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 XIII. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC THI ĐUA KHEN THƯỞNG 
1. Thủ tục công nhận danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến” 
1.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức có đăng ký thi đua, chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ). 

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.


b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ  thẩm định, tổng hợp hồ sơ; trình Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết lý do. 

c) Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại  Phòng Nội vụ cấp huyện.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

1.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

1.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình Chủ tịch UBND cấp huyện;

-  Biên bản bình xét thi đua của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng  đơn vị;

- Báo cáo thành tích của các tập thể thuộc đơn vị; 
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.
1.4. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.

1.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:Tổ chức.                                                                   

1.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.

1.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính, giấy chứng nhận. 
1.8. Lệ phí: Không.

1.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

1.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
 
Đơn vị có  đăng ký thi đua, chỉ đạo tổ chức các phong trào thi đua.
 
Thời hạn nộp hồ sơ: bắt đầu từ ngày 01 tháng 12 của năm công tác, đến hết ngày 31 tháng 01 của năm sau; riêng ngành Giáo dục và Đào tạo nộp từ ngày 01 tháng 6 đến hết  ngày 30 tháng 6 hằng năm.

1.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ;
Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng;
 2. Thủ tục công nhận danh hiệu “Lao động tiên tiến” , “Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở”
2.1. Trình tự thực hiện: 

 a) Bước 1: Tổ chức có đăng ký thi đua, chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
 
Công chức  tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu thủ tục hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp, bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ; trình Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết lý do.
c) Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại  Phòng Nội vụ cấp huyện.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

2.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.
2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

 a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình Chủ tịch UBND cấp huyện;
 - Biên bản bình xét thi đua của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị;

-  Báo cáo thành tích của các cá nhân thuộc đơn vị; 
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.
   2.4.Thời hạn giải quyết:10 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.
   2.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               
  2.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
  2.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính, giấy chứng nhận .  
  2.8. Lệ phí: Không.

  2.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

  2.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
Đơn vị có  đăng ký thi đua, chỉ đạo tổ chức các phong trào thi đua;
Thời hạn  nộp hồ sơ: từ  ngày 01 tháng 12  của năm công tác,  đến hết ngày 31 tháng 01 năm sau; riêng ngành Giáo dục và Đào tạo nộp hồ sơ  từ ngày 01tháng 6,  đến  hết ngày 30 tháng 6 hằng năm.

 
2.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26/ 11/ 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ;
Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng;

3. Thủ tục tặng “Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện” khen thưởng thành tích thực hiện nhiệm vụ năm công tác
  3.1.Trình tự thực hiện:
 a)  Bước 1: Tổ chức có đăng ký thi đua, chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
         Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ hồ sơ theo quy định.
         Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.
b) Bước 2: Khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm, tổng hợp hồ sơ; trình Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, giải quyết.

          Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết lý do. 

c) Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại  Phòng Nội vụ cấp huyện.
         Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

3.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

3.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

       - Tờ trình của  đơn vị trình Chủ tịch UBND cấp huyện;
       - Biên bản  họp xét khen thưởng  của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị;

       - Bản  thành tích của các cá nhân, tập thể  thuộc đơn vị.  

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

3.4.Thời hạn giải quyết:10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.

3.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân.  

3.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.

3.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính, giấy khen.         

3.8. Lệ phí: Không.

3.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

3.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
         Đơn vị có  đăng ký thi đua, chỉ đạo tổ chức các phong trào thi đua.
         Thời hạn từ  nộp hồ sơ ngày 01 tháng 12  của năm công tác, đến hết ngày 31 tháng 01 của năm sau; riêng ngành Giáo dục và Đào tạo nộp từ 01 tháng 6, đến hết ngày 30 tháng 6 hằng năm.
3.11.Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
          Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

      Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

     Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng  7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ;
     Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

     Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng;

4. Thủ tục tặng “Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện” khen thưởng thành tích thực hiện nhiệm vụ chuyên đề, chương trình công tác, các cuộc vận động
4.1. Trình tự thực hiện:

 
a) Bước 1: Tổ chức có đăng ký thi đua, chuẩn bị  hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ  công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.
b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và  hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ; trình Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, giải quyết.

Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.
c) Bước 3: Tổ chức nhận kết quả tại  Phòng Nội vụ cấp huyện.
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

4.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

  4.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

  a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

        - Tờ trình của  đơn vị trình Chủ tịch UBND cấp huyện;
       - Biên bản họp xét khen thưởng  của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị; 
        - Bản  thành tích của các cá nhân, tập thể  thuộc đơn vị;
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4.4.Thời hạn giải quyết:10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.

4.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân.
4.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
4.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính, giấy khen .        

4.8. Lệ phí: Không.

4.. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
4.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
4.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ;
Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.

  5. Thủ tục tặng “Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện” khen thưởng thành tích đột xuất 

5.1. Trình tự thực hiện: 

a) Bước 1: Tổ chức phát hiện thành tích đột xuất của cá nhân, tập thể chuẩn  bị  hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật, nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
Công chức  tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và  hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ; trình Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, giải quyết.

Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.
c) Bước 3:  Tổ chức nhận kết quả tại  Phòng Nội vụ cấp huyện.
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

5.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

  3. Thành phần, số lượng hồ sơ

 a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

        - Tờ trình của  đơn vị trình Chủ tịch UBND cấp huyện;

        - Bản  tóm tắt thành tích của đơn vị quản lý trực tiếp các cá nhân, tập thể (ghi rõ hành động thành tích, công trạng để được đề nghị khen thưởng);
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.
5.4. Thời hạn giải quyết:10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.

5.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân.
5.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính, giấy khen .        

5.8. Lệ phí: Không.

5.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
5.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
          Khen thưởng đột xuất là hình thức khen thưởng cho các cá nhân, tập thể đã đạt được thành tích đột xuất có tác dụng nêu gương trong toàn cấp huyện.

        5.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua,Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ;
Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
  6. Thủ tục đề nghị tặng “Cờ thi đua của UBND tỉnh”
 6.1. Trình tự thực hiện:

 a) Bước 1: Tổ chức có đăng ký thi đua, chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ cấp huyện ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ trình Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện họp xét.Sau khi có kết quả họp xét Phòng nội vụ tham mưu UBND cấp huyện trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

  c) Bước 3: Sau khi nhận được quyết định tặng cờ của UBND tỉnh, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị biết; đến nhận kết quả tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

6.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

6.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

 a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trưởng cụm, khối thi đua trình UBND cấp huyện;
- Biên bản  họp cụm, khối thi đua chấm điểm thi đua, suy tôn đơn vị dẫn đầu cụm, khối thi đua;

- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng của đơn vị  dẫn đầu cụm, khối thi đua (có mẫu đính kèm );
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
6.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.                                                               

6.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp  huyện.
6.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình. 
6.7. Lệ phí: Không.
6.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng ( mẫu số 1).
6.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
Cụm, khối có  đăng ký thi đua, chỉ đạo tổ chức sơ kết, tổng kết các phong trào thi đua.
Đơn vị được xét tặng “Cờ thi đua của UBND tỉnh” có thành tích tiêu biểu xuất sắc dẫn đầu các cụm  cấp xã, khối các cơ quan, khối các đơn vị sự nghiệp cấp huyện, có phạm vi ảnh hưởng trong cả tỉnh.
Thời hạn nộp  hồ sơ:  từ  ngày 01 tháng 12  của năm công tác đến hết ngày  ngày 31 tháng 01 năm sau.

6.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 8/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 54/2008 /QĐ-UBND ngày 02/12/2008 của UBND tỉnh Lâm Đồng v/v ban hành quy định về  việc ban hành tiêu chí, thang bảng điểm, quy trình chấm điểm và xếp hạng các cụm khối thi đua trong tỉnh;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02/12/2008 của UBND tỉnh Lâm Đồng v/v ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng; 
Quyết định số 09/2009 /QĐ-UBND ngày 20/02/2009 của UBND tỉnh Lâm Đồng v/v phân chia cụm khối thi đua; phân bổ số lượng cờ thi đua  của UBND tỉnh Lâm Đồng cho các cụm, khối thi đua trong tỉnh.
	Mẫu số 1: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  thể Trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ Chính trị (1).



	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN
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	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:

1-Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập:

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, nhân viên; chất lượng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

- Cơ sở vật chất: (3)

2- Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ được giao (hoặc đảm nhận):

II- Thành tích đạt được:

1- Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thưởng, Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước(4).

2 - Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.

3 - Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5)

4 - Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn):

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (6)

	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


7.Thủ tục đề nghị công nhận danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc”  
7.1. Trình tự thực hiện:

 a) Bước 1:  Tổ chức có đăng ký thi đua, chuẩn bị  hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ cấp huyện ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ trình Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện họp xét.Sau khi có kết quả họp xét Phòng nội vụ tham mưu UBND cấp huyện trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi nhận được quyết định công nhận danh hiệu của Chủ tịch UBND tỉnh, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị biết; đến nhận kết quả tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

7.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

7.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

 a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của  đơn vị trình UBND cấp huyện; 

- Biên bản họp bình xét thi đua của Hội đồng Thi đua - khen thưởng đơn vị;
- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng của các tập thể ( có mẫu đính kèm );
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
7.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.                                                               

7.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND  cấp  huyện.
7.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình. 

7.7. Lệ phí: Không.
7.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
 Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng ( mẫu số 1).

7.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
 Cụm, khối có  đăng ký thi đua, chỉ đạo tổ chức sơ kết, tổng kết các phong trào thi đua.
Tập thể được xét tặng “Tập thể Lao động xuất sắc” phải có thành tích tiêu biểu xuất sắc của cấp huyện, có phạm vi ảnh hưởng trong cả tỉnh.
Thời hạn nộp  hồ sơ: từ  ngày 01 tháng 12  của năm công tác, đến hết ngày  ngày 31 tháng 01 năm sau; riêng ngành Giáo dục và Đào tạo nộp từ 01 tháng 6 đến ngày 30 tháng 6 hằng năm.
7.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm  2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
	Mẫu số 1: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  thể Trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ Chính trị (1).



	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN

ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:

1-Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập:

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, nhân viên; chất lượng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

- Cơ sở vật chất: (3)

2- Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ được giao (hoặc đảm nhận):

II- Thành tích đạt được:

1- Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thưởng, Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước(4).

2 - Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.

3 - Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5)

4 - Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn):

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (6)

	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


 8.Thủ tục đề nghị công nhận danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh“  
  8.1. Trình tự thực hiện:

  a) Bước 1: Tổ chức có đăng ký thi đua, chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ cấp huyện (cơ quan tham mưu cho UBND huyện).
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ trình Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện họp xét.Sau khi có kết quả họp xét Phòng nội vụ tham mưu UBND cấp huyện trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định công nhận danh hiệu của Chủ tịch UBND tỉnh, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị biết; đến nhận kết quả tại Phòng Nội vụ.

 Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

  8.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của  đơn vị  trình UBND cấp huyện; 

- Biên bản  họp bình xét thi đua của Hội đồng Thi đua - khen thưởng đơn vị;
- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng của các cá nhân ( có mẫu đính kèm);
- Bản sao các quyết định khen thưởng; quyết định công nhận danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở” có liên quan đến thời gian xét khen;
 b) Số lượng hồ sơ:  02 bộ.
  8.4.  Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân .                                                           

  8.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp  huyện.
  8.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình.
  8.7. Lệ phí : Không.
  8.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng  (mẫu số 2).

  8.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
 Đơn vị có  đăng ký thi đua, chỉ đạo tổ chức sơ kết, tổng kết các phong trào thi đua.
Thời hạn nộp  hồ sơ  từ  ngày 01 tháng 12  của năm công tác, đến hết ngày  ngày 31 tháng 01 năm sau; riêng ngành Giáo dục và Đào tạo nộp từ 01 tháng 6 đến ngày 30 tháng 6 hằng năm.
  8.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm  2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.

	Mẫu số 2: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Cho cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1))

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược lý lịch:

Họ và tên:



Bí danh (nếu có):

  Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:
Quê quán (3):

Noi thường trú:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:
Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể):

Quá trình công tác (4):
Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ:

II- Thành tích đạt được:

1 - Sơ lược thành tích của đơn vị (5):

2 - Thành tích của cá nhân (6):

- Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

- Thành tích đạt được:

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (7)

	Thủ trưởng đơn vị xác nhận, đề nghị

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo  thành tích

(ký, ghi rõ họ tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


[image: image1.png]hi;

- (1: Bio cdo thanh tich 07 ndm trude thdi diém dé nghi 461 v6i Hutn chuong Lso dong
hang ba, 05 nam dGi vdi Bing khen cta Thi tuéng Chinh phd, 06 ndm dGi v6i danh hiéu Chién st
thi du ok qucc, O3 nam i v dac i Chi T i dua cp B, ban,nghe. dokn 1 T
wong, tish thinh pS tryc thuge Trung vong.

