho va tén
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Ghi chu:

1'Tén co quan, td chirc trinh khen

2 Chir viét tit tén co quan, t6 chic hodc chirc danh nha nude ban hanh vin ban.
3Pdi v6i cac co quan dang thuc hién theo thé thirc vin ban ciia Pang.

4Dia danh.

5 Ghi 16 can cr dé nghi khen thuéng (diém, khoan, diéu, tén vin ban).

6 Tén co quan, to chirc trinh khen

786 lugng ca nhan dé nghi xét tang danh hi¢u “Nguoi tdt, viéc tot”

8 Chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).



TEN CO QUAN, TO CHUC

TRICH NGANG TOM TAT THANH TiCH CA NHAN PE NGHI
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Maiu sb 02
MAU TRICH NGANG TOM TAT THANH TiCH CA NHAN DPE NGHI
XET TANG DANH HIEU “NGUOI TOT, VIEC TOT”

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc

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

XET TANG DANH HIEU “NGUOI TOT, VIEC TOT”

STT

Ho va tén/
Chirc vu, domn
vi cong tac
hoac dia chi
noi thwong tra

Nam sinh

Nam

Nu

Tém tit thanh tich

Ghi
cha

Néu ro:

1) Viéc chap hanh chii truong cta Pang, chinh sach,
phap luatcta Nhanuoc: .........ooovviiiiiiii e
Poi voi cd nhdn thude cac co quan, don vi, t6 chire ngoai
viéc thuc hién chu truong cua Pang, chinh sach, phdp
ludt cua Nha nuoc, ca nhdan bao cdo thém noi dung viéc
thue hién nhiém vu dwoc giao tai co quan, don Vi, 16
churc.

2) Hanh dong dep, viéc lam tdt ciia c4 nhan:

Luu y:

- Néu ro thoi gian, dia diém, sé liéu hodc dién bién cu
thé ciia hanh déng dep, viéc lam tot, tham gia cdc hoat
dong xa hoi, tr thién hodc gia tri lam loi vé kinh te .....

- Cd nhdn dé nghi danh hiéu “Nguoi 16t, viéc tor’ “la
nguoti quan [y, diéu hanh doanh nghiép, hop tdc xd va té
chire kinh té khdc, ho so dé nghi khen ‘thuong theo Piéu
7 Quy ché xét tang danh hiéu “Nguoi 161, viéc tot” trén dia
ban thanh phé Ha Néi va vin ban xdc nhén cia co quan
qudn Iy nha nuée theo nganh, linh viee gom: Thué; bdo
hiém xa hoi; bao vé mai trueong, an toan vé sinh lao dong,
phong chay chita chay, .. . vé viéc doanh nghiép, hop tic
xd va 16 chire kinh té khéc chdp hanh ding cdc quy dinh
phdp ludt, chét thoi diém xdc nhdn dén hét thang trede
thoi diém don vi dé nghi khen thuéng.

3) Céc thanh tich dd duoc khen thudng (néu co)

- Danh hiéu thi dua: Néu cac danh hiéu thi dua da duoc
cac cAp tang (ghi rd s6 quyét dinh, ngay, thang, ndm ky
quyét dinh, co quan ban hanh quyét dinh)
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Tén danh hiéu thi dua (theo Quyét dinh so, ngay, thdng,
nam cia quyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua; co
quan ban hanh quyét dinh)

- Hinh thie khen thuong: Néu cac hinh thiac khen
thuong da dugce cac cap tang (ghi ro S0 quyét dinh, ngay,
thang, nam ky quyét dinh, co quan ban hanh quyét dinh)

NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky tén, dong diu)
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4. Thii tuc cung cap thong tin dé xét khen thwéng va dé nghi khen thuéng
4.1. Trinh tw thwc hién:

Buéc 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phd Ha Noi tiép nhan hd
so (ban gidy va ban dién tur trén HE thong quan ly van ban va diéu hanh cia UBND
Thanh phd). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budce 2: Truong Phong Hanh chinh - Téqg hop tham muu Truong ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu 1y ho so trén H¢ thong quan ly van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budre 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén moén
phan cong nhi€ém vu cho chuyén vién theo doi don vi thu ly hd so. Thot gian 0,5
ngay lam viéc.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan coéng nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y ho so trén Hé théng quan 1y vin ban. Thoi gian 0,5 ngay 1am viéc.

Budc 5: Cong chure thu 1y ho so tién hanh tham dinh ho so, thuc hién céc quy
trinh theo quy dinh:

- Trudong hop hod so chua du can cir, tham muu van ban xin y kién cac co quan,

don vi c6 lién quan trén Hé thong quan 1y van ban trong thoi gian 02 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so ¢ day du cac ¥ kién, dam bao theo quy dinh (hodc sau khi
co day du y kién cua cac co quan, don vi c6 li€én quan): tong hop, dé xuat tham muu
du thao Td trinh, vin ban cung cip thong tin va bao cio Trudng phong, lanh dao Ban
xem xét, ky duyét trén Hé théng quan 1y vin ban trong thoi gian 02 ngay 1am viéc.

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

- Trudng hop dong ¥ ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Trudng ban trén HE
théng quan 1y van ban, chim nhit sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 5.
Buéc 7: Pho Trudng ban xem xét, duyét hd so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoti gian 0,5 ngay lam viéc.

- Truong hop khong ddng y 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
thudng. Thoi gian 0,5 ngay lam vigce.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai bude 7

Buwdce 9: Van thu Ban hoan thién :[hﬁ tuc phat hanh V,én ban trén Hé théng
quan ly van ban, trinh UBND Thanh phd xem xét, gidi quyét. Thoi gian 0,5 ngay
lam viéc.
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Buwde 10: Van phéng UBND Thanh phé tiép nhan hd so, thuc hién quy trinh,
trinh UBND Thanh pho duy¢t ky van ban. Thoi gian 3 ngay lam viéc.

4.2. Cach thuec thuce hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phé Ha Noi;

- NOp qua dich vu buu chinh;

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

4.3. Thanh phdn 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 ciia Pang, chinh sach phap
luat cua Nha nudce, quy dinh cta dia phuong noi don vi dong tru s& va noi ca nhan
dang cu tru;

- Két qua hoat dong cua to chtrc dang, doan thé (néu t6 chirc dang, doan thé
sinh hoat tai dia phuong);

- Van ban cho y kién viéc thyc hién ché d§ bado hi€ém cho cong nhan, nguoi
lao dong; ddm bdo moi trudong trong qua trinh san xuat, kinh doanh va an toan v¢
sinh lao dong, an toan thyc pham (doi véi don vi san xuat kinh doanh);

- Cac van ban khac ¢6 lién quan (néu co).
4.4. S6 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

4.5. Thoi gian gidi quyét: 09 ngay 1am viéc tir ngay nhan da hd so theo quy
dinh (trong do: 06 ngay lam viéc tai Ban; 03 ngay lam vi€c tai Van phong UBND
Thanh pho).

4.6. Péi twong thwe hign thii tuc hanh chinh: Co quan, to chtc, don vi dé
nghi xét tang.

4.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh phé Ha Noi.

4.8. Két qud thywe hi¢n thi tuc hanh chinh: Van ban cung cap thong tin cua
UBND Thanh pho.

4.9. Phi, 1 phi (néu c6): Khong cb.

4.10. Tén méu don, mdu to khai: Khong co

4.11. Yéu cau, diéu kign thue hién thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy dinh.
4.12. Can cw phdp ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh sé 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan cap, phan quyen trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
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- Quyét dinh s6 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 cia UBND thanh phd
Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dja ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong an don gian hoa thu tuc hanh chinh néi bg linh vuc Noi vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phé Ha Noi nam 2025,
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5. Thii tuc ting thudéng Bang khen ciia Chi tich UBND Thanh phé

5.1. Trinh tu thuc hién:

Buréc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh ph6 Ha Noi tiép nhan ho
so (ban gidy va ban dién tur trén H¢ thong quan ly van ban va di€u hanh cia UBND
Thanh ph6). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budre 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truong ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén moén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thy 1y ho so. Thoi gian 0,5
ngay lam vigc.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y ho so trén Hé théng quan 1y van ban. Thoi gian 0,5 ngay 1am viéc.

Budc 5: Cong chure thu 1y ho so tién hanh tham dinh ho so, thuc hién céc quy
trinh theo quy dinh.

- Truong hop thiéu thanh phan, ho so hodc can 1am 13 va bd sung: tham muu
du thdo van ban thong bdo giri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢
thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén HE thong quan Iy van
ban, chdm nhat trong 05 ngay lam vi¢c.

- Trudng hop hé so can thuc hién quy trinh xin y kién cap c6 thim quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay 1am viéc.

- Trudng hop hé so day du, dam bao theo ding quy dinh, tham muu T trinh,
du thao Quyét dinh khen thuong, trinh Truong phong va lanh dao Ban xem xet ky
duyét trén H¢ thong quan 1y van ban, cham nhat trong 15 ngay lam viéc.

Buéc 6: Truong phong kiém tra, duyét hd so:

- Truong hop dong y ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Truong ban trén H¢
thong quan 1y van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan van ban.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 5.
Buéc 7: Pho Trudng ban xem xét, duyét hd so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

- Truong hop khong ddng y chuyén tra lai budc 6;
Buéc 8: Truong ban xem xét, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhdy vao du thao Quyét dinh khen
thuong. Thot gian 01 ngay lam viéc.
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- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai bude 7

Buéc 9: Van thu Ban hoén thién thu tuc phat hanh van ban trén HE théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén by phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho tiép nhan xu Iy theo quy dinh. Thoi gian 01 ngay lam viéc.

Bu¢re 10: Van phong UBND Thanh phd tiép nhan ho so, thuc hién quy trinh,
trinh Chu tich UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh khen thuéng. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Budc 11: BO phan Van thu, cap phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh phd thuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thuéng. Thoi gian 9 ngay
lam viéc.

Buéc 12. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dang d6i tuong,
khong du tiéu chudn, khong du hd so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc
phan cong thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudng phong va lanh dao Ban
duyét ky trén Hé théng quan 1y vin ban giri cac don vi trinh khen biét.

5.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phé Ha Noi;
- NOp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
5.3. Thanh phén ho so:

- To trinh d& nghi khen thudng;

- Bién ban xet khen thuong cua Hoi ddng Thi dua - Khen thudng cip trinh
khen thudng (trir trrong hop dé xuat khen thudng theo thu tuc don gian);

- Bdo c4o thanh tich cua cac trudong hop dé nghi khen thuong.
- Tai liéu khac c6 lién quan (néu co).
5.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

5.5. Thoi gian gidi quyét: 34 ngay 1am viéc tir ngdy nhan du ho so theo quy
dinh (trong do: 20 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam vi€c tai Van phong UBND
Thanh pho; 9 ngay 1am viéc hoan thién, trd hién vat khen thuong).

5.6. Péi twong thwe hi¢n thii tuc hanh chinh: Co quan, to chuc, don vi dé
nghi xét tang.

5.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh phé Ha Noi.

5.8. Két qud thuc hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Bang khen cua
Chu tich UBND Thanh pho

5.9. Phi, Ié phi (néu cé): Khong co.

5.10. Tén méu don, mau to khai:

- MAu s6 01: T trinh dé nghi xét tang;

- MAu sb 02: B4o c4o thanh tich cua tap thé dé nghi xét tang;
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- Miu s6 03: Béo céo thanh tich cua tap thé dé nghi xét ting.

5.11. Yéu cdu, diéu kién thuc hign thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy
dinh.

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

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh sé 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan cap, phan quyen trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ciia UBND thanh phé
Ha N6i ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd
Ha Noi;
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MAiu s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC! CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
- Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc?
Sé: ... /TTr-..2... L. 4., ngay ... thang ... nam
TO TRINH

Vé vi¢e dé nghi ting (truy ting)....5
(Khen thuéng ... %)

Kinh giri: Uy ban nhan déan thanh ph Ha Noi
(qua Ban Thi dua - Khen thuéng thanh pho Ha No1)

Can cu Luat Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

Can cir Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cia Chinh phu quy dinh vé phan cép,
phan quyén trong linh vuc thi dua, khen thuéng; quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luét
Thi dua, khen thuong;

(OF:1 1 W o1 | TR T e, quy dinh chtrc nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau to
ChUC CUA ..o i, ;

Canct......coe.... 8 e S e 2 e, kinh trinh Uy ban nhan dan thanh pho Ha
Noi

Xét tang/truy tang (danh hiéu .. S............... ) cho...oooeiiiiis tap thé/.......... ho gia

dinh/....c4a nhan.

Hodgc xet, tang/truy tang (hinh thirc khen thuong cua Chu tich Uy ban nhéan dan thanh ph
Ha Néi ?) cho.. .tdp thé/... ca nhan.

DA CO TNANN TICR e eeeeenmnmne

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén da duoc ! xét duyét, thim dinh dam bao ding quy dinh
vé ddi tugng, tidu chuan, ho so, tha tuc theo quy dinh hién hanh.

Céc y kién cua co quan lién quan nhu sau:
1.
2.
(C6 danh séch va hé so dé nghi khen thudng kém theo)
Kinh trinh Uy ban nhan dan thanh phé Ha N6i xem xét, quyét dinh.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chir ky ciia nguoi c6 tham quyén, dau/chir ky sé
e ; clia co quan, t6 chirc)

- Luu: VT,

Ho va tén

Ghi chu:

I Tén co quan, t6 chuc trinh khen.

2 Chir viét tit tén co quan, td chic hodc chirc danh nha nuéc ban hanh vin ban.
3 Péi v6i cac Ban dang thuc hién theo thé thic van ban ctia Pang.
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4 Pia danh.

5 Ghi 13 tén danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuong dé nghi. Lap riéng td trinh theo tham
quyén khen thuéng ciia Chi tich UBND thanh phé Ha Noi.

6 Ghi 6 loai hinh khen thudng: cong trang, dot xuét, chuyén d¢, khen thuong theo thu tuc
don gian.

7 Vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ctia don vi trinh khen.

8 Ghi rd can ctr dé nghi khen thudng (diém, khoan, diéu, tén van ban).

9 Hinh thtrc khen thuéng, danh hiéu thi dua thudc tham quyén ctia Cha tich Uy ban nhan dan
thanh phd Ha Noi: Co “Pon vi xuét sic trong phong trio thi dua”, Bang khen, Tap thé lao dong
xudt sac, Chién s thi dua Thanh phd va cac hinh thtrc khen thuong ctia Thanh phé.
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Mau s6 02
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TENPON VI ....... Péoc lap - Tu do - Hanh phiic

nam ...

Ha No¢i, ngay ... thang ... nam ...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI CHU TICH UBND THANH PHO TANG BANG KHEN

(Khen thwéng thanh tich cong tac nam)

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

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pic diém, tinh hinh:

- Pja diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tu;
- Qua trinh thanh lap va phat trién;

- Nhiing dac diém chinh cua don vi:

+ Co cau to chic:

+ Co s& vat chit:

+ Céc t6 chuc dang, doan thé.

2. Chirc nang, nhiém vu dugc giao:

Néu khéi quét chire nang, nhiém vu ctia don vi theo quyét dinh cuia cip c6 tham quyén giao.
II. THANH TiCH PAT PUQC TU NAM ... PEN NAM ...

Trong giai doan tir ndm ... dén nam ..., tdp thé hoan thanh xuat sac cac nhiém vu dugc giao,
dugc danh gid x€p loai ..., ndm ... dugc danh gia xép loai .... Két qua cu thé nhu sau:

1. Thanh tich trong thyc hi¢n nhiém vu chuyén mén nim ... dén nim ...

Bdo cdo thanh tich can cwr vao chirc nang, nhiém vu duoc giao cua co quan, don vi; Noi

dung bdo cdo néu ro nhitng thanh tich xudt sdc, dat dwoc trong viéc thuc hién cdc chi tiéu (nhiém
vu) cu thé vé hiéu qua, chat lirong, két qua cong tac; viéc doi moi cong tac quan Iy, cdi cach hanh
chinh; sang kién, dé tai nghién citu khoa hoc, cong nghé va viéc iing dung vao thuc tién dem lai
hiéu qua cao vé kinh té, xi héi doi véi cdc dia phwong, co quan, don vi).

Khen thuéng doanh nghiép, té chirc kinh té khdc, bdo cdo phdi thé hién: Lap bang thong ké so

sanh cdc tiéu chi: Gia tri téng san lwong, doanh thu, loi nhudn, ty suat loi nhudn, nop ngan sdach, dau
tw tdi san xudt, thu nhdp binh qudn; cdc sang kién cdi tién ky thudt, ap dung khoa hoc (gid tri lam 1gi);
phuc loi xa hoi; viéc thuc hién nghia vu nop ngan sach nha nuoc, ché dé bao hiém cho cong nhan,
ngueoi lao déng, dam bdo méi truong trong qud trinh san xudt, kinh doanh va an toan vé sinh lao dong,
an toan thuwe pham (déi véi don vi san xudt, kinh doanh); viéc chdp hanh chii triwong, chinh séch cia
Dang, phap ludt cua Nha nudc noi doanh nghiép dong tru so.
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Poi véi truong hoc: bdo cdo phai thé hién ré két qua vé cong tac 16 chire va quan Iy, quan
tri nha truong; phat trién dgi ngii; tai chinh, co s6 vt chat vd thiét bi day hoc; hoat dong gido
duc va két qua gido duc; nghién ciru khoa hoc; hop tac quéc té (d6i véi co sé ddo tao), c6 so sanh
voi giai doan truoc khi khen thuong.

Doz voi bénh vién: ldp bang thong ké so sanh cac tiéu chi: To ong s6 nguoi kham, chita bénh;
tong 56 ngueoi duege diéu tri noi, ngoqi trii; tong so6 givwong bénh diwea vao sir dung; s6 nguoi diege khdm,
diéu tri bénh, chita bénh mién phi; sé dé tai nghién ciru khoa hoc, cdc sang kién, dp dung khoa hoc
(gid tri lam loi vé kinh té, xa héi ...).

Khen thuong cac don vi sy nghiép co thu: bdo cdo thé hién ré viéc chd}y hanh vé thué; viéc
chap hanh chu truwong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nuwoc va quy dinh cua dia phwong
noi don vi dong tru so.

2. Nhirng bién phap hoac nguyén nhan dat dwgc thanh tich; cac phong trao thi dua
da dwgc ap dung trong thuc tién tir nim .. dén nam ...

2.1. Nhirng bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich:
2.2. C4c phong trao thi dua da duoc 4p dung hiéu qua trong thuc tién
3. Viéc thue hién chii truong, chinh sach ciia Pang, phap luit ciia Nha nuée:

- Tap thé ludn doan két, théng nhét, tich cuc thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, tham
nhiing va cac t& nan xa hoi. 100% can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong guong mau chip
hanh t6t chu truong chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc va cac quy dinh ciia nganh, dia
phuong, don vi.

- Ludn quan tam cham lo nang cao doi song cong chirc, vién chirc...

- Tich cuc tham gia cac hoat dong xa hoi, tir thién.... (can c6 so0 li¢u cu thé cua nam ...,
. xét khen)

4. Hoat dong cia to chirc dang, doan thé tw nim ... dén nim ... : (Néu vai tro, két qua
hoat dong va xép loai ting nam cia t6 chirc dang, doan thé trong giai doan xét, néu s6 QP ngay
thang ndm, don vi ban hanh)

- T6 chtrc Pang:

+Nam ... dugc.... danh gia hoan thanh. ... nhiém vu duoc giao (Quyét dinh sé: ....... ngay
thang ndm cua.....)

+Nam ... dugc.... danh gia hoan thanh. ... nhiém vu duoc giao (Quyét dinh sb: ....... ngay
thang ndm cua.....)

- T6 chitc Cong doan:

+Nam ... duoc.... danh gia hoan thanh. ... nhiém vu duoc giao (Quyét dinh sd: ....... ngay
thang ndm cua.....)

+Nam ... duoc.... danh gia hoan thanh. ... nhiém vu duoc giao (Quyét dinh sd: ....... ngay
thang ndm cua.....)

- T6 chtrc Poan Thanh nién, Phu nit, Hoi CCB (néu c0):

+Nam ... dugc.... danh gia hoan thanh. ... nhiém vu duoc giao (Quyét dinh sé: ....... ngay
thang ndm cua.....)

+Nam ... dugc.... danh gia hoan thanh. ... nhiém vu duoc giao (Quyét dinh sb: ....... ngay
thang ndm cua.....)
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L KET QUA XEP LOAI MUC PQ HOAN THANH NHIEM VU, DANH HIEU
THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN

1. Két qua xép loai mirc d9 hoan thanh nhiém vu

Nam Mirc d6 xép loai | Vin ban s, ngay, thang, nim ciia co' quan ban hanh
(Nam trudce
lién ké nam oS0 ... /..ii- o ngay... thang... ndm cua .......
xét khen)
(Nam xét X \ . <
... thang... nam cua .......
khen) S6.../ ngay... thang... nam cua

2. Danh hiéu thi dua

< ‘A . S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhan danh
Nam Danh higu thi dua hi€u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh
(Nam trude )
lién ké nam SO ... /QD-.... ngay... thdng... ndmcua .......
xét khen)
(Nam xét
khen)

3. Hinh thirc khen thuéng

Nam Hinh thirc khen thuéng S0, ngay, thang, nam cua‘quyet dinh .khen thwong; co
hoc quan ban hanh quyét dinh
(Nam
treoc , ,
lién ké Quy¢t dinh 06 ..../QD -.... ngay... thang.... ndm..... cla....
nam xét
khen)
(Nam ) )
xét Quye¢t dinh s6 ..../QD -.... ngay... thang.... nam..... cua.
khen)
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG

(Nguoi dimg diu hoic thay mit tap thé)

(Nguoi dimg dau hoic thay miit tap thé) (K5, dong ddu))

(Ky, déng ddu))

Cac minh chirng: Van ban danh gia xép loai, cac danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng
14 ban chinh hodc ban sao déng vao cubi quyén bao cdo thanh tich,
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Mau so 3

DON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay ... thang ... nam

‘ _ BAO CAO THANH TiCH '
PE NGHI TANG BANG KHEN CUA CHU TICH UBND THANH PHO
(Khen thwéng thanh tich cong tac nam)

I. SOLUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi ddy du bang chit in thuong, khong viét tat): .........cccovvvveveeeverenane,
- Sinh ngay, thang, nam: .........c.cceceveeviiiiiiieeeeeeeee Giditinh:..................
= QUE QUAN ...ttt ettt et e et e et e st e e et e et e e nbeeeanes
=TI QUAN et e e e e et e e e et e e e ntaeeeenns

= PON VI CONG TAC: .t st
- Chire vu (Pang, chinh quyén, doan thé): ..........cooveveieeeeieeeeeeeee e,
- Trinh d chuyén mon, NZhIi€P VU ..ccoviieiiiiiieiieiece e
- Hoc ham, hoc vi, danh hi€u, gidi thudng: ..........ccccvveviieeiiieeeeeeeeeeen
II. THANH TiCH PAT PUQC TU NAM ... PEN NAM ...

