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PHAN 11
NOIDUNG TUNG THU TUC HANH CHINH PUQC NIEM YET

1. Thii tyc ting gi:‘\y khen ciia Chi tich UBND cép xi vé thue hién nhiém
vu chinh trj

a) Trinh ty thye hi¢n:
Bude 1. Can by 1am cong tac thi dua, khen thuéng tiép nhén d& nghi khen thuéng
cua cac don vj trye thude.
Bude 2. Tham dinh hd 50, bdo cdo Hoi dong thi dua khen thudng ciing cap, tong
hop trinh Chui tich UBND cép xa quyét dinh khen thuong.
Buge 3. Khi ¢6 Quyét dinh cta Chu tich UBND cAp x4, cén bd lam cong tac thi
dua, khen thuong viét bing, déng déau va cap phat cho don vi trinh khen.
b) Cach thire thye hién:
Nop hd so trye tiép tai UBND cap xa hodc thong qua hé théng buu chinh.
¢) Thanh phan, s6 lugng hd so:
- Thanh phan hd so bao gbm:
- Vin ban dé nghj kém theo danh séch tap thé, ¢4 nhan dugc d& nghi ting Gidy khen;

- Bio céo thanh tich do tap the, c4 nhan duge dé nghj khen thudng lam, trong d6
ghi 10 thanh tich dé dé nghi khen thudng

- Bién ban xét khen thudng.
-S6 lugng hd so: 01 bo.
d)Thoi han giai quyét: Co quan thi dua, khen thudng thdm dinh hd so khen

thudng va trinh cap c6 thdm quyén trong thdi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén
du ho so theo quy dinh.

d) Pbi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: T4 chuc
e) Co quan thuc hién thii tuc hanh chinh: UBND cép x3, phudng, thi trin.

g) Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chi tich UBND c4p
x4 tdng Giay khen.

h) Lé phi: Khong cé.

i) Tén mau don, miu to khai: Khong co

k) Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

Chu thé 14 tap thé, c4 nhan c6 thanh tich duge d& nghi khen thudng,

1) Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

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

- Luét sira ddi, bd sung mét sb didu ctia Luat thi dua, khen thudng ngay 14 thang
6 nam 2005;

- Luét sira ddi, bd sung mét s6 didu cua Luat thi dua, khen thudng ngay 16 thang
11 ndam 2013;

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 di€u cua Luét thi dua, khen thudng;

- Thong tu sc")~02/2017/I‘T -VPCP ngay 31 thang 10 nim 2017 ctia Vin phong
Chinh pht hudng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh.
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2. Thil tye ting Giky khen ciia Chii tich UBND chp xi v& thanh tich thi dua
theo dot hodic chuyén de.

a) Trinh ty thye hién: , g ;

- Budc 1. Can b lam cong tac thi dua, khen thuong tiép nhén de nghi khen
thudng cua céc don vi trye thude.

- Bude 2. Thdm dinh hd S0, béo cao Héi ddng thi dua khen thudng cung cap, tong
hop trinh Chu tich UBND C'lp xa quyet dinh khen thuong o
- Bude 3. Khi c6 Quyét dinh cta Ch tich UBND chp xd, can bd lam cong tac thi
dua, khen thudng viét bang, dong dau va cap phét cho don vi trinh khen.
b) Cach thire thyc hién: .
Nop hd so truc tiép tai UBND c4p xa hogc thong qua h¢ théng buu chinh.
¢) Thanh phan, 56 qu’ng ho so:
- Thanh phan hé so bao gom:
+ Vin ban dé nghi kém theo danh sach tap thé, ca nhan dugc dé nghi tang Gidy
khen,;
+ Béo cdo thanh tich do tap thé, ca nhan duge dé nghi khen thuong lam, trong
d6 ghi rd thanh tich dé dé nghi khen thudng;
+ Bién ban xét khen thuong.
- S6 lugng ho so: 01 bd.

d)Thoi han gidi quyet Co quan thi dua, khen thudng thdm dinh hd so khen

thudng va trinh cap c6 tham quyén trong thdi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
da hd so theo quy dinh.

d) Poi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: ‘T chirc
e) Co quan thuwc hién thu tuc hanh chinh:
UBND cip x3, phudng, thi tran.

g) Ket qua thuce hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chia tich UBND cép
x4 tang Gidy khen.

h) Lé phi: Khong co.

i) Tén miu don, mAu to khai: Khong co

k) Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh:

Ch thé 12 tap thé, c4 nhan c6 thanh tich dugc d& nghi khen thudng.