- (2): Ghi 5 hinh thic 44 nghi khen thuéng.

- (3): Don vi hnh chinh: x4 (phutng, thi trn); huyén (quan. W xi. thaah ph thace
tinh): tinh (thinh phS truc thue trung vomg).

- (4): New 16m tht qué tinh cong tdc v thd gian gid chdc vy chiah.

- (5% D6 v6i cén b9 lAm cong 1éc qun Iy néu 16m e thiah tih cia dam vi, réng thi
truéng dom vi kinh doanh bdo cdo thém viec thyc hi¢n nghfa vy ngp ngén sdch Nba nute (c6 xéc
han cia cyc thué tinh, thinh ph6 1ot don vi ¢6 ry 56 chinh).

- (6): Neu than tich c4 nhan trong viec thy hi¢n nhiém vy duoe giao (ket qui dd dat
dupe vé nang suft, chdt lugng, hieu qud thuc hién hiem vu; cdc bien phdp dGi mdi cong tdc
quin 1, nhing séng kién Kinh nghiém, dé-1Ai nghién cvu khoa hoc: vide déi mdi cong nghe, ing
dyng khoa hoc, kg thudt vio thye tidn; viéc thyc hién chi truomg, duong 161 cia Ding, chinh sdch
VA phip lugt cia Nhi nudc: cong ide béi duong, hoc p nang cao trinh do chuyén mon. phim
cha dao die: cham o dbi s6ng cén bo, nhin vidn: va rd cla ¢ nhan trong cong téc xdy dyng
Ding v cdc doin thé: cong tic tham gia cdc hogt dng xa hoi,t hién...)

- (7): Neu céc hinh thikc khen thuéng da duoc Ding, Nha nuce, B0, ban, nginh, dodn (hé
Trung uong, tinh, thinh ph trvc thudc Trung uong ting thudng hotc phong ng (ghi 6 56 quyet
dinh, ngay, thing, nim k¥ quyek dinh).

+ Ghi 16 quyét dinh cong nhan danh higu thi dua trong 07 nim trude th¥ diém dé nghi
63 v6i Hutn chuong Lao dong hang ba, 06 ndm d6i Bing khen cia T tuéng Chinh phi ...

+ DG v6i dé nghi phong tang danh hiéu “Chiéa si thi dua tokn quéc” ghi 5 thd gian 02
Lin litn toe duge phong ting danh higu "Chi€h sf thi dus ctp B9, ngnh, tinh, thdnh phd thuge.
Trung uomg’” va 06 1n dat danh hieu “Chié s thi dua co 56 * tnudc thdi diém dé nghi; céc séng
Kién, gidi phép heu fch duge cp c6 thim quyén cong nhan.

+ 6 v6i bio co dé nghi phong ting danh hitu “Chiéh i thi dus cép B0, nglnh, tinh.
thanh phd thuoc Trung vong” ghi 1 then gian 03 Idn lien tuc dug wang danh higu “Chidn st thi
dua cfp o3 trudc tho diém dé nghi; cic sing kiéhn duec cp c6 thim quyén cong nhdn.





9. Thủ tục đề nghị  tặng  “Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh” khen thưởng thành tích thực hiện nhiệm vụ năm công tác
9.1. Trình tự thực hiện:

 a) Bước 1: Tổ chức có đăng ký thi đua, chuẩn bị  hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ cấp huyện ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện). 
Công chức  tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ trình Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện họp xét.Sau khi có kết quả họp xét Phòng nội vụ tham mưu UBND cấp huyện trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng của Chủ tịch UBND tỉnh, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

9.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

9.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

 a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện;
- Biên bản  họp xét khen thưởng Hội đồng Thi đua  - Khen thưởng đơn vị;

- Bản thành tích đề nghị tặng thưởng của cá nhân, tập thể (có mẫu đính kèm );
b) Số lượng hồ sơ:  02 bộ.
9.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân.                                                               

9.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp  huyện.
9.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình. 

7. Lệ phí: Không.

8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho cá nhân  (mẫu số 2);

Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho tập thể  (mẫu số 1);
9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

 Đơn vị có  đăng ký thi đua, chỉ đạo tổ chức sơ kết, tổng kết các phong trào thi đua.
Cá nhân, tập thể phải có thành tích năm công tác tiêu biểu xuất sắc của địa phương cấp huyện. 

 Thời hạn nộp hồ sơ từ  ngày 01 tháng 12  đến hết ngày 31 tháng 01  năm sau; riêng ngành Giáo dục và Đào tạo nộp từ 01 tháng 6 đến ngày 30 tháng 6 hằng năm.;

10.Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm  2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.

	Mẫu số 1: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  thể Trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ Chính trị (1).



	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN
ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:
1-Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập:

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, nhân viên; chất lượng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

- Cơ sở vật chất: (3)

2- Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ được giao (hoặc đảm nhận):

II- Thành tích đạt được:

1- Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thưởng, Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước(4).

2 - Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.

3 - Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5)

4 - Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn):

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (6)
	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


	Mẫu số 2: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Cho cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1))

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược lý lịch:

Họ và tên:



Bí danh (nếu có):

  Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:
Quê quán (3):

Noi thường trú:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:
Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể):

Quá trình công tác (4):
Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ:

II- Thành tích đạt được:

1 - Sơ lược thành tích của đơn vị (5):

2 - Thành tích của cá nhân (6):

- Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

- Thành tích đạt được:

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (7)

	Thủ trưởng đơn vị xác nhận, đề nghị

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo  thành tích

(ký, ghi rõ họ tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


[image: image2.png]hi;

- (1: Bio cdo thanh tich 07 ndm trude thdi diém dé nghi 461 v6i Hutn chuong Lso dong
hang ba, 05 nam dGi vdi Bing khen cta Thi tuéng Chinh phd, 06 ndm dGi v6i danh hiéu Chién st
thi du ok qucc, O3 nam i v dac i Chi T i dua cp B, ban,nghe. dokn 1 T
wong, tish thinh pS tryc thuge Trung vong.

- (2): Ghi 5 hinh thic 44 nghi khen thuéng.

- (3): Don vi hnh chinh: x4 (phutng, thi trn); huyén (quan. W xi. thaah ph thace
tinh): tinh (thinh phS truc thue trung vomg).

- (4): New 16m tht qué tinh cong tdc v thd gian gid chdc vy chiah.

- (5% D6 v6i cén b9 lAm cong 1éc qun Iy néu 16m e thiah tih cia dam vi, réng thi
truéng dom vi kinh doanh bdo cdo thém viec thyc hi¢n nghfa vy ngp ngén sdch Nba nute (c6 xéc
han cia cyc thué tinh, thinh ph6 1ot don vi ¢6 ry 56 chinh).

- (6): Neu than tich c4 nhan trong viec thy hi¢n nhiém vy duoe giao (ket qui dd dat
dupe vé nang suft, chdt lugng, hieu qud thuc hién hiem vu; cdc bien phdp dGi mdi cong tdc
quin 1, nhing séng kién Kinh nghiém, dé-1Ai nghién cvu khoa hoc: vide déi mdi cong nghe, ing
dyng khoa hoc, kg thudt vio thye tidn; viéc thyc hién chi truomg, duong 161 cia Ding, chinh sdch
VA phip lugt cia Nhi nudc: cong ide béi duong, hoc p nang cao trinh do chuyén mon. phim
cha dao die: cham o dbi s6ng cén bo, nhin vidn: va rd cla ¢ nhan trong cong téc xdy dyng
Ding v cdc doin thé: cong tic tham gia cdc hogt dng xa hoi,t hién...)

- (7): Neu céc hinh thikc khen thuéng da duoc Ding, Nha nuce, B0, ban, nginh, dodn (hé
Trung uong, tinh, thinh ph trvc thudc Trung uong ting thudng hotc phong ng (ghi 6 56 quyet
dinh, ngay, thing, nim k¥ quyek dinh).

+ Ghi 16 quyét dinh cong nhan danh higu thi dua trong 07 nim trude th¥ diém dé nghi
63 v6i Hutn chuong Lao dong hang ba, 06 ndm d6i Bing khen cia T tuéng Chinh phi ...

+ DG v6i dé nghi phong tang danh hiéu “Chiéa si thi dua tokn quéc” ghi 5 thd gian 02
Lin litn toe duge phong ting danh higu "Chi€h sf thi dus ctp B9, ngnh, tinh, thdnh phd thuge.
Trung uomg’” va 06 1n dat danh hieu “Chié s thi dua co 56 * tnudc thdi diém dé nghi; céc séng
Kién, gidi phép heu fch duge cp c6 thim quyén cong nhan.

+ 6 v6i bio co dé nghi phong ting danh hitu “Chiéh i thi dus cép B0, nglnh, tinh.
thanh phd thuoc Trung vong” ghi 1 then gian 03 Idn lien tuc dug wang danh higu “Chidn st thi
dua cfp o3 trudc tho diém dé nghi; cic sing kiéhn duec cp c6 thim quyén cong nhdn.





10. Thủ tục đề nghị tặng “Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh” khen thưởng thành tích thực hiện chuyên đề, chương trình công tác, các cuộc vận động 
10.1. Trình tự thực hiện:

 a) Bước 1: Tổ chức có đăng ký thi đua, chuẩn bị  hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ cấp huyện (cơ quan tham mưu cho UBND huyện).
 Công chức  tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ trình Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện họp xét.Sau khi có kết quả họp xét Phòng nội vụ tham mưu UBND cấp huyện trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng của Chủ tịch UBND tỉnh, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

10.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

10.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

 a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện;
- Biên bản  họp xét khen thưởng Hội đồng Thi đua  - Khen thưởng đơn vị;

- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng  của cá nhân, tập thể đề nghị khen ( có mẫu đính kèm );
b) Số lượng hồ sơ:  02 bộ.
10.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân .                                                             

10.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND  cấp  huyện.
10.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình. 
10.7. Lệ phí: Không.

10.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
10.Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng .
10.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

 Đơn vị có đăng ký thi đua,chỉ đạo tổ chức sơ kết, tổng kết phong trào thi đua. 

10.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm  2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN

ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(1)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị (2):

- Tên đơn vị đề nghị  khen thưởng:

- Địa điểm trụ sở chính:

II- Thành tích đạt được:

Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng suất, chất lượng, hiệu quả… đã được đăng ký trong đợt phát động thi đua; các biện pháp, giải pháp đạt được thành tích xuất sắc, mang lại hiệu quả kinh tế, xã hội, dẫn đầu phong trào thi đua; những kinh nghiệm rút ra trong đợt thi đua…
	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị (3)
(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


[image: image3.png]Ghi chii:

- (1): Ghi hinh thic dé nghi khen thuéng. Chi &p dung cdc hinh thc khen thuéng thuoc
thim quyén cia BO, nginh, dja phuong; trudng byp xut s, tiéu biéu méi dé nghi Thi éng
Chinh phi ting thuémg Co thi doa cia Chinh phi, Bing khen cia Thi tuéng Chinh phi hodc
tsinh T twong Chinh phi dé ngh Chiv tich nudc tng thutng Hukn chyong.

- (2): DG v6i c4 ihan ghi 18 ho va ten (bf danh), nghy thdng, nim sink: queé quén; noi
thubmg tr; nghé nghiéps chic vy, don vi cong1fo.

- (3): D61 v6i c4 nhao: kf v ghi 16 ho, ten.




11. Thủ tục đề nghị  tặng “Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh” khen thưởng thành tích đột xuất
11.1. Trình tự thực hiện:

 a) Bước1: Tổ chức phát hiện thành tích đột xuất của cá nhân, tập thể; chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ cấp huyện ( cơ quan tham mưu cho UBND huyện).
Công chức  tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ trình Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện họp xét.Sau khi có kết quả họp xét Phòng nội vụ tham mưu UBND cấp huyện trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

d) Bước 3: Khi có quyết định khen thưởng của Chủ tịch UBND tỉnh, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

11.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

11.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

 a) Thành phần hồ sơ bao gồm:
- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện;
-  Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng của cơ quan  đơn vị quản lý trực tiếp các cá nhân, tập thể (ghi rõ hành động thành tích, công trạng để được đề nghị khen thưởng) (có mẫu đính kèm);
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
11.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân.                                                              

11.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp  huyện.
11.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình. 