1. Quyén han, nhiém vu dwge giao hoic dam nhan:

2. Thanh tich dat dwgc ciia ¢4 nhan tir nim ... dén nim ..

2.1. Thanh tich dat dwoc tir nim ... dén nim ... :

2.1.1 Thanh tich cua ca nhan:

Néu thanh tich ca nhan trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao trong giai doan 1ap thanh
tich twong tmg voi tidu chuén cua hinh thirc khen thuéng dugc dé nghi (két qua da dat dugc vé ning
suét, chat lugng, hiéu qua thuc hién nhiém vu; cac bién phép, giai phap cong tac trong viéc d6i moi
cong tac quan ly; dé tai nghién ctru khoa hoc; viée d6i méi cong ngh¢, ing dung khoa hoc, k¥ thuat
vao thuec tién..

- i v6i ngudi 1am cong tac lanh dao, quan 1y: néu tom tat thanh tich cta don vi, riéng thi
trudng don vi kinh doanh 1ap bang théng ké so sanh cac tiéu chi: Gia tri téng san luong, doanh thu, loi
nhuan, ndp ngan sach, du tur tai san xuat, thu nhap binh quan; cic sang kién cai tién ky thuat, 4p dung
khoa hoc (gia tri 1am loi); phiic loi x3 hoi trong thoi gian tinh thanh tich dé nghi khen thuong.

-Ddi véi truong hoc: Bao céo phai thé hién rd két qua vé cong tac t6 chirc va quan 1y, quan tri
nha trudng; phat trién doi ngii; tai chinh, co so vat chat va thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két
qua gido duc; nghién ctru khoa hoc; hop tac qudc té (d6i voi co s¢ dao tao), cb so sanh véi giai doan
trude khi khen thuong.

- Ddi v6i bénh vién: Lap bang thong ké so sanh cac tiéu chi: Tdng s6 nguoi kham, chira bénh;
tong s6 nguoi duoc diéu tri ndi, ngoai tru; tong sb giuong bénh dua vao sir dung; s6 nguoi duoc kham,
diéu tri bénh, chira bénh mién phi; s dé tai nghién ctru khoa hoc, cac sang kién, ap dung khoa hoc (gia
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tri lam loi vé kinh t&, xa hoi ...).

- D61 véi cac hoi doan the: 1ay két qua thuc hién cac nhiém vu cong tac trong tam, cac chuong

trinh cong tac cta trung wong hoi, doan thé giao.

- B6i véi co quan quan Iy nha nude: 1iy két qua thuc hién cac nhiém vu chinh trong quan Iy
nha nudc; thuc hién nhiém vu chuyén mon va cong tac tham muu trong phat trién don vi, nganh, dia

phuong.

2.1.2 Thanh tich cuia tap thé: néu thanh tich ciia tap thé trong thoi gian xét khen, nim trudc lién

ke nam xét khen va nam xét khen néu ca nhan 1a 1anh dao quéan 1y don vi

2.2. Nhirng sang kién kinh nghiém, dé tai nghién ciru khoa hoc; viéc d6i méi cong

nghé, ing dung khoa hoc, ki thuit vao thyec tién.

* Tén sang kién (néu cdc sang kién da dwgc cong nhdn hiéu qud, pham vi anh hwong):

Sang kién 1: Tén sang kién....., QP cong nhén so.....
Nbi dung sang kién:

Hiéu qua sang kién:

Pham vi 4p dung sang kién:

Sang kién 2: Tén sang kién....., QP cong nhén so.....
Nbi dung sang kién:

Hiéu qua sang kién:

Pham vi 4p dung sang kién:

Chil y néu thém sang kién nao da dwoc dp dung dé xét danh hiéu Chién sy thi dua co s

2.3. Viée thuc hién chi truong ciia Pang, chinh sach va phap luat ciia Nha nudée

Ban than luén guwong mau chap hanh tét cha truong chinh sach cta Pang, phap luat caa

Nha nudc va cac quy dinh cia dia phuong noi cu trl, ndi quy quy ché ctia don vi noi cong tac

2.4. Cong tac boi dudng, hoc tip ning cao trinh d9 chuyén mén, pham chit dao dirc

2.5. Vai tro ciia ca nhin trong cong tac xdy dung Péng va cic doan thé; Tham gia cac phong

trao do Thanh pho, don vi phat dong; hoat dong xa hoi, tir thién.

L KET QUA XEP LOAI MUC PQ HOAN THANH NHIEM VU, DANH HIEU
THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN

1.Két qua xép loai mirc d9 hoan thanh nhi¢m vu

Nam Mirc d6 xép loai | Vin ban s, ngdy, thang, nim ciia co' quan ban hanh
(Nam trude
lién ké nam een30 ... /.iiniim ngay... thang... ndmcua .......
x¢ét khen)
(Nam xé&t £ \ . < ,
.50 ... /......-...ngay... thang... ndm cua .......
khen) S6.../ gay g u

2. Danh hi¢u thi dua

S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhan danh

Nam Danh hi¢u thi dua hiéu thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

(Nam trudce ’
lién ké nam SO ... /QD-.... ngay... thang... nAm cua .......
xét khen)

(Nam xét
khen)
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3. Hinh thirc khen thuéng

Nam Hinh thirc khen thuéng S0, ngay, thang, nam cua‘quyet dinh .khen thwong; co quan
hoc ban hanh quyét dinh
(Nam
treoc , ,
lién ke Quyet dinh s0 ..../QD -.... ngay... thang.... nam..... cua....
nam xét
khen)
(Nam ) )
xét Quyet dinh 6 ..../QD -.... ngay... thang.... nam..... cua....
khen)
NGUOI BAO CAO THANH TiCH
(Ky, ghi ro ho va tén)
XAC NHAN THU TRUONG PON VI
CUA CAP TRINH KHEN THUONG (Ky, dong dau)
(Ky, dong diu)
Luuy:

- Béo cdo thanh tich theo giai doan xét khen, thanh tich c6 thé 2 nam hodc hon theo mdc
tinh thoi gian khen thudng.

- Cac minh chtng khen thuéng: Xac nhin hoan thanh xuat sic nhiém vu cua cip c6 tham
quyén 02 nam hodc 02 nam tré lén, Quyét dinh cong nhan danh hi¢u Chién si thi dua so s& 02 nam
hodc 02 nam tré 1én, Quyét dinh cong nhan hiéu qua 4p dung pham vi anh hudng cia cic sang
kién ban chinh hodc ban sao y kém theo bao cao thanh tich.
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6. Thii tuc tiing Co thi dua cia UBND Thanh phé

6.1. Trinh tu thuc hién:

Buréc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh ph6 Ha Noi tiép nhan ho
so (ban gidy va ban dién tur trén H¢ thong quan ly van ban va di€u hanh cia UBND
Thanh ph6). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budre 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truong ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén moén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thy 1y ho so. Thoi gian 0,5
ngay lam vigc.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y ho so trén Hé théng quan 1y van ban. Thoi gian 0,5 ngay 1am viéc.

Budc 5: Cong chure thu 1y ho so tién hanh tham dinh ho so, thuc hién céc quy
trinh theo quy dinh.

- Truong hop thiéu thanh phan, ho so hodc can 1am 13 va bd sung: tham muu
du thdo van ban thong bdo giri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢
thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén HE thong quan Iy van
ban, chdm nhat trong 05 ngay lam vi¢c.

- Trudng hop hé so can thuc hién quy trinh xin y kién cap c6 thim quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay 1am viéc.

- Trudng hop hé so day du, dam bao theo ding quy dinh, tham muu T trinh,
du thao Quyét dinh khen thuong, trinh Truong phong va lanh dao Ban xem xet ky
duyét trén H¢ thong quan 1y van ban, cham nhat trong 15 ngay lam viéc.

Buéc 6: Truong phong kiém tra, duyét hd so:

- Truong hop dong y ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Truong ban trén H¢
thong quan 1y van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan van ban.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 5.
Buéc 7: Pho Trudng ban xem xét, duyét hd so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

- Truong hop khong ddng y chuyén tra lai budc 6;
Buéc 8: Truong ban xem xét, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhdy vao du thao Quyét dinh khen
thuong. Thot gian 01 ngay lam viéc.
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- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tréa lai bude 7.

Buéc 9: Van thu Ban hoén thién thu tuc phat hanh van ban trén HE théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén by phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho tiép nhan xu Iy theo quy dinh. Thoi gian 01 ngay lam viéc.

Budée 10: Vian phong UBND Thanh phé tiép nhan ho so, thuc hién quy trinh,
trinh Cha tich UBND Thanh phé duyét ky Quyét dinh khen thuong. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Budc 11: BO phan Van thu, cép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh phé thuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thuong. Thoi gian 09 ngay
lam viéc.

Buéc 12. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dang d6i tuong,
khong du tiéu chudn, khong du hd so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc
phan cong thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudng phong va lanh dao Ban
duyét ky trén Hé théng quan 1y vin ban giri cac don vi trinh khen biét.

6.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phé Ha Noi;
- NOp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
6.3. Thanh phén hé so:

- To trinh d& nghi khen thudng;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ciia Hi dong Thi dua - Khen
thudng cap trinh khen thuong;

- Bo c4o thanh tich cua cac trudong hop dé nghi khen thuong;
- Tai liéu khac c6 lién quan (néu co).
6.4. S6 lwong hé so: 01 bo (ban chinh).

6.5. Thoi gian gidi quyét: 34 ngay 1am viéc tir ngdy nhan da ho so theo quy
dinh (trong do: 20 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam vi€c tai Van phong UBND
Thanh pho; 9 ngay 1am viéc hoan thién, trd hién vat khen thuong).

6.6. Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chuc, don vi dé
nghi xét tang.

6.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh phd Ha Noi.

6.8. Két qud thuec hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh tang Co thi dua cua
Chu tich UBND Thanh pho

6.9. Phi, I phi (néu cé): Khong co.

6.10. Tén mdu don, mdu to khai:

- MAu s6 01: T trinh dé nghi xét tang;

- MAu s6 02: Béo céo thanh tich cua tap thé dé nghi khen thudng.
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6.11. Yéu cau, diéu kign thuce hién thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy dinh.

6.12. Can ciwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh gé 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan cap, phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huong
dan thi hanh mdt so diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Quyét dinh s 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ciia UBND thanh phd
Ha N6i ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong 4n don gidn hoa thﬁ, tuc hanh chinh ndi1 bd linh vuc No1 vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi ndm 2025.
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MAu s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S Poc 1ap - Tu do - Hanh phic?

sé:.../TTr-..2... . 4., ngay ... thang ... nam

‘ ~ TO TRINH
Vé viéc deé nghi tang (truy tang)....5
(Khen thuwéng ... ©)

Kinh giri: Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi
(qua Ban Thi dua - Khen thudng thanh pho Ha Noi)

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

Can cir Nghi dinh s0 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé phan cp,
phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat
Thi dua, khen thuong;

Can cl..cocveeieeiieieee, T e, quy dinh chtrc nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau to
Chirc COA ... e, ;

Canclr....occeueenenen, IS D e 2 e kinh trinh Uy ban nhan din thanh phd Ha
Noi

Xét tang/truy tang (danh hiéu .. >............... ) cho....ooovveneni. tap thé/.......... ho gia

dinh/....ca nhan.

Hodc x¢ét, tang/truy tang (hinh thirc khen thuong ctia Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd
Ha Noi ?) cho.. .tap thé/... ca nhan.

DA COTNANN TICH c et e e e e e e e e e e e e e e aans

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén da duoc ! xét duyét, thim dinh dam bao ding quy dinh
vé ddi tgng, tidu chuan, ho so, tha tuc theo quy dinh hién hanh.

Céc ¥ kién cua co quan lién quan nhu sau:
1.
2.
(C6 danh sach va ho so dé nghi khen thirong kém theo)
Kinh trinh Uy ban nhéan dan thanh ph6 Ha Noi xem xét, quyét dinh.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chit ky ciia nguoi c6 tham quyén, dau/chit ky s6
e ; cia co quan, 16 chirc)

- Luu: VT,

Ho va tén

Ghi chu:
I'Tén co quan, t6 chirc trinh khen.
2 Chtr viét tat tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh van ban.
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3 Pbi voi cac Ban dang thyc hi¢n theo thé thtrc van ban cua Dang.

4 Pia danh.

5 Ghi 5 tén danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong dé nghi. Lap riéng to trinh theo tham
quyén khen thuéng cta Chua tich UBND thanh phd Ha Noi.

6 Ghi rd loai hinh khen thuéng: cong trang, dot Xuat, chuyén dé, khen thuong theo thu tuc
don gian.

7 Vin ban quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ciia don vi trinh khen.

8 Ghi 16 can ctr & nghi khen thudng (diém, khoan, diéu, tén vin ban).

9 Hinh thirc khen thuéng, danh hiéu thi dua thudc tham quyén ctia Chu tich Uy ban nhan dén
thanh phd Ha Noi: Cé “Pon vi xuét sic trong phong trao thi dua”, Bang khen, Tap thé lao dong
xudt sic, Chién si thi dua Thanh phd va céc hinh thire khen thuéng ctia Thanh phd.
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DON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDPON VI ....... Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ha Noi, ngay ... thang ... nam
Miu s6 02

BAO CAO THANH TIiCH

DPE NGHI TANG DANH HIEU CO “PON VI XUAT SAC TRONG
PHONG TRAO THI PUA” CUA THANH PHO NAM ...

Tén tap thé dé nghi
(Ghi day dii bang chit in thieong, khéng viét tdt)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pic diém, tinh hinh

- Pja diém tru s& chinh, dién thoai, dia chi trang tin di¢n tur.

- Qué trinh thanh 1ap va phat trién (néu khai quat).

- Nhitng dic diém chinh ciia don vi:

+ Néu cu thé vé co ciu td chire, sb can bo, co s& vat chit. ..

+ Céc t6 chuc dang, doan thé (thé hién rd ¢ hodc khong co).

2. Chirc niang, nhiém vu dwoc giao

Néu khéi quét chire nang, nhiém vu ctia don vi theo quyét dinh cua cip c6 thim quyén giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC NAM ... (B4o cdo thanh tich trong 01 nam).

Nam ..., don vi dugc danh gia hoan thanh vuot cac chi tiéu thi dua, nhi€ém vu dugc giao
trong ndm, 1a tap thé ti€u bi€u xuat sac, dugc suy ton dan dau Cum, Khoi thi dua so .. .tryc thude

, cu thé nhu sau:

1. Két qua thye hién nhiém vu dwoe giao

Bao cado thanh tich can cwr vao chirc nang, nhiém vu duoc giao cua co quan, don vi; Ngi
dung bdo cdo néu ré nhirng thanh tich xudt sac, vugt micc trong viéc thue hién cdc chi tiéu
(nhiém vu) cu thé vé higu qud, chit liwong, két qud céng tic, so sanh véi Ké hoach va két qud
clia nam trwéce lién ké; Viéc doi moi cong tic quan 1y, cdi cach hanh chinh; sang kzen de tai
nghién curu khoa hoc, cong nghé va viéc ung dung vao thyc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té,
xd hoi doi voi cdc dia phuong, co quan, don vi).

Khen thuwéng doanh nghiép, 16 chirc kinh té khdc, bdo cdo phdi thé hién: Ldp bang thong ké
so sanh cdc tiéu chi: Gia tri tong san lwong, doanh thu, loi nhudn, ty sudt loi nhudn, nop ngan
sach, dau tu tai san xuat, thu nhdp binh quan,; cdc sang kién cdi tién ky thuat, ap dung khoa hoc
(gia tri lam loi); phiic loi xa hoi; viéc thuc hién nghia vu ngp ngan sach nha nuoc, ché dg bao
hiém cho céng nhan, nguoi lao déng, dam bdao méi truong trong qud trinh san xudt, kinh doanh
va an toan vé sinh lao dong, an toan thirc pham (doi véi don vi san xudt, kinh doanh); viéc chdp
hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phadp ludt cia Nha nudc noi doanh nghiép dong tru so.

Péi véi trieong hoc: bdo cdo phdi thé hién ré két qua vé cong tdc t6 chire va quan 1y, quan
tri nha truong, phat trién doi ngi; tai chinh, co so vat chat va thiét bi day hoc, hoat dong gido
duc va ket qua gidao duc; nghién ciru khoa hoc, hop tac quoc teé (doi voi co so dao tao), co so sanh
voi giai doan truoc khi khen thuong.

Déi véi bénh vién: Idp bang thong ké so sanh cdc tiéu chi: Tong s6 nguwoi kham, chita bénh,
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tong sé nguoi duoc diéu tri ngi, ngoai tru; tong s6 giwong bénh dwa vao sir dung; sé nguoi dugc
khdam, diéu tri bénh, chita bénh mién phi; so dé tai nghién ciru khoa hoc, cdc sang kién, ap dung
khoa hoc (gia tri lam loi vé kinh té, xa hoi o).

Khen thuong cac don vi sw nghiép co thu: bao cao thé hién ro viéc chd'p hanh vé thué; viéc chd})
hanh chu truong, chinh sdach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc va quy dinh cua dia phwong noi don
vi dong tru so.

2. Nhirng bién phap hoac nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao thi dua da
dugc ap dung trong thuec ti€n, cong tac, lao dong san xuat, kinh doanh cia co’ quan, don vi

2.1. Nhiing bién phap hodc nguyén nhan dat duoc
2.2. Céc phong trao thi dua da tham gia, trién khai...

3. Viéc thyre hién chii truong, chinh sach ciia Pang, phap luit ciia Nha nuédc; chiim lo doi song
can bg, nhan vién; hoat dong xa hoi, tir thién.

3.1. Viéc chap hanh chu truong, chinh sach ciia DPang, phap luat ciia Nha nudc

Chép’ hanh :[6‘[ chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nudce. Noi
bo doan két, di dau trong viéc thyc hanh tiét kiém, chong lang phi phong chong tham
nhiing tiéu cuc va cac t€ nan xa hoi khéac...

3.2. Cham lo doi séng can bd, nhan vién;

3.3. Céc hoat dong xa hdi, tir thi¢n

- Hoat dong xa hoi

- Cong tac tur thién

4. Hoat dong ciia t6 chirc dang, doan thé

4.1. Vai tro, két qua hoat dong ciia t6 chire dang, dodn thé

- T6 chtrc Pang (néu cd): mo ta thanh tich

- T chitc Cong Poan (néu c6): mo ta thanh tich

- T chitc Poan Thanh Nién, Phu ntr, H61 CCB (néu ¢0): mo ta thanh tich

4.2. Xép loai ciia t6 chirc dang, doan thé

- T6 chtrc Pang

+Nim ... dugc ... danh gia hoan thanh ... nhiém vu duoc giao (Quyét dinh sb: .... ngdy ...
thang ... ndm ... cua ... .).

- T6 chitc Cong doan (néu co):

+Nam ... dugc ... danh gia hoan thanh ... nhiém vu dugc giao (Quyét dinh sé: .... ngay ...
thang ... nam ... ctua ... .).

- T chitc Poan Thanh nién, Ho1 Phu nit, Ho1 Cuu chién binh (néu c0):

+Nim ... dugc ... danh gia hoan thanh ... nhiém vu duoc giao (Quyét dinh sb: ... ngady ...
thang ... ndm ... cua ... .).

L KET QUA XEP LOAI MUC PO HOAN THANH NHIEM VU, DANH HIEU
THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN

1. Két qua xép loai mirc d9 hoan thanh nhiém vu

Nam Mirc do xép loai | Van bdn so, ngay, thang, nim cia co’ quan ban hanh

.86 ... /......-...ngdy... thang... ndim cta .......
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2. Danh hiéu thi dua

< o . S6, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh cong nhin danh
Nam Danh hi¢u thi dua hi¢u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh
(Nam trudce
lién k& nam SO ... /QD-.... ngay... thang... nAm cua .......
x¢ét khen)
(Nam xét
khen)

3. Hinh thirc khen thwéng (Chi liét ké Hudn chuong, Bing khen Thii tuéng, Bang khen
cua UBND Thanh pho hoac B¢ nganh Trung wong khdc).

Nim Hinh thirc khen | S§, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhan danh
thuéng hi€u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh
(Ném trude )
lién ké nam SO ... /QD-.... ngay... thang... nam cua .......
xét khen)
(Nam xét
khen)
Trén ddy 1a béo céo thanh tich cua tap thé ... , kinh dé nghi cac cap xem xét, dé nghj ......

tang danh hiéu Co “Pon vi xuit sic trong phong trao thi dua” ciia Thanh phd cho tap thé....., da
c6 thanh tich xuat sac trong phong trao thi dua nam ... ./.

Tran trong cam on!

.. XACNHAN ] THU TRUONG PON VI
CUA CAP TRINH KHEN THUON G (Ngudi dirng dAu hoic thay mit tap thé)
(Nguwoi dung dau hoic thay mat tap the) (Ky, dong diu)

(Ky, dong dau)

Cac minh ching kém theo bao c4o: Quyét dinh xép loai t6 chirc Pang, xép loai Poan thé
(néu c0d), Quyét dinh hoac van ban danh gia, xép loai ddnh gia mirc d¢ hoan thanh xuat sac nhi¢m
doi véi tap the (ban chinh hodc ban sao kém theo bao céo.
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7. Thii tuc ting danh hi¢u Chién sy thi dua Thanh ph
7.1. Trinh tw thuc hién:

Bude 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng thanh ph6 Ha Noi tiép nhan ho
so (ban gidy va ban dién tur trén HE thong quan ly van ban va diéu hanh cia UBND
Thanh phd). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budc 2: Truéng Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truong ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu 1y ho so trén H¢ thong quan 1y van ban.
Thoti gian 0,5 ngay lam viéc.

Budre 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén mon
phan cong nhi€ém vu cho chuyén vién theo doi don vi thu 1y ho so. Thoi gian 0,5
ngay lam vigc.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y ho so trén Hé théng quan 1y vin ban. Thoi gian 0,5 ngay 1am viéc.

Budc 5: Cong chure thu 1y ho so tién hanh tham dinh ho so, thuc hién céc quy
trinh theo quy dinh.

- Trudng hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am rd va bd sung: tham muu
du thao van ban thong bao guri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé
thong quan ly van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Trudng hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao véan ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢ thong quan 1y van
ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Trudng hop hé so can thuc hién quy trinh xin y kién cap c6 tham quyén hoc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén HE thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so ddy du, dam béo theo ding quy dinh chuyén phong thuong
truc tong hop, cham nhat trong 5 ngay lam viéc.

~ Budre 6: Cong chuc thuge Phong thuong truc téng hop, tham muu ra soat,
kiém tra h6 so khen thuong, tong hop chung, lap ho so trinh Hoi dong Thi dua -
Khen thuong Thanh pho xem xét. Thoi gian 03 ngay lam viéc.

Buéc 7: Phong thuong truc tong hop, tham muu t6 chirc Hop Hoi dong Thi
dua - Khen thudéng Thanh phd xét duyét (sau khi duge Cha tich UBND Thanh pho
duyét lich hop). Thoi gian 03 ngay lam viéc.

Buéc 8: Phong thuong truc tong hop két qua hop Hoi dong Thi dua - Khen
thuong Thanh pho va két qua bo phiéu cua cac thanh vién Hoi dong Thi dua - Khen
thuong Thanh phd, 1ap ho so trinh Cha tich UBND Thanh phd, bao cdo Pho Trudng
Ban xem xét duyét ky nhay To¢ trinh trinh Trudng Ban xem xét, duy¢t ky trén H¢
thdng quan 1y vin ban cia Thanh phd. Thoi gian 2,5 ngay lam viéc.
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Budc 9: Pho Truong Ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay dy thao To trinh trinh Trudng Ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai bude 8.