1) Can ctr phap ly cia thi tuc hanh chinh:

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

- Luét stra d6i, b6 sung mot sb didu ctia Luat thi dua, khen thudng ngay 14 thang
6 nam 2005;

- Luét stra ddi, bd sung mot sb didu coa Luét thi dua, khen thudng ngay 16 thang
11 nam 2013;

- Nghi dinh so 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cta Chinh pha quy dinh chi
thi hanh mot sb dleu cua Luét thi dua, khen thudng; pbi quy isih chi Gt

- Théng tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 niam 2017 cta Vin phong
Chinh pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh.
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3 Thii tyc tang gifly khen ciia Chi tich UBND cép xa vé thanh tich djt xuit.
@) Trinh ty thye hign:

b 26C 1. Cén b lam céng tac thi dua, khen thueng tiép nhan d& nghi khen
thudng cia céc don Vi true thudc,

- Bude 2. Thim dinh hd so, béo cao Hoi ddng thi dua khen thudng ciing cAp, tong
hop trinh Chu tich UBND céip xa quyét dinh khen thuéng
- Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh cia Chi tich UBND cép xd, c4n b lam cong tac thi
dua, khen thuéng viét bing, déng dau va cép phat cho don vj trinh khen.
b) Cich thire thye hién:
Nop hd so truc tiép tai UBND cép xd hoac thong qua hé théng buu chinh.
¢) Thanh phén, s lwgng ho so:
- Thanh phan hd so bao gom:

. * Vin ban de nghj kém theo danh sach tap thé, ca nhan dugc d& nghi ting Gidy
en,

b

* Bdo cio thanh tich do tap thé, ca nhan dugc dé nghj khen thudng lam, trong
do ghi rd thanh tich dé @& nghi khen thudng;

+ Bién ban xét khen thudng.
- S0 lugng hd so: 01 bo.
d)Thoi han giai quyét: Co quan thi dua, khen thudng thim dinh hd so khen

thuéng va trinh cdp c6 tham quyén trong thdi han 20 ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan
du ho so theo quy dinh.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc

e) Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh:

UBND ciép x3, phuong, thi tran.

g) Két qué thyc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cia Cha tich UBND clp
x4 tang Giay khen.

h) Lé phi: Khong co.

i) Tén mAu don, miu t& khai: Khéng c6

k) Yéu cau, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh:

Chu thé 1a tép thé, c4 nhan c¢6 thanh tich dwoc d& nghij khen thuéng.

1) Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Luét thi dua, khen thuéng ngay 26 thang 11 nim 2003;

- Luat sira d6i, bo sung mét sé didu cia Luét thi dua, khen thudng ngay 14 thang
6 nam 2005;

- Luét stra ddi, bd sung mét sb didu cta Luaét thi dua, khen thudén
11 ndm 2013;

- Nghj dinh sf) 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Luét thi dua, khen thudng;

- Théng tu sé~02/2017/TT-VPCl? ngdy 31 thang 10 nim 2017 ¢
Chinh pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh.