11.7. Lệ phí: Không.

11.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
 Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng (mẫu số 6).
11.9.  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
  Những cá nhân, tập thể có hành động dũng cảm cứu người, cứu tài sản nhà nước và nhân dân làm giảm nhẹ thiên tai và đấu tranh chống các hiện tượng tiêu cực, tham nhũng, tham gia có hiệu qủa các hoạt động từ thiện và hoạt động xã hội…
11.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm  2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.

	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN

ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(1)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị (2):

- Tên đơn vị đề nghị  khen thưởng:

- Địa điểm trụ sở chính:

II- Thành tích đạt được:

Báo cáo nêu ngắn, gọn nội dung thành tích xuất sắc, đột xuất đã đạt được (trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu; phòng, chống tội phạm; phòng chống bão lụt; phòng chống cháy, nổ; bảo vệ tài sản của nhà nước; bảo vệ tài sản, tính mạng của nhân dân…)
	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị (3)
(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)



[image: image4.png]Ghi chii:
- (1): Ghi hinh théc & nghi Khen thuing.

21:DGi v o b ghi : i v e o k), nghy, ing. i gu guin, 1k
thuong ind: nghé nghip, chic v, don vi cong tic. .

- (3): DG v6i cé nhan: ky va ghi 16 ho, tén.





12. Thủ tục đề nghị xét tặng: Huân chương, Huy chương của Chủ tịch nước về thành tích kháng chiến  chống Mỹ; Huân chương, Huy chương của Chủ tịch nước về thành tích kháng chiến  chống Pháp
12.1. Trình tự thực hiện:

 a) Bước 1: Công dân có tham gia kháng chiến chuẩn bị đầy đủ hồ sơ  theo quy định pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ (cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
Công chức  tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ tham mưu UBND cấp huyện trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Khi nhận được quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho công dân biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

12.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

12.3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:
- Đối tượng là: cán bộ, chiến sĩ lực lượng vũ trang; cán bộ, công nhân viên thoát ly hoặc cán bộ, nhân viên  ở phường, xã 
+ Bản khai thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ (có mẫu đính kèm ) ;
+ Một trong các giấy tờ sau (sao): quyết định phục viên, chuyển ngành, lí lịch quân nhân, lí lịch cán bộ công nhân viên chức, quyết định nghỉ hưu ghi rõ thời gian công tác, xác nhận thời gian tham gia quân đội của Ban chỉ huy quân sự cấp huyện; xác nhận thời gian tham gia công tác của cơ quan chủ quản. Riêng đối tượng bị địch bắt tù đày phải có Quyết định về việc trợ cấp người hoạt động cách mạng bị địch bắt tù đày của Sở Lao động Thương binh - Xã hội cấp;
- Đối tượng là nhân dân:
+ Bản khai của nhân dân về thành tích giúp đỡ cách mạng và tham gia kháng chiến  chống Pháp, chống Mỹ (có mẫu đính kèm );
+ Giấy xác nhận thành tích của ít nhất hai người cùng tham gia kháng chiến; (có mẫu đính kèm )
+ Đơn trình bày lý do chưa kê khai thành tích tham gia kháng chiến (có xác nhận của UBND cấp xã nơi đối tượng đang cư trú);
b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

12.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

12.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
12.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình .

12.7. Lệ phí: Không.

12.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :
Bản khai thành tích tham gia kháng chiến.....(đối tượng là: cán bộ, chiến sĩ lực lượng vũ trang;  cán bộ, công nhân viên thoát ly hoặc cán bộ nhân viên  ở phường, xã). 

 Bản khai thành tích tham gia kháng chiến.....(đối tượng là nhân dân).
12.9.Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
Đối tượng là cán bộ, nhân dân được khen thưởng  thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ phải là những người không bị “phạm sai lầm nghiêm trọng” trong thời kỳ kháng chiến  cho  đến khi xét khen.

12.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị quyết số 47-NQ/HĐNN7 ngày 29 tháng 9 năm 1981 của Chủ tịch Hội đồng Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ban hành Điều lệ khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ, cứu nước;
Điều lệ khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ, cứu nước kèm theo Nghị quyết số 47-NQ/HĐNN7 ngày 29 ngày 9 tháng 1981 của Hội đồng nhà nước;

Thông tư số 84-TTg ngày 22 tháng 8 năm1962 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành việc khen thưởng nhân dân có công trong kháng chiến;
Thông tư số 39-BT ngày 21 tháng 4 năm 1982 của Hội đồng Bộ trưởng hướng dẫn thi hành Điều lệ khen thưởng thổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ cứu nước, tổng kết thành tích kháng chiến chống Pháp ở miền Nam và thành tích giúp đỡ cách mạng trước ngày tổng khởi nghĩa tháng 8 năm 1945;

Công văn số 109-VHC ngày 17 năm 5 năm 1982 của Viện Huân chương (nay là Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương)  hướng dẫn khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ;
Công văn số 113/VHC ngày 26 tháng 5 năm 1982 của Viện Huân chương (nay là Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương) hướng dẫn khen thưởng tổng kết thành tích giúp đỡ cách mạng trước ngày tổng khởi nghĩa tháng 8 năm 1945 và tham gia kháng chiến chống Pháp ở miền Nam;
Công văn số 115/CV-CQQĐDPN ngày 06 tháng 5 năm 2008 của Cơ quan đại diện phía Nam, Ban Thi đua -  Khen thưởng Trung ương.

13. Thủ tục đề nghị xét tặng “Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ” khen thưởng thành tích kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ
13.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Công dân có tham gia kháng chiến chuẩn bị đầy đủ hồ sơ  theo quy định pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
Công chức  tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2:  Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ tham mưu UBND cấp huyện trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, giải quyết;

 Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi nhận được quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho công dân biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ .

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

13.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

13.3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:
- Đối tượng là: cán bộ, chiến sĩ lực lượng vũ trang;  cán bộ, công nhân viên thoát ly hoặc cán bộ , nhân viên  ở phường, xã

+ Bản khai thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ (có  mẫu đính kèm);
+ Một trong các giấy tờ sau (sao): quyết định phục viên, chuyển ngành, lí lịch quân nhân, lí lịch cán bộ công nhân viên chức, quyết định nghỉ hưu ghi rõ thời gian công tác, xác nhận thời gian tham gia quân đội của Ban chỉ huy quân sự cấp huyện; xác nhận thời gian tham gia công tác của cơ quan chủ quản. Riêng đối tượng bị địch bắt tù đày phải có Quyết định về việc trợ cấp người hoạt động cách mạng bị địch bắt tù đày của Sở Lao động Thương binh - Xã hội cấp.
- Đối tượng là nhân dân:
+ Bản khai của nhân dân về thành tích giúp đỡ cách mạng và tham gia kháng chiến  chống Pháp, chống Mỹ  (có mẫu đính kèm);
+ Giấy xác nhận thành tích của ít nhất hai người cùng tham gia kháng chiến (có xác nhận của UBND cấp xã nơi người xác nhận tham gia kháng chiến); (có mẫu đính kèm)
+ Đơn trình bày lý do chưa kê khai thành tích tham gia kháng chiến (có xác nhận của UBND cấp xã nơi đối tượng đang cư trú);
b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

13.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

13.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
13.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình.
13.7. Lệ phí: Không.

13.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :
 Bản khai thành tích tham gia kháng chiến.....(đối tượng là: cán bộ, chiến sĩ lực lượng vũ trang; cán bộ, công nhân viên thoát ly hoặc cán bộ nhân viên ở phường, xã). 

Bản khai thành tích tham gia kháng chiến.....(đối tượng là nhân dân).
13.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
Đối tượng là cán bộ, nhân dân được khen thưởng  thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ phải là những người không bị “phạm sai lầm nghiêm trọng” trong thời kỳ kháng chiến cho đến khi xét khen.

13.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị quyết số 47-NQ/HĐNN7 ngày 29 tháng 9 năm 1981 của Chủ tịch Hội đồng Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ban hành Điều lệ khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ, cứu nước;
Điều lệ khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ, cứu nước kèm theo Nghị quyết số 47-NQ/HĐNN7 ngày 29 ngày 9 tháng 1981 của Hội đồng nhà nước;

Thông tư số 84-TTg ngày 22 tháng 8 năm1962 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành việc khen thưởng nhân dân có công trong kháng chiến;
Thông tư số 39-BT ngày 21 tháng 4 năm 1982 của Hội đồng Bộ trưởng hướng dẫn thi hành Điều lệ khen thưởng thổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ cứu nước, tổng kết thành tích kháng chiến chống Pháp ở miền Nam và thành tích giúp đỡ cách mạng trước ngày tổng khởi nghĩa tháng 8 năm 1945;

Công văn số 109-VHC ngày 17 năm 5 năm 1982 của Viện Huân chương (nay là Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương)  hướng dẫn khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ;
Công văn số 113/VHC ngày 26 tháng 5 năm 1982 của Viện Huân chương (nay là Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương) hướng dẫn khen thưởng tổng kết thành tích giúp đỡ cách mạng trước ngày tổng khởi nghĩa tháng 8 năm 1945 và tham gia kháng chiến chống Pháp ở miền Nam;
Công văn số 115/CV-CQQĐDPN ngày 06 tháng 5 năm 2008 của Cơ quan đại diện phía Nam, Ban Thi đua -  Khen thưởng Trung ương.

14. Thủ tục đề nghị xét tặng “Bằng khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh” khen thưởng thành tích kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ
14.1. Trình tự thực hiện:

 a) Bước 1: Công dân có tham gia kháng chiến chuẩn bị đầy đủ hồ sơ  theo quy định pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
 Công chức  tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2:  Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ tham mưu UBND cấp huyện trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

d) Bước 3: Sau khi nhận được quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho công dân biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

14.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:
- Đối tượng là: cán bộ, chiến sĩ lực lượng vũ trang;  cán bộ, công nhân viên thoát ly hoặc cán , nhân viên  ở phường, xã

+ Bản khai thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ (có mẫu đính kèm);
+ Một trong các giấy tờ sau (sao): quyết định phục viên, chuyển ngành, lí lịch quân nhân, lí lịch cán bộ công nhân viên chức, quyết định nghỉ hưu ghi rõ thời gian công tác, xác nhận thời gian tham gia quân đội của Ban chỉ huy quân sự cấp huyện; xác nhận thời gian tham gia công tác của cơ quan chủ quản. Riêng đối tượng bị địch bắt tù đày phải có Quyết định về việc trợ cấp người hoạt động cách mạng bị địch bắt tù đày của Sở Lao động Thương binh - Xã hội cấp;
- Đối tượng là nhân dân  

+ Bản khai của nhân dân về thành tích giúp đỡ cách mạng và tham gia kháng chiến  chống Pháp, chống Mỹ (có mẫu đính kèm);
+ Giấy xác nhận thành tích của ít nhất hai người cùng tham gia kháng chiến ( có mẫu đính kèm);

+ Đơn trình bày lý do chưa kê khai thành tích tham gia kháng chiến (có xác nhận của UBND cấp xã nơi đối tượng đang cư trú);
b) Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

14.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                               

14.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
14.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình. 
14.7. Lệ phí: Không.

14.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :
 Bản khai thành tích tham gia kháng chiến.....(đối tượng là: cán bộ, chiến sĩ lực lượng vũ trang;  cán bộ, công nhân viên thoát ly hoặc cán bộ nhân viên  ở phường, xã) 

Bản khai thành tích tham gia kháng chiến.....(đối tượng là nhân dân)

14.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
Đối tượng là cán bộ, nhân dân được khen thưởng thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ phải là những người  không bị “phạm sai lầm nghiêm trọng” trong thời kỳ kháng chiến và cho  đến khi xét khen.
Cán bộ, nhân dân có thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ dưới mức quy định để tặng Huy chương Kháng chiến hạng nhì và Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ thì được tặng bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh.
14.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị quyết số 47-NQ/HĐNN7 ngày 29 tháng 9 năm 1981 của Chủ tịch Hội đồng Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ban hành Điều lệ khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ, cứu nước;
Điều lệ khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ, cứu nước kèm theo Nghị quyết số 47-NQ/HĐNN7 ngày 29 ngày 9 tháng 1981 của Hội đồng nhà nước;

Thông tư số 84-TTg ngày 22 tháng 8 năm1962 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành việc khen thưởng nhân dân có công trong kháng chiến;
Thông tư số 39-BT ngày 21 tháng 4 năm 1982 của Hội đồng Bộ trưởng hướng dẫn thi hành Điều lệ khen thưởng thổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ cứu nước, tổng kết thành tích kháng chiến chống Pháp ở miền Nam và thành tích giúp đỡ cách mạng trước ngày tổng khởi nghĩa tháng 8 năm 1945;

Quyết định số 98/2006 QĐ –TTg ngày 05/5/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc tặng Bằng khen của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, cơ quan trực thuộc Chính phủ, Chủ tịch UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương cho các đối tượng có thành tích tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ;

Công văn số 109-VHC ngày 17 năm 5 năm 1982 của Viện Huân chương (nay là Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương)  hướng dẫn khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến chống Mỹ
Công văn số 113/VHC ngày 26 tháng 5 năm 1982 của Viện Huân chương (nay là Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương) hướng dẫn khen thưởng tổng kết thành tích giúp đỡ cách mạng trước ngày tổng khởi nghĩa tháng 8 năm 1945 và tham gia kháng chiến chống Pháp ở miền Nam;
Công văn số 115/CV-CQQĐDPN ngày 06 tháng 5 năm 2008 của Cơ quan đại diện phía Nam, Ban Thi đua -  Khen thưởng Trung ương.
15. Thủ tục đề nghị tặng (hoặc truy tặng) danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam Anh hùng”

15.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: UBND cấp xã  có các mẹ đủ tiêu chuẩn đề nghị tặng hoặc truy tặng danh hiệu “ Bà mẹ Việt Nam anh hùng” chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Lao động - Thương binh ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2:  Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội phối hợp Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện để họp xét.

  Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Lao động -thương binh và Xã hội trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Thương binh - Lao động và Xã hội báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

15.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Lao động -Thương binh và Xã  hội. 
15.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

 a) Thành phần hồ sơ bao gồm:
 -  Danh sách những bà mẹ của địa phương thuộc đối tượng tặng hoặc truy tặng danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” của UBND cấp xã;

-  Biên bản cuộc họp kiểm tra, xác minh xét đề nghị Nhà nước tuyên dương danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” của cấp ủy, chính quyền, mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các đoàn thể cấp xã;
b) Số lượng hồ sơ: 07 bộ.
15.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                            

15.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
15.6.  Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình.  

15.7.  Lệ phí: Không.
15.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
15.9.Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
Xét mỗi năm 01 đợt (trường hợp nếu có hồ sơ)  vào dịp Quốc khánh ngày 02 tháng 9.

15.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Pháp lệnh quy định danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” ngày  29  tháng 8 năm 1994.
 Nghị định số 176-CP ngày 20 tháng 10 năm 1994 về việc  thi hành Pháp lệnh quy định danh hiệu vinh dự Nhà nước "Bà mẹ Việt  Nam anh hùng”

Nghị định số 121/2005 /NĐ-CP ngày 30 ngày 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 73 /2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Công văn số 465/T ĐKT ngày 06 tháng 7 năm 2001 của Viện Thi đua – Khen thưởng Nhà nước về việc hướng dẫn hồ sơ trình khen tặng và truy tặng “Bà mẹ Việt Nam Anh hùng”.

16. Thủ tục đề nghị  xét tặng cho tập thể, tặng ( truy tặng) cho cá nhân danh hiệu “Anh hùng lao động” thời kỳ đổi mới
16.1.Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ cấp huyện ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện để họp xét.

Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
 Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng,  Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

16.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ. 
16.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
 a) Thành phần hồ sơ bao gồm:
- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện;

-  Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của đơn vị;
- Báo cáo thành tích đề nghị phong tặng danh hiệu Anh hùng của cá nhân, tập thể (có mẫu đính kèm);

- Nếu là đơn vị và cá nhân là Thủ trưởng đơn vị trong các doanh nghiệp được đề nghị khen thưởng phải có thêm văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ thuế, nộp ngân sách của đơn vị của Cục thuế tỉnh;
b) Số lượng hồ sơ: gồm 06 bộ  và 30 bản tóm tắt thành tích.

16.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân .                                                             

16.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
16.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình .
16.7. Lệ phí: Không.
16.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 

 Báo cáo thành tích đề nghị phong tặng danh hiệu Anh hùng mẫu cho cá nhân.
Báo cáo thành tích đề nghị phong tặng danh hiệu Anh hùng mẫu cho tập thể.
16.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính : Không.
16.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm  2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng.
[image: image5.png]Mdu 56 4- Bdo cdo thanh tich dé nghi phong tang danh higu Anh hing cho
1dp thé c6 thanh tich ddc bigt xudit sdc trong théi ky d6i mdi (1).

DON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI DE NGHI Doclap - Tu do - Hanh phiic

Tinh (thanh pho);ngdy... théng... ndm...

BAO CAO THANH TiCH
Dé nghi phong tang danh hiéu Anh himg...(2)

I- So luge dac diém, tinh hinh don vi:

ac

-Ten don vi

- Dia diém try s& chinh:

- Qué trinh thanh 14p:

- Co cdu t8 chic: phong, ban, don vi tryc thudc; téng s cén bo, cong chifc,
nhan vién va chat lugng doi ngl can bo, nhan vien (irinh o chuyen mon, nghiép
vu...); 1§ chifc ding, doan thé; nhiing dac diém chinh cda don vi, dia phuong (vé
diéu kién w nhién, xi hoi); nhitng thuan li, kho khan trong thyc hién nhi¢m vy.

- Corsé vat chitt (3

- T6 chite Ding, dodn thé:

- Nhing dc diém chinh clia don vi; nhimg thuan Igi, kh6 khan trong thuc
hién nhigm vu:

2- Chitc nang nhiém vu duoe giao: Chiic nang, nhi¢m vy chinh dugt giso
hodc dim nhan.

II- Thanh tich dat duge:

1- Neéu 15 nhimg thanh tich dac biét xudt sic trong lao dong sdng tao (vé
nang sudt, chdt hwong, hieu qui hokc I4p thanh tich déc biét xut sic trong chién
dfu. phyc vy chién ddu, git gin an ninh chinh trj, trgt  an toan xa hoi...) (4).

Cic gidi phdp, bién phdp dé dat thinh tich die bigt xua sde rong lao
ong, chién ddu, phuc vu chiéh ddu (5).

3- Chic nhiém vu khdc (6).
III- Céc hinh thic da dugc khen thudng (7)

m, tinh hinh:

Xic nhin ciia don vi c4p trén Thil truimg don vi
(ky tén, déng ddi) (ky tén, déng dd)
Xéc nhan ciia cdp trinh Chinh phit

(

§ tén, déng ddi)




[image: image6.png]Mdu s6'5- Bao cdo thanh tich dé nghi phong tgng (truy ang) danh hi¢u Anh
hiing cho cd mhdn c6 thanh tich dgc biét xudt sdc trong thoi ky d6i mdi (1),

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 19p - Tu do - Hanh phiic

Tinh (thanh pho), ngay.....thdng....nam...

BAO CAO THANH TICH
Dé nghi phong tang (truy tang) danh hiéu Anh hing...(2)

I- So luge dac diém cé nhan:
1= Soluoc 19 lich:

~Hovate
- Ngay, théng, ném sinh:

- Que quén: (3)

- Noi thudng ré:

- Chite v, dom vi cong téc (hoge true khi hy sinh, t trdn):

- Ngay, théng, ném tham gia cong tdc:

- Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu:

- Ngy, théng, nam vio Ding chinh théc (hoac ngay tham gia doan thé):
- Ngay, thang, nam hy sinh (hodc ti trén):

Quyén han, nhiém vu duoe giao:

1I- Thanh tich dat duoc:

1- Nhing thinh tich dac bigt xudt sic trong lao dong sing tao (chién ddu,
phuc vu chién ddu, gitf gin an ninh chinh ti, trat t an toan xa hoi...) (4);

2- Cic gidi phép, bién phdp dé dat thanh tich dc biét xuft sic trong lao
dong, chién dsu, phyc vu chién dd (5):
3- Thye hign céc nhi¢m vy khic (6):

Bi danh Gi6i tinh

111 Cc hinh thirc khen thuéng (7)

Xéc nhan cia Thi truéng don vi Ngubi bio céo (3)
(ky tén, ding ddiu) (ky, ghi r6 ho va 1én)

Xéic nhan cia cdp trinh Chinh phi
(ky tén, déng ddu)




17. Thủ tục đề nghị  xét tặng danh hiệu “Nhà giáo nhân dân”, “Nhà  giáo ưu tú”

17.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

 Thời gian tiếp nhận hồ sơ: trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2:  Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Giáo dục và Đào tạo thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo UBND cấp huyện thành lập Hội đồng xét tặng danh hiệu “Nhà giáo nhân dân”, “Nhà  giáo ưu tú”cấp huyện để họp xét.
Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung, trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết;

Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng,  Phòng Giáo dục và Đào tạo hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng , Phòng Giáo dục và Đào tạo báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

17.2.  Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
17.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Bản kê khai thành tích đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân,Nhà giáo ưu tú, có dán ảnh 3 x 4; (có mẫu đính kèm)
-  Bản khai sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới, đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú; (có mẫu đính kèm)
 - Tóm tắt nội dung sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới, công trình nghiên cứu khoa học từ sau năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú, Nhà giáo nhân dân; (có mẫu đính kèm)
d) Số lượng hồ sơ: 05 bộ.
4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                             

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình. 
7. Lệ phí: Không.

8. Tên mẫu đơn,mẫu tờ khai :
Bản khai thành tích đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú, Nhà giáo nhân dân
Bản khai sáng kiến cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú, Nhà giáo nhân dân.
9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
 Thời gian xét và công bố  2 năm một lần  (nếu có hồ sơ) vào dịp kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26/11/2003 và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng ngày 14/6/2005;

Nghị định số 121/2005 /NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều luật thi đua, khen thưởng;
Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31/7/2007 hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ-CPngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật thi đua khen thưởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều luật thi đua, khen thưởng;

Thông tư số 22/2008/TT – BGDĐT ngày 28/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục và hồ sơxét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu;
Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15/8/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng.

Mẫu 1.1
(Phải viết tay)
                                                                
                                                                                                   
    BẢN KHAI THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ
XÉT TẶNG DANH HIỆU NHÀ GIÁO NHÂN DÂN
I- SƠ LƯỢC TIỂU SỬ BẢN THÂN
1- Họ và tên: ............................................................................. Nam, nữ:...........................................
2- Ngày, tháng, năm sinh: .....................................................................................................................
3- Nguyên quán: ....................................................................................................................................
4- Trú quán: ...........................................................................................................................................
5- Dân tộc: .............................................................................................................................................
6- Nơi công tác: .....................................................................................................................................
7- Chức vụ hiện nay: ..............................................................................................................................
8- Trình độ đào tạo: ................................................................Chuyên ngành: ......................................
9- Ngày vào ngành giáo dục: ................................................................................................................
10- Số năm trực tiếp giảng dạy (ghi rõ thời gian): ................................................................................
................................................................................................................................................................
11- Năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú:.......................................................
12- Số năm đạt giáo viên giỏi hoặc chiến sĩ thi đua sau khi được phong tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú (ghi số năm và từng năm; gửi kèm bản sao quyết định hoặc giấy chứng nhận): 
a) Cấp trường hoặc cấp cơ sở... .................năm; gồm các năm: 
................................................................................................................................................................
b) Cấp huyện hoặc cấp cơ sở (đối với GD Mầm non, Tiểu học): ............. năm; gồm các năm:
................................................................................................................................................................
c) Cấp tỉnh, Bộ : ............. năm; gồm các năm:
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
13- Kỷ luật (thời gian, hình thức, lý do): 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
 
II- QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC TRONG NGÀNH GIÁO DỤC
( Ghi rõ từng quá trình )
	Thời gian
	Nhiệm vụ được giao, chức vụ, nơi công tác

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	
	


 
Từ năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú đến nay
 
	Thời gian
	Nhiệm vụ được giao, chức vụ, nơi công tác

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	
	


 
III- NHỮNG THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC ĐỐI CHIẾU VỚI TIÊU CHUẨN
NHÀ GIÁO NHÂN DÂN
1- Đaọ đức: ...................................................................................,,,,,,,,,,,.................................................................. ................................................................................................................................................................ ................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
2- Tài năng sư phạm xuất sắc, có công lớn đối với sự nghiệp giáo dục của dân tộc (từ năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú đến nay)
         - Thành tích đóng góp đổi mới sự nghiệp giáo dục:
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
 
- Bồi dưỡng học sinh giỏi - đào tạo nhân tài: 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
 Sáng kiến, giải pháp, công trình nghiên cứu khoa học phục vụ sự nghiệp giáo dục: (tên, năm, hội đồng khoa học cấp tỉnh, bộ, cấp Nhà nước đánh giá xếp hạng - gửi kèm bản sao biên bản nghiệm thu).
................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
- Đóng góp xây dựng đơn vị:
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
3. Có ảnh hưởng rộng rãi trong ngành và trong xã hội
- Đóng góp bồi dưỡng đội ngũ giáo viên giỏi, giúp đỡ đồng nghiệp về chuyên môn và nghiên cứ khoa học:
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
-Uy tín, ảnh hưởng của Nhà giáo ưu tú đối với học sinh, đồng nghiệp, với ngành và xã hội:
...............................................................................................................................................................
 