Bwéc 10: Truong ban xem xét, duyét ho so:

- Truong hop dong y ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thuong. Thoi gian 01 ngay lam viéc.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai budc 9

Buéc 11: Van thur Ban,hoe‘m thién thu tuc phat hanh van ban trén HE théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén bo phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho tiép nhan xu ly theo quy dinh. Thoi gian 01 ngay lam viéc.

Budc 12: Van phong UBND Thanh phé tiép nhén hd so, thuc hién quy trinh,
trinh Chu tich UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh khen thuéng. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Bu’(:)’c 13: B6 phan Yén thu, qép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh pho thuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thuong. Thoi gian 09 ngay
lam viéc.

Buéc 14. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding d6i tugng,
khong du tiéu chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc
phén cong thu Iy h6 so tham muu thong bao trinh Truong phong va lanh dao Ban
duyét ky trén H¢ thong quan Iy van ban guri cadc don vi trinh khen biét.

7.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phd Ha Noi;

- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.

7.3. Thanh phdn ho so:

- To trinh d& nghi khen thuéng;

- Bién ban binh x¢ét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi dong Thi dua - Khen
thudng cap trinh khen.

- B4o c4o thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thudng;

- Chitng nhén hodc x4c nhan ctia co quan t6 chirc c6 thim quyén ’Vé sang kién
da duoc ap dung hi€u qua va c6 kha nang nhén rong trong Thanh pho hodc dé tai
khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé da dugc nghiém thu va
ap dung hi¢u qua, c6 pham vi d&nh hudng trong Thanh pho.

7.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).
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7.5. Thoi gian gidi quyét: 34 ngay 1am viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh (trong do: 20 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam viéc tai Van phong UBND
Thanh pho; 9 ngay lam viéc hoan thién, trd hién vat khen thudng).

7.6. Péi twong thwe hign thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtc, don vi dé
nghi xét tang.

7.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh phé Ha Noi.

7.8. Két qud thuc hi¢n thii tuc hanh chinh: Quyét dinh tang danh higu Chién
si thi dua cuia Chu tich UBND Thanh pho

7.9. Phi, I¢ phi (néu c6): Khong co.

75.10. Tén mau don, mau to khai:

- MAau s6 01: To trinh dé nghi xét tang;

- Miu s6 02: Béo céo thanh tich cta ca nhan dé nghi xét ting.

7.11. Yéu cau, diéu kign thue hién thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy dinh.

7.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thudng nam 2022;

- Nghi dinh gé 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phén cap, phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huong
dan thi hanh mot s6 di¢u cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s6 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ctia UBND thanh ph
Ha No6i ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuéng trén dja ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 ctia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong an don gidn hoa thﬁ, tuc hanh chinh nd1 bd linh vuc No1 vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi ndm 2025.
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MAiu s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc lap - Tw do - Hanh phuc3
Sé:.../TTr-..2... .. 4.., ngay ... thang ... nam
TO TRINH

Vé viéc dé nghi ting (truy ting)....5
(Khen thwéng ... ©)

Kinh giri: Uy ban nhn dén thanh pho Ha Noi
(qua Ban Thi dua - Khen thuong thanh pho Ha Noi)

Can ctr Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15/6/2022;

Can cir Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé phan cép,
phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuéng; quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cua Luat
Thi dua, khen thuong;

Can Cl......oeevveeeereeeienn, L quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to
ChUC CUA . P e, ;

Cancl..coeeeenennen, ISR S e 2 e kinh trinh Uy ban nhan dan thanh phd Ha
Noi

Xét tang/truy tang (danh hiéu .. >............... ) cho....oevvnninn. tap thé/.......... ho gia

dinh/....ca nhan.

Hodgc xet, tang/truy tang (hinh thire khen thuong ctua Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé
Ha Néi ?) cho.. .tap thé/... ca nhan.

DA COTNANN TICH e e e e e e e e et eeeeeeeeeeaeaans

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén da duoc ! xét duyét, thim dinh dam bao dung quy dinh
vé dbi tuong, tidu chuan, ho so, thu tuc theo quy dinh hién hanh.

Cac ¥ kién ctia co quan lién quan nhu sau:
1.
2.
(C6 danh séch va ho so dé nghi khen thudng kém theo)
Kinh trinh Uy ban nhén dan thanh ph Ha Noi xem xét, quyét dinh.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chit ky ciia nguoi c6 tham quyén, dau/chit ky s6
o v eeereeenees ; cua co quan, 16 chirc)

- Luu: VT,

Ho va tén
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Ghi chu:

I Tén co quan, t6 chirc trinh khen.

2 Chir viét tit tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nude ban hanh van ban.

3 Pbi voi cac Ban dang thyc hién theo thé thtrc van ban cua Dang.

4 Pia danh.

5 Ghi 5 tén danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong dé nghi. Lap riéng to trinh theo tham
quyén khen thuéng cta Chua tich UBND thanh phd Ha Noi.

6 Ghi rd loai hinh khen thudng: cong trang, dot Xuat, chuyén dé, khen thuong theo thu tuc
don gian.

7 Vin ban quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ciia don vi trinh khen.

8 Ghi 16 can ctr & nghi khen thudong (diém, khoan, diéu, tén vin ban).

9 Hinh thrc khen thuéng, danh hiéu thi dua thudc tham quyén ctia Chu tich Uy ban nhan dén
thanh phé Ha Noi: Cé “Don vi xuét sic trong phong trao thi dua”, Bang khen, T4p thé lao dong
xudt sic, Chién s thi dua Thanh phd va céc hinh thire khen thuéng ctia Thanh phd.
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Mau s6 02
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

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

‘ BAO CAO THANH TiCH _
DE NGHI TANG DANH HIEU “CHIEN S THI PUA THANH PHO”

I. SOLUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tit):

- Sinh ngay, thang, nam: ....... Gioi tinh: ....... Dan tdc, ton gido........

- Qué quan:

- Noi thuong tra

- Co quan, dia phuong cong tac:

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

- Trinh d9 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghié€p vu (néu co):

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

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Quyén han, nhiém vu duogc giao hoac dam nhan:

2. Thanh tich dat dugc cua ca nhan:

% .1 Néu thanh tich cé‘nhén trong Viég thuc hi¢n nhiém vu dugc giao trong giai doan 1ap thanh
tich, két qua da dat duoc vé nang suat, chat luong, hi€u qua thuc hién nhi¢m vy;

2.2 Cac bién phap, giai phap cong tac trong viéc d6i méi cong tac quan ly; dé tai nghién ctru
khoa hoc; viéc doi méi cong nghé, ing dung khoa hoc, k¥ thuat vao thuc tién;

2.3 Viée thuc hién chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach va phép luat ciia Nha nudc:

Chap hanh tot chii truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc....cong tac boi
dudng, hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mon, pham chét dao duc:....; chim lo doi sdng can bo,
nhan vién; vai tro cia ca nhan trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé: ... ; cong tac tham
gia cac hoat dong xa hoi, tir thién: ...(néu co).

3. Céc sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong ngh¢
(tham gia 1a thanh vién hodc chu nhi¢m dé tai khoa hoc), c6 chiing nhan hodc xac nhan cua co
quan, to chtrc ¢ thim quyén (ghi 16 van ban, ngay, thang, nam) dbi voi danh hiéu thi dua ap
dung tiéu chuén 1a sang kién, dé tai khoa hoc, dé 4n khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé
hodc ghi 16 thanh tich thé hién sy muu tri, sang tao trong chién d4u, phuc vu chién dau d6i véi
danh hi¢u thi dua ap dung ti€u chuén 13 sy muu tri, sang tao kem theo hinh thirc khen thudng da
duoc tang.

Dbi voi nguoi lam cong tac lanh dao, quan Iy: néu tom tit thanh tich ciia don vi, riéng thi
truong don vi kinh doanh lap bang thng ké so sanh cac tiéu chi: Gia tri tong san luong, doanh
thu, loi nhuan, ndp ngan sach, dau tu tai san xuét, thu nhap binh quan; cc sang kién cai tién ky
thuat, ap dung khoa hoc (gia trj lam loi); phiic loi xa hoi trong thoi gian tinh thanh tich dé& nghi
tang danh hiéu thi dua.
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III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC

NHAN

1. Danh hi¢u thi dua:

Nam

Danh hiéu
thi dua

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin danh hi¢u thi
dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thuwéng:

Nim Hinh thire S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thuéng; co quan
khen thwéng ban hanh quyét dinh
THU TRUONG DON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, PE NGHI (Ky, ghi ro ho tén)

(Ky, dong dau)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG

(Ky, déng ddu)
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8. Thii tuc ting danh hiéu "Tép thé lao dong xuat sic"

8.1. Trinh tu thuc hién:

Buréc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh ph6 Ha Noi tiép nhan ho
so (ban gidy va ban dién tur trén H¢ thong quan ly van ban va di€u hanh cia UBND
Thanh ph6). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budre 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truong ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén moén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thy 1y ho so. Thoi gian 0,5
ngay lam vigc.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y ho so trén Hé théng quan 1y van ban. Thoi gian 0,5 ngay 1am viéc.

Budc 5: Cong chure thu 1y ho so tién hanh tham dinh ho so, thuc hién céc quy
trinh theo quy dinh.

- Truong hop thiéu thanh phan, ho so hodc can 1am 13 va bd sung: tham muu
du thdo van ban thong bdo giri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢
thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén HE thong quan Iy van
ban, chdm nhat trong 05 ngay lam vi¢c.

- Trudng hop hé so can thuc hién quy trinh xin y kién cap c6 thim quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay 1am viéc.

- Trudng hop hé so day du, dam bao theo ding quy dinh, tham muu T trinh,
du thao Quyét dinh khen thuong, trinh Truong phong va lanh dao Ban xem xet ky
duyét trén H¢ thong quan 1y van ban, cham nhat trong 15 ngay lam viéc.

Buéc 6: Truong phong kiém tra, duyét hd so:

- Truong hop dong y ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Truong ban trén H¢
thong quan 1y van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan van ban.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 5.
Buéc 7: Pho Trudng ban xem xét, duyét hd so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

- Truong hop khong ddng y chuyén tra lai budc 6;
Buéc 8: Truong ban xem xét, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhdy vao du thao Quyét dinh khen
thuong. Thot gian 01 ngay lam viéc.
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- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tréa lai bude 7.

Buéc 9: Van thu Ban hoén thién thu tuc phat hanh van ban trén HE théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén by phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho tiép nhan xu ly theo quy dinh. Thoi gian 0,5 ngay lam vigc.

Budée 10: Vian phong UBND Thanh phé tiép nhan ho so, thuc hién quy trinh,
trinh Chu tich UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh khen thuéng. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Bu’(:)'c 11: B6 phan yan thu, qép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh pho thyuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thuong. Thoi gian 09 ngay
lam viéc.

Buée 12. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding dbi tugng,
khong du ti€u chuan, khong da hé so hoac vi pham phdp luat), chuyén vién duoc

phan cong thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudng phong va lanh dao Ban
duyét ky trén Hé théng quan 1y vin ban giri cac don vi trinh khen biét.

5.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phé Ha Noi;
- NOp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
8.3. Thanh phén ho so:

- To trinh d& nghi khen thudng;

- Bién ban xet khen thuong cua Hoi ddng Thi dua - Khen thudng cip trinh
khen thudng (trir trrong hop dé xuat khen thudng theo thu tuc don gian);

- Bo c4o thanh tich cua cac trudong hop dé nghi khen thuong;
- Tai liéu khac c6 lién quan (néu co).
8.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

8.5. Thoi gian gidi quyét: 34 ngay 1am viéc tir ngdy nhan du ho so theo quy
dinh (trong do: 20 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam vi€c tai Van phong UBND
Thanh pho; 9 ngay 1am viéc hoan thién, trd hién vat khen thuong).

8.6. Péi twong thwe hi¢n thii tuc hanh chinh: Co quan, to chuc, don vi dé
nghi xét tang.

8.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh phé Ha Noi.

8.8 Két qud thuc hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting danh hiéu tap
thé lao dong xuat sac ctia Chu tich UBND Thanh pho

8.9. Phi, Ié phi (néu cé): Khong co.

8.10. Tén méu don, mdu to khai:

- MAu s6 01: T trinh dé nghi xét tang;

- Miu s6 02: Béo céo thanh tich cua tap thé dé nghi xét ting
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8.11. Yéu cdu, diéu kign thuc hign thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy dinh.

8.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh gé 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan cap, phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huong
dan thi hanh mdt so diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Quyét dinh s 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ciia UBND thanh phd
Ha N6i ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh sb 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong 4n don gidn hoa thﬁ, tuc hanh chinh nd1 bd linh vuc No1 vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi ndm 2025.
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TEN CO QUAN, TO CHUC! CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
- Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc?
Sé: .. /TTr-..2... L. 4., ngay ... thang ... nam
TO TRINH

Vé vi¢c dé nghi ting (truy ting)....5
(Khen thuéng ... %)

Kinh giri: Uy ban nhan déan thanh ph Ha Noi
(qua Ban Thi dua - Khen thuong thanh pho Ha Noi)

Can ctr Luat Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

Can cir Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé phan cap,
phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thudng; quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat
Thi dua, khen thuong;

Can Cl.....veeevvveeeieeeien, T e, quy dinh chtrc nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau to
ChUC CUA .. i, ;

Can clr e B e S s 2 kinh trinh Uy ban nhan dan thanh pho Ha
Noi

Xét tang/truy tang (danh hiéu .. S............... ) cho...cooevinill tap thé/.......... ho gia

dinh/....c4a nhan.

Hodic xét, tang/truy tang (hinh thirc khen thuong ctia Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd
Ha Néi ?) cho.. .tdp thé/... ca nhan.

DA CO TRANN TICR c.. e

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén da duoc ! xét duyét, tham dinh dam bao diing quy dinh
vé dbi twong, tiéu chudn, hd so, thu tuc theo quy dinh hién hanh.

Céc y kién cua co quan lién quan nhu sau:
1.
2.
(C6 danh sach va hé so dé nghi khen thudng kém theo)
Kinh trinh Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi xem xét, quyét dinh.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chir ky ciia nguoi c6 tham quyén, dau/chir ky sé
e ; clia co quan, t6 chirc)

- Luu: VT,

Ho va tén

Ghi chu:

I Tén co quan, t6 chirc trinh khen.

2 Chir viét tit tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nude ban hanh van ban.
3 Pbi voi cac Ban dang thyc hi¢én theo thé thtrc van ban cua Dang.

4 Pia danh.
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5 Ghi 15 tén danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong dé nghi. Lap riéng to trinh theo tham
quyén khen thuéng cta Chua tich UBND thanh phd Ha Noi.

6 Ghi rd loai hinh khen thudng: cong trang, dot Xuat, chuyén dé, khen thuong theo thu tuc
don gian.

7Van ban quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu td chuc ciia don vi trinh khen.

8 Ghi 16 can ctr & nghi khen thudng (diém, khoan, diéu, tén vin ban).

9 Hinh thirc khen thuéng, danh hiéu thi dua thudc tham quyén cia Chu tich Uy ban nhan dén
thanh phd Ha Noi: Cé “Pon vi xuét sic trong phong trao thi dua”, Bang khen, Tap thé lao dong
xuét sac, Chién si thi dua Thanh phd va cac hinh thirc khen thudng ctia Thanh phd.
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Miu s6 02
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI ....... Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG DANH HIEU TAP THE LAO PONG XUAT SAC NAM ...

Tén tap thé dé nghi
(Ghi ddy dii bang chit in thuong, khong viét tdt)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pic diém, tinh hinh

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

- Qua trinh thanh 14p va phat trién (khdi qudt)

- Nhing dic diém chinh cta don vi:

+ Néu cu thé vé co ciu td chire, sb can bo, co s& vat chit. ..

+ Céc t6 chirc dang, doan thé.

2. Chirc nang, nhiém vu dwgc giao

Néu khai quét theo quyét dinh ciia cap c6 tham quyén giao nhiém vu cho don vi.

II. THANH TiCH PAT PUQC NAM ...

Nam ..., don vi hoan thanh xXuét sic nhiém vu dugc giao. Tich cuc tham gia phong trio thi
dua thuong xuyén thiét thuc hiéu qua co ..../.... (dat... %) ca nhan trong tap thé hoan thanh nhiém
vu duoc giao (theo Quyét dinh hodc vin ban cua cap co thim quyen cong nhén), trong d6 6 ..../....
(dat... %) canhan dat danh hiéu “Lao dong tién tién” (theo Quye‘g dinh so: /Qb-....ngay ....
cia ....... ... )vaco ... ... (dat... % ) ca nhan dat danh hi€u “Chién sy thi dua co s¢” (theo Quyét
dinh so: /QDP-....nZAY ... CUA ccereieeiieee e ).

Két qua cac mit cong tac, cu thé nhu sau:

1. Két qua thye hién nhi¢ém vu chuyén mén

1.1 P6i méi cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh

1.2. Két qua thyuc hién céc chi tiéu, nhiém vy dugc giao:

Bdo cao thanh tich can cir vao ChZ/’Z’C n,dng, nhiém vu dwoc giao cua co quan, don vi; Noi
dung bao cao néu ro nhwng thanh tich xuat sdac, dat dwoc trong viéc thwe hién cdc chi tiéu (nhiém
vu) cu thé vé hiéu qud, chat Iu’O’ng két qud cong tac; viéc doi moi cong tac quan Iy, cai cach hanh

chinh; sang klen dé tai nghién ciru khoa hoc, cong ngh¢ va viéc iing dung vao thuc tién dem lai
hiéu qua cao vé kinh té, xa héi doi véi cdc dia phwong, co quan, don vi).

Khen thuong doanh nghiép, 16 chirc kinh té khdc, bdo cdo phdi thé hién: Ldp bdng thong ké
so sanh cac tiéu chi: Gid tri tong san lwong, doanh thu, loi nhudn, ty sudt loi nhudn, ndp ngdn séch,
ddu tw tdi san xudt, thu nhdp binh qudn; cdc sang kién cdi tién ky thudt, dp dung khoa hoc (gia tri
lam lgi); phuc loi xa hoi; viéc thuc hién nghia vu nop ngan sach nha nuoc, ché d bao hiém cho
céng nhdn, nguoi lao dong, dam bdo méi truong trong qud trinh san xudt, kinh doanh va an todn vé
sinh lao dong, an toan thuc phcfm (déi voi don vi san xudt, kinh doanh), viéc chcfp hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nuoc va quy dinh cua dia phwong noi doanh nghiép dong
tru so.



58

Poi véi truong hoc: bao cdo phai thé hién ré két qud vé cong tdc t6 chire va quan Iy, quan tri
nha truong; phat trién doi ngii; tai chinh, co s¢ vat chat va thiét bi day hoc; hoat déng gido duc va két
qua gido duc; nghién ciru khoa hoc; hop tdc quoc té (d6i véi co sé ddo tao), ¢6 so sanh véi giai doan
truoc khi khen thuong.

Déi véi bénh vién: ldp bang thong ké so sanh cac tiéu chi: To ong s6 nguot kham, chita bénh; tong
$0 nguoi dugce diéu tri ngi, ngogi tri; tong s6 giweong bénh duwa vdo siv dung; s0 nguoi duoc khdm, diéu tri
bénh, chita bénh mién phi; s6 dé tai nghién ciru khoa hoc, cdc sang kién, dp dung khoa hoc (gid tri lam loi
ve kinh te, xa hoi ...).

) Khen thuong cac don vi sy nghiép co thu: bdao cdo thé hién ré viéc chd'p hanh vé thué; viéc
chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phadp ludt cua Nha nuwdc noi don vi dong tru so.
2. Nhirng bién phap hoac nguyén nhan dat dwgc thanh tich; cac phong trao thi dua da
duge ap dung trong thuc ti€n, cong tac
2.1. Nhitng bién phép hodc nguyén nhan dat duoc

2.2. Céac phong trao thi dua da dugc thuc hién c6 hi€u qua trong thuc tién hoat dong cua co
quan, don vi

3. Viéc thyre hién chii truwong, chinh sach ciia Pang, phap luit ciia Nha nuédc; chiim lo doi song
can bo, cong chire, vién chire; hoat dong xa hgi, tir thién.

3.1. Viéc chap hanh chi truong ctia Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc

Nbi by doan két, gwong mau chap hanh tot chii truong ctia Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc va cac quy dinh cua nganh, dia phuong, don vi.

3.2. Cham lo doi sdng can bo, cong chire, vién chiic:................vueeeeee..

3.3. Céac hoat dong xa hdi, trthi€n:...........cooveeiiiiiiiiiiiiea,

4. Hoat ddng ciia to chirc dang, doan thé

I1I. KET QUA XEP LOAI MUC PO HOAN THANH NHIEM VU, DANH HIEU
THI DPUA, HINH THU'C KHEN THUONG PA PUQC NHAN

1.Két qua xép loai mirc @9 hoan thanh nhiém vu

Nam Mirc d6 xép loai | Vin ban s, ngay, thang, nim ciia co' quan ban hanh
(Nam trude
lién ké nam oS0 ... /o.i.- ngay... thang... ndm cua .......
xét khen)
(Nkilrgn);et .86 ... /......-..ngay... thang... ndm cua .......

2. Danh hi¢u thi dua

S6, ngay, thang, nim cia quyét dinh cong nhan danh

Nam Danh hicu thi dua hiéu thi dua; co' quan ban hanh quyét dinh

(Nam trudce
lién ké nam So ... /QDb-.... ngay... thang... ndm cua .......
xét khen)

(Nam xét
khen)




3. Hinh thirc khen thudéng
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Nam
hoc

Hinh thirc khen thuwéng

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

(Nam
trudc
lién ké
nam xét
khen)

Quyét dinh s6 ..../QP -.... ngay... thang.... nim..... cla....

(Nam
xét
khen)

Quyét dinh s6 ..../QP -.... ngay... thang.... nim..... cla....

Trén day 13 bao cdo thanh tich cua tap thé, kinh dé nghi cac cip xem xét, d& nghi Chu tich
UBND Thanh pho tdng danh hi¢u “Tap thé Lao dong xuat sac” cho tap thé....., da c6 thanh tich
xuat sac trong phong trao thi dua nam ...

XAC NHAN

THU TRUONG PON VI

CUA CAP TRINH KHEN THUONG (KY, dong dau)

(Ky, déng ddu)

Cac minh chirng: Vin ban danh gia xép loai, Quyét dinh Chién si thi dua co s&, Lao dong
tién ti€n ban chinh hodc ban sao kém theo bao cao
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9. Thii tuc ting thwing Bang khen ciia Chii tich UBND Thanh pho theo
chuyén de

9.1. Trinh tu thuc hién:

Buréc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh ph6 Ha Noi tiép nhan ho
s0 (ban gidy va ban dién tu trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND
Thanh phd). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budrc 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truong ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén moén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thu Iy hé so. Thot gian 0,5
ngay lam vig¢c.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan cng nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y ho so trén Hé théng quan 1y vin ban. Thoi gian 0,5 ngay 1am viéc.

Buéc 5: Cong chirc thu 1y ho so tién hanh tham dinh hd so, thuc hién cac quy
trinh theo quy dinh.

- Trudng hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am rd va bd sung: tham muu
du thdo van ban thong bdo giri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢
thong quan ly van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, ldnh dao Ban trén Hé thong quan Iy van
ban, chdm nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Trudng hop hé so can thuc hién quy trinh xin y kién cap c6 thim quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay 1am viéc.