g ngay 16 thang

ua Van phong
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4. Thii tyc ting gidy khen ciia Chii tjch UBND cAp xa cho gia dinh
a) Trinh ty thyc hign: '
- Bude 1. Cén by lam cong tac thi dua, khen thuong tiép nhan dé nghi khen
thudng cua cac don vi tryc thuge. .
" - I?uc’rc 2.1T‘h§m dinh h(‘“)’so, béo céo Hoi déng thi dua khen thudng cung cép, tong
op trinh Chu tich UBND cép xa quyét dinh khen thuong
- Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND chp xd, can bd lam cong tac thi
dua, khen thuong viét bang, dong déu va clp phéat cho don vi trinh khen.
b) Cich thire thye hign:
Nop hd so tryc tiép tai UBND cép x4 hodc thong qua hé théng buu chinh.
¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:
- Thanh phén hé so bao gdm: 3 £
" + Vin ban d& nghi kém theo danh sach tap thé, ca nhan dugc de nghi tang Giay
en;
+ Béo céo thanh tich do tap thé, ca nhan dugc dé nghi khen thuong lam, trong
d6 ghi rd thanh tich dé dé nghi khen thudng;
+ Bién ban xét khen thudng.
-Sé lugng hd so: 01 bd.
d)Thoi han giai quyét: Co quan thi dua, khen thudng thidm dinh hd so khen
thudng va trinh cAp ¢ tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viéce, ké tir ngay nhan
da ho so theo quy dinh.
d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Tb chirc
e) Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:
UBND cép x4, phuong, thi tréan.
g) Ké"’t qua thuce hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép
x4 tang Giay khen.
h) Lé phi: Khong co.
i) Tén miu don, miu t& khai: Khong c6
k) Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:
- Chu thé 12 gia dinh c6 thanh tich dugc dé nghi khen thuéng.
1) Cin cir phap ly ciia thii tuc hanh chinh:
- Luét thi dua, khen thudng ngay 26 thang 11 ndm 2003;
- Lujt sira dbi, b6 sung mot s didu ctia Ludt thi dua, khen thudng ngay 14 thang
6 nam 2005;
- Luat sira ddi, bd sung mdt sd diéu ctia Luat thi dua, khen thudng ngay 16 thang
11 nam 2013;
- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mot so di’éu cua Luat thi dua, khen thuéng;
- Thong tu so Q2/2(\)17/"ltT-VPCP’ngéy 31 thang 10 nam 2017 cta Vin phong
Chinh phtt hudng dan vé nghiép vu kiém so4t thu tuc hanh chinh.
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S- Thii tyc tgn

a) Trinh tw ;h

- Budce 1. c4
thudng cia cac ¢

g danh hi¢u Lao djng tién tién
uc hién:
n bd lam céng tac thi dua, khen thudng tiép nhéan
- Bue o Tc;r; Vi ér'ulc thg@c. hen g, GAnE s
2 ¢ 2. Tham dinh hd so, béo cho Hoi dong thi dua khen thudng ’
tong h(])Bp t’rmh Chl’l. tich UBND cép xa quyét (gnh kh%:n thuong
thi dua l‘(’}?:ni-hlli?l cc').?uy;ét dinh c{m‘Chﬂ tifh UI’3ND cap x?1., cén bd lam cong tac
’ ng viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

b) Cich thire thye hién:

Nop hd so trye tidp tai UBND chp x hodic thong qua hé théng buu chinh-

¢) Thanh Pll?l“, ) lwgng ho so:

- Thanh phén hd so bao gdm:

+ Vin ban dé nghj kém theo danh sach c4 nhan dugc d& nghi ting danh higu Lao
ddng tién tién;

+ B'ién ban binh xét thi dua.

- S0 lugng hd so: 01 bd. .

d)Thoi han giai quyét: Co quan thi dua, khen thuong thim dinh ho so khen
thudng va trinh cép ¢ tham quyen trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tlr ngay nhén
da ho so theo quy dinh.

d) P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: T chirc

e) Co quan thue hién thi tuc hanh chinh:

UBND cip XA.

g) Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Chu tich UBND cap
x4 tang danh hiéu Lao dong tién tien.

h) L¢ phi: Khong co.

i) Tén mAu don, mau to khai: Khong co

k) Yéu cAu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh:

_ Chui thé 1 ¢4 nhan c6 thanh tich dugc d& nghi khen thudng.

1) Ciin cir phép ly ciia tha tuc hanh chinh:

_ Luat thi dua, khen thuong ngay 26 thang 11 ndm 2003;

- Luét stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat thi dua, khen thudng ngdy 14 thang
6 nam 2005;

- Lut stra dbi, bd sung mt s6 diéu ciia Luat thi dua, khen thuong ngay 16 thang
11 ndm 2013;

- Nghi dinh s 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
thi hanh mét s6 dié’u cta Luat thi dua, khen thudng;

- Thf‘mg tu 56:02/%Ol7ltFT-VPCl? ngay 31 thang 10 ndm 2017 cua Van phong
Chinh pht hudéng dan vé nghi€p vu kieém soat thi tuc hanh chinh.