Xác nhận, đánh giá của đơn vị                                 Ngày tháng    năm 200...
                                                                                         Người khai (ký tên)
 
Mẫu 1.2
(Phải viết tay)
 
BẢN KÊ KHAI
SÁNG KIẾN, CẢI TIẾN KỸ THUẬT HOẶC ÁP DỤNG CÔNG NGHỆ MỚI
GIÁO TRÌNH, CÔNG TRÌNH NGHIÊN CỨU KHOA HỌC ĐỀ NGHỊ XÉT TẶNG
DANH HIỆU NHÀ GIÁO NHÂN DÂN
Họ và tên: ..................................................................................................................................
Đơn vị công tác: ...................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................
	Năm 
	Tên - Nội dung chính
	Cấp đánh giá
Xếp hạng

	 
	I- Sáng kiến, cải tiến:
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	II- Giáo trình: (kê khai giáo trình chủ biên)
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	III- Công trình Nghiên cứu khoa học:
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	
	


Đánh giá và xác nhận của Sở GD&ĐT                  Ngày tháng năm 200...
của trường trực thuộc Bộ                                         Người khai (ký tên)
Mẫu 1.3
(Phải viết tay)
TÓM TẮT NỘI DUNG
SÁNG KIẾN, CẢI TIẾN KỸ THUẬT HOẶC ÁP DỤNG CÔNG NGHỆ MỚI
CÔNG TRÌNH NGHIÊN CỨU KHOA HỌC ĐƯỢC HỘI ĐỒNG KHOA HỌC CẤP TỈNH, BỘ, NHÀ NƯỚC ĐÁNH GIÁ, XẾP HẠNG,
ĐỀ NGHỊ XÉT TẶNG DANH HIỆU NHÀ GIÁO NHÂN DÂN
 
( Kể từ sau năm nhận danh hiệu Nhà giáo ưu tú)
Họ và tên: ..................................................................................................................................
Đơn vị công tác: ......................................................................................................................
....................................................................................................................................................
	I- Sáng kiến, cải tiến

	- Tên sáng kiến, cải tiến

	- Năm thực hiện

	- Nội dung sáng kiến

	 

	- Hiệu quả chung và hiệu quả trong GD&ĐT

	 

	- Cấp đánh giá

	- Xếp hạng

	 

	II- Công trình nghiên cứu khoa học

	- Tên đề tài nghiên cứu khoa học

	 

	- Năm thực hiện

	- Nội dung đề tài (tóm tắt)

	 

	 

	- Năm nghiệm thu

	- Cấp nghiệm thu, đánh giá

	- Văn bản nghiệm thu

	- Hiệu quả áp dụng chung của đề tài

	 

	- Hiệu quả của đề tài áp dụng trong giáo dục và đào tạo 

	 

	 

	


Xác nhận của Sở GD-ĐT                  Ngày tháng năm 200...
của trường trực thuộc Bộ                                         Người khai (ký tên)
Mẫu 2.1
(Phải viết tay)
 
                                                                

BẢN KHAI THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ
XÉT TẶNG DANH HIỆU NHÀ GIÁO ƯU TÚ
I- SƠ LƯỢC TIỂU SỬ BẢN THÂN
1- Họ và tên:....................................................................Nam,Nữ:........................................................
2- Ngày tháng năm sinh: ......................................................................................................................
3- Nguyên quán: ...................................................................................................................................
4- Trú quán: ...........................................................................................................................................
5- Dân tộc: .............................................................................................................................................
6- Nơi công tác: ....................................................................................................................................
7- Chức vụ hiện nay: .............................................................................................................................
8- Trình độ đào tạo: .................................................. Chuyên ngành: ...............................................
9- Ngày vào ngành giáo dục: ................................................................................................................
10- Số năm trực tiếp giảng dạy (ghi rõ thời gian): ...............................................................................
................................................................................................................................................................
11- Số năm đạt giáo viên giỏi hoặc Chiến sĩ thi đua: 
(ghi số năm và từng năm, gửi kèm bản sao quyết định hoặc giấy chứng nhận): ................................................................................................................................................................
a) Cấp trường hoặc cấp cơ sở: .................năm; gồm các năm: ...................................
................................................................................................................................................................
b) Cấp huyện hoặc cấp cơ sở đối với GD Mầm non, Tiểu học ............. năm; gồm các năm: ................................................................................................................................................................
c) Cấp tỉnh, thành phố, Bộ ............. năm; gồm các năm: 
................................................................................................................................................................
12- Kỷ luật (thời gian, hình thức, lý do): ...............................................................................................
 
II- QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC TRONG NGÀNH GIÁO DỤC
( Ghi rõ từng quá trình )
	Thời gian
	Nhiệm vụ được giao, chức vụ, nơi công tác

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	
	


 

III- NHỮNG THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC ĐỐI CHIẾU VỚI TIÊU CHUẨN 
NHÀ GIÁO ƯU TÚ
1- Đạo đức: ..................................................................................................................................................... ................................................................................................................................................................
2- Tài năng sư phạm, có công trong sự nghiệp giáo dục
- Chất lượng, hiệu quả giảng dạy: .................................................................................................... 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
- Đóng góp đổi mới mục tiêu, nội dung, chương trình đào tạo (Đối với TCCN, DN, CĐ, ĐH)... ................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
- Bồi dưỡng học sinh giỏi (số lượng học sinh giỏi các cấp)
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
- Sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới, giáo trình, công trình nghiên cứu khoa học phục vụ sự nghiệp giáo dục (tên, năm áp dụng, hội đồng các cấp đánh giá, xếp loại, gửi kèm bản sao biên bản nghiệm thu).
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
- Giáo trình biên soạn, công trình nghiên cứu khoa học phục vụ sự nghiệp giáo dục (Đối với TCCN, DN, CĐ,ĐH) 
           (Tên, năm, cấp Hội đồng khoa học đánh giá xếp loại- gửi kèm bản sao biên bản nghiệm thu)
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
- Đóng góp xây dựng đơn vị:
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3- Ảnh hưởng của Nhà giáo đối với học sinh, đồng nghiệp, với ngành và xã hội:
 
- Đóng góp bồi dưỡng đội ngũ giáo viên giỏi:
- Uy tín ảnh hưởng của nhà giáo đối với học sinh, đồng nghiệp, với ngành và xã hội
Xác nhận, đánh giá của đơn vị                                Ngày tháng          năm 200...
                                                                                         Người khai (ký tên)
Mẫu 2.2
(Phải viết tay)
 
BẢN KÊ KHAI
SÁNG KIẾN, CẢI TIẾN KỸ THUẬT HOẶC ÁP DỤNG CÔNG NGHỆ MỚI
ĐỀ NGHỊ XÉT TẶNG DANH HIỆU NHÀ GIÁO ƯU TÚ
 
(Đối với: GD MN, TH, THCS, THPT, GDTX, TCCN, DN)
 
Họ và tên: ..................................................................................................................................
Đơn vị công tác: .......................................................................................................................
....................................................................................................................................................
	Năm 
	Tên - Nội dung chính
	Cấp đánh giá
Xếp hạng

	 
	I- Sáng kiến, cải tiến
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	II- Áp dụng cong nghệ mới
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	
	


Đánh giá và xác nhận của Sở GD&ĐT                  Ngày tháng năm 200...
của trường trực thuộc Bộ                                      Người khai (ký tên)
Mẫu 2.3
(Phải viết tay)
 
BẢN KÊ KHAI
SÁNG KIẾN, CẢI TIẾN KỸ THUẬT HOẶC ÁP DỤNG CÔNG NGHỆ MỚI
GIÁO TRÌNH, CÔNG TRÌNH NCKH ĐỀ NGHỊ XÉT TẶNG 
DANH HIỆU NHÀ GIÁO ƯU TÚ
 
( Đối với: Cao đẳng, Đại học)
Họ và tên: ..................................................................................................................................
Đơn vị công tác: ......................................................................................................................
....................................................................................................................................................
	Năm 
	Tên - Nội dung chính
	Cấp đánh giá
Xếp hạng

	 
	I- Sáng kiến, cải tiến, hoặc áp dụng công nghệ mới
 
	 

	 
	
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	II- Giáo trình 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	III- Công trình NCKH
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	
	


Đánh giá và xác nhận của Sở GD&ĐT                  Ngày tháng năm 200...
của trường trực thuộc Bộ                                      Người khai (ký tên)
18. Thủ tục đề nghị xét tặng danh hiệu “Thầy thuốc nhân dân” ,“Thầy thuốc ưu tú”
18.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Y tế  cấp huyện ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện).
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Y tế thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo UBND cấp huyện thành lập Hội đồng xét tặng danh hiệu “Thầy thuốc nhân dân”, “Thầy thuốc ưu tú”cấp huyện để họp xét.
Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung, trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết;

Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng,  Phòng Y tế  hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Y tế  báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Y tế.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

18.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Y tế. 
18.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:
-  Hồ sơ cá nhân:

+ Bản thành tích cá nhân không quá 3 trang, phải là bản đánh máy, có xác nhận của thủ trưởng trực tiếp  (có mẫu đính kèm);
+ Bản khai thành tích nghiên cứu khoa học có xác nhận của thủ trưởng đơn vị kèm theo bản sao hợp pháp Biên bản nghiệm thu của Hội đồng Khoa học Công nghệ, Hội đồng sáng kiến cấp có thẩm quyền hoặc Bằng sáng chế. (có mẫu đính kèm);
+ Bản nhận xét của chính quyền địa phương (xã, phường, thị trấn) nơi cư trú về việc chấp hành pháp luật, chính sách của nhà nước đối với mỗi thầy thuốc;
b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ.
18.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân .                                                            

18.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
18.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình.
18.7. Lệ phí : Không. 

18.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :
Bản thành tích cá nhân. 
Bản khai thành tích nghiên cứu khoa học .
18.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
Cơ quan, đơn vị họp xét hai năm một lần (nếu có hồ sơ) vào dịp kỷ niệm ngày Thầy thuốc Việt Nam 27 tháng 02 hằng năm .

18.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Thông tư số 09/2007/TT-BYT ngày 06 tháng 6 năm 2007 của Bộ Y tế hướng dẫn xét tặng danh hiêụ  Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú.


Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

bản tóm tắt thành tích

Đề nghị xét tặng danh hiệu Thầy thuốc nhân dân

I. Tiểu sử bản thân:

1. Họ và tên: 





Nam, nữ:

2. Ngày, tháng, năm, sinh: 



Dân tộc:

3. Quê quán:

4. Chỗ ở hiện nay:

5. Nơi công tác:

6. Chức danh, đơn vị công tác hiện nay (Đối với cán bộ đã nghỉ hưu ghi đơn vị công tác trước khi nghỉ hưu và hiện nay làm gì):

7. Chức vụ hiện nay:

8. Học hàm, học vị:

9. Trình độ chuyên môn được đào tạo: (ghi rõ thời gian và hệ đào tạo, chính quy, chuyên tu, hàm thụ, đặc cách...).

10. Khen thưởng:

11. Kỷ luật:

II. Quá trình công tác:

(Ghi rõ quá trình công tác từ khi thoát ly đến nay; từ ngày tháng năm đến ngày tháng năm nào, làm gì, đơn vị nào).

	Thời gian công tác

(Từ ngày ..... tháng .... năm ....... đến .....)
	Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác

	
	


III. Tài năng và cống hiến:

Nêu những thành tích nổi bật của cá nhân đã đóng góp cho sự nghiệp chăm sóc, bảo vệ và nâng cao sức khoẻ nhân dân và xã hội (kể cả chuyên môn và quản lý):

	Xác nhận của Thủ trưởng đơn vị

(Ký tên, đóng dấu)
	....... ngày ...... tháng ....... năm ......