- Truong hop ho so day du, dam bao theo dung quy dinh, tham muu T trinh,
du thao Quyét dinh khen thuong, trinh Truong phong va lanh dao Ban xem xét ky
duyét trén Hé thong quan 1y vian ban, cham nhét trong 15 ngay lam viéc.

Buéc 6: Truong phong kiém tra, duyét hd so:

- Truong hop dong y ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Truéng ban trén H¢
thong quan ly van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tu khi nhan van ban.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 5.
Buéc 7: Pho Trudng ban xem xét, duyét hd so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai budce 6;

Bwéc 8: Trudng ban xem xét, duyét hd so:



61

- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thuong. Thoi gian 01 ngay lam viéc.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 7.

Buéc 9: Van thu Ban hoan thién tha tuc phat hanh van ban trén H¢ théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén bo phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho ti€p nhan xir 1y theo quy dinh. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budc 10: Van phong UBND Thanh phé tiép nhén hd so, thuc hién quy trinh,
trinh Cha tich UBND Thanh phé duyét ky Quyét dinh khen thuong. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Budc 11: BO phan Van thu, cép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh phé thuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thudng. Thoi gian 09 ngay
lam viéc.

Buéc 12. Cac truong hop khong duge khen thuéng (khong dang d6i tuong,
khong du tiéu chuin, khong du hd so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc
phan cong thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudong 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 thuc hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng thanh phé Ha Noi;
- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
9.3. Thanh phén ho so:

- To trinh d& nghi khen thuéng;

- Bién ban xet khen thuong cua Hoi ddng Thi dua - Khen thudng cip trinh
khen thudng (trir truong hop dé xuat khen thudng theo thu tuc don gian);

- B4o c4o thanh tich cua céc truong hop dé nghi khen thudng.
9.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

9.5. Thoi gian gidi quyét: 34 ngdy 1am viéc tir ngdy nhan du ho so theo quy
dinh (trong do: 20 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam vi€c tai Van phong UBND
Thanh pho; 9 ngay lam viéc hoan thién, trd hién vat khen thudng).

9.6. Péi twong thwe hi¢n thii tuc hanh chinh: Co quan, to chuc, don vi dé
nghi xét tang.

9.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh phé Ha Noi.

9.8. Két qud thuc hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Bang khen cua
Chu tich UBND Thanh pho

9.9. Phi, Ié phi (néu cé): Khong co.
9.10. Tén méu don, mau to khai:

- Mau sb 01: To trinh dé nghi xét tang;
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- Mau s6 02: Bao céo thanh tich cia truong hop dé nghi xét ting

9.11. Yéu cdu, diéu kign thuc hign thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy dinh.
9.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghj dinh s0 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 ciia Chinh phu quy dinh vé
phan cap, phan quyen trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ciia UBND thanh phd
Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 ctia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong an don gidn hoa thu tuc hanh chinh ndi bo linh vuc Noi vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phé Ha Noi nam 2025.
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MAu s6 01

TEN CO QUAN, TO CHUC! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S Poc 1ap - Tu do - Hanh phic?

Sé: ... /TTr-..2... L. ‘..., ngay ... thang ... nam

‘ _ TO TRINH
Vé viéc deé nghi tang (truy tang)....5
(Khen thuwéng ... ©)

Kinh gtri: Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi
(qua Ban Thi dua - Khen thudng thanh pho Ha Noi)

Can ctr Luat Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

Can cir Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 ciia Chinh phu quy dinh vé& phén cap,
phan quyén trong linh vuc thi dua, khen thudng; quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat
Thi dua, khen thuong;

Can Cl...ocvvereeiieieee, T e, quy dinh chtric nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau to
ChUrc COA ... e, ;

Cancl......cceeeee. B s J eeeeneeeas 2 kinh trinh Uy ban nhan dan thanh pho Ha
Noi

Xét tang/truy tang (danh hiéu .. >............... ) cho...cooevvinnl. tap thé/.......... ho gia

dinh/....ca nhan.

Hoac x¢ét, tang/truy tang (hinh thirc khen thuong cia Chu tich Uy ban nhédn dan thanh ph
Ha Noi ) cho.. .tap thé/... c4 nhan.

DA COTNANN TICH c ettt e e e e e e e e e e eeae e e e e e eeaeaaaens

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén da duoc ! xét duyét, tham dinh dam béao dung quy dinh
vé ddi tugng, tidu chuan, ho so, tha tuc theo quy dinh hién hanh.

Céc ¥ kién cua co quan lién quan nhu sau:
1.
2.
(C6 danh sdch va ho so dé nghi khen thuéng kém theo)
Kinh trinh Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi xem xét, quyét dinh.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chit ky ciia nguoi c6 tham quyén, dau/chit ky sé
e ; cia co quan, t6 chirc)

- Luu: VT,

Ho va tén

Ghi chu:

I Tén co quan, t6 chic trinh khen.

2 Chit viét tit tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nude ban hanh van ban.
3 Pdi voi cac Ban dang thuc hién theo thé thirc van ban cua Pang.
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4 Pia danh.

5 Ghi 13 tén danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuong dé nghi. Lap riéng td trinh theo tham
quyén khen thuéng ciia Chi tich UBND thanh phé Ha Noi.

6 Ghi 6 loai hinh khen thudng: cong trang, dot xuét, chuyén d¢, khen thuong theo thu tuc
don gian.

7 Vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ctia don vi trinh khen.

8 Ghi rd can ctr dé nghi khen thudng (diém, khoan, diéu, tén van ban).

9 Hinh thtrc khen thuéng, danh hiéu thi dua thudc tham quyén ctia Cha tich Uy ban nhan dan
thanh phd Ha Noi: Co “Pon vi xuét sic trong phong trio thi dua”, Bang khen, Tap thé lao dong
xudt sac, Chién s thi dua Thanh phd va cac hinh thtrc khen thuong ctia Thanh phé.
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Miu s6 02
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

‘ ~ BAO CAO THANH TiCH ,
DPE NGHI TANG BANG KHEN CUA CHU TICH UBND THANH PHO
(Thanh tich thi dua theo chuyén d¢)

Tén don vi hodc ca nhan va chirc vy, don vi dé nghi khen thuéng
(Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat)

I. THONG TIN CHUNG

- D61 voi don vi: Dia diém try s chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir; co cau to chic,
tong so can bd, cong chirc va vién chirc; chiic nang, nhiém vu dugc giao.

- D6i v6i ca nhan ghi r5: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nam sinh; qué quén; noi thuong
tru; nghé nghi€p; chirc vy, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC
1. Két qua dat dwoc trong thuc hién ... (tén phong trao thi dua chuyén dé) ...

Bdo cdo thanh tich phdi can cik vao muc tiéu (nhiém vu), cdc chi tiéu vé nang sudt, chdt
leong, hiéu qud... dd dwoc thong nhat giao wée thi dua trong dot phdt déng thi dua hodc thi dua
chuyén dé; cdc bién phdp, gidi phdp dat dwoc thanh tich xudt sdc, mang lai hiéu qua kinh té, xa
héi, dan dau phong trao thi dua.

Khen thuéng doanh nghiép, t6 chirc kinh té khdc, bdo cdo phdi thé hién: Lip bang thong ké so
sanh cac tiéu chi: Gia tri téng san lwong, doanh thu, loi nhuan, ty suat loi nhudn, nop ngan sach, dau
tue tdi san xudt, thu nhdp binh quan; cdc sang kién cdi tién ky thudt, ap dung khoa hoc (gid tri lam lpi);
phuc loi xa hoi; viéc thuc hién nghia vu nop ngan sach nha nuoc, ché dé bao hiém cho cong nhan,
nguoi lao dong, dam bao moi truong trong qud trinh san xudt, kinh doanh va an toan vé sinh lao dong,
an toan thuwe pham (déi véi don vi san xudt, kinh doanh); viéc chdp hanh chii trwong, chinh sdch cia
Dang, phap ludt cua Nha nudc noi doanh nghiép dong tru so.

Péi véi truong hoc: bdo cdo phai thé hién ré két qua_ vé cong tac 16 chirc va quan Iy, quan
tri nha truong; phat trién ddi ngil; tai chinh, co sé vit chat vd thiét bi day hoc; hoat dong gido
duc va két qua gido duc; nghién ciru khoa hoc; hop tdc quoc té (d6i véi co sé dao tao), c¢é so sanh
voi giai dogn trudc khi khen thuong.

Boz véi bénh vién: Idp bang thong ké so sdnh cac tiéu chi: To ong s6 nguoi khdm, chita bénh;
tong sé nguoi duoc diéu tri ngi, ngoai tri; tong s6 giwong bénh dwa vao sir dung; sé nguot durgc
khdam, diéu tri bénh, chita bénh mién phi; so dé tai nghién civu khoa hoc, cdc sang kién, dp dung
khoa hoc (gia tri lam loi vé kinh té, xa hoi o).

Khen thuong cac don vi sw nghiép co thu. bdo cao thé hién ré viéc chd}) hanh vé thué; viéc chd}?
hanh chu truong, chinh sach ciua Dang, phap ludt cua Nha nuoc noi don vi dong tru so.

2. Nhirng bién phap hoac nguyén nhan dat dwgc thanh tich; ciac phong trao thi dua da
dugc ap dung trong thuec tién, cong tic, lao dong sian xuat, kinh doanh cia co quan, don vi
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2.1. Nhitng bién phép hodc nguyén nhan dat duoc
2.2. Cac phong trao thi dua da tham gia, trién khai...

3. Viéc thue hién chii trwong, chinh sich ciia Pang, phap luit ciia Nha mréc; chim lo doi song
can by, nhan vién; hoat dong xa hgi, tir thién.

3.1. Viéc chdp hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luét cia Nha nudc

Chép hanh tét chi truong, chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc. Noi bo doan két,
di dau trong viéc thyc hanh tiét kiém, chong lang phi phong chong tham nhiing ti€u cuc va cac té
nan xa hoi khac.

3.2. Cham lo doi sdng can b, nhan vién;
3.3. Céc hoat dong xa hdi, tir thién

- Hoat dong xa hoi

- Cong téc tur thién

4. Hoat ddng ciia to chirc dang, doan thé

Trén day 1a bao cdo thanh tich cua tap thé (canhan) , kinh dé nghi céc cép xem xét, dé nghiﬁ.
tang Bang khen ctia Chu tich UBND Thanh pho ... (t€n phong trao thi dua chuyén d¢€) cho tap thé
(ca nhan)./.

Tran trong cam on!

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI HOAC
KHEN THUONG CA NHAN BAO CAO
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
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10. Thii tuc ting Co thi dua ciia UBND Thanh pho theo chuyén dé

10.1. Trinh tw thuc hi¢n:

Bude 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng thanh pho Ha Noi tiép nhan ho
so (ban gidy va ban dién tur trén H¢ thong quan ly van ban va di€u hanh cia UBND
Thanh ph6). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budre 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truong ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén moén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thy 1y ho so. Thoi gian 0,5
ngay lam vigc.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y ho so trén Hé théng quan 1y van ban. Thoi gian 0,5 ngay 1am viéc.

Budc 5: Cong chure thu 1y ho so tién hanh tham dinh ho so, thuc hién céc quy
trinh theo quy dinh.

- Truong hop thiéu thanh phan, ho so hodc can 1am 13 va bd sung: tham muu
du thdo van ban thong bdo giri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢
thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén HE thong quan Iy van
ban, chdm nhat trong 05 ngay lam vi¢c.

- Trudng hop hé so can thuc hién quy trinh xin y kién cap c6 thim quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay 1am viéc.

- Trudng hop hé so day du, dam bao theo ding quy dinh, tham muu T trinh,
du thao Quyét dinh khen thuong, trinh Truong phong va lanh dao Ban xem xet ky
duyét trén H¢ thong quan 1y van ban, cham nhat trong 15 ngay lam viéc.

Buéc 6: Truong phong kiém tra, duyét hd so:

- Truong hop dong y ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Truong ban trén H¢
thong quan 1y van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan van ban.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 5.
Buéc 7: Pho Trudng ban xem xét, duyét hd so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

- Truong hop khong ddng y chuyén tra lai budc 6;
Buéc 8: Truong ban xem xét, duyét ho so:

- Trudng hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhdy vao du thao Quyét dinh khen
thuong. Thot gian 01 ngay lam viéc.
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- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tréa lai bude 7.

Buéc 9: Van thu Ban hoén thién thu tuc phat hanh van ban trén HE théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén by phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho tiép nhan xu ly theo quy dinh. Thoi gian 0,5 ngay lam vigc.

Budée 10: Vian phong UBND Thanh phé tiép nhan ho so, thuc hién quy trinh,
trinh Chu tich UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh khen thuéng. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Bu’(:)'c 11: B6 phan yan thu, qép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh pho thyuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thuong. Thoi gian 09 ngay
lam viéc.

Buée 12. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding dbi tugng,
khong du ti€u chuan, khong da hé so hoac vi pham phdp luat), chuyén vién duoc

phan cong thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudng phong va lanh dao Ban
duyét ky trén Hé théng quan 1y vin ban giri cac don vi trinh khen biét.

10.2. Cach thirc thuce hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng thanh phé Ha Noi;
- NOp qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
10.3. Thanh phén hé so:

- To trinh d& nghi khen thudng;

- Bién ban xet khen thuong cua Hoi ddng Thi dua - Khen thudng cip trinh
khen thudng (trir trrong hop dé xuat khen thudng theo thu tuc don gian);

- Bdo c4o thanh tich cua cac trudong hop dé nghi khen thuong.
10.4. S6 lwong hé so: 01 bd (ban chinh).

10.5. Thoi gian gidi quyét: 34 ngay 1am viéc tir ngdy nhan du ho so theo quy
dinh (trong do: 20 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam viéc tai Van phong UBND
Thanh pho; 9 ngay lam viéc hoan thién, trd hién vat khen thudng).

10.6. Péi twong thywe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi dé
nghi xét tang.

10.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh ph Ha Noi.

10.8. Két qua thue hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Co Thi dua cua
Chu tich UBND Thanh phé

10.9. Phi, I¢ phi (néu c6): Khong co.

10.10. Tén méu don, méu to khai:

- MAu sb 01: To trinh dé nghi xét tang;

- Mau sb 02: Bao céo thanh tich cia trudng hop dé nghi xét ting

10.11. Yéu cdu, diéu ki¢n thywe hign thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy dinh.
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10.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Thi dua, khen thudng nam 2022;

- Nghi dinh sé 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phén cap, phan quyen trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ciia UBND thanh phé
Ha No6i ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thuéng trén dja ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong an don gidn hoa thu tuc hanh chinh ndi bo linh vuc Noi vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh ph Ha Noi nam 2025.
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MAu s6 01

TEN CO QUAN, TO CHUC! CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
- Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc?

Sé: ... /TTr-..2... L. 4., ngay ... thang ... nam

‘ ~ TO TRINH
Ve viéc de nghi tang (truy tang)....
(Khen thuéng ... %)

Kinh giri: Uy ban nhan déan thanh ph Ha Noi
(qua Ban Thi dua - Khen thuéng thanh pho Ha No1)

Can cu Luat Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

Can cir Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cia Chinh phu quy dinh vé phan cép,
phan quyén trong linh vuc thi dua, khen thuéng; quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luét
Thi dua, khen thuong;

(OF:1 1 W o1 | TR T e, quy dinh chtrc nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau to
ChUC CUA ..o i, ;

Canct......coe.... 8 e S e 2 e, kinh trinh Uy ban nhan dan thanh pho Ha
Noi

Xét tang/truy tang (danh hiéu .. S............... ) cho...oooeiiiiis tap thé/.......... ho gia

dinh/....c4a nhan.

Hodgc xet, tang/truy tang (hinh thirc khen thuong cua Chu tich Uy ban nhéan dan thanh ph
Ha Néi ?) cho.. .tdp thé/... ca nhan.

DA CO TNANN TICR e eeeeenmnmne

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén da duoc ! xét duyét, thim dinh dam bao ding quy dinh
vé ddi tugng, tidu chuan, ho so, tha tuc theo quy dinh hién hanh.

Céc y kién cua co quan lién quan nhu sau:
1.
2.
(C6 danh séch va hé so dé nghi khen thudng kém theo)
Kinh trinh Uy ban nhan dan thanh phé Ha N6i xem xét, quyét dinh.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chir ky ciia nguoi c6 tham quyén, dau/chir ky sé
e ; clia co quan, t6 chirc)

- Luu: VT,

Ho va tén

Ghi chu:

I Tén co quan, t6 chuc trinh khen.

2 Chir viét tit tén co quan, td chic hodc chirc danh nha nuéc ban hanh vin ban.
3 Péi v6i cac Ban dang thuc hién theo thé thic van ban ctia Pang.



71

4 Pia danh.

5 Ghi 13 tén danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuong dé nghi. Lap riéng td trinh theo tham
quyén khen thuéng ciia Chi tich UBND thanh phé Ha Noi.

6 Ghi 6 loai hinh khen thudng: cong trang, dot xuét, chuyén d¢, khen thuong theo thu tuc
don gian.

7 Vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ctia don vi trinh khen.

8 Ghi rd can ctr dé nghi khen thudng (diém, khoan, diéu, tén van ban).

9 Hinh thtrc khen thuéng, danh hiéu thi dua thudc tham quyén ctia Cha tich Uy ban nhan dan
thanh phd Ha Noi: Co “Pon vi xuét sic trong phong trio thi dua”, Bang khen, Tap thé lao dong
xudt sac, Chién s thi dua Thanh phd va cac hinh thtrc khen thuong ctia Thanh phé.
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Maiu s6 02

DON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DPON VI ....... Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic

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

BAO CAO THANH TIiCH

DPE NGHI TANG DANH HIEU CO “PON VI XUAT SAC TRONG
PHONG TRAO THI DUA” ... (tén phong trao thi dua chuyén de,)...

Tén tap thé dé nghi
(Ghi day dii bang chit in thieong, khéng viét tdt)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pic diém, tinh hinh

- bia diém tru so chinh, dién thoai, dia chi trang tin dién tt.

- Qua trinh thanh 1ap va phat trién (néu khai quat).

- Nhitng dic diém chinh ciia don vi:

+ Néu cu thé vé co ciu td chire, sd can bo, co s& vat chit. ..
+ Céc t6 chuc dang, doan thé (thé hién rd ¢ hodc khong c6).
2. Chirc nang, nhiém vu dugc giao

Néu khéi quét chirc nang, nhiém vu ctia don vi theo quyét dinh cta cap c6 tham quyén giao.

IL. THANH TiCH PAT PUQC TRONG THUC HIEN ... (tén phong trao thi dua
chuyén de) ...

(B4o c4o thanh tich trong 03 ndm tr 1én tinh tir khi phat dong dén khi tong két phong trao)
1. Két qua dat dwoc trong thyec hién ... (tén phong trao thi dua chuyén d¢) ...

Bdo cdo thanh tich phdi cdn cit vao muc tiéu (nhiém vu), cdc chi tiéu vé ndang sudt, chat
lwong, hiéu qua... da dwoc théng nhat giao woc thi dua trong dot phat dong thi dua hodc thi dua
chuyén dé; cdc bién phdp, gidi phdp dat dwoc thanh tich xudt sdc, mang lai hiéu qua kinh té, xd
hoi, dan dau phong trao thi dua.

Khen thuong doanh nghiép, 16 chire kinh té khdc, bdo cdo phdi thé hién: Lap bang thong ké
S0 sanh cdc tieu chi: Gid tri tong san lwong, doanh thu, loi nhudn, ty sudt loi nhudn, nép ngan
sdch, dau tw tdi san xudt, thu nhdp binh quadn, cdc sang kién cdi tién ky thudt, dp dung khoa hoc
(gid tri lam loi); phuc loi xa hoi; viéc thuc hién nghia vu nop ngan sach nha nudc, ché dé bao
hiém cho céng nhén, ngueoi lao déng, dam bao méi truong trong qud trinh san xudt, kinh doanh
va an toan vé sinh lao dong, an toan thirc pham (doi véi don vi san xudt, kinh doanh); viéc chdp
hanh chu truwong, chinh sach cua Pang, phadp ludt cua Nha nuoc noi doanh nghiép dong tru so.

Doi véi truong hoc: bdo cdo phdi thé hién ré két qua vé cong tdc t6 chire va quan 1y, quan
tri nha truong, phat trién dji ngi; tai chinh, co so vat chdt va thiét bi day hoc; hoat dong gido
duc va két qua gido duc; nghién ciru khoa hoc; hop tdc quoc té (d6i véi co sé dao tao), ¢é so sanh
voi giai dogn trudc khi khen thuong.
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Doz véi bénh vién: ldp bang thong ké so sanh cac tiéu chi: To ong s6 nguoi kham, chita bénh;
tong sé nguoi dugc diéu tri ndi, ngoai tru; tong $6 giwong bénh dwa vao sir dung; sé nguoi drgc
kham, diéu tri bénh, chita bénh mién phi; so dé tai nghién ciru khoa hoc, cdc sang kién, ap dung
khoa hoc (gia tri lam loi vé kinh té, xa hoi .y

Khen thuong cac don vi sw nghiép co thu: bao cao thé hién ro viéc chd'p hanh vé thué; viéc chd’p
hanh chu truwong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nuoc va quy dinh cua dia phwong noi don
Vi dong tru so.

2. Nhirng bién phap hodc nguyén nhan dat dwgc thanh tich; ciac phong trao thi dua da
dugc ap dung trong thuec tién, cong tac, lao dong san xuat, kinh doanh cia co quan, don vi

2.1. Nhirng bién phap hodc nguyén nhan dat duoc
2.2. Céc phong trao thi dua da tham gia, trién khai...

3. Viéc thyre hién chii trvong, chinh sach ciia Pang, phap luit ciia Nha nuédc; chiim lo doi song
can bg, nhan vién; hoat dong xa hoi, tir thién.

3.1. Viéc chap hanh chi truong, chinh sach ctia Dang, phap lut ciia Nha nude

Chap hanh tét cha truong, chinh sach cia Pang, phap lut cia Nha nude. Noi
bo doan két, di dau trong viéc thyc hanh tiét kiém, chong lang phi phong chong tham
nhiing ti€u cuc va cac t€ nan xa hoi khac.

3.2. Cham lo doi séng can bo, nhan vién;

3.3. Céc hoat dong xa hdi, tir thién

- Hoat dong xa hoi

- Cong tac tur thién

4. Hoat ddng ciia té chirc dang, doan thé

4.1. Vai tro, két qua hoat déng ciia t6 chirc ding, doan thé
- T chitc Pang (néu c6): mo ta thanh tich

- T6 chtrc Cong Poan (néu c6): md ta thanh tich

- T chitc Poan Thanh Nién, Phy nit, Hoi CCB (néu c6): mé ta thanh tich
4.2. Xép logi ciia t6 chirc ddang, doan thé

- T6 chirc Pang

+Niam ... dugc ... danh gia hoan thanh ... nhiém vu dugc giao (Quyét dinh sé: .... ngay ...
thang ... nam ... ctua ... .).

- T6 chic Cong doan (néu co):

+Nim ... dugc ... danh gia hoan thanh ... nhiém vu duoc giao (Quyét dinh sb: .... ngdy ...
thang ... ndm ... cua ... .).