dé nghi khen
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1. Thi tyc ting Gidy khen cita Chii tich UBND cép xa vé thyc hi¢n nhi¢m
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W " . Tréch nhiém thye | Thoi gian
thye hi¢n N§i dung cong viéc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd | B6 phdn mét cira
B1 S0 clia tb chitc, cé nhan T URNDopxa | 7ed
Nhan hé so tir B phan mot cira va B phan chuyén .
B2 thdm dinh, giai quyét h so mén 08 ngay
Béo cdo Hoi ddng TDKT va tong hop B8 Bl chivn ‘
B3 trinh Ch tjch UBND xa P 04 ngay
¥
: —>| Lanh dao UBND .
B4 Ky duyét ho so cg; < 02 ngay
Lam thu tuc in gidy khen B0 phén chuyén .
BS va thanh toan tign thudng mén 05 ngay
1
v
Chuyén két qua dén B6 phén chuyén .
B6 B phan mét cira UBND cdp x& mon /2 ngdy
%
£ . gt e Khong
Tra két qua cho td chic, Bophdnmotolia | o o
B c4 nhan UBND cfp xa S




1.3. Dién gidi so' dd
a) Tiép nhin hd so

- T6 chirc, cé nhin ndp hd so trye tiép hodic giri qua dudmg buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cép xa.

A + R
- B phan tiép nhén hd SO va tl‘i’l‘két qua tai B phin mot cira t.hxuc 1;11?: k:;n;itz‘i;
thanh phin hd so, s lugng hd so. Néu diy d theo quy dinh Athi‘ tiép n @; ’ gthi gizs
hen/ma hd so cho T4 chire/c4 nhan va ban giao h(;) SO chq c'éln b6 1am cong ;C Y sc;
khen thuéng trong thoi gian ¥ ngay lam vige ké tir khi uepAnha? ho so. Néu
chua ddy du thi 1p phiéu hudng ddn Té chirc/c nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so' theo quy dinh ‘ o
2 B¢ phzfm! chuyén mén tién hanh thy 1y hd so trong thoi glan 08 ngay lam viéc
ké tir ngdy nhan ban giao hd so tir Bo phdn mot ctira UBND cap xA. o

+ Néu xde dinh hd so chua hop 1€ thi trong thoi han 03 ngay lam ‘V1¢C P:Q pha_’m
chuyén mén ¢6 trdch nhi¢m tham muu cho lanh dao UBND cép xa ban hanh thoPg bilo
bé’mg van ban huéng din td chirc, ¢4 nhan hoan thi¢n ho so va chuyén cho Bo phan
mot cira UBND cép xa dé tra lai to chire, cé nhan). ‘

+ Truong hop viée bd sung hd so vin khéng dap tmg dugc céc ndi dung theo
thdng béao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc Bo phén chuyén mén cé trach nhl‘ém
tham muu cho lanh dao UBND ¢ép x4 ban hanh thong bao dén t6 chire, c4 nhan v& Iy
do khong du diéu kién dé nghi ting Giy khen ciia Chi tich UBND xa.

- Trong thoi han 04 ngay lam viée BY phan chuyén mén tham muu cho lanh dao
UBND cép xa td chirc cude hop béo cdo Hoi dong TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir n
cdp xa, UBND cép x4 ra quyé
chuyén mon.

gay BO phén chuyén mén trinh UBND
¢t dinh ting thuéng gidy khen va chuyén cho Bo phéan

cira UBND cip x4,

., - Trong thoi han ' ngay lam viép Bo
k€t qua dén Bo phén mot cira UBND cép xa.

©) Nhin hd so/két qua va tra cho t3 chirc, ¢4 nhén
B phan mét cira UBND cép x4 nhan hd so/ két