Người khai

(Ký tên)


Ghi chú:

- Đánh máy theo mẫu

- Bản khai không quá 3 trang

- ảnh của cá nhân chụp trong vòng 1 năm trở lại

- Phần khai khen thưởng: Khai từ Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở, Bằng khen của cấp Bộ, tỉnh (thành phố) và cấp tương đương trở lên

- Phần khai kỷ luật: Khai từ hình thức cảnh cáo trở lên, năm bị kỷ luật.

Mẫu số 1b


Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

bản tóm tắt thành tích

Đề nghị xét tặng danh hiệu Thầy thuốc ưu tú

I. Tiểu sử bản thân:

1. Họ và tên: 





Nam, nữ:

2. Ngày, tháng, năm, sinh: 



Dân tộc:

3. Quê quán:

4. Chỗ ở hiện nay:

5. Nơi công tác:

6. Chức danh, đơn vị công tác hiện nay (Đối với cán bộ đã nghỉ hưu ghi đơn vị công tác trước khi nghỉ hưu và hiện nay làm gì):

7. Chức vụ hiện nay:

8. Học hàm, học vị:

9. Trình độ chuyên môn được đào tạo: (ghi rõ thời gian và hệ đào tạo, chính quy, chuyên tu, hàm thụ, đặc cách...).

10. Khen thưởng:

11. Kỷ luật:

II. Quá trình công tác:

(Ghi rõ quá trình công tác từ khi thoát ly đến nay; từ ngày tháng năm đến ngày tháng năm nào, làm gì, đơn vị nào).

	Thời gian công tác

(Từ ngày ..... tháng .... năm ....... đến .....)
	Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác

	
	


III. Tài năng và cống hiến:

Nêu những thành tích nổi bật của cá nhân đã đóng góp cho sự nghiệp chăm sóc, bảo vệ và nâng cao sức khoẻ nhân dân và xã hội (kể cả chuyên môn và quản lý):

	Xác nhận của Thủ trưởng đơn vị

(Ký tên, đóng dấu)
	....... ngày ...... tháng ....... năm ......

Người khai

(Ký tên)


Ghi chú:

- Đánh máy theo mẫu

- Bản khai không quá 3 trang

- ảnh của cá nhân chụp trong vòng 1 năm trở lại

- Phần khai khen thưởng: Khai từ Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở, Bằng khen của cấp Bộ, tỉnh (thành phố) và cấp tương đương trở lên

- Phần khai kỷ luật: Khai từ hình thức cảnh cáo trở lên, năm bị kỷ luật.

Mẫu số 2a

Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BảN KHai THàNH TíCH KHOA HọC

Đề nghị xét tặng danh hiệu Thầy thuốc nhân dân

Họ và tên: 






Năm sinh:

Chức vụ, đơn vị công tác:

	Số TT
	Tên: phát minh, sáng chế, đề tài NCKH, ứng dụng tiến bộ KHKT
	Chủ trì đề tài
khoa học
	Cấp công nhận, năm

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	
	
	
	


.....ngày ....... tháng ........ năm

 XáC NHậN CủA THủ TRƯởNG ĐƠN Vị 

NGười KHAi

(Ký tên, đóng dấu) 




     (Ký tên)

Ghi chú: - Chỉ khai những đề tài được công nhận từ sau khi được phong tặng danh hiệu Thầy thuốc ưu tú.

- Đính kèm Biên bản hợp lệ nghiệm thu, đánh giá đề tài của Hội đồng khoa học cấp Bộ, tỉnh hoặc cấp Nhà nước.

- Bản khai phải đánh máy theo mẫu. Trường hợp khai không hết trong một trang thì có thể kéo dài mẫu tiếp theo bằng 1 trang giấy khác nhưng phải có dấu giáp lai.

Mẫu số 2b

Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BảN KHai THàNH TíCH KHOA HọC

Đề nghị xét tặng danh hiệu Thầy thuốc ưu tú

Họ và tên: 






Năm sinh:

Chức vụ, đơn vị công tác:

	Số TT
	Tên: phát minh, sáng chế, đề tài NCKH, ứng dụng tiến bộ KHKT, sáng kiến CTKT, giải pháp hữu ích
	Chủ trì đề tài
khoa học
	Cấp công nhận, năm

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	
	
	
	


.....ngày ....... tháng ........ năm

XáC NHậN CủA THủ TRƯởNG ĐƠN Vị 

NGười KHAi

    (Ký tên, đóng dấu) 




              (Ký tên)

Ghi chú: - Đính kèm Biên bản hợp lệ nghiệm thu, đánh giá đề tài của Hội đồng khoa học cấp có thẩm quyền công nhận.

- Bản khai phải đánh máy theo mẫu. Trường hợp khai không hết trong một trang thì có thể kéo dài mẫu tiếp theo bằng 1 trang giấy khác nhưng phải có dấu giáp lai.

19. Thủ tục đề nghị xét tặng “ Cờ thi đua của Chính phủ”
19.1.Trình tự thưc hiện:
a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện). 
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

 Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện để họp xét.

Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
 Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

19.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ. 
19.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện; 

-  Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng  đơn vị;
- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng (có mẫu đính kèm);
- Bản sao các quyết định đã được UBND tỉnh, bộ, ngành, đoàn thể Trung ương; Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước khen thưởng đính theo hồ sơ đề nghị khen thưởng;

- Nếu là đơn vị trong các doanh nghiệp được đề nghị khen thưởng phải có thêm văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ thuế, nộp ngân sách của đơn vị của Cục thuế tỉnh.
b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ); 05 bản thành tích chi tiết (03 bộ trình Trung ương, 01 bộ lưu tại Ban thi đua khen thưởng tỉnh, 01 bộ lưu tại huyện), 30 bản tóm tắt thành tích;
19.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức .                                                                  

19.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
19.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình .
19.7. Lệ phí: Không.
19.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 
Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng ( mẫu số 1).
19.9.Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
 Đơn vị đăng ký thi đua, chỉ đạo các phong trào thi đua theo quy định.
Thời gian nộp hồ sơ: Cờ thi đua của Chính phủ, hạn cuối cùng nộp hồ sơ về Phòng Nội vụ vào ngày 15 tháng 01 hằng năm , riêng ngành Giáo dục - Đào tạo hạn cuối vào ngày 15 tháng 7.

19.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.

	Mẫu số 1: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  thể Trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ Chính trị (1).



	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN
ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:
1-Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập:

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, nhân viên; chất lượng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

- Cơ sở vật chất: (3)

2- Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ được giao (hoặc đảm nhận):

II- Thành tích đạt được:

1- Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thưởng, Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước(4).

2 - Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.

3 - Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5)

4 - Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn):

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (6)
	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


20. Thủ tục đề nghị công nhân danh hiệu “ Chiến sĩ thi đua toàn quốc”
20.1.Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ (cơ quan  ham mưu cho UBND cấp huyện).
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2:  Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện để họp xét.

Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng,  Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

20.2.  Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ. 
20.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện; 

-  Biên bản họp của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng  đơn vị;
- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng ( có mẫu đính kèm );

- Bản sao các quyết định đã được UBND tỉnh, bộ, ngành, đoàn thể Trung ương; Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước khen thưởng đính theo hồ sơ đề nghị khen thưởng;

- Nếu cá nhân là Thủ trưởng đơn vị trong các doanh nghiệp được đề nghị khen thưởng phải có thêm văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ thuế, nộp ngân sách của đơn vị của Cục thuế tỉnh.
b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ ; 05 bản thành tích chi tiết (03 bộ trình Trung ương, 01 bộ lưu tại Ban thi đua khen thưởng tỉnh, 01 bộ lưu tại huyện), 30 bản tóm tắt thành tích;
20.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                          

20.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
20.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình.                                                      

20.7. Lệ phí: Không.

20.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai :
 Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng (mẫu số 2).
20.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
Đơn vị đăng ký thi đua, tổ chức, chỉ đạo các phong trào thi đua theo quy định.
Thời hạn nộp hồ sơ: danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”, hạn cuối cùng nộp hồ sơ về Phòng Nội vụ  vào ngày 15 tháng 01 hàng năm;  riêng ngành Giáo dục - Đào tạo chậm nhất ngày 15 tháng 7.

20.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9  năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.
	Mẫu số 2: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Cho cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1))

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược lý lịch:

Họ và tên:



Bí danh (nếu có):

  Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:
Quê quán (3):

Noi thường trú:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:
Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể):

Quá trình công tác (4):
Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ:

II- Thành tích đạt được:

1 - Sơ lược thành tích của đơn vị (5):

2 - Thành tích của cá nhân (6):

- Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

- Thành tích đạt được:

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (7)

	Thủ trưởng đơn vị xác nhận, đề nghị

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo  thành tích

(ký, ghi rõ họ tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


[image: image7.png]hi;

- (1: Bio cdo thanh tich 07 ndm trude thdi diém dé nghi 461 v6i Hutn chuong Lso dong
hang ba, 05 nam dGi vdi Bing khen cta Thi tuéng Chinh phd, 06 ndm dGi v6i danh hiéu Chién st
thi du ok qucc, O3 nam i v dac i Chi T i dua cp B, ban,nghe. dokn 1 T
wong, tish thinh pS tryc thuge Trung vong.

- (2): Ghi 5 hinh thic 44 nghi khen thuéng.

- (3): Don vi hnh chinh: x4 (phutng, thi trn); huyén (quan. W xi. thaah ph thace
tinh): tinh (thinh phS truc thue trung vomg).

- (4): New 16m tht qué tinh cong tdc v thd gian gid chdc vy chiah.

- (5% D6 v6i cén b9 lAm cong 1éc qun Iy néu 16m e thiah tih cia dam vi, réng thi
truéng dom vi kinh doanh bdo cdo thém viec thyc hi¢n nghfa vy ngp ngén sdch Nba nute (c6 xéc
han cia cyc thué tinh, thinh ph6 1ot don vi ¢6 ry 56 chinh).

- (6): Neu than tich c4 nhan trong viec thy hi¢n nhiém vy duoe giao (ket qui dd dat
dupe vé nang suft, chdt lugng, hieu qud thuc hién hiem vu; cdc bien phdp dGi mdi cong tdc
quin 1, nhing séng kién Kinh nghiém, dé-1Ai nghién cvu khoa hoc: vide déi mdi cong nghe, ing
dyng khoa hoc, kg thudt vio thye tidn; viéc thyc hién chi truomg, duong 161 cia Ding, chinh sdch
VA phip lugt cia Nhi nudc: cong ide béi duong, hoc p nang cao trinh do chuyén mon. phim
cha dao die: cham o dbi s6ng cén bo, nhin vidn: va rd cla ¢ nhan trong cong téc xdy dyng
Ding v cdc doin thé: cong tic tham gia cdc hogt dng xa hoi,t hién...)

- (7): Neu céc hinh thikc khen thuéng da duoc Ding, Nha nuce, B0, ban, nginh, dodn (hé
Trung uong, tinh, thinh ph trvc thudc Trung uong ting thudng hotc phong ng (ghi 6 56 quyet
dinh, ngay, thing, nim k¥ quyek dinh).

+ Ghi 16 quyét dinh cong nhan danh higu thi dua trong 07 nim trude th¥ diém dé nghi
63 v6i Hutn chuong Lao dong hang ba, 06 ndm d6i Bing khen cia T tuéng Chinh phi ...

+ DG v6i dé nghi phong tang danh hiéu “Chiéa si thi dua tokn quéc” ghi 5 thd gian 02
Lin litn toe duge phong ting danh higu "Chi€h sf thi dus ctp B9, ngnh, tinh, thdnh phd thuge.
Trung uomg’” va 06 1n dat danh hieu “Chié s thi dua co 56 * tnudc thdi diém dé nghi; céc séng
Kién, gidi phép heu fch duge cp c6 thim quyén cong nhan.

+ 6 v6i bio co dé nghi phong ting danh hitu “Chiéh i thi dus cép B0, nglnh, tinh.
thanh phd thuoc Trung vong” ghi 1 then gian 03 Idn lien tuc dug wang danh higu “Chidn st thi
dua cfp o3 trudc tho diém dé nghi; cic sing kiéhn duec cp c6 thim quyén cong nhdn.





21.Thủ tục đề nghị tặng “Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ” khen thưởng thành tích thường xuyên hoặc đột xuất
21.1.Trình tự thực hiện:
a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ cấp huyện ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2:  Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện để họp xét.

Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

21.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ. 
21.3. Thành phần, số lượng hồ sơ

 a) Thành phần hồ sơ bao gồm:
- Trường hợp khen thưởng thường xuyên:

+ Tờ trình của đơn vị  trình Chủ tịch cấp huyện. 
+ Biên bản  họp xét khen thưởng Hội đồng Thi đua  - Khen thưởng đơn vị;

+ Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho cá nhân (có mẫu đính kèm);

+ Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho tập thể ( có mẫu đính kèm);
+ Nếu là đơn vị và cá nhân là Thủ trưởng đơn vị trong các doanh nghiệp được đề nghị khen thưởng phải có thêm văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ thuế, nộp ngân sách của đơn vị của Cục thuế tỉnh.
-  Trường hợp khen thưởng đột xuất 

+ Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện.