- T chitc Poan Thanh nién, Hoi Phy nix, Hdi Cuu chién binh (néu c0):

+Niam ... dugc ... danh gia hoan thanh ... nhiém vu dugc giao (Quyét dinh sd: ... ngay ...
thang ... nam ... ctua ... .).

1L KET QUA XEP LOAI MUC PQ HOAN THANH NHIEM VU, DANH HIEU
THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN

1. Két qua xép loai mirc dd hoan thanh nhiém vu
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Nam Mirc do xep loai | Van ban so0, ngay, thang, nam cia co’ quan ban hanh

.86 ... /......-...ngdy... thang... nAim cua .......

2. Danh hi¢u thi dua

S6, ngay, thang, niim ciia quyét dinh cong nhin danh

Nam Danh hicu thi dua hiéu thi dua; co' quan ban hanh quyét dinh

(Nam trudce
lién ké ndm SO ... /QD-.... ngay... thdng... ndmcua .......
xét khen)

(Nam xét
khen)

3. Hinh thirc khen thwéng (Chi liét ké Hudn chuong, Bang khen Thii twéng, Bang khen
cua UBND Thanh pho hodc Bo nganh Trung wong khac).

Nim Hinh thirc khen | S§, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhan danh
thuong hi¢u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh
(Nam trude
lién ké nam SO ... /QD-.... ngay... thang... ndAm cua .......
xét khen)
(Nam xét
khen)
Trén day 1a bao céo thanh tich cua tap thé ... , kinh dé nghi céc cép xem xét, dé nghi ......
tang danh hi¢u Co “Pon vi xuat sac trong phong trao thi dua” ... (tén phong trao thi dua chuyén

d@) cho tap thé...../.
Tran trong cam on!

. XACNHAN ] THU TRUONG DON VI
CUA CAP TRINH KHEN THUGNG, (Nguoi dimg dau hoic thay miit tip thé)
(Nguwoi diung dau hoic thay mat tap the) (Ky, dong déu)

(Ky, déng déu)
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11. Thii tuc ting thwéng Bing khen ciia Chii tich UBND Thanh pho vé
thanh tich djt xuat.

11.1. Trinh tu thuc hién:

Buréc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh ph6 Ha Noi tiép nhan ho
s0 (ban gidy va ban dién tu trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND
Thanh phd). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budrc 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truong ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén moén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thu 1y ho so. Thoi gian 0,5
ngay lam viéc.

Bu¢rc 4: Truong phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
doéi don vi thu 1y ho so trén HE thong quan 1y van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 5: Cong chirc thu 1y ho so tién hanh tham dinh hd so, thuc hién cac quy
trinh theo quy dinh.

- Trudng hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am rd va bd sung: tham muu
du’, thdo van ban thong bdo guri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢
thong quan ly van ban, cham nhat trong 01 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén Hé thong quan Iy van
ban, cham nhat trong 1 ngay lam viéc.

- Trudng hop hé so can thuc hién quy trinh xin y kién cap c6 thim quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén HE thong quan 1y van ban, cham nhat trong 1 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so day du, dam bao theo dung quy dinh, tham muu T trinh,
du thao Quyét dinh khen thuong, trinh Truong phong va lanh dao Ban xem xét ky
duyét trén Hé thong quan 1y vin ban, cham nhat trong 1,5 ngay lam viéc.

Buéc 6: Truong phong kiém tra, duyét hd so:

- Truong hop dong y ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Truéng ban trén H¢
thong quan ly van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tu khi nhan van ban.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 5.
Buéc 7: Pho Trudng ban xem xét, duyét hd so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai budce 6;

Bwéc 8: Trudng ban xem xét, duyét hd so:
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- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thuong. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.
- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 7.

Buéc 9: Van thu Ban hoan thién tha tuc phat hanh van ban trén H¢ théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén bo phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho ti€p nhan xir 1y theo quy dinh. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budc 10: Van phong UBND Thanh phé tiép nhén hd so, thuc hién quy trinh,
trinh Cha tich UBND Thanh phé duyét ky Quyét dinh khen thuong. Thoi gian 03
ngay lam viéc.

Budc 11: BO phan Van thu, cép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh phd thyuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thudng. Thoi gian 0,5 ngay
lam viéc.

Buéc 12. Cac truong hop khong duge khen thuéng (khong dang d6i tuong,
khong du tiéu chuin, khong du hd so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc
phan cong thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudong 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 thuce hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng thanh phé Ha Noi;
- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
11.3. Thanh phén hé so:

- To trinh d& nghi khen thudng;

- Bién ban xet khen thuong cua Hoi ddng Thi dua - Khen thudng cip trinh
khen thudng (trir truong hop dé xuat khen thudng theo thu tuc don gian);

- B4o c4o thanh tich cua céc truong hop dé nghi khen thudng.
11.4. 86 lwong hé so: 01 bd (ban chinh).

11.5. Thoi gian gidgi quyét: 09 ngay 1am viéc tir ngay nhan du hd so theo quy
dinh (trong do: 5,5 ngay lam vi€c tai Ban; 03 ngay lam viéc tai Van phong UBND
Thanh pho; 0,5 ngay lam viéc hoan thién, tra hién vat khen thudng).

11.6. Doi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chtrc, don vi dé
nghi xét tang.

11.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh ph Ha Noi.

11.8. Két qua thuc hi¢n thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Bang khen cua
Chu tich UBND Thanh pho

11.9. Phi, Ié phi (néu cé): Khong co.
11.10. Tén mdu don, mau to khai:

- Mau sb 01: To trinh dé nghi xét tang;
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- Mau s6 02: Bao céo thanh tich cia truong hop dé nghi xét ting

11.11. Yéu cdu, diéu ki¢n thywe hign thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.
11.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghj dinh s0 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 ciia Chinh phu quy dinh vé
phan cap, phan quyen trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ciia UBND thanh phd
Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 ctia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong an don gidn hoa thu tuc hanh chinh ndi bo linh vuc Noi vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phé Ha Noi nam 2025.
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Mau s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc?
Sé:.../TTr-..2... . ‘.., ngay ... thang ... nam
TO TRINH

Vé viéc dé nghi ting (truy ting)....5
(Khen thuwéng ... ©)

Kinh giri: Uy ban nhn dén thanh pho Ha Noi
(qua Ban Thi dua - Khen thudng thanh pho Ha Noi)

Can ctr Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15/6/2022;

Can ctr Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé phan cap,
phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuéng; quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cua Luat
Thi dua, khen thuong;

Can cl..ceoeeeieeiieicee L quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to
ChUC CUA .o, 2 e, ;

Cancl..coeeeenenen, ISR S e 2 e kinh trinh Uy ban nhan din thanh phd Ha
Noi

Xét tang/truy tang (danh hiéu .. >............... ) cho.....c.oeuiiil. tap thé/.......... ho gia

dinh/....ca nhan.

Hodc x¢ét, tang/truy tang (hinh thirc khen thuong ctia Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd
Ha No6i ?) cho.. .tap thé/... ca nhan.

DA COTNANN TICH et et e e e e e e e e e e e e e eeaeeaaes

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén da duoc ! xét duyét, thim dinh dam bao ding quy dinh
vé dbi tuong, tidu chuan, ho so, thu tuc theo quy dinh hién hanh.

Céc ¥ kién cta co quan lién quan nhu sau:
l.
2.
(C6 danh sdach va ho so dé nghi khen thuéng kém theo)
Kinh trinh Uy ban nhéan dan thanh ph Ha Noi xem xét, quyét dinh.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chit ky ciia nguoi c6 tham quyén, dau/chit ky s6
e ; clia co quan, 16 chirc)

- Luu: VT,

Ho va tén

Ghi chu:

I Tén co quan, t6 chirc trinh khen.

2 Chir viét tit tén co quan, t6 chirc hodc chtrc danh nha nudc ban hanh vin ban.
3 Pbi véi cac Ban dang thyc hién theo thé thirc vin ban ciia Pang.
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4 Pia danh.

5 Ghi 13 tén danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuong dé nghi. Lap riéng td trinh theo tham
quyén khen thuéng ciia Chi tich UBND thanh phé Ha Noi.

6 Ghi 6 loai hinh khen thudng: cong trang, dot xuét, chuyén d¢, khen thuong theo thu tuc
don gian.

7 Vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ctia don vi trinh khen.

8 Ghi rd can ctr dé nghi khen thudng (diém, khoan, diéu, tén van ban).

9 Hinh thtrc khen thuéng, danh hiéu thi dua thudc tham quyén ctia Cha tich Uy ban nhan dan
thanh phd Ha Noi: Co “Pon vi xuét sic trong phong trio thi dua”, Bang khen, Tap thé lao dong
xudt sac, Chién s thi dua Thanh phd va cac hinh thtrc khen thuong ctia Thanh phé.
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MaAu s6 02

DON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

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

‘ BAO CAO TOM TAT THANH TiCH '
PE NGHI TANG (TRUY TANG) BANG KHEN CUA CHU TICH UBND THANH PHO
(Khen thwéng thanh tich dot xuit)

Tén tap thé hoic ca nhin dé nghi khen thuéng

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

- P61 véi don vi ghi so luge nam thanh lap, co cau td chuc, tong s6 can by, cong chuc va
vién chtc. Chuc nang, nhiém vu dugc giao.

- Dbi véi ca nhan ghi r6: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué quan; noi thuong
tri; nghe nghiép; chirc vu, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Bao cao néu ngén gon ndi dung thanh tich dot xuét da dat dugc (trong chién déu, phuc vu
chién dau; trong lao dong, cong tac, san xuat, kinh doanh, hoc tap va nghién ctru khoa hoc hodc
linh vuc khéc hodc c6 hanh dong diing cam clru ngudi, clru tai san cia Nha nudce, cua Nhan dan

o).

Viéc chap hanh chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nude cua tap the, ca

nhan d€ nghi khen thudéng (chtt y néu mirc d§ chap hanh tot)

XAC NHAN CUA CAP TRINH DPON VI HOAC CA NHAN BAO CAO
KHEN THUONG (Ky, dong dau)
(Ky, dong dau)
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12. Thii tuc ting thwéng Bing khen ciia Chii tich UBND Thanh phé cho hd
gia dinh

12.1. Trinh tw thuc hién:

Buréc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh ph6 Ha Noi tiép nhan ho
s0 (ban gidy va ban dién tu trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND
Thanh phd). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budre 2: Truong Phong Hanh chinh - Tong hop tham muu Trudng ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén moén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thu Iy hé so. Thot gian 0,5
ngay lam vig¢c.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan cng nhiém vu cho chuyén vién theo
ddi don vi thy 1y ho so trén Hé théng quan 1y vin ban. Thoi gian 0,5 ngay 1am viéc.

Buéc 5: Cong chirc thu 1y ho so tién hanh tham dinh hd so, thuc hién cac quy
trinh theo quy dinh.

- Trudng hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am rd va bd sung: tham muu
du thdo van ban thong bdo giri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢
thong quan ly van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, ldnh dao Ban trén Hé thong quan Iy van
ban, chdm nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Trudng hop hé so can thuc hién quy trinh xin y kién cap c6 thim quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay 1am viéc.

- Truong hop ho so day du, dam bao theo dung quy dinh, tham muu T trinh,
du thao Quyét dinh khen thuong, trinh Truong phong va lanh dao Ban xem xét ky
duyét trén Hé thong quan 1y vian ban, cham nhét trong 15 ngay lam viéc.

Buéc 6: Truong phong kiém tra, duyét hd so:

- Truong hop dong y ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Truéng ban trén H¢
thong quan ly van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tu khi nhan van ban.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 5.
Buéc 7: Pho Trudng ban xem xét, duyét hd so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai budce 6;

Bwéc 8: Trudng ban xem xét, duyét hd so:
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- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thuong. Thoi gian 01 ngay lam viéc.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 7.

Buéc 9: Van thu Ban hoan thién tha tuc phat hanh van ban trén H¢ théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén bo phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho tiép nhan xu ly theo quy dinh. Thoi gian 01 ngay lam viéc.

Budc 10: Van phong UBND Thanh phé tiép nhén hd so, thuc hién quy trinh,
trinh Cha tich UBND Thanh phé duyét ky Quyét dinh khen thuong. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Budc 11: BO phan Van thu, cép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh phé thuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thudng. Thoi gian 09 ngay
lam viéc.

Buéc 12. Cac truong hop khong duge khen thuéng (khong dang d6i tuong,
khong du tiéu chuin, khong du hd so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc
phan cong thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudong phong va lanh dao Ban
duyét ky trén Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

12.2. Cach thirc thuce hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng thanh phé Ha Noi;
- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
12.3. Thanh phén hé so:

- To trinh d& nghi khen thudng;

- Bién ban xet khen thuong cua Hoi ddng Thi dua - Khen thudng cip trinh
khen thudng (trir truong hop dé xuat khen thudng theo thu tuc don gian);

- B4o c4o thanh tich cua céc truong hop dé nghi khen thudng.
12.4. 6 lwong hé so: 01 bd (ban chinh).

12.5. Thoi gian gidgi quyét: 34 ngay 1am viéc tir ngay nhan du hd so theo quy
dinh (trong do: 20 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam vi€c tai Van phong UBND
Thanh pho; 9 ngay lam viéc hoan thién, trd hién vat khen thudng).

12.6. Doi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chtc, don vi dé
nghi xét tang.

12.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh ph Ha Noi.

12.8. Két qua thuc hi¢n thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Bang khen cua
Chu tich UBND Thanh pho

12.9. Phi, Ié phi (néu cé): Khong co.
12.10. Tén mdu don, mau to khai:

MAu s6 01: To trinh dé nghi xét tang;
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12.11. Yéu cdu, diéu ki¢n thuwe hign thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

12.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh gé 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan cap, phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huong
dan thi hanh mdt so diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Quyét dinh s 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ciia UBND thanh phd
Ha N6i ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong 4n don gidn hoa thﬁ, tuc hanh chinh ndi1 bd linh vuc No1 vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi ndm 2025.



84

MAu s6 01

TEN CO QUAN, TO CHUC! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S Poc 1ap - Tu do - Hanh phic?

Sé: ... /TTr-..2... L. ‘..., ngay ... thang ... nam

‘ _ TO TRINH
Vé viéc deé nghi tang (truy tang)....5
(Khen thuwéng ... ©)

Kinh gtri: Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi
(qua Ban Thi dua - Khen thudng thanh pho Ha Noi)

Can ctr Luat Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

Can cir Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 ciia Chinh phu quy dinh vé& phén cap,
phan quyén trong linh vuc thi dua, khen thudng; quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat
Thi dua, khen thuong;

Can Cl...ocvvereeiieieee, T e, quy dinh chtric nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau to
ChUrc COA ... e, ;

Cancl......cceeeee. B s J eeeeneeeas 2 kinh trinh Uy ban nhan dan thanh pho Ha
Noi

Xét tang/truy tang (danh hiéu .. >............... ) cho...cooevvinnl. tap thé/.......... ho gia

dinh/....ca nhan.

Hoac x¢ét, tang/truy tang (hinh thirc khen thuong cia Chu tich Uy ban nhédn dan thanh ph
Ha Noi ) cho.. .tap thé/... c4 nhan.

DA COTNANN TICH c ettt e e e e e e e e e e eeae e e e e e eeaeaaaens

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén da duoc ! xét duyét, tham dinh dam béao dung quy dinh
vé ddi tugng, tidu chuan, ho so, tha tuc theo quy dinh hién hanh.

Céc ¥ kién cua co quan lién quan nhu sau:
1.
2.
(C6 danh sdch va ho so dé nghi khen thuéng kém theo)
Kinh trinh Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi xem xét, quyét dinh.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chit ky ciia nguoi c6 tham quyén, dau/chit ky sé
e ; cia co quan, t6 chirc)

- Luu: VT,

Ho va tén

Ghi chu:

I Tén co quan, t6 chic trinh khen.

2 Chit viét tit tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nude ban hanh van ban.
3 Pdi voi cac Ban dang thuc hién theo thé thirc van ban cua Pang.
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4 Pia danh.

5 Ghi 13 tén danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuong dé nghi. Lap riéng td trinh theo tham
quyén khen thuéng ciia Chi tich UBND thanh phé Ha Noi.

6 Ghi 6 loai hinh khen thudng: cong trang, dot xuét, chuyén d¢, khen thuong theo thu tuc
don gian.

7 Vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ctia don vi trinh khen.

8 Ghi rd can ctr dé nghi khen thudng (diém, khoan, diéu, tén van ban).

9 Hinh thtrc khen thuéng, danh hiéu thi dua thudc tham quyén ctia Cha tich Uy ban nhan dan
thanh phd Ha Noi: Co “Pon vi xuét sic trong phong trio thi dua”, Bang khen, Tap thé lao dong
xudt sac, Chién s thi dua Thanh phd va cac hinh thtrc khen thuong ctia Thanh phé.
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13. Thi tuc ting thwéng Bang khen ciia Chii tich UBND Thanh phé vé
thanh tich doi ngoai

13.1. Trinh tu thuc hién:

Buréc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh ph6 Ha Noi tiép nhan ho
s0 (ban gidy va ban dién tu trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND
Thanh phd). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budrc 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truong ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén moén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thu Iy hé so. Thot gian 0,5
ngay lam vig¢c.

Bu¢rc 4: Truong phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
doéi don vi thu 1y ho so trén HE thong quan 1y van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 5: Cong chirc thu 1y ho so tién hanh tham dinh hd so, thuc hién cac quy
trinh theo quy dinh.

- Truong hop thiéu thanh phan, hd so hodc can lam 1 va bd sung: tham muu
du thao van ban thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢
thong quan ly van ban, cham nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, ldnh dao Ban trén Hé thong quan Iy van
ban, chdm nhat trong 05 ngay lam viéc.

- Trudng hop hé so can thuc hién quy trinh xin y kién cap c6 thim quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van ban, cham nhat trong 05 ngay 1am viéc.

- Truong hop ho so day du, dam bao theo dung quy dinh, tham muu T trinh,

du thao Quyét dinh khen thuong, trinh Truong phong va lanh dao Ban xem xét ky
duyét trén Hé thong quan 1y vian ban, cham nhét trong 15 ngay lam viéc.

Buéc 6: Truong phong kiém tra, duyét hd so:

- Truong hop dong ¥ ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Truéng ban trén H¢
thong quan ly van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tu khi nhan van ban.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 5.
Buéc 7: Pho Trudng ban xem xét, duyét hd so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai budce 6;

Bwéc 8: Trudng ban xem xét, duyét hd so:
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- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao du thao Quyét dinh khen
thuong. Thoi gian 01 ngay lam viéc.
- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 7.

Buéc 9: Van thu Ban hoan thién tha tuc phat hanh van ban trén H¢ théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén bo phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho tiép nhan xu ly theo quy dinh. Thoi gian 01 ngay lam viéc.

Budc 10: Van phong UBND Thanh phé tiép nhén hd so, thuc hién quy trinh,
trinh Cha tich UBND Thanh phé duyét ky Quyét dinh khen thuong. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Budc 11: BO phan Van thu, cép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh phé thuc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thudng. Thoi gian 09 ngay
lam viéc.

Buéc 12. Cac truong hop khong duge khen thuéng (khong dang d6i tuong,
khong du tiéu chuin, khong du hd so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc
phan cong thu 1y ho so tham muu thong bao trinh Trudong phong va lanh dao Ban
duyét ky trén Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

13.2. Cach thirc thuce hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thuéng thanh phé Ha Noi;
- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
13.3. Thanh phén hé so:

- To trinh d& nghi khen thuéng;

- Bién ban xet khen thuong cua Hoi ddng Thi dua - Khen thudng cip trinh
khen thudng (trir truong hop dé xuat khen thudng theo thu tuc don gian);

- B4o c4o thanh tich cua céc truong hop dé nghi khen thudng.
13.4. 86 lwong hé so: 01 bo (ban chinh).

13.5. Thoi gian gidi quyét: 34 ngay 1am viéc tir ngdy nhan du ho so theo quy
dinh (trong do: 20 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam vi€c tai Van phong UBND
Thanh pho; 09 ngay lam viéc hoan thi¢n, tra hién vat khen thuong).

13.6. Doi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chtrc, don vi dé
nghi xét tang.

13.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh ph Ha Noi.

13.8. Két qua thuc hi¢n thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Bang khen cua
Chu tich UBND Thanh pho

13.9. Phi, Ié phi (néu cé): Khong co.
13.10. Tén méu don, mau to khai:

- Mau sb 01: To trinh dé nghi xét tang;
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13.11. Yéu cdu, diéu ki¢n thye hign thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

13.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh gé 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan cap, phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huong
dan thi hanh mdt so diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Quyét dinh s 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ciia UBND thanh phd
Ha N6i ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh sb 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong 4n don gidn hoa thﬁ, tuc hanh chinh nd1 bd linh vuc No1 vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi ndm 2025.
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Miu s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC! CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
- Poc lap - Ty do - Hanh phuc?
Sé: ... /TTr-..2... L. 4., ngay ... thang ... nam
TO TRINH

Vé viée dé nghi ting (truy ting)....5
(Khen thuéng ... %)

Kinh giri: Uy ban nhan déan thanh ph Ha Noi
(qua Ban Thi dua - Khen thudng thanh pho Ha No6i)

Can cu Luat Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

Can cur Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé phan cép,
phan quyén trong linh vuc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luét
Thi dua, khen thuong;

Can Cl......oevvvveeeieeeien, T e, quy dinh chtrc nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau to
ChUC CUA .. e, ;

Canct......coue.... 8 e S e 2 e, kinh trinh Uy ban nhan din thanh pho Ha
Noi

Xét tang/truy tang (danh hi€u .. S............... ) cho...oooeiiniiii. tap thé/.......... ho gia

dinh/....c4a nhan.

Hodc xét, tang/truy tang (hinh thirc khen thuong cua Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé
Ha Néi ?) cho.. .tdp thé/... ca nhan.

DA CO TNANN TICR «. e eeenmnmae

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén da duoc ! xét duyét, thim dinh dam bao ding quy dinh
vé dbi tuong, tidu chuan, ho so, thi tuc theo quy dinh hién hanh.

Céc y kién cua co quan lién quan nhu sau:
1.
2.
(C6 danh séch va hé so dé nghi khen thudng kém theo)
Kinh trinh Uy ban nhan dan thanh phé Ha N6i xem xét, quyét dinh.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chir ky ciia nguoi c6 tham quyén, dau/chir ky sé
e ; ciia co quan, t6 chirc)

- Luu: VT,

Ho va tén

Ghi chu:

I Tén co quan, t6 chuc trinh khen.

2 Chi viét tit tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nude ban hanh vin ban.
3 Pdi v6i cac Ban dang thuc hién theo thé thic van ban cta Pang.
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4 Pia danh.

5 Ghi 13 tén danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuong dé nghi. Lap riéng td trinh theo tham
quyén khen thuéng ciia Chi tich UBND thanh phé Ha Noi.