7

: £, e P qua tr B6 phan chuyén mén v4
tra cho t6 chirc, ¢4 nhan tryc ti€p tai Bo phan mdt cira UBND cép x4 hoic qua dich vy
buu chinh céng ich. R

phén chuyén mén cg trach nhiém chuyén
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2. Thii tyc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cAp xa vé thanh tich thi dua
theo dgt hojic chuyén dé . L o
2.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhén ho so

hop 1¢
2.2. So' db quy trinh giai quyét:
Cic bude o ” Trach nhiém Thoi gian
thyre hign Noi dung cong viée thye hi¢n thue hién
0 Ot
B1 Hudng d?‘]}ltfép “,hﬁ;‘f‘é’ . p:far: m Y4 ngay
so cua to chire, ca nhan UBND cfp xa
v
B Nhn hd 50 tir BY phgn mot cira va Bo phan chuyén | g ngay
tham dinh, giai quyét ho so mon
|
v
Béo cdo Hoi dong TDKT va tdng » B0 phan chuyén
B3 hop trinh Ch tich UBND x . 04 ngay
. A LA —_— Lanh dao
B4 Ky duyét ho so UBND cfp xa 02 ngay
v
Lam tha tuc in gidy khen .| B0 phén chuyén
B8 va chuyén tién khen thudng mon 05 ngay
v
Chuyén két qua dén »| B0 phan chuyén s
B6 Bo phdn mot cira UBND cAp x& mén Y2 ngay
B phan mot Ao
B7 Tra két qua cho td chure, —> # pcf.ra ¢ Khor.lg _Unh
ca nhin thoi gian

UBND cép xa




2.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhén hé so

- T4 chure, c4 nhan ndp hd so tryc tiép hodc giri qua duong buu dién tai BO phan
mot ctra UBND cép xa.

- B phin tiép nhén hd SO va trd két qué tai BO phan mot cira thuc hién ki’é.m .t‘ra
thanh ph?}n ho so, s0 lugng ho so. Néu déy du theo quy dinh thi tiép nhén gui giay
hen/ma hd so cho Té chirc/cé nhén va ban giao hd so cho cin bg lam cong té(i thi 9113,
khen thudng trong thoi gian %2 ngdy lam vige ke tir khi ticp nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh o

i - B{ phén chuyén moén tién hanh thu ly ho so trong thoi gian 08 ngay lam viec
ke tir ngay nhédn ban giao ho so tr B phan mét cira UBND cép xa. ' o

+ Néu xdc dinh hd so chua hop 1¢ thi trong thi han 03 ngay lam viéc B phan
cl‘luyén mon co trach ntliém’ tham muu cho lanh dao UBND cap xa banzhé.nh thong béo
bang vén ban hudng dﬁq to Chl’l’C’, c4 nhan hoan thién ho so va chuyén cho Bo phéan
mot cra UBND cap xa dé tra lai td chl'xc, ca nhan).

+ Trudong hop viéc bd sung hd so vin khong dap tmg dugc cac ndi dung theo
thong bdo thi trong thoi han 03 ngay lam viéc Bo phéan chuyén'mc‘m cO trach nhi‘ém
tham muu cho lanh dao UBND cap xa ban hanh thong béo dén to chirc, ¢ nhan veé ly
do khong du dicu kién dé€ nghi ting Gidy khen cia Chu tich UBND xa.

- Trong thoi han 04 ngay lam vi¢c BY phan chuyén moén tham muu cho 1anh dao
UBND cip x4 t6 chirc cudc hop bao cao Hoi dong TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir ngay Bo phan chuyén mén trinh UBND
cap xd, UBND cép xa ra quyét dinh ting thudng gidy khen va chuyén cho B§ phén
chuyén mon.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh ting thuéng
giay khen, Bo phan chuyén moén in giay khen va lam thu tuc d€ xuat ke todn ngén sach
xd va thanh todn tién thuéng cho don vj trinh khen thudng va chuyén cho B$ phén mét
ctra UBND cép xa.

- Trong thoi han %2 ngay lam viéc B§ phén chuyén mén c6 trach nhi¢m chuyén
két qua dén Bo phén mdt ctra UBND cap xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho td chirc, c4 nhin

B phén mdt cra UBND pép x4 nhén h so/ két qua tir B§ phan chuyén mén va
tra cho t6 churc, c4 nhén tryuc tiép tai B phan mot ctra UBND cép x4 hoic qua dich vu
buu chinh cong ich.
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3. Thii tyc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép x4 vé thanh tich dgt xuit
3.1. Thoi han gidi quyét: 20 (Hai muoi) ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ho so