+ Bản  tóm tắt thành tích của cơ quan đơn vị quản lý trực tiếp các cá nhân, tập thể (ghi rõ hành động thành tích, công trạng để được đề nghị khen thưởng)
b) Số lượng hồ sơ: 05 bản thành tích chi tiết (03 bộ trình Trung ương, 01 bộ lưu tại Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh, 01 bộ lưu Phòng Nội vụ), 20 bản tóm tắt thành tích. 

21.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân. 
21.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
21.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình. 

21.7. Lệ phí: Không.
21.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai : 
Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho cá nhân (mẫu số 2).

Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho tập thể (mẫu số 1).

Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng (mẫu số 6)
9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
Thời hạn nộp hồ sơ khen đối với khen thưởng thường xuyên về Phòng Nội vụ (đợt 1 chậm nhất vào ngày 15 tháng 01; đợt 2  chậm nhất vào ngày 15 tháng 7 hàng năm).

 10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9  năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng;

Quyết định số 55/2008/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2008 của UBND tỉnh Lâm Đồng v/v ban hành quy định về công tác thi đua khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.

	Mẫu số 2: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Cho cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1))

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược lý lịch:

Họ và tên:



Bí danh (nếu có):

  Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:
Quê quán (3):

Noi thường trú:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:
Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể):

Quá trình công tác (4):
Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ:

II- Thành tích đạt được:

1 - Sơ lược thành tích của đơn vị (5):

2 - Thành tích của cá nhân (6):

- Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

- Thành tích đạt được:

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (7)

	Thủ trưởng đơn vị xác nhận, đề nghị

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo  thành tích

(ký, ghi rõ họ tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


[image: image8.png]hi;

- (1: Bio cdo thanh tich 07 ndm trude thdi diém dé nghi 461 v6i Hutn chuong Lso dong
hang ba, 05 nam dGi vdi Bing khen cta Thi tuéng Chinh phd, 06 ndm dGi v6i danh hiéu Chién st
thi du ok qucc, O3 nam i v dac i Chi T i dua cp B, ban,nghe. dokn 1 T
wong, tish thinh pS tryc thuge Trung vong.

- (2): Ghi 5 hinh thic 44 nghi khen thuéng.

- (3): Don vi hnh chinh: x4 (phutng, thi trn); huyén (quan. W xi. thaah ph thace
tinh): tinh (thinh phS truc thue trung vomg).

- (4): New 16m tht qué tinh cong tdc v thd gian gid chdc vy chiah.

- (5% D6 v6i cén b9 lAm cong 1éc qun Iy néu 16m e thiah tih cia dam vi, réng thi
truéng dom vi kinh doanh bdo cdo thém viec thyc hi¢n nghfa vy ngp ngén sdch Nba nute (c6 xéc
han cia cyc thué tinh, thinh ph6 1ot don vi ¢6 ry 56 chinh).

- (6): Neu than tich c4 nhan trong viec thy hi¢n nhiém vy duoe giao (ket qui dd dat
dupe vé nang suft, chdt lugng, hieu qud thuc hién hiem vu; cdc bien phdp dGi mdi cong tdc
quin 1, nhing séng kién Kinh nghiém, dé-1Ai nghién cvu khoa hoc: vide déi mdi cong nghe, ing
dyng khoa hoc, kg thudt vio thye tidn; viéc thyc hién chi truomg, duong 161 cia Ding, chinh sdch
VA phip lugt cia Nhi nudc: cong ide béi duong, hoc p nang cao trinh do chuyén mon. phim
cha dao die: cham o dbi s6ng cén bo, nhin vidn: va rd cla ¢ nhan trong cong téc xdy dyng
Ding v cdc doin thé: cong tic tham gia cdc hogt dng xa hoi,t hién...)

- (7): Neu céc hinh thikc khen thuéng da duoc Ding, Nha nuce, B0, ban, nginh, dodn (hé
Trung uong, tinh, thinh ph trvc thudc Trung uong ting thudng hotc phong ng (ghi 6 56 quyet
dinh, ngay, thing, nim k¥ quyek dinh).

+ Ghi 16 quyét dinh cong nhan danh higu thi dua trong 07 nim trude th¥ diém dé nghi
63 v6i Hutn chuong Lao dong hang ba, 06 ndm d6i Bing khen cia T tuéng Chinh phi ...

+ DG v6i dé nghi phong tang danh hiéu “Chiéa si thi dua tokn quéc” ghi 5 thd gian 02
Lin litn toe duge phong ting danh higu "Chi€h sf thi dus ctp B9, ngnh, tinh, thdnh phd thuge.
Trung uomg’” va 06 1n dat danh hieu “Chié s thi dua co 56 * tnudc thdi diém dé nghi; céc séng
Kién, gidi phép heu fch duge cp c6 thim quyén cong nhan.

+ 6 v6i bio co dé nghi phong ting danh hitu “Chiéh i thi dus cép B0, nglnh, tinh.
thanh phd thuoc Trung vong” ghi 1 then gian 03 Idn lien tuc dug wang danh higu “Chidn st thi
dua cfp o3 trudc tho diém dé nghi; cic sing kiéhn duec cp c6 thim quyén cong nhdn.





	Mẫu số 1: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  thể Trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ Chính trị (1).



	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN
ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:
1-Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập:

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, nhân viên; chất lượng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

- Cơ sở vật chất: (3)

2- Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ được giao (hoặc đảm nhận):

II- Thành tích đạt được:

1- Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thưởng, Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước(4).

2 - Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.

3 - Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5)

4 - Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn):

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (6)
	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN

ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(1)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị (2):

- Tên đơn vị đề nghị  khen thưởng:

- Địa điểm trụ sở chính:

II- Thành tích đạt được:

Báo cáo nêu ngắn, gọn nội dung thành tích xuất sắc, đột xuất đã đạt được (trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu; phòng, chống tội phạm; phòng chống bão lụt; phòng chống cháy, nổ; bảo vệ tài sản của nhà nước; bảo vệ tài sản, tính mạng của nhân dân…)
	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị (3)
(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)



22.Thủ tục đề nghị tặng “Huân chương Độc lập” các hạng khen thưởng cho các cá nhân, tập thể thành tích kinh tế - xã hội.

22.1.Trình tự thực hiện:
a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ ( cơ quant ham mưu co UBND cấp huyện ).

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2:  Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện để họp xét.

Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết;

Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng,  Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

22.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ. 
22.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị;
- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng của cá nhân, tập thể ( có mẫu đính kèm). 
-  Bản sao các quyết định (liên quan đến thời gian xét khen) đã được UBND tỉnh, bộ, ngành, đoàn thể Trung ương; Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước khen thưởng đính theo hồ sơ đề nghị khen thưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ, 05 bản thành tích chi tiết (03 bộ trình Trung ương, 01 bộ lưu tại Ban thi đua khen thưởng tỉnh và 01 bộ lưu tại Phòng Nội vụ huyện), 30 bản tóm tắt thành tích;
22.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân. 
22.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
22.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình.
22.7. Lệ phí: Không

22.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho cá nhân.
Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho tập thể. 

22.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
 "Huân chương Ðộc lập" là huân chương bậc cao chỉ để tặng cho các cá nhân (hoặc truy tặng), tập thể có thành tích đặc biệt xuất sắc hoặc có nhiều thành tích xuất sắc đóng góp vào sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc. Đối với tập thể chủ yếu tặng các tập thể cấp huyện, sở ban ngành và tương đương. 
Cá nhân được xét tặng “Huân chương Độc lập” phải là những người  “không phạm khuyết điểm lớn” thống nhất áp dụng như sau;

+ Đối với những người phạm khuyết điểm lớn (bị kỷ luật khai trừ ra khỏi Đảng, bị kỷ luật buộc thôi việc, bị loại ngũ, tước quân tịch bị phạt tù từ án treo trở lên) không xét khen thưởng; 

+ Hạ một mức khen đối với những người bị kỷ luật lưu Đảng, khai trừ Đảng sau đó được kết nạp lại, bị giáng chức hạ bậc lương, bị cảnh cáo;

+ Chưa xét khen đối với những trường hợp đang bị kỷ luật hoặc đang xét kỷ luật.

Các hình thức kỷ luật tính từ thời gian tham gia công tác đến lúc xét khen thưởng.
22.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9  năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng.

	Mẫu số 2: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Cho cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1))

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược lý lịch:

Họ và tên:



Bí danh (nếu có):

  Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:
Quê quán (3):

Noi thường trú:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:
Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể):

Quá trình công tác (4):
Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ:

II- Thành tích đạt được:

1 - Sơ lược thành tích của đơn vị (5):

2 - Thành tích của cá nhân (6):

- Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

- Thành tích đạt được:

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (7)

	Thủ trưởng đơn vị xác nhận, đề nghị

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo  thành tích

(ký, ghi rõ họ tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


[image: image9.png]hi;

- (1: Bio cdo thanh tich 07 ndm trude thdi diém dé nghi 461 v6i Hutn chuong Lso dong
hang ba, 05 nam dGi vdi Bing khen cta Thi tuéng Chinh phd, 06 ndm dGi v6i danh hiéu Chién st
thi du ok qucc, O3 nam i v dac i Chi T i dua cp B, ban,nghe. dokn 1 T
wong, tish thinh pS tryc thuge Trung vong.

- (2): Ghi 5 hinh thic 44 nghi khen thuéng.

- (3): Don vi hnh chinh: x4 (phutng, thi trn); huyén (quan. W xi. thaah ph thace
tinh): tinh (thinh phS truc thue trung vomg).

- (4): New 16m tht qué tinh cong tdc v thd gian gid chdc vy chiah.

- (5% D6 v6i cén b9 lAm cong 1éc qun Iy néu 16m e thiah tih cia dam vi, réng thi
truéng dom vi kinh doanh bdo cdo thém viec thyc hi¢n nghfa vy ngp ngén sdch Nba nute (c6 xéc
han cia cyc thué tinh, thinh ph6 1ot don vi ¢6 ry 56 chinh).

- (6): Neu than tich c4 nhan trong viec thy hi¢n nhiém vy duoe giao (ket qui dd dat
dupe vé nang suft, chdt lugng, hieu qud thuc hién hiem vu; cdc bien phdp dGi mdi cong tdc
quin 1, nhing séng kién Kinh nghiém, dé-1Ai nghién cvu khoa hoc: vide déi mdi cong nghe, ing
dyng khoa hoc, kg thudt vio thye tidn; viéc thyc hién chi truomg, duong 161 cia Ding, chinh sdch
VA phip lugt cia Nhi nudc: cong ide béi duong, hoc p nang cao trinh do chuyén mon. phim
cha dao die: cham o dbi s6ng cén bo, nhin vidn: va rd cla ¢ nhan trong cong téc xdy dyng
Ding v cdc doin thé: cong tic tham gia cdc hogt dng xa hoi,t hién...)

- (7): Neu céc hinh thikc khen thuéng da duoc Ding, Nha nuce, B0, ban, nginh, dodn (hé
Trung uong, tinh, thinh ph trvc thudc Trung uong ting thudng hotc phong ng (ghi 6 56 quyet
dinh, ngay, thing, nim k¥ quyek dinh).

+ Ghi 16 quyét dinh cong nhan danh higu thi dua trong 07 nim trude th¥ diém dé nghi
63 v6i Hutn chuong Lao dong hang ba, 06 ndm d6i Bing khen cia T tuéng Chinh phi ...

+ DG v6i dé nghi phong tang danh hiéu “Chiéa si thi dua tokn quéc” ghi 5 thd gian 02
Lin litn toe duge phong ting danh higu "Chi€h sf thi dus ctp B9, ngnh, tinh, thdnh phd thuge.
Trung uomg’” va 06 1n dat danh hieu “Chié s thi dua co 56 * tnudc thdi diém dé nghi; céc séng
Kién, gidi phép heu fch duge cp c6 thim quyén cong nhan.

+ 6 v6i bio co dé nghi phong ting danh hitu “Chiéh i thi dus cép B0, nglnh, tinh.
thanh phd thuoc Trung vong” ghi 1 then gian 03 Idn lien tuc dug wang danh higu “Chidn st thi
dua cfp o3 trudc tho diém dé nghi; cic sing kiéhn duec cp c6 thim quyén cong nhdn.