6 Ghi 6 loai hinh khen thudng: cong trang, dot xuét, chuyén d¢, khen thuong theo thu tuc
don gian.

7 Vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ctia don vi trinh khen.

8 Ghi rd can ctr dé nghi khen thudng (diém, khoan, diéu, tén van ban).

9 Hinh thtrc khen thuéng, danh hiéu thi dua thudc tham quyén ctia Cha tich Uy ban nhan dan
thanh phd Ha Noi: Co “Pon vi xuét sic trong phong trio thi dua”, Bang khen, Tap thé lao dong
xudt sac, Chién s thi dua Thanh phd va cac hinh thtrc khen thuong ctia Thanh phé.
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14. Thi tuc xét tang danh hi¢u “Cong dan danh du Thua d6”
14.1. Trinh tu thuc hién:

Buéc 1: Van thu Ban Thi dua - Khen thuong thanh phd Ha Noi tiép nhan hd
so (ban gidy va ban dién tur trén HE thong quan ly van ban va diéu hanh cia UBND
Thanh phd). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budc 2: Trudng Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truong ban phéan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu 1y ho so trén H¢ thong quan ly van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budre 3: Truong ban phé duyét, phén cong cho lanh dao phong chuyén mén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thu 1y ho so. Thot gian 0,5
ngay lam viéc.

Budrc 4: Truong phong chuyén mon phan cong nhiém vy cho chuyén vién theo
ddi don vi thu 1y ho so trén Hé thong quan 1y vin ban. Thoi gian 0,5 ngay 1am viéc.

Budc 5: Cong chuc thu 1y ho so tién hanh tham dinh ho so, thuc hién céc quy
trinh theo quy dinh.

- Truong hop thiéu thanh phan, ho so hodc can 1am rd va bd sung: tham muu
du thao van ban thong bdo guri don vi trinh 1anh dao phong, 1anh dao Ban trén Hé
thong quan ly van ban, cham nhat trong 03 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu dy thdo van ban
thong bao guri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢ thong quan 1y van
ban, cham nhat trong 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hd so can thyc hién quy trinh xin y kién cap c6 tham quyén hoic cac
don vi lién quan, cong chuc thu Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén He thong quan 1y van ban, cham nhat trong 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop hd so day du, dam bao theo dung quy dinh, trich ngang thanh

tich, bao céo 1anh dao Ban chuyén phong thuong truc dé téng hop, thuc hién quy
trinh chdm nhat sau 06 ngay 1am viéc, chidm nhét trong 06 ngay lam viéc.

Buéc 6: Phong thuong tryc tham muu xin y kién ctia cac co quan, to chirc co
lién quan; tong hop tham muu, trinh Ban Can sy dang UBND Thanh phd bao cao
xin ¥ kién cdp c6 thim quyén vé ca nhan dé nghi xét ting. Thoi gian trong 03 ngay
lam viéc.

Bude 7: Saukhicoy kién cta cac co quan, don vi ¢6 lién quan, phong thuong
truc tong hop tham muu To trinh, dy thdo quyét dinh tang thuong trinh Pho Truong
Ban trén H¢ thong quan ly van ban cham nhat sau 01 ngay lam vi¢c. Thoi gian 01
ngay lam viéc.

Buéc 8: Pho Trudng Ban xem xét, duyét hd so:

- Truong hop ddng ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng Ban trén Hé thng
quan 1y van ban, chdm nhét sau 0,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc vin ban.

- Truong hop khong dong ¥ chuyén tra lai bude 7.
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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. Thoi gian 01 ngay lam viée.

- Trudng hop khong dong ¥ chuyén tra lai bude 7

Budc 10: Van thu Ban hoan thi¢n thu tuc phat hanh van ban trén Hé théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén bo phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho tiép nhan xu Iy theo quy dinh. Thoi gian 01 ngay lam viéc.

Budc 11: Van phong UBND Thanh phé tiép nhén hd so, thuc hién quy trinh,
trinh Chu tich UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh khen thuéng. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Budc 12: BO phan Van thu, cép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh phd thyc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thuéng. Thoi gian 4,5 ngay
lam viéc.

Buéc 13. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dang d6i tuong,
khong du tiéu chuin, khong du hd so hodc vi pham phap luat), chuyén vién duoc
phan cong thy 1y hd so tham muu thong bao trinh Truong phong va lanh dao Ban
duyét ky trén Hé théng quan 1y van ban gui cac don vi trinh khen biét.

14.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phd Ha Noi;
- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
14.3. Thanh phén hé so:

- T¢ trinh, van ban dé nghi cua dia phuong, co quan, td chire, don vi;

- B4o c4o tom tit thanh tich do c4 nhan 13p ¢6 xé&c nhan cua dia phuong, co
quan, don vi trinh, dé nghi hodc do dia phuong, co quan, don vi trinh, dé nghi lap
bdo cdo tom tat thanh tich cua cd nhan dé nghi xét tang;

- Céc hd so minh chtng c6 lién quan (néu co).
14.4. 6 lwong hé so: 01 bd (ban chinh).

14.5. Thoi gian gidi quyét: 24 ngay 1am viéc tir ngdy nhan du ho so theo quy
dinh (trong d6: 14,5 ngay lam vi€c tai Ban; 5 ngay lam viéc tai Van phong UBND
Thanh pho; 4,5 ngay lam viéc hoan thién, tra hién vat khen thudng).

14.6. Doi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chtc, don vi dé
nghi xét tang.

14.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh phé Ha Noi.

14.8. Két qud thue hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting danh higu Cong
dan danh dy Thu d6 cua Chu tich UBND Thanh pho.

14.9. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong co.
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14.10. Tén méau don, mau to khai:

-Mau sb 01: To trinh dé nghi x¢ét tang (sir dung cho cac co quan Trung uong,
cac co quan ngoal giao, t6 chirc qudc té va cac co quan, don vi, to chirc lién quan);

- Mau s6 02: To trinh dé nghi xét tang (sir dung cho cac dia phuwong, co quan,
don vi thudc thanh phé Ha No61);

- Mau s6 03: Dung cho c4 nhan ké khai thanh tich dé nghi khen thuéng;

- M:flu s6 04: Dung cho dia phuong, co quan, don vi ké khai thanh tich cho ca
nhan dé dé nghi khen thudng.

14.11. Yéu cdu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy dinh.

14.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thudng nam 2022;

- Nghi dinh sb 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 ctia Chinh pha quy dinh vé

phan cap, phan quyén trong linh vyec thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va hudéng
dan thi hanh mdt s6 diéu cua Luét Thi dua, khen thuong;

- Nghi quyét s6 83/2025/NQ-HDND ngay 27/11/2025 ctia HDND thanh phd
Ha Noi vé xét tang danh hiéu “Cong dan danh dy Thu d6”;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong 4n don gidn hoa thﬁ, tuc hanh chinh nd1 bd linh vuc No1 vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi ndm 2025.
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MAiu s6 01:
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sb: ......... [eviiiinnnn Ha No¢i, ngay .... thang ... nam ...
V& viée dé nghi x¢ét, tang thuong danh
hi¢u “Cong dan danh dy Thu d6”

Kinh giri: Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi
(qua Ban Thi dua - Khen thuéng Thanh phd)

Can ctr Nghi quyét s6 ... /... /NQ-HDND ngay ... thang ... nim ... cua Hoi
ddng nhan dan thanh phd Ha No6i quy dinh vé xét ting danh hiéu “Céng dan danh
dy Thu do”,

(Tén co quan, t6 chirc) dé nghi UBND thanh phd Ha Nbi xét, tang thuong danh
hi¢u “Cong dan danh dg Thua d6” cho ... ¢4 nhan.

(Co danh sach va bao cdo thanh tich ca nhdn kem theo)

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén di duoc (tén co quan, to chirc) xét
duyét, thAm dinh, 1y y kién cia cac don vi lién quan (néu co6), dam bao
ding dbi tuong, ti€u chun, hd so quy dinh hién hanh.

Tran trong./.

Noi nhén: THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
- Nhu trén; (Ky tén, déng diu)

- Luu: VT, ...
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Mau sb 02
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: .o [eviiiinnnn Ha Noi, ngay .... thang ... nam 2025

TO TRINH
Vé viéc dé nghi xét ting danh hiéu “Céng dan danh du Tha dé”

Kinh giri: Uy ban nhan dan thanh phd Ha Nbi
(qua Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd)

Cin ctr Nghi quyét s6 ... /... /NQ-HPND ngay ... thang ... nim ... cua Hoi
ddng nhan dan thanh phd Ha Noi quy dinh vé xét ting danh hiéu “Céng dan danh
dy Thu do”,

(Tén co quan, to chirc) kinh trinh UBND thanh ph Ha Noi xét, ting thudng
danh hi¢u “Cong dan danh du Thu d6” cho ... c& nhan.

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

Céc truong hop dé nghi khen thuong trén di duoc (tén co quan, to chirc) xét
duyét, thAm dinh, 1y y kién cta cac don vi lién quan (néu co), dam bao
ding ddi tuong, tiéu chun, hd so quy dinh hién hanh.

Kinh trinh UBND thanh phd Ha Noi xem xét, quyét dinh./.

Noi nhgn: THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
- Nhu trén; (Ky tén, dong diu)

- Luu: VT, ...
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Mau sb 03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

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

BAO CAO
Thanh tich dé nghi xét ting danh hiéu
“Cong dan danh dy Tha d6”

I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN

- Ho va tén: Gidi tinh:
- Ngay, thang, nam sinh:

- Qudc tich:

- Noi thuong tra hién nay:

- Chtrc vu va noi cong tac hién nay:

II. THANH TiCH PONG GOP CHO THU PO HA NOI

Bdo cao thanh tich phdai néu ro:

- C4 nhan c6 dong gop dic biét trong xdy dung, phat trién, quan 1y va bao vé
Thu d6 hodc trong viéc thiét 1ap, mé rong, tdng cuong tinh doan két hitu nghi, quan
hé hop tac qudc té cua Thu do.

- Tuén thu Hién phap, luat phap, cac quy dinh cta nudc Cong hoa xa hoi cha
nghia Viét Nam.

THU TRUONG CO QUAN, NGUOI BAO CAO
TO CHUC TRINH (Ky, ghi ré ho tén)
(Ky tén, dong diu)



97

Maiu s6 04

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

BAO CAO TOM TAT
Thanh tich dé nghi xét ting danh hiéu
“Cong dan danh du Thu do”

I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN

- Ho va tén: G101 tinh:
- Ngay, thang, nam sinh:

- Qudc tich:

- Noi thuong tra hién nay:

- Chutrc vu va noi cong tac hién nay:

II. THANH TiCH PONG GOP CHO THU PO HA NOI

Bdo cado thanh tich phdi néu ro:

- C4 nhan c6 dong gop dic biét trong xay dung, phat trién, quan 1y va bao vé
Thu d6 hodc trong viéc thiét 1ap, md rong, ting cuong tinh doan két hitu nghi, quan
hé hop tac qudc té cua Thu do.

- Tuan thi Hién phap, luat phap, cac quy dinh cia nudc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam.

THU TRUONG CO QUAN,
TO CHUC TRINH
(Ky tén, dong diu)



98

_15. Thu tyc xét cong nhin cong trinh ky niém cac ngay 1 16m ciia Thi d6
va dat nwée va khen thuwdéng thanh tich trong thuc hién cong trinh

15.1. Trinh tw thuc hién:

Buréc 1: Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh ph6 Ha Noi tiép nhan ho
s0 (ban gidy va ban dién tu trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND
Thanh phd). Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budrc 2: Truong Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu Truong ban phan
cong cho phong chuyén mon thudc Ban thu Iy ho so trén HE thong quan 1y van ban.
Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 3: Truong ban phé duyét, phan cong cho lanh dao phong chuyén moén
phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo doi don vi thu Iy hé so. Thot gian 0,5
ngay lam vig¢c.

Bu¢rc 4: Truong phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién theo
doéi don vi thu 1y ho so trén HE thong quan 1y van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Buéc 5: Cong chirc thu 1y ho so tién hanh tham dinh hd so, thuc hién cac quy
trinh theo quy dinh.

- Trudng hop thiéu thanh phan, hd so hodc can 1am rd va bd sung: tham muu
du’, thdo van ban thong bdo guri don vi trinh lanh dao phong, lanh dao Ban trén H¢
thong quan ly van ban, cham nhat trong 03 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: tham muu du thao van ban
thong bao gui don vi trinh lanh dao phong, ldnh dao Ban trén Hé thong quan Iy van
ban, cham nhat trong 03 ngay lam vi¢c.

- Trudng hop hé so can thuc hién quy trinh xin y kién cap c6 thim quyén hodc cac
don vi lién quan, cong chue thy Iy h6 so tham muu van ban trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phé duyét trén Hé thong quan 1y van ban, cham nhat trong 03 ngay 1am viéc.

- Trudng hop ho so day du, dam bao theo dung quy dinh, tham muu To trinh,
du thao Quyet dinh cong nhéan cong trinh va khen thuong (néu c9), trinh Truong
phong va lanh dao Ban xem xét ky duy¢t trén HE thong quan 1y van ban, cham nhat
trong 07 ngay lam viéc.

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

- Truong hop dong ¥ ky nhay dy thao To trinh trinh Pho Truong ban trén Hé
thong quan ly van ban, cham nhat sau 0,5 ngay lam viéc ké tur khi nhan van ban.

- Truong hop khong ddng y chuyén tra lai budc 5.
Buéc 7: Pho Trudng ban xem xét, duyét hd so:

- Trudng hop dong ¥ ky nhay du thao To trinh trinh Trudng ban trén Hé thong
quan ly van ban. Thoi gian 0,5 ngay lam vié¢c.

- Truong hop khong dong ¥ chuyén tra lai bude 6;

Buéc 8: Truong ban xem xét, duyét ho so:
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- Truong hop dong ¥ ky duyét To trinh, ky nhay vao dy thao Quyét dinh cong
nhén cong trinh va khen thudng (néu c6). Thoi gian 01 ngay lam viéc.

- Truong hop khong ddng v chuyén tra lai budc 7.

Buéc 9: Van thu Ban hoan thién tha tuc phat hanh van ban trén H¢ théng
quan ly van ban. HO so ban gidy chuyén bo phan Van thu Van phong UBND Thanh
pho tiep nhan xu Iy theo quy dinh. Thoi gian 0,5 ngay lam viéc.

Budc 10: Van phong UBND Thanh phé tiép nhén hd so, thuc hién quy trinh,
trinh Chu tich UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh khen thuéng. Thoi gian 05
ngay lam viéc.

Btr(:)’c 11: B6 phan Yén thu, gép phat hién vat ciia Ban Thi dua - Khen thuong
Thanh pho thyc hién in bang, tra két qua, hién vat khen thudng. Thoi gian 2,5 ngay
lam viéc.

~ Budce 12. Cac truong hop khong duge cong nhén cong trinh va khen thuong
(néu c6) (khong dung doi tugng, khong du tiéu chuan, khong du ho so hodc vi pham
phap luét), chuyén vién dugc phan cong thu Iy ho so tham muu thong bao trinh
Trudéng phong va lanh dao Ban duy¢t ky trén HE thong quan 1y van ban gui cac don
vi trinh cong nhan cong trinh va khen thudng biét.

15.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop truc tiép tai Van thu Ban Thi dua - Khen thudng thanh phd Ha Noi;

- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.

15.3. Thanh phén hé so:

- T& trinh ctia cha dau tu (hodc co quan chu quan ciia chu dau tu) vé viée dé
nghi cong nhan cong trinh ky niém cac ngay 18 16n va khen thudng tap thé, ca nhan
c6 thanh tich trong t6 chirc thuc hién cong trinh (theo Mau sb 03).

- Bdo cdo ctia chi du tu vé két qua trién khai thuc hién cong trinh (theo
Mau s6 04).

- Trich ngang thanh tich cua tap thé, c4 nhan dé nghi khen thudng thanh tich
thuc hién cong trinh (theo mau s 05).

- Ho so phéap 1y cta cong trinh: Pam bao quy dinh ctia nha nude trong linh
vuc quan ly cong trinh.

Tai liéu, hinh anh minh chimg qua trinh trién khai thuc hién cong trinh (néu c6).

15.4. 86 lwong hé so: 01 bo (ban chinh).

15.5. Thoi gian gidgi quyét: 19 ngay 1am viéc tir ngay nhan du hd so theo quy
dinh (trong d6: 11,5 ngay lam viéc tai Ban; 05 ngay lam viéc tai Van phong UBND
Thanh pho; 2,5 ngay lam viéc hoan thién, trd hién vat khen thudng).
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15.6. Péi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi dé
nghi cong nhan cong trinh va khen thudng.

15.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND thanh ph Ha Noi.

15.8. Két qua thwe hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan cong
trinh ky niém ngay 1€ 16n cua Thu d6 va dat nudc va khen thudng thanh tichtrong
thuc hién cong trinh ciia Cha tich UBND Thanh pho

15.9. Phi, Ié phi (néu cé): Khong co.

15.10. Tén mau don, méu to khai:

- Mau sb 01: Td trinh dé nghi céng nhan va dé xuét khen thuong;

- MAu sb 02: Béo céo két qua thyc hi¢n cong trinh;

- Mau sb 03: Trich ngang thanh tich dé nghi khen thuéng.

15.11. Yéu cdu, diéu ki¢n thuwe hign thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.
15.12. Can cw phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh so 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phén cap, phan quyen trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot s6 diéu ctua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh sb 78/2025/QD-UBND ngay 08/12/2025 ctia UBND thanh phd
Ha Noi ban hanh Quy ché xét, cong nhan cong trinh ky niém cac ngay 18 16n cua
Thu d6 va dat nuoc;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong an don gidn hoa thu tuc hanh chinh ndi bo linh vuc Noi vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh ph Ha Noi nam 2025.



101

MAiu s6 01
PON VI ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tu do - Hanh phuc
Sb: ... Ha Noi, ngay thang nam

TO TRINH

Vé viéc dé nghij ... cong nhan
cong trinh ky niém ... (va dé xuat khen thuéng)

Kinh gui: ..o

Cin cr Quy ché xét, cong nhan cong trinh ky niém cac ngay 18 16n cua Thu d6 va dat nudc ban
hanh kém theo Quyét dinh s6.../2025/QD-UBND ngay .../.../2025 cia UBND Thanh pho;

Thuc hién Quyét dinh sd... ngdy... thang... nim ... cua don vi... vé viéc phé duyét ...
Cong trinh dd dugc thue hién dung theo Quyét dinh sb ... ngay .../.../20 ... cia ...

Dén nay, cong trinh d4 hoan thanh, don vi ... trin trong dé nghi ... cong nhan cong trinh ... 1a
cong trinh ky ni€m ... va khen thuong céc tap thé, ca nhan c6 thanh tich tham gia thuc hién cong
trinh (néu co).

Thoi gian dé nghi cong nhan: ngay. ... thang....ndm 20...

bonvi ... cam két da thuc hién ddy du cac quy dinh cua phap luat vé dau tu va quy dinh cua
Quy ché xét, cong nhan cong trinh ky ni€ém cac ngay I¢ 16n cia UBND thanh phé Ha Noi.

(C6 hd so dé nghi cong nhan cong trinh va dé nghi khen thuong giri kém)

Kinh d& nghi ... xem xét, quyét dinh./.

THU TRUONG DON VI
Noi nhdn: (Ky, dong dau)
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Mau 56 02
CHU PAU TU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: ... Ha Noi, ngay thang nam

BAO CAO KET QUA THUC HIEN CONG TRINH
Pé nghi ... cong nhin cong trinh ky niém ...
(Kém theo To trinh s6 /TTr-... ngay ... thang ... ndm ... cia don vi...)
Kinh glri: ..o
Don vi (chtl dau tu): .....ooveveeeeennn.... bién thoai:........cccccvveennnnnn.

Can ctr Quy ché xet, cong nhan cong trinh ky niém cac ngay 18 16n ctia Thu do va dat nudc ban
hanh keém theo Quyét dinh s6.../2025/QD-UBND ngay .../.../2025 cua UBND Thanh pho;

Thuc hién Quyét dinh s ... ngdy... thang ... nam ... cta don vi... vé viéc phé duyét ...

Pon vi ... da tap trung t chirc trién khai thuc hién cong trinh: ... (t€n cong trinh) véi két qua cu
thé nhu sau:

Néu tom tit quy mo ciia cong trinh; qué trinh trién khai cong trinh tir cong tic chuan bi dau tu; to
chtrc thyuce hién (néu rd ngay khai cong cong trinh); viée dam bao tién do, chat lugng, an toan lao
dong, vé sinh moi trudng; cong tac nghiém thu, ban giao dua vao st dung; ho so phép ly cua
cong trinh; ¥ nghia chinh tri, kinh té - x4 hoi, lich st, vin hoa, an ninh - qudc phong, ... ctia cong
trinh.

Cong trinh dé thyc hién theo ding Quyét dinh s6 ... ngdy ... thang ... nam ... cua ... pheé duyét;
quy dinh cua Quy ché xét, cong nhén cong trinh ky niém cac ngay 1¢ 16n cia UBND Thanh pho
Ha Noi va cac quy dinh cua phép luét vé dau tu, xay dung.

Cong trinh dugc hoan thanh ngay ... thang ... nam 20... vao dip ky niém ... Ddi chiéu tidu
chuan, diéu kién quy dinh tai Quy ché xét, cong nhan cong trinh ky niém cac ngay 18 16n ciia Thu
d6 va dat nudc ban hanh kém theo Quyét dinh sd.../2025/QD-UBND ngay .../.../2025 ciia
UBND Thanh phé; don vi ... dé nghi ... xét, cong nhan cong trinh ky niém ... ddi v6i cong trinh
(tén cong trinh) ...

TM. CHU PAU TU
Noi nhan: (Ky, dong dau)

XAC NHAN CUA PON VI TRINH
(Ky, dong dau)
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Méiu sé 03
PON VI (CHU PAU TU) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tu do - Hanh phuc
SO: i Ha Noi, ngay thang nam

TRiCH NGANG THANH TiCH PE NGHI KHEN THUONG THANH TiCH TRONG
THU'C HIEN CONG TRINH

(Kém theo To trinh s6 ...... ngay...... thang.......... nam 20... cua ........... )

Tén tap thé, . 2

T ¢4 nhan Thanh tich noi bat ciaa tap thé, ca nhan Ghi chii

(chuc V;l don (Tw 15 - 20 dong)
\2!

1 Néu ro:

1) Viéc chip hanh chu truong ciia Pang, chinh sach, phap lut cia
Nha nudc:

2) Thanh tich trong t6 chtrc thuc hién cong trinh

- Bao cao thanh tich xuat sac dat duoc theo chirc trach nhiém vu
dugc giao trong to chure thyc hién cong trinh; céc chi ti€u vé nang
suat, chat luong, hi¢u qua;

- Néu bét cac bién phap, giai phap, sang kién cai tién k¥ thuat, giai
phap thi cong, cong nghé moi gop phan tiét kiém chi phi dau tu,
rat ngan thot gian thi cong va dam bao chat luong cong trinh (néu
15 két qua dam bao chit luong, rut ngin thoi gian thi cong va tiét
kiém kinh phi dau tu cong trinh....).

3) Cac thanh tich di dugc khen thudng (néu co)

Néu cac danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng da dugc cac cAp
tang (ghi ro so quyet dinh, ngay, thang, nam cua quyéet dinh, co
quan ban hanh quyet dinh)

NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DON VI
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, dong dau)
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II. THU TUC HANH CHINH NOI BQ CAP XA

1. Thii tuc tiing Gidy khen ctia Chii tich UBND cép x4 cho c4 nhn, tap thé
theo cong trang

1.1. Trinh tw thwc hién:

Buéc 1: Phong Vian hoa - X3 hoi tiép nhan dé nghi khen thudng cia cac don
v1 truc thudc.