hop 1¢
3.2. So' dd quy trinh giai quyét:
Cac budc . . in Tréch nhiém thue | Thoi gian
thye hi¢n NG dung cong viee hién thurc hign
Bl Hu'('n}g dfm, t'iép nhéll }16 » B0 phén m‘g“)t c1~’1a Y4 ngly
so cua to chire, ca nhan UBND céap xa
A\
Nhén hd so tir B phin mot cira va B6 phan chuyén :
B2 thdm dinh, giai quyét hd so » d mén 08 ngay
'
Bao cdo Hoi déng TPKT va tong B vhin chuyén
B3 hop trinh Chi tich UBNDxa [ *| ~°P rf‘;gn y 04 ngay
v
B4 Ky duyét hd so Lénh(%z_;:)xl;BND 02 ngay
|
v
Lam tha tuc in gidy khen B phan chuyén
BS va chuyén tién khen thudng VP o 4 05 ngay
v
Chuyén két qua dén B6 phan chuvé
B6 B phan mot cira UBND cép xd » PP 31“6; UYeR 1y neay
B
Tra két qua cho td chic, B6 phan mot cira Khong
B7 c4 nhan UBND fpxg | ORo ol

gian




3.3. Dién giai so db
a) Tiép nhan hd so

-Té chire, ¢ nhan nop hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai BO phan
mot cira UBND cép xa.

, ca 152

- B9 phén tiép nhan hd so va tra két qua tai Bo phan mot ctra thyc hi¢n kicm ta
thanh phan hé so, s6 luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan g‘;}‘_ ﬁxay
hen/ma hé so cho T chire/c4 nhan va ban giao ho so cho cdn bd lam cong té‘i,t }11; ua(;
khen thudng trong thoi gian % ngdy lam vi¢c ké tir khi ticp nhén ho so. Néu ho s
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan T4 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hé so' theo quy djl}l_l . - .

- BO phén chuyén mén tién hanh thu Iy ho so trong thoi gian 08 ngay lam vigc
ke tur ngay nhin ban giao ho so tir B phan mot cira UBND cap xd. e

+ Néu xdc dinh hd so chua hop 18 thi trong thoi han 03 ngay lam viée I%Q phan
chuyén mon ¢6 trach nhigm tham muru cho lanh dao UBND cap ‘xz'i banxhanh thOflg bi‘O
bing vin ban huéng din td chirc, c4 nhan hoan thién hé so va chuyén cho Bo phan
mot ctra UBND cap xa dé tl:é lai to chL’rc, ca’l nhéan). B

+ Truong hop viéc bo sung hd so van khong dap tng dugc cic ndi dung theo

- thong béo thi trong thoi han 03 ngay lam viéc Bo phan chuyén mén c6 trach nhl‘err’l
tham muu cho lanh dao UBND cap xa ban hanh thong bdo dén t6 chirc, c4 nhan vé ly
do khong du dicu kién dé nghi ting Gidy khen ctia Chui tich UBND xa.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc Bo phén chuyén mén tham muu cho lanh dao
UBND ce‘ip xa t6 chire cude hop bao cdo Hoi dong TPKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay B0 phén chuyén mén trinh UBND
cap xa, UBND cép xa ra quyét dinh ting thudng gidy khen va chuyén cho Bo phan
chuyén moén.

. - Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duge quyét dinh tang thuéng
gidy khen, Bo phén chuyén mén in giay khen va l1am thu tuc d& xuét ké todn ngéan siach
xa va thanh todn tién thudng cho don vj trinh khen thuéng va chuyén cho B4 phan mot
ctra UBND cap xa.

., - Trong thoi han %2 ngay lam viéc BO phén chuyén mén c6 trach nhiém chuyén
ket qua dén B phan mét cira UBND cap xa.
¢) Nhén ho so/két qua va tra cho t3 chire, ca nhan
B phan mot cira UBNDM'ce‘ip xd nhan ho so/ két qua tir B9 phén chuyén mén va
tra cho,to clluc, ca nhan truc tiép tai B phan mot ctra UBND cap xa hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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4. Thii tyc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép xa cho gia dinh .
- ?.1. Thoi han gidi quyét: 20 (Hai muoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho SO