Budére 2: Tham dinh hé so, xin y kién cac co quan lién quan, bao cio Hoi dong
Thi dua - Khen thudng cung cp, tong hop trinh Chu tich UBND cap xa quyét dinh
khen thudng.

Bude 3: Sau khi co Quyé't, dinh cua Chu tich UBND cap x4, phong Vian hoa -

Xa hdi thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Buéc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung ddi tuong,
khong du tiéu chudn, khong du hd so hodc vi pham phap luat), Phong Van hoa - X3
héi thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

1.2. Cach thuec thuc hién:

- Nop hd so truc tiép tai UBND cap xi (Phong Vin hoa - X4 hoi);

- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.

1.3. Thanh phén ho so:

- To trinh dé nghi khen thudng

- B4o c4o thanh tich cua cac trudng hop dé nghi khen thuéng c6 xac nhan cia

cap trinh khen thudng

- Bién ban xét khen thuong ctia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cép trinh
khen thuong.

1.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

1.5. Thoi gian gidi quyét: Co quan thi dua, khen thuong tham dinh hd so khen
thudng va trinh cap c6 thim quyén trong thoi han 19 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan
da hd so theo quy dinh.

1.6. Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi dé nghi
x€t tang.

1.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND cip x3 (Phong Vin hoa —
Xa hoi).

1.8. Két qud thye hi¢n thii tuc hanh chinh: Quyét dinh khen thuéng ctia Chu
tich UBND cap xa.

1.9. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong co.
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1.10. Tén méu don, mau to khai:

Mau s6 01: Bao cao thanh tich cua tap thé dé nghi khen thuong;

Mau s6 02: Bao cao thanh tich cia ca nhan dé nghi khen thudng.

1.11. Yéu cdu, diéu kign thuwe hién thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy dinh.
1.12. Can cw phap ly cua thii tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh 5O 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan céap, phan quyen trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 cia UBND thanh phd
Ha N6i ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phé
Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phd vé
viéc thong qua phuong an don gidn hoa thu tuc hanh chinh ndi bo linh vuc Noi vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh ph Ha Noi nam 2025.
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Miu s6 01
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TENPON VI ....... Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic

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

‘ BAO CAO THANH TiCH ,
DPE NGHI (... don vi ¢6 thim quyén ..) TANG GIAY KHEN

(Khen thuwéng thanh tich cong tic nim)

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

I. SO LUQC PAC PIEM, TiNH HINH

1. Pic diém, tinh hinh:

- Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dja chi trang tin di¢n tu;
- Qué trinh thanh 1ap va phat trién;

- Nhirng dic diém chinh cua don vi:

+ Co cau to chic:

+ Co s& vat chit:

+ Céc t chirc dang, doan thé.

2. Chirc ning, nhiém vu dwgc giao:

Neéu khai quat chtrc nang, nhi¢m vu cua don vi theo quyét dinh cua cép c6 thAm
quyén giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC NAM ...

Nam ..., tap thé hoan thanh .... cic nhiém vu duoc giao, nam ... dugc danh gia xép
loai ... Két qua cu thé nhu sau:

2. Thanh tich trong thuc hién nhiém vu chuyén mon nim ...

Bao cao thanh tich can cir vao chuirc nang, nhiém vu duoc giao cua co quan, don vi;
Noi dung bado cao néu ro nhirng thanh tich xudt sdc, dat dwoc trong viéc thuc hién cac chi
tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, chdt lwong, két qua cong tac; viéc doi méi cong tdc
quan Iy, cdi cach hanh chinh; sdng kién, dé tai nghién citu khoa hoc, cong nghé va viéc
ung dung vao thyc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa hoi doi véi cac dia phuwong, co
quan, don vi).

Khen thuong doanh nghiép, t6 chirc kinh té khdc, bdo cdo phdi thé hién: Lip bang
théng ké so sanh cac tiéu chi: Gia tri t(fng san lwong, doanh thu, loi nhudn, ty sudt loi nhudn,
ngp ngdn sach, dau tw tdi san xudt, thu nhdp binh qudn; cdc sang kién cdi tién ky thudt, dp
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dung khoa hoc (gia tri lam loi),; phic loi xa hoi; viéc thuc hién nghia vu ngp ngan sach nha
niede, ché do bdo hiém cho cong nhdn, nguoi lao dong, dam bdo méi truong trong qud trinh
san xudt, kinh doanh va an toan vé sinh lao dong, an toan thuc phcfm (déi véi dom vi san xudt,
kinh doanh); viéc chap hanh chii trwong, chinh sdach ciia Pdang, phdp ludt ciia Nha nuée noi
doanh nghiép dong tru so.

Déi véi trieong hoc: bdo cdo phdi thé hién ré két qua vé cong tdc to chirc va quan
Iy, quan tri nha truong; phdt trién ddi ngii; tai chinh, co sé vt chat va thiét bi day hoc;
hoat déng gido duc va két qua gido duc; nghién ciru khoa hoc; hop tic quoc té (doi véi co
so dao tao), co so sanh voi giai doan truoc khi khen thuwong.

Doi véi bénh vién: ldp bang théng ké so sanh cdc tiéu chi: Tong sé nguwoi kham, chita
bénh; tong s6 nguoi dwoc diéu tri ndi, ngoai tri; tong so giwong bénh dwa vao sir dung; s6
nguoi duoc kham, diéu tri bénh, chita bénh mién phi; s6 dé tai nghién cuu khoa hoc, cac sang
kién, ap dung khoa hoc (gia tri lam loi vé kinh 16, xd héi ... ).

Khen thuéng cdc don vi sw nghiép c6 thu: bdo cdo thé hién ré viéc chdp hanh vé
thué; viéc chap hanh chu truwong, chinh sdach cua Pang, phdp ludt cua Nha nudc noi don
vi dong tru so.

2. Nhirng bién phap hoac nguyén nhan dat dwgc thanh tich; cac phong trao thi
dua da dwoc ap dung trong thyc tién nim ...

2.1. Nhitng bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich:
2.2. Céc phong trao thi dua di duoc ap dung hiéu qua trong thuc tién
3. Viéc thuc hién chi truong, chinh sach ctiia Pang, phap luat cia Nha nuéc:

- Tap thé ludn doan két, thong nhat, tich cuc thyc hanh tiét kiém, chong lang phi,
tham nhiing va cac t€ nan xa hdi. 100% can bd, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong
guong mau chap hanh tot chi truong chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nude va cac
quy dinh cua nganh, dia phuong, don vi.

- Ludn quan tdm cham lo ning cao doi séng cong chirc, vién chiec...

- Tich cuc tham gia cac hoat dong xa hoi, tu thién.... (cﬁn c6 6 liéu cu thé ciia nim

., ... xét khen)

4. Hoat ddng ciia t6 chirc diang, doan thé nim ... : (Néu vai trod, két qua hoat dong
va x€p loai tirng ndm cua t6 chirc ddng, doan thé trong nam xét khen, néu s6 Qb ngay thang
nam, don vi ban hanh)

- T6 chirc Péang:

+Nam ... dugc.... danh gia hoan thanh.... nhiém vu dugc giao (Quyét dinhsb: .......
ngay thang nam cua.....)

- T6 chirc Cong doan:

+ Nam ... dugc.... danh gid hoan thanh.... nhiém vu duoc giao (Quyét dinhsb: .......
ngdy thdng ndm cua.....)

- T6 chitc Poan Thanh nién, Phu nit, Hoi CCB (néu c6):
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+Nam ... dugc.... danh gia hoan thanh. ... nhiém vu dugc giao (Quyét dinhsb: .......
ngdy thdng ndm cua.....)

III. KET QUA XEP LOAI MUC PO HOAN THANH NHIEM VU; DANH
HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG DA PUQC NHAN

1. Quyét dinh cong nhin hodc vin ban xac nhin hoan thanh nhiém vu:

- Nam .....: Hoan thanh ... nhiém vu dugc giao (Quyét dinh sb: ..... ngay ...thang
.. nam ..., co quan ban hanh van ban).

2. Danh hi¢u thi dua

S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin

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

Quyét dinh s6 ..../QD -.... ngay... thang.... nim..... cla....

Quyét dinh s6 ..../QD -.... ngay... thang.... nim..... cla....

3. Hinh thirc khen thudéng

Nam Hinh thitc khen |So, ngay, thing, nim ciia quyét dinh khen thuéng; co
hoc thuong quan ban hanh quyét dinh

Quyét dinh s6 ..../QD -.... ngay... thang.... nim..... cua....

Quyét dinh s6 ..../QD -.... ngay... thang.... nim..... cua....

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Nguwoi ding dau hoac thay mat tip
(Ngudi dirng dau hoiic thay mit tip thé) ’ thé) )
(Ky, dong dduy)) (Ky, dong dau))

Céc minh chirng: Vian ban danh gid xép loai, cac danh hiéu thi dua, hinh thirc
khen thudng 13 ban chinh hodc ban sao dong vao cudi quyén bao cao thanh tich.
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Mau s6 02
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Djc lap - Tw do - Hanh phiic

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

‘ BAO CAO THANH TICH
PE NGHI TANG GIAY KHEN ...

(Khen thudéng thanh tich cong tac nim)

I. SO LUQC LY LICH
- Ho tén (Ghi déy du béng chit in thudong, khong viét tét): .............................

= PON VI CONG tAC: weriieiiie et

- Chtrc vu (Pang, chinh quyén, doan the): ...........o.coeviviveieeeeeeeeeee e,
- Trinh A chuy€n mon, NEhi€p VU: ..cooeviiiieiieeee e
- Hoc ham, hoc vi, danh hi€u, gidi thudng: .........c.ccoeeiiiieiiiiiieee e
II. THANH TiCH PAT PUQC NAM ...

1. Quyén han, nhiém vu dwoc giao hoiic dam nhén:

2. Thanh tich dat dwgc cia ca nhan nam ...

2.1. Thanh tich dat dwgc nam ...

Néu thanh tich ca nhan trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao trong giai doan 1ap thanh
tich twong tmg v6i tiéu chudn ctia hinh thirc khen thudéng dugc dé nghi (két qua da dat duoc vé ning
sudt, chat lugong, hi¢u qua thuc hién nhi€m vuy; cac bi¢n phap, giai phdp cong tac trong vi¢c ddi méi
cong tac quan ly; dé tai nghién ctru khoa hoc; viéc d6i méi cong nghé, tmg dung khoa hoc, ki thuat
vao thuc tién..

- B6i voi nguoi 1am cong tac 1anh dao, quan 1y: néu tom tit thanh tich ctia don vi, riéng tha
trudng don vi kinh doanh 1ap bang théng ké so sanh cac tiéu chi: Gia tri téng san luong, doanh thu, loi
nhuén, ndp ngan sach, dAu tu tai san xuét, thu nhap binh quan; cac sang kién cai tién k¥ thuat, ap dung
khoa hoc (gia tri 1am loi); phiic loi x3 hoi trong thoi gian tinh thanh tich dé nghi khen thuong.

-Péi véi truong hoc: Bao céo phai thé hién o két qua vé cong tac t6 chic va quan 1y, quan tri
nha trudng; phat trién doi ngii; tai chinh, co s& vat chat va thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két

qua gido duc; nghién ctru khoa hoc; hop tac qudc té (d6i voi co s¢ dao tao), cd so sanh véi giai doan
trude khi khen thuong.

- D61 voi bénh vién: Lap bang thong ké so sanh cac ti€u chi: Tong s6 ngudi kham, chira bénh;
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tong s6 ngudi duoc diéu tri ndi, ngoai tru; tong s6 givong bénh dua vao sir dung; s6 ngudi duoc kham,
diéu tri bénh, chira bénh mién phi; s6 dé tai nghién ctru khoa hoc, cac sang kién, 4p dung khoa hoc (gia
tri lam loi vé kinh té, xa hoi .. 2.

- Ddi v6i cac hoi doan thé: léy Kkét qua thuc hién cac nhiém vu cong tac trong tam, cac chuong
trinh cong tac cua trung wong hdi, doan thé giao.

- Ddi v6i co quan quan 1y nha nude: 1y két qua thue hién cac nhiém vu chinh trong
quan Iy nha nudce; thuc hién nhiém vu chuyén mon va cong tac tham muu trong phat trién
don vi, nganh, dia phuong.

2.2. Nhirng sang kién kinh nghiém, dé tai nghién ciru khoa hoc; viée doi
moi cong nghé, irng dung khoa hoc, ky thuat vao thuec tién.

* Tén sdng kién (néu cdc sdng kién da dwoc cong nhin hidu qud, pham vi
danh huong):

Sang kién 1: Tén sang kién....., QD cong nhan so.....

Noi dung sang kién:

Hiéu qua sang kién:

Pham vi 4p dung sang kién:

Sang kién 2: Tén sang kién....., QD cong nhan so.....

Noi dung sang kién:

Hiéu qua sang kién:

Pham vi 4p dung sang kién:

Chil y néu thém sdng kién nao da dwoc dp dung dé xét danh hiéu Chién sy thi
dua co so

2.3. Viéc thue hién chi truong ciia Pang, chinh sach va phap luat ctia Nha nuéc

2.4. Cong tac boi dudng, hoc tip ning cao trinh d9 chuyén mon, phim chat
dao durc

2.5. Vai tro cua ca nhan trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé; Tham
gia cac phong trao do Thanh pho, don vi phat dong; hoat dong xa hgi, tir thi¢n.

III. KET QUA XEP LOAI MUC PO HOAN THANH NHIEM VU;
DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN

1. Quyét dinh cong nhan hoic vin ban xac nhin hoan thanh nhiém vu:

- Nam .....: Hoan thanh ... nhiém vy duoc giao (Quyét dinh sé: ..... ngay ...
thang ... nam ..., co quan ban hanh van ban).
2. Danh hi€u thi dua

Danh hi¢u thi |Sé, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh cong nhan danh

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

S /QD-... ngay thang ndm cua .......

S /QP-... ngay thang ndm cua .......




2. Hinh thirc khen thudéng:
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. Hinh thirc khen (S, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thuéng; co
Nam . 5 £, 3
thwong quan ban hanh quyét dinh
S6  /QD-.....ngay thing ndm cua .......
S6  /QD-....ngay thing ndm cia .......
NGUOI BAO CAO THANH
TICH
(Ky, ghi ro ho va tén)
XAC NHAN
CUA CAP TRINH KHEN THU TRUONG PON VI
THUONG (Ky, dong dau)

(Ky, déng dau)
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2. Thii tyc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cap x4 vé thanh tich thi
dua theo chuyén deé
2.1. Trinh tw thuwc hién:

Buwéc 1: Phong Vin hoa - Xa hoi tiép nhan dé nghi khen thudng cta cac don vi
truc thudc.

Budée 2: Tham dinh hé so, xin y kién céc co quan lién quan, bao cio Hoi dong
Thi dua - Khen thuéng cung cip, tong hop trinh Chua tich UBND cép xi quyét dinh
khen thudng.

Buéc 3: Khi co Quyét dinh cta Chu tich UBND cap xa, phong Vin hod - Xa
hoi thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Buéc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung ddi tuong,
khong du tiéu chudn, khong du hd so hodc vi pham phap luat), Phong Van hoa - X3
hoi thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

2.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop hd so truc tiép tai UBND cap xi (Phong Vin hoa - X4 hoi);

- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.

2.3. Thanh phan hé so:

- To trinh d& nghi khen thudng

- B4o c4o thanh tich ctia cac trudng hop dé nghi khen thuéng c6 xac nhan cia

cap trinh khen thuong

- Bién ban xét khen thudng ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap trinh
khen thudng.
2.4. 86 lwong hé so: 01 bd (ban chinh).

2.5. Thoi gian gidi quyét: Co quan thi dua, khen thudng thim dinh hé so khen
thudng va trinh cip c6 tham quyén trong thoi han 19 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
da ho so theo quy dinh.

2.6. Doi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chic, don vi dé nghi
x¢€t tang.

2.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND cap xi (Phong Vian hoa —
Xa hoi).

2.8. Két qud thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh khen thuong ciia Chu
tich UBND cap xa.

2.9. Phi, I¢ phi (néu c6): Khong co.

2.10. Tén mau don, méu to khai:
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Mau s6 01: Bao céo thanh tich cta tap thé, ca nhan dé nghi khen thuong

2.11. Yéu cau, diéu kién thwce hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.
2.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh sO 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan céap, phan quyen trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ciia UBND thanh phd
Ha Noi ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 ctia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong an don gidn hoa thu tuc hanh chinh ndi bo linh vuc Noi vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phé Ha Noi nam 2025.
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Mau s6 01
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

‘ BAO CAO THANH TiCH
DE NGHI TANG GIAY KHEN CUA ... (cap ¢6 tham quyén) ...
(Thanh tich thi dua theo chuyén d¢)

Tén don vi hodc ci nhin va chirc vu, don vi dé nghi khen thwéng
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. THONG TIN CHUNG

- Boi1 v6i don vi: Dia diém tru s¢ chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tir; co cau t6 churc,
tong so can bd, cong chirc va vién chirc; chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Bdi v6i ca nhan ghi r5: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nam sinh; qué quén; noi thuong
tr; nghé nghiép; chue vu, don vi cong téc...

II. THANH TiCH PAT PUQC
1. Két qua dat dwoc trong thuc hién ... (tén phong trao thi dua chuyén dé) ...

Bdo cdo thanh tich phdi cdn cit vao muc tiéu (nhiém vu), cdc chi tiéu vé ndang sudt, chat
liwong, hiéu qud... dd duoc thong nhdt giao wéc thi dua trong dot phat dong thi dua hodc thi dua
chuyén dé; cdc bién phdp, gidi phdp dat dwoc thanh tich xudt sdc, mang lai hiéu quda kinh té, xd
héi, dan dau phong trao thi dua.

Khen thuéng doanh nghiép, t6 chirc kinh té khdc, bdo cdo phdi thé hién: Ldp bing thong ké so
sanh cac tiéu chi: Gia tri téng san luong, doanh thu, loi nhuan, ty suat loi nhudn, nop ngan sdch, dau
tw tdi san xudt, thu nhdp binh qudn; cdc sang kién cdi tién ky thudt, dp dung khoa hoc (gid tri lam lgi);
phiic loi xa hoi; viéc thuc hién nghia vu ngp ngdn sdach nha nudc, ché dé bao hiém cho cong nhan,
nguoi lao dong, dam bdo méi truong trong qud trinh san xudt, kinh doanh va an toan vé sinh lao déng,
an toan thuc phcfm (déi voi don vi san xuat, kinh doanh); viéc chd’p hanh chu truong, chinh sach cua
Dang, phap ludt cua Nha nudc noi doanh nghiép dong tru so.

Doi véi treong hoc: bdo cdo phdi thé hién ré két qua vé cong tdc t6 chire va quan 1y, quan
tri nha truong, phat trién dji ngi; tai chinh, co so vat chdt va thiét bi day hoc; hoat dong giao
duc va két qua gido duc; nghién ciru khoa hoc; hop tdc quéc té (d6i véi co sé dao tao), c6 so sanh
voi giai doan truoc khi khen thuong.

Doi voi bénh vién: ldp bang thong ké so sanh cdc tiéu chi: Tong sé ngweoi kham, chiva bénh;
tong s6 nguoi dwoc diéu tri ni, ngoai trii; tong sé giwong bénh dwa vao sir dung; sé ngueoi diroc
khdam, diéu tri bénh, chita bénh mién phi; 56 dé tai nghién cuu khoa hoc, cac sang kién, ap dung
khoa hoc (gid tri lam lgi vé kinh té, xd héi ...).

Khen thuong cac don vi sw nghiép co thu: bao cao thé hién ro viéc chd}) hanh vé thué; viéc chd’p
hanh chu truwong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nuoc noi don vi dong tru so.

2. Nhirng bién phap hodc nguyén nhan dat dwgc thanh tich; cac phong trao thi dua da
dugc ap dung trong thuec ti€n, cong tac, lao dgng san xuat, kinh doanh cia co’ quan, don vi
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2.1. Nhitng bién phép hodc nguyén nhan dat duoc
2.2. Cac phong trao thi dua da tham gia, trién khai...

3. Viéc thue hién chii trwong, chinh sich ciia Pang, phap luit ciia Nha mréc; chim lo doi song
can by, nhan vién; hoat dong xa hgi, tir thién.

3.1. Viéc chdp hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luét cia Nha nudc

Chép hanh tét chi truong, chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc. Noi bo doan két,
di dau trong viéc thyc hanh tiét kiém, chong lang phi phong chong tham nhiing ti€u cuc va cac té
nan xa hoi khac.

3.2. Cham lo doi sdng can b, nhan vién;
3.3. Céc hoat dong xa hdi, tir thién

- Hoat dong xa hoi

- Cong téc tur thién

4. Hoat ddng ciia to chirc dang, doan thé

Trén day 1a bao cao thanh tich ctia tap thé (c4 nhan) , kinh dé nghi cac cip xem xét, dé nghi.
tang Giay khen cua ... (t€n phong trao thi dua chuyén d€) cho tap thé (ca nhan)./.
Tran trong cam on!

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI HOAC
KHEN THUONG CA NHAN BAO CAO
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
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3. Thii tuc ting Gidy khen ciia Chi tich UBND cap x4 vé thanh tich dt xuat
3.1. Trinh tu thuc hién:

Buéc 1: Phong Vin hoa - Xa hoi tiép nhan dé nghi khen thuéng ciia cac don vi
truc thude.

Budée 2: Tham dinh ho so, xin y kién cac co quan lién quan, bao cio Hoi dong
Thi dua - Khen thudng cung cip, tong hop trinh Chu tich UBND cép x4 quyét dinh
khen thuong.

Buée 3: Sau khi co Quyét, dinh cua Chu tich UBND cap x4, phong Vian hoa -

X2 hoi thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Buéc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung ddi tuong,
khong du ti€u chuan, khong du hd so hodc vi pham phéap luat), Phong Van hoa - Xa
hoi thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

3.2. Cach thuwec thuc hién:

- Nop hd so truc tiép tai UBND cap xi (Phong Vin hoa - X4 hoi);

- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.

3.3. Thanh phdn hé so:

- To trinh d& nghi khen thudng

- B4o c4o thanh tich ctia cc trudng hop dé nghi khen thuéng c6 xac nhan cia
cap trinh khen thuong

3.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

3.5. Thoi gian gidi quyét: Co quan thi dua, khen thuong tham dinh ho so khen
thudng va trinh cp c6 thim quyén trong thoi han 09 ngay lam viée, ké tir ngay nhan
da ho so theo quy dinh.

3.6. Déi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc, don vi dé nghi
x¢€t tang.

3.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND cip x4 (Phong Vin hoa —
Xa hoi).

3.8. Két qud thuc hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh khen thuéng ctia Chi
tich UBND cap xa.

3.9. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong co.

3.10. Tén méu don, mau to khai:

Mau s6 01: Béo cao thanh tich cua tap thé, ca nhan dé nghi khen thuong;

3.11. Yéu cdu, diéu kign thuwe hién thii tuc hanh chinh (néu c¢é): Khong quy dinh.
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3.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;
- Nghi dinh sO 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé

phén cap, phan quyen trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot s6 diéu ctua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s6 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 cia UBND Thanh phé ban
hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh s 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong an don gian hoa thﬁ, tuc hanh chinh no1 bd linh vuc No6i vu
thugc pham vi quan 1y cua UBND thanh pho Ha N§i ndm 2025.
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MAu s6 01

DON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

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

‘ BAO CAO TOM TAT THANH TiCH ‘
PE NGHI TANG (TRUY TANG) GIAY KHEN CUA ... (cAp c6 thAm quy¢n) ...
(Khen thwéng thanh tich dot xuit)

Tén tap thé hoic ca nhin dé nghi khen thuéng

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

- P61 véi don vi ghi so luge nam thanh lap, co cau td chuc, tong s6 can by, cong chuc va
vién chtc. Chuc nang, nhiém vu dugc giao.

- Dbi véi ca nhan ghi r6: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué quan; noi thuong
tri; nghe nghiép; chirc vu, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Bao cao néu ngén gon ndi dung thanh tich dot xuét da dat dugc (trong chién déu, phuc vu
chién dau; trong lao dong, cong tac, san xuat, kinh doanh, hoc tap va nghién ctru khoa hoc hodc
linh vuc khéc hodc c6 hanh dong diing cam clru ngudi, clru tai san cia Nha nudce, cua Nhan dan

o).

Viéc chap hanh chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nude cua tap the, ca

nhan dé nghi khen thudng.

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

Luwu y: D6i v6i ca nhan ky, ghi r0 ho, tén va c6 xac nhan cia thd trudng co quan.
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4. Thi tuc ting Gidy khen ctia Chii tich UBND cép xi cho hd gia dinh
4.1. Trinh tw thwc hién:

Budc 1: Phong Van hod - Xa hoi tiép nhéan dé nghi khen thudng cua cac don
vi truc thude.

Budée 2: Tham dinh ho so, xin y kién cac co quan lién quan, bao cio Hoi dong
Thi dua - Khen thudng cung cip, tong hop trinh Chu tich UBND cép x4 quyét dinh
khen thuong.

Buée 3: Sau khi co Quyét, dinh cua Chu tich UBND cap x4, phong Vian hoa -

X2 hoi thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Buéc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung ddi tuong,
khong du ti€u chuan, khong du hd so hodc vi pham phéap luat), Phong Van hoa - Xa
hoi thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

4.2. Cach thwec thuc hién:

- Nop hd so truc tiép tai UBND cap xi (Phong Vin hoa - X4 hoi);

- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.

4.3. Thanh phadn hé so:

- To trinh d& nghi khen thudng

- B4o c4o thanh tich ctia cc trudng hop dé nghi khen thuéng c6 xac nhan cia
cap trinh khen thuong

- Bién ban xét khen thuéng ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cép trinh khen
thudng.

4.4. S6 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

4.5. Thoi gian gidi quyét: Co quan thi dua, khen thudng tham dinh ho so khen
thudng va trinh cip c6 thAm quyén trong thoi han 19 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan
da ho so theo quy dinh.

4.6. Doi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chic, don vi dé nghi
x¢€t tang.

4.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND cip x3a (Phong Vin hoa —
Xa hoi).

4.8. Két qud thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh khen thuéng ctua Chu
tich UBND cap xa.

4.9. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong co.

4.10. Tén méu don, mdu to khai: Khéng cé

4.11. Yéu cdu, diéu kign thuwe hién thii tuc hanh chinh (néu c¢é): Khong quy dinh.
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4.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;
- Nghi dinh sO 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé

phén cap, phan quyen trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mot s6 diéu ctua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyet dinh sb 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 cua UBND Thanh phé
ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phé) Ha Noi;

- Quyét dinh s 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong an don gian hoa thﬁ, tuc hanh chinh no1 bd linh vuc No6i vu
thugc pham vi quan 1y cua UBND thanh pho Ha N§i ndm 2025.
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5. Thi tuc ting danh hiéu Lao dong tién tién
5.1. Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Phong Van hod - Xa hoi tiép nhéan dé nghi khen thudng cua cac don
vi truc thude.

Budre 2: Tham dinh ho so, xin y kién cac co quan lién quan, bao cdo Hoi dong
Thi dua - Khen thuéng cung cip, tong hop trinh Chu tich UBND cép x4 quyét dinh
khen thuong.
Buée 3: Sau khi co Quyét, dinh cua Chu tich UBND cap x4, phong Vian hoa -
X2 hoi thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.
Buéc 4: Cac truong hop khong dugc khen thuong (khong dung dbi tuong,
khong du ti€u chuan, khong du hd so hoidc vi pham phéap luat), Phong Van hoa - Xa
hoi thong bao dén cac don vi trinh khen biét.
5.2. Cach thwec thuc hién:
- Nop hd so truc tiép tai UBND cap xi (Phong Vin hoa - X4 hoi);
- Nop qua dich vu buu chinh;
- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
5.3. Thanh phén ho so:
- To trinh d& nghi khen thudng
- B4o c4o thanh tich ctia cc trudng hop dé nghi khen thuéng c6 xac nhan cia
cap trinh khen thuong
- Bién ban xét khen thuéng ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cép trinh khen
thudng.
5.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

5.5. Thoi gian gidi quyét: Co quan thi dua, khen thuong tham dinh ho so khen
thudng va trinh cip c6 thAm quyén trong thoi han 09 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan
da ho so theo quy dinh.

5.6. Doi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi dé nghi
x¢€t tang.

5.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND cap xi (Phong Vin hoa —
Xa hoi).

5.8. Két qud thuc hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh khen thuéng cia Chu
tich UBND cap xa.

5.9. Phi, Ié phi (néu cé): Khong co.

5.10. Tén méu don, méu to khai:

Mau s6 01: Bao cao thanh tich cia ca nhan dé nghi khen thudng;
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5.11. Yéu cdu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy dinh.

5.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng nam 2022;

- Nghi dinh sé 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan cap, phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huong
dan thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Quyét dinh s6 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ctia UBND Thanh phd
ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong an don gian hoa thﬁ, tuc hanh chinh noi bd linh vuc No6i vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh pho Ha Noi ndm 2025.
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MAu s6 01

TEN DON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

. Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TEN PON VI

Ha Noi, ngay ... thdng ... nam ...

‘ BAO CAO THANH TiCH '
PE NGHI TANG DANH HIEU “LAO PONG TIEN TIEN” NAM ...

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi ddy du bang chit in thuong, Khong vit tat): .........coeeeeveeeeeeeeee e,

O 5 10 4 I A I T ) o T - TSP
- Chirc vu (Pang, chinh quyén, 0an the): ..........ccoeuevuiveeeeeeeeeeeeeee oo,
- Trinh dQ chuyén mon, NZHIEP VUL ...oevuiiiiiiiieeieeie ettt
- Hoc ham, hoc vi, danh hi¢u, gidi thudng: ........cccoovieiieiiiiiieieceee e
II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Quyén han, nhiém vu dwoc giao hodc dam nhén:

2. Thanh tich dat dwoc ciia ci nhan (Poi véi CCVC la linh dao tiv cip phé tré Ién néu tém tit thanh
tich tdp thé)

2.1. Thanh tich dat dwgc giai doan xét khen:

Néu thanh tich ca nhan trong viéc thuc hién nhi¢m vu dugc giao trong ndm ...: két qua da dat duoc

vé nang suat, chit luong, hiéu qua thyc hién nhiém vy; cic bién phap, giai phap cong tic trong

viéc doi moi cong tac.

2.2. Nhirng sang kién kinh nghi¢m, dé tai nghién ciru khoa hoc; viéc ddi méi cong nghé, img

dung khoa hoc, k§ thuit vao thue tién.

* Tén sdng kién (néu cdc sang kién di dwoc cong nhin higu qud, pham vi anh hwéng néu cé):
Tén sang kién....., QD coéng nhan s6.....

Noi dung sang kién:
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Hiéu qua sang kién:
Pham vi 4p dung sang kién:
2.3. Viéc thue hién chu treong cia Pang, chinh sach va phap luat cia Nha nwérc;
2.4. Cong tac boi dudng, hoc tip ning cao trinh d9 chuyén mén, pham chit dao dirc;

2.5. Vai trod cilia ca nhan trong cong tic xAy dung Pang va cac doan thé; Tham gia cac phong

trao do Thanh pho, don vi phat dong; hoat dong xa hdi, tir thi¢n.

I11. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN
1. Danh hi¢u thi dua

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhan danh hi¢u
Niam | Danh hi¢u thi dua

thi dua; co’' quan ban hanh quyét dinh

S6  /QP-... ngay thang nim cua

S6 /QD-... ngay thang nam cua

2. Hinh thirc khen thudéng:

Ni Hinh thirc khen | S0, ngay, thing, nim ciia quyét dinh khen thwéng; co quan
am

thuong ban hanh quyét dinh

S6  /QD-UBND ngay thang nam cua
S6  /QD-UBND ngay thang niam ciia

NGUOI BAO CAO THANH TIiCH
(Ky, ghi r6 ho va tén)

XAC NHAN THU TRUONG PON VI
CUA CAP TRINH KHEN THUONG (Nguwoi ditng dau hodc thay mdt tp thé)
(Nguoi ding dau hodc thay mdt tdp thé) (Ky, déng dau)
(Ky, dong diu)
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6.Thii tuc ting danh hiéu Chién si thi dua co sé
6.1. Trinh tu thuc hién:

Buéc 1: Phong Vian hoa - X3 hoi tiép nhan dé nghi khen thudng cia cac don
vi truc thudc.

Budre 2: Tham dinh ho so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cdo Hoi dong
Thi dua - Khen thudng cung cp, tong hop trinh Chu tich UBND cap xa quyét dinh
khen thudng.
Buée 3: Sau khi co Quyé‘g dinh cua Chu tich UBND cap x4, phong Vin hoa -
Xa hoi thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.
Budéc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding ddi tuong,
khong du tiéu chudn, khong du hd so hodc vi pham phap luat), Phong Van hoa - X3
héi thong bao dén cac don vi trinh khen biét.
6.2. Cach thirc thuc hién:
- Nop ho so truc tiép tai UBND cap xi (Phong Vin hoa - X4 hoi);
- Nop qua dich vu buu chinh;
- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
6.3. Thanh phén hé so:
- To trinh d& nghi khen thuéng
- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi dong Thi dua - Khen
thudng cap trinh khen thudng;
- B4o cdo thanh tich ctia cac truong hop dé nghi khen thudng cé xac nhan cua
cap trinh khen thudng

- Chuing nhan hodc xac nhan cua co quan, t6 churc c6 tham quyén ddi vai sang
kién hodc dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong ngh¢ hoac
hoan thanh xuét sic nhiém vu hodc muu tri, sang tao trong chién dau, phuc vu chién
dau trong truong hop dé nghi danh hiéu “Chién si thi dua co so”.

6.4. S6 lwong hé so: 01 bo (ban chinh).

6.5. Thoi gian gidi quyét: Co quan thi dua, khen thuong tham dinh hd so khen
thudng va trinh cp c6 thim quyén trong thoi han 19 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan
da ho so theo quy dinh.

6.6. Péi twong thuwe hign thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chuc, don vi dé
nghi xét tang.

6.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND cap xa (Phong Vin hoa —
Xa hoi).
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6.8. Két qud thue hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh khen thuong cia Chu
tich UBND cap xa.

6.9. Phi, Ié phi (néu cé): Khong co.

6.10. Tén mdu don, méu to khai:

Mau s6 01: Béo cdo thanh tich cta ca nhan dé nghi khen thudng;

6.11. Yéu cau, diéu kién thuc hign thii tuc hanh chinh (néu cé): Khong quy dinh.
6.12. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Luéat Thi dua, khen thudng nam 2022;

- Nghi dinh s6 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh vé
phan céap, phan quyen trong linh vye thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va hudéng
dan thi hanh mot s6 diéu ctua Lut Thi dua, khen thuong;

- Quyét dinh s6 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ctia UBND Thanh pho
ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong 4n don gidn hoa thﬁ, tuc hanh chinh ndi1 bd linh vuc No1 vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi ndm 2025.
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MAu s6 01

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

A

DON VI

Ha Ngi, ngay ... thang ... nam ...

‘ BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG DANH HIEU “CHIEN ST THI PUA CO SO” NAM ...

I. SO LUQC LY LICH:
- Ho tén:
- Sinh ngay: Gidi tinh: Dan tdc: Ton gido:
- Qué quan:
- Noi thuong tra:
- Co quan cong tac:
- Chire vu..
- Trinh d¢ 1y luan chinh tri:
Trinh d¢ chuyén mon, nghi€p vu:
II. THANH TiCH PAT PUQC:
1. Quyén han, nhiém vu dwoc giao:
2. Thanh tich dat duwgc ciia ca nhan:
2.1. Tém tit thanh tich cia tap thé (rrueong hop la lanh dao quan Iy tir cdp phé tro Ién):
2.2. Thanh tich dat dwgc cia ca nhan:
2.2.1. Két qua dat dwoc vé nang sudt, chit lwong, hiéu qua thuc hién nhiém vu:
Néu chi tié.....

2.2.2. Cdc bién phdp, gidi phdp cong tic; nhiing sdng kién kinh nghi¢m, itng dung vio
thuee tién:

* Tén sdng kién(néu cdc sdng kién da dwoc cong nhian hiéu qud, pham vi anh hwong):
Tén sang kién, QD cong nhan s6b.....

Noi dung sang kién

Hiéu qua sang kién:

Pham vi 4p dung sang kién:

2.2.3. Viéc thuc hién chu truong cia Dang, chinh sdach va phap ludt ciia Nha nuwdc:

2.2.4. Céng tic béi dwéng, hoc tdp, ning cao trinh dé chuyén mon, pham chit dao dirc;
tham gia xdy dwng Pang, doan thé:
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III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN
1. Danh hiéu thi dua

S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin
danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh
S6 /QD-....ngdy... thang.... ndm cua .......

Nam Danh hié¢u thi dua

3. Hinh thirc khen thuéng

Hinh thirc khen S0, ngay, thang, nam cua quyét dinh khen thudéng;
thuwdong co quan ban hanh quyét dinh

S6 /QD-....ngay... thang.... ndm ca .......

Nam

Trén day 1a bao cdo thanh tich cua c4 nhan, kinh dé nghi céc cép xem xét, dé nghi ting danh
hiéu “Chién sy thi dua co s6” nam ... .
Tran trong cam on!

NGUOI VIET BAO CAO
__ XACNHAN ] THU TRUONG PON VI
CUA CAP TRINH KHEN THUONG (Ngudi ditng diu hodic thay mit tap thé)
(Nguwoi dirng dau hoic thay mat tap the) (Ky, déng déu)

(Ky, déng dau)

Cac minh chirng: Quyét dinh cong nhan hiéu qua, phamvi anh hudng cia sang kién, xép
loai danh gié ban chinh hodc ban sao kém theo bao cao.
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7. Thi tuc ting danh hiéu Tap thé lao dong tién tién
7.1. Trinh tw thwc hién:

Buéc 1: Phong Vin hoa - X3 hoi tiép nhan dé nghi khen thudng cia cac don
vi truc thudc.

Budée 2: Tham dinh ho so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cdo Hoi dong
thi dua khen thuéng cung cap, téng hop trinh Cha tich UBND cép xi quyét dinh
khen thudng.

Buéc 3: Sau khi co Quyét dinh cua Chu tich UBND cap xa, phong Vian hoa -
X2 hoi thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budéc 4: Cac trudng hop khong dugc khen thuong (khong dung ddi tugng,
khong du tiéu chudn, khong du hd so hodc vi pham phap luat), Phong Vian hoa - Xa
hoi thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

7.2. Cach thirc thue hién:

- Nop hd so truc tiép tai UBND cap xa (Phong Vian hoa - X3 hoi);

- Nop qua dich vu buu chinh;

- Nop qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.

7.3. Thanh phén hé so:

- To trinh dé nghi khen thudng

- B4o cdo thanh tich cta cac truong hop dé nghi khen thuong cé xac nhan cua
cap trinh khen thuong

- Bién ban xét khen thudng ciia Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap trinh khen
thudng.

7.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

7.5. Thoi gian gidi quyét: Co quan thi dua, khen thuong tham dinh hé so khen
thudng va trinh cip c6 thAm quyén trong thoi han 19 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan
da ho so theo quy dinh.

7.6. Doi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi dé
nghi xét tang.

7.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND cap xa (Phong Vian hoa —
Xa hoi).

7.8. Két qud thuec hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh khen thuong ciia Chu
tich UBND cap xa.

7.9. Phi, Ié phi (néu cé): Khong co.

7.10. Tén méu don, méu to khai:

Mau s6 01: Béo cao thanh tich cua tap thé dé nghi khen thudng;
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7.11. Yéu cau, diéu ki¢n thuc hign thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

7.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thudng nam 2022;

- Nghi dinh sé 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan cap, phan quyén trong linh vyc thi dua, khen thuong; quy dinh chi tiét va huong
dan thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Quyét dinh s6 08/2026/QD-UBND ngay 13/01/2026 ctia UBND thanh phd
Ha N6i ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh sb 5450/QD-UBND ngay 05/11/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc thong qua phuong 4n don gidn hoa thﬁ, tuc hanh chinh nd1 bd linh vuc No1 vu
thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi ndm 2025.
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PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET

TEN PON VI ....... NAM
—_— Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay ... thang... nam ...
Miu s6 01

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG DANH HIEU TAP THE LAO PONG TIEN TIEN NAM ...

Tén tip thé dé nghi
(Ghi ddy i bang chit in thuong, khéng viét tdt)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pic diém, tinh hinh

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

- Qua trinh thanh 1ap va phat trién (néu khai quat)

- Nhitng dic diém chinh cta don vi:

+ Néu cu thé vé co cau to chire, sd can bd, co s& vat chit. ..

+ Céc t6 chirc dang, doan thé.

2. Chirc nang, nhiém vu dwgc giao

Néu khéi quat theo quyét dinh ctia cap c6 thim quyén giao nhiém vy cho don
Vi.

II. THANH TiCH PAT PUQC NAM ...

Nim ..., don vi hoan thanh tot nhiém vu duoc giao. Tich cuc tham gia phong
trao thi dua thuong xuyén thiét thuc hiéu qua, c6 ..../.... (dat... 100%) ca nhan trong
tap thé hoan thanh nhi¢m vu duogc giao, trong do6 c6 ..../.... (dat... %) ca nhan dat
danh hi¢u “Lao dong tién tién” (theo Quyét dinh s6: /QP-.... ngay ....cua .......
...)vaco..../ ... (dat... %) canhan dat danh hi¢u “Chién s¥ thi dua co s¢”’( theo Quyét
dinh so: /QDP-....ngay ....cla .....cceeuen.n. ).

Két qua cac mat cong tac, cu thé nhu sau:

1. Két qua thuc hién nhiém vu chuyén mén

1.1 B6i méi cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh

1.2. Két qua thuc hién céc chi ti€éu, nhiém vu duoc giao:
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Bao cado thanh tich can cir vao chiec nang, nhiém vu dwoc giao cua co quan,
don vi; Noi dung bdo cdo néu ro nhitng thanh tich xudt sdc, dat dwoc trong viéc thuc
hién cac chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, chat luong, két qua cong tdc; viéc
doi méi cong tdc quan 1y, cdi cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ciru khoa
hoc, cong nghé va viéc ung dung vao thuc tien dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xd
héi doi véi cdc dia phirong, co quan, don vi).

Khen thuong doanh nghiép, t6 chirc kinh té khdc, bdo cdo phdi thé hién: Lip
bang thong ké so sanh cdc tiéu chi: Gid tri tong san lwong, doanh thu, loi nhudn, ty
sudt loi nhudn, nép ngdn sdch, dau tw tdi san xudt, thu nhdp binh qudn, cdc sang kién
cdi tién ky thudt, ap dung khoa hoc (gia tri lam loi); phuc loi xd hoi; viéc thuc hién
nghia vu ndp ngdén sach nha nwée, ché do bao hiém cho céng nhan, nguoi lao ddng,
dam bdo méi truong trong qud trinh san xudt, kinh doanh va an toan vé sinh lao dong,
an toan thuc pham (d6i véi don vi san xudt, kinh doanh); viéc chap hanh chii trwong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nuoc noi doanh nghiép dong tru so.

Déi véi truong hoc: bdo cdo phdi thé hién ré két qud vé cong tdc t6 chire va quan
Iy, quan tri nha trwong; phdt trién doi ngii; tdi chinh, co sé vt chat va thiét bi day hoc;
hoat dong gidao duc va két qua gido duc, nghién cuu khoa hoc; hop tdc quo”'c té (déi VOT
co so dao tqo), co so sanh voi giai doan truoc khi khen thuong.

Déi véi bénh vién: Idp bang théng ké so sanh cdc tiéu chi: Tong so nguoi khdam,
chita bénh, tong so nguoi duoc diéu tri noi, ngoai tru, tong so givong bénh dua vao su
dung; so nguoi duwoc khdam, diéu tri bénh, chita bénh mién phi, so dé tai nghién cuu khoa
hoc, cac sang kién, ap dung khoa hoc (gia tri lam loi vé kinh te, xa hoi ...).

Khen thuong cdc don vi sy nghiép co thu. bdo cdo thé hién ro viéc chdp hanh
vé thué; viéc chap hanh chu truwong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nuoc
noi don vi dong tru so.

2. Nhirng bién phap hoac nguyén nhan dat dwgc thanh tich; cac phong
trao thi dua di dugc aAp dung trong thue tién, cong tac

2.1. Nhitng bién phap hodc nguyén nhan dat dugc

2.2. Céc phong trio thi dua da dugc thuc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat
dong cua co quan, don vi

3. Viéc thuc hién chi truong, chinh sach cia Dang, phap luat ciia Nha nwérc;
cham lo doi song can b, cong chire, vién chire; hoat dong xa hoi, tir thién.

3.1. Viéc chap hanh chu truong ctia Pang, chinh sach, phap lut ciia Nha nudce

No6i bd doan két, grong mau chap hanh tét chu truong cua DPang, chinh sach,
phap luat ciia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh, dia phuong, don vi.



4. Hoat dong cuia to chirc dang, doan thé

III. KET QUA XEP LOAI MUC PO HOAN THANH NHIEM VU;
DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC NHAN

1. Quyét dinh cong nhan hoic vin ban xac nhin hoan thanh nhiém vu:

- Nam .....: Hoan thanh ... nhiém vu duoc giao (Quyét dinh sb: ..... ngay ...
thang ... nam ..., co quan ban hanh van bén).

2. Danh hi¢u thi dua

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong
Nam | Danh hi¢u thi dua | nhan danh hi¢u thi dua; co quan ban hanh
quyét dinh

S6 ... /QP-....ngay... thang... nim cla

.......

3. Hinh thirc khen thuwong

. , S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong
Hinh thire kh . ’ ’ ’
Nam m trc en nhan danh hiéu thi dua; co’ quan ban hanh
thuong K, e
quyét dinh
S6 ... /QD-....ngay... thang... nim cla

Trén day 1a bao cao thanh tich cua tap thé, kinh dé nghi cac cap xem xét, dé
nghi ...... tang thudng danh hi¢u “Tap thé Lao dong tién tién” cho tap thé....., da co
thanh tich trong phong trao thi dua nam ...

XAC NHAN THU TRUONG PON VI
CUA CAP TRINH KHEN THUONG (Ky, déng ddu)
(Ky, doéng ddu)

Ciac minh ching: Quyét dinh xép loai, Quyét dinh ting thuéng danh hiéu
Chién si thi dua co s6, Lao dong tién tién ban do hodc sao y ban chinh kém theo bao
cao.
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