¢

4.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cic buée N N Tréch nhigm | Thoi gian
thyre hi¢n NQi dung cong vige thue hién thuce hién
Hudng dén, tiép nhin hd Bo phan mot cira 1, ng?
B1 g dan, licp nhg y 5 ngay
so cua td chire, ca nhin UBND cép x4
Nhén hd so tir B phan mt cira va B¢ phén chuyén .
B2 thdm dinh, giai quyét hé so > mon 08 ngay
1
v
Bao cdo Hoi ddng TPKT va tong A in .
B3 hop trinh Chu tich UBND xa » BO Phgnégh“ye“ 04 ngay
v
B4 Ky duyét hd so Lﬁnh(%a;)oxl;BND 02 ngay
¥
Lam thu tuc in gidy khen B6 phan chuve
B5 va chuyén tién khen thueng ~ |——> " raen | 05 ngdy
_ v
Chuyén két qua dén A 1A x
A A A 5 A » B
B6 B¢ phan mot cira UBND cép xa ks h;néghuyen Y, ngdy
v
B7 Tra két qtfé ch‘o to chire, Bo phén m‘ét cira | Khong tinh
ca nhan UBND cap xa thoi gian




4.3. Dién giai so dd

a) Ti€p nhin hd so

A ¥ 4 A A A o K I 3 A 3 A A
- T6 chire, ¢4 nhin ndp ho so tryc tiép hodc g qua dudng buu dién tal Bo phan

mdt cira UBND chp xa.

- B4 phan tiép nhdn hd so va tra két qué tai Bo phén mot cira thyc hién kiém tra
thanh phén hd so, s lugng hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhén giri giay
hen/ma hd so cho Té chirc/cé nhan va ban giao hd so cho cin b lam cong tac thi dua,
khen thudéng trong thoi gian %2 ngay lam vice ké tir khi tiép nhan hd so. Neu ho s0
chura ddy du thi 1ap phiéu huéng dén Té chirc/cé nhan hoan thién ho s0.

b) Tham dinh va xem xét, ky duy¢t hé so theo quy dinh
LT B0 phan chuyén mon tién hanh thu 1y ho so trong thoi
k& tir ngdy nhan ban giao hd so tir BO phan mot ctra UBND cap xa. o ia

+ Néu xdc dinh hd so chua hop 1¢ thi trong thoi han 03 ngay lam viéc Bo phan
chuyén mon ¢6 trach nhi¢m tham muu cho lanh dao UBND cap xa banlhénh thong beAlo
b;ﬁng vin ban hudng dan td chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho B6 phéan
mot cira UBND chp xa dé tra lai td chirc, cd nhan).

+ Trudng hop viée bd sung hd so van khong dap mn
thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc BO phén chuyén,mc‘m c6 trach nhi¢ém
tham muu cho 1anh dao UBND cAp xa ban hanh thong bao dén td chuc, cd nhan ve ly
do khong dii didu kién dé nghi tang Gidy khen ctia Chu tich UBND x4.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc B0 phéan chuyén moén tham muu cho lanh dao
UBND cip x4 t8 chirc cudc hop bao cao Hoi déng TDKT.

- Trong thdi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay BO phan chuyén moén trinh UBND
cép xa, UBND cép xa ra quyét dinh ting thudng gidy khen va chuyén cho Bd phén
chuyén mon.

- Trong thdi han 05 ngdy lam viéc ké tir ngay nhan duoc quyét dinh ting thuong
gidy khen, B0 phan chuyén mon in gidy khen va lam thu tuc dé xuit ké toan ngn sach
x4 va thanh toan tién thudng cho don vi trinh khen thudng va chuyén cho B§ phan méot
ctra UBND cap xa.

- Trong thdi han ¥ ngay lam vige B6 phan chuyén mon cé trach nhiém chuyén
két qua dén BO phan mdt cira UBND cép xa.

¢) Nhiin hd so/két qué va tré cho t6 chitc, ¢4 nhin

’ B(f)}\phé.r’l méj’t cﬁzil UBND pﬁp x4 nhan hd so/ két qué tir BY phédn chuyén mon va
tra cho td chire, ca nhan truc ti€p tai B phan mot cira UBND cép x4 hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.

gian 08 ngay lam viéc

g dugc cac ndi dung theo
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S. Thii tuc ting danh hleu Lao dng tién tién

5.1. Thoi han gidi quyét: 10 (ML!’O’I) ngay lam viéc

5.2. So' d6 quy trinh gidi quyét:

k& tir ngay nhan ho so hop 1¢

— .

[
Cic bude N - Tréch nhiém thyc| Thoi €10
thuc hién No§i dung cong vige hién thuc hi¢n
L =
Bl Hudng dn, tiép nhén hd ,| B0 phédn mot cura V52 ngay
so cua td chire, cd nhén UBND c4p x4
|
A\
Nhan hd so tir B phan mot cua va B¢ phén chuyén 3 nga
B2 thAm dinh, giai quyét ho so — » mon 03 ngay
Béo cdo Hoi ddng TPKT va tong o .
) . x || BO6phénchuyen 03 nga
B3 hop trinh Chu tich UBND xa mén gay
3 s 1.0 Lanh dao UBND
B4 Ky duyét ho so chp xa 01 ngay
|
v
Lam thu tuc in gidy khen B6 phan chuyé
B5 va chuyén tién khen thudng »[ DOPRELCTY D1 02 ngay
v
Chuyén két qua dén B3 phan chuyé
B6 B6 phén mot cira UBND cép xa —-» DOP ;nﬁfl uyen Vs ngay
+
. 1 A A ’
B7 Traket q:én;}{(’ to chire, B9 phén mot clra Khéng tinh
ca nhan UBND cép x4 thoi gian
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3.3. Dién giai so d3
a) Tiép nhin hd so

mot cﬁz%%};tl% sgpnilaﬁ,n n0p hd 50 trye tiép hofc gir qua duong buu dién tai BO PhAT
il Pﬁ% P‘;ﬁn tiép nhdn hd so va tri két qu tai BO phan mot cifa e hi¢n kiém tra
hew phan ho s0, 56 lugng ho so. Neu day du theo quy dinh thi tiép nhan gul g1ay

en/ma ho 5o cho T4 chire/cd nhan va ban giao hd so cho cin bo 1am £ons tc thi dua,
khen thuéng trong thi gian %4 ngay lam viée ké tir khi ticp nhan hé so. Neu ho s0
chua ddy dii thi lap phiéu hueng dan To chirc/cé nhan hoan thi¢n ho s0.

b) T‘}*x‘m dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh o
2w B¢ phén chuyén mén tién hanh thy ly ho so trong thoi gian 03 ngay lam vigc
ke tir ngay nhén ban giao hd so tir B phan mot cira UBND chp xd. o
+ Néu xac dinh hd so chua hop 1¢ thi trong thoi han 03 ngay lam viéc Bo phg}n
chuyén mén ¢6 trach nhiém tham muu cho lanh dao UBND cép xd ban hanh thong bao
bing vin ban hudéng din td chirc, c4 nhan hoan thién hd so va chuyén cho Bo phan
mot cira UBND cép xa dé tra lai td chire, ¢4 nhén).
+ Trudng hop viée b sung hd so vin khong dap tng dugc cac ndi dung theo
théng bao thi trong thai han 03 ngay lam viéc BO phan chuyén mon c6 trach nhiém

tham muu cho lanh dao UBND cép X ban hanh thong bdo dén t churc, ca nhan ve ly
do khong du diéu kién d¢ nghi tdng Giéy khen cua Chu tich UBND xa.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc Bo phan chuyén mon tham muu cho 1anh dao
UBND ciép x4 to chirc cude hop bao cao Hoi dong TDKT.

- Trong thi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay Bo phan chuyén mén trinh UBND
cap xa, UBND cap xa ra quyét dinh ting thudng gidy khen va chuyén cho B phén
chuyén mon.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhén dugc quy’ét dinh ting thudng
gidy khen, B phan chuyén mén in gidy Khen va lam thu tuc dé xuat ké toan ngan sach

x@ va thanh todn tién thuong cho don vi trinh khen thuéng va chuyén cho B phan mét
ctra UBND cép xa.
- Trong thoi han ¥ ngdy lam viéc BO phén chuyén mon c6 trach nhi¢ém chuyén
két qua den B phan mét ctira UBND cép xa.
¢) Nhin hd so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhin

B phan mot cira UBND cép xa nhan hé so/ két qua tir B phan chuyén mén va
tra cho td chirc, ca nhan tryc tiép tai Bo phan mot cira UBND cz"lp x4 hodc qua dich vu
buu chinh cong ich. o