	Mẫu số 1: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  thể Trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ Chính trị (1).



	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN
ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:
1-Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập:

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, nhân viên; chất lượng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

- Cơ sở vật chất: (3)

2- Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ được giao (hoặc đảm nhận):

II- Thành tích đạt được:

1- Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thưởng, Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước(4).

2 - Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.

3 - Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5)

4 - Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn):

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (6)
	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


23. Thủ tục đề nghị tặng “Huân chương Độc lập” các hạng tặng (truy tặng) cho cán bộ có quá trình cống hiến qua các giai đoạn cách mạng

23.1.Trình tự thực hiện:
a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ cấp huyện ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2:  Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện để họp xét.

Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

23.2. Cách thức thực hiện:Trực tiếp tại Phòng Nội vụ. 
23.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị;
- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng;
-  Bản sao các quyết định (liên quan đến thời gian xét khen) đã được UBND tỉnh, bộ, ngành, đoàn thể Trung ương; Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước khen thưởng đính theo hồ sơ đề nghị khen thưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ, 05 bản thành tích chi tiết (03 bộ trình Trung ương, 01 bộ lưu tại Ban thi đua khen thưởng tỉnh và 01 bộ lưu tại Phòng Nội vụ huyện), 30 bản tóm tắt thành tích.
23.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân .                                                                                                                                                                                        

23.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
23.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình.
23.7. Lệ phí: Không.
23.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
 Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng  (mẫu số 3)
23.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
"Huân chương Ðộc lập" là huân chương bậc cao chỉ để tặng cho các cá nhân (hoặc truy tặng)có thành tích đặc biệt xuất sắc hoặc có nhiều thành tích xuất sắc đóng góp vào sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc. 
23.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9  năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng.

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC

Đề nghị tặng thưởng (truy tặng) Huân chương…(1)

I-Sơ lược lý lịch cá nhân:

Họ và tên:



Bí danh (2):

  Nam, nữ:

Ngày, tháng, năm sinh:
Quê quán (3):

Nơi thường trú:

Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay (hoặc khi nghỉ hưu, từ trần):
Ngày, tháng, năm tham gia công tác:
Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày, tháng, năm  vào Đảng chính thức (hoặc ngày tham gia các đoàn thể):

Năm nghỉ hưu (hoặc từ trần):

II- Tóm tắt quá trình công tác:

Nêu quá trình tham gia cách mạng, các chức vụ đã đảm nhận, thời gian giữ từng chức vụ từ khi tham gia công tác đến khi đề nghị khen thưởng và đánh giá tóm tắt thành tích quá trình công tác (4)
	Từ tháng, năm đến tháng, năm
	Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể)
	Đơn vị công tác
	Số năm, tháng giữ chức vụ
	Ghi chú

	
	
	
	
	


III - Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (5)
IV - Kỷ luật (6)
	Xác nhận của thủ trưởng đơn vị quản lý cán bộ (7)
(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo (8)
(ký, ghi rõ họ và tên)


	Xác nhận của cấp trình Chính phủ

(ký, đóng dấu)


 24 . Thủ tục xét  tặng danh hiệu “Huân chương Lao động” các hạng khen thưởng cho các cá nhân, tập thể thành tích kinh tế - xã hội

24.1.Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2:  Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện để họp xét.

Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng,  Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

24.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ. 
24.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị;
- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng của cá nhân, tập thể;  

- Bản sao các quyết định (liên quan đến thời gian xét khen) đã được UBND tỉnh, bộ, ngành, đoàn thể Trung ương; Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước khen thưởng đính theo hồ sơ đề nghị khen thưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ, 05 bản thành tích chi tiết (03 bộ trình Trung ương, 01 bộ lưu tại Ban thi đua khen thưởng tỉnh và 01 bộ lưu tại Phòng Nội vụ huyện), 30 bản tóm tắt thành tích.
24.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân.
24.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
24.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình.  

24.7. Lệ phí: Không.
24.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho tập thể ( mẫu số 1).
Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho cá nhân ( mẫu số 2).
        24.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
"Huân chương Lao động" để tặng cho các tập thể cá nhân (hoặc truy tặng cho cá nhân) có thành tích sáng tạo trong lao động xây dựng đất nước, thuộc đối tượng được đề nghị xét tặng thưởng Huân chương  Lao động.
24.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9  năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng.

	Mẫu số 2: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Cho cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1))

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược lý lịch:

Họ và tên:



Bí danh (nếu có):

  Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:
Quê quán (3):

Noi thường trú:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:
Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể):

Quá trình công tác (4):
Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ:

II- Thành tích đạt được:

1 - Sơ lược thành tích của đơn vị (5):

2 - Thành tích của cá nhân (6):

- Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

- Thành tích đạt được:

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (7)

	Thủ trưởng đơn vị xác nhận, đề nghị

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo  thành tích

(ký, ghi rõ họ tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


[image: image10.png]hi;

- (1: Bio cdo thanh tich 07 ndm trude thdi diém dé nghi 461 v6i Hutn chuong Lso dong
hang ba, 05 nam dGi vdi Bing khen cta Thi tuéng Chinh phd, 06 ndm dGi v6i danh hiéu Chién st
thi du ok qucc, O3 nam i v dac i Chi T i dua cp B, ban,nghe. dokn 1 T
wong, tish thinh pS tryc thuge Trung vong.

- (2): Ghi 5 hinh thic 44 nghi khen thuéng.

- (3): Don vi hnh chinh: x4 (phutng, thi trn); huyén (quan. W xi. thaah ph thace
tinh): tinh (thinh phS truc thue trung vomg).

- (4): New 16m tht qué tinh cong tdc v thd gian gid chdc vy chiah.

- (5% D6 v6i cén b9 lAm cong 1éc qun Iy néu 16m e thiah tih cia dam vi, réng thi
truéng dom vi kinh doanh bdo cdo thém viec thyc hi¢n nghfa vy ngp ngén sdch Nba nute (c6 xéc
han cia cyc thué tinh, thinh ph6 1ot don vi ¢6 ry 56 chinh).

- (6): Neu than tich c4 nhan trong viec thy hi¢n nhiém vy duoe giao (ket qui dd dat
dupe vé nang suft, chdt lugng, hieu qud thuc hién hiem vu; cdc bien phdp dGi mdi cong tdc
quin 1, nhing séng kién Kinh nghiém, dé-1Ai nghién cvu khoa hoc: vide déi mdi cong nghe, ing
dyng khoa hoc, kg thudt vio thye tidn; viéc thyc hién chi truomg, duong 161 cia Ding, chinh sdch
VA phip lugt cia Nhi nudc: cong ide béi duong, hoc p nang cao trinh do chuyén mon. phim
cha dao die: cham o dbi s6ng cén bo, nhin vidn: va rd cla ¢ nhan trong cong téc xdy dyng
Ding v cdc doin thé: cong tic tham gia cdc hogt dng xa hoi,t hién...)

- (7): Neu céc hinh thikc khen thuéng da duoc Ding, Nha nuce, B0, ban, nginh, dodn (hé
Trung uong, tinh, thinh ph trvc thudc Trung uong ting thudng hotc phong ng (ghi 6 56 quyet
dinh, ngay, thing, nim k¥ quyek dinh).

+ Ghi 16 quyét dinh cong nhan danh higu thi dua trong 07 nim trude th¥ diém dé nghi
63 v6i Hutn chuong Lao dong hang ba, 06 ndm d6i Bing khen cia T tuéng Chinh phi ...

+ DG v6i dé nghi phong tang danh hiéu “Chiéa si thi dua tokn quéc” ghi 5 thd gian 02
Lin litn toe duge phong ting danh higu "Chi€h sf thi dus ctp B9, ngnh, tinh, thdnh phd thuge.
Trung uomg’” va 06 1n dat danh hieu “Chié s thi dua co 56 * tnudc thdi diém dé nghi; céc séng
Kién, gidi phép heu fch duge cp c6 thim quyén cong nhan.

+ 6 v6i bio co dé nghi phong ting danh hitu “Chiéh i thi dus cép B0, nglnh, tinh.
thanh phd thuoc Trung vong” ghi 1 then gian 03 Idn lien tuc dug wang danh higu “Chidn st thi
dua cfp o3 trudc tho diém dé nghi; cic sing kiéhn duec cp c6 thim quyén cong nhdn.





	Mẫu số 1: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn  thể Trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương (cho tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ Chính trị (1).



	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN
ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:
1-Đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị: (ghi đầy đủ, không viết tắt):

- Địa điểm trụ sở chính:

- Quá trình thành lập:

- Tóm tắt cơ cấu tổ chức: phòng, ban, đơn vị trực thuộc; tổng số cán bộ, công chức, nhân viên; chất lượng đội ngũ cán bộ, nhân viên (trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…); tổ chức đảng, đoàn thể; những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội); những thuận lợi, khó khăn trong thực hiện nhiệm vụ.

- Cơ sở vật chất: (3)

2- Chức năng, nhiệm vụ: những chức năng, nhiệm vụ được giao (hoặc đảm nhận):

II- Thành tích đạt được:

1- Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, Khen thưởng, Nghị định 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ.

Nội dung báo cáo nêu rõ thành tích xuất sắc trong thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước(4).

2 - Những biện pháp trong tổ chức thực hiện và những nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.

3 - Thực hiện các nhiệm vụ khác: (5)

4 - Phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới (nêu ngắn, gọn):

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (6)
	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


25. Thủ tục xét  tặng (hoặc truy tặng)  Huân chương “Đại đoàn kết dân tộc” cho các cá nhân thành tích xây dựng khối đại đoàn kết toàn dân
25.1.Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ cấp huyện.

Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2:  Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện để họp xét.

Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

25.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ. 
25.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị;
- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng của cá nhân;( có mẫu kèm theo)
-  Bản sao các quyết định (liên quan đến thời gian xét khen) đã được UBND tỉnh, bộ, ngành, đoàn thể Trung ương; Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước khen thưởng đính theo hồ sơ đề nghị khen thưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ; 05 bản thành tích chi tiết (03 bộ trình Trung ương, 01 bộ lưu tại Ban thi đua khen thưởng tỉnh và 01 bộ lưu tại Phòng Nội vụ huyện), 30 bản tóm tắt thành tích.
25.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                                                                                                                                              

25.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
25.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình .                                                     

25.7. Lệ phí: Không.
25.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
 Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho cá nhân (mẫu số 2)
25.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
"Huân chương Đại đoàn kết dân tộc" để tặng (hoặc truy tặng) cho cá nhân có thành tích cống hiến, có công lao to lớn, có thành tích xuất sắc trong sự nghiệp xây dựng khối đại đoàn kết toàn dân.

25.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9  năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng.
	Mẫu số 2: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Cho cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị(1))

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(2)

I-Sơ lược lý lịch:

Họ và tên:



Bí danh (nếu có):

  Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:
Quê quán (3):

Noi thường trú:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:
Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

Ngày vào Đảng chính thức (hoặc tham gia công tác đoàn thể):

Quá trình công tác (4):
Những khó khăn, thuận lợi trong việc thực hiện nhiệm vụ:

II- Thành tích đạt được:

1 - Sơ lược thành tích của đơn vị (5):

2 - Thành tích của cá nhân (6):

- Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

- Thành tích đạt được:

III – Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (7)

	Thủ trưởng đơn vị xác nhận, đề nghị

(ký, đóng dấu)
	Người báo cáo  thành tích

(ký, ghi rõ họ tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)


[image: image11.png]hi;

- (1: Bio cdo thanh tich 07 ndm trude thdi diém dé nghi 461 v6i Hutn chuong Lso dong
hang ba, 05 nam dGi vdi Bing khen cta Thi tuéng Chinh phd, 06 ndm dGi v6i danh hiéu Chién st
thi du ok qucc, O3 nam i v dac i Chi T i dua cp B, ban,nghe. dokn 1 T
wong, tish thinh pS tryc thuge Trung vong.

- (2): Ghi 5 hinh thic 44 nghi khen thuéng.

- (3): Don vi hnh chinh: x4 (phutng, thi trn); huyén (quan. W xi. thaah ph thace
tinh): tinh (thinh phS truc thue trung vomg).

- (4): New 16m tht qué tinh cong tdc v thd gian gid chdc vy chiah.

- (5% D6 v6i cén b9 lAm cong 1éc qun Iy néu 16m e thiah tih cia dam vi, réng thi
truéng dom vi kinh doanh bdo cdo thém viec thyc hi¢n nghfa vy ngp ngén sdch Nba nute (c6 xéc
han cia cyc thué tinh, thinh ph6 1ot don vi ¢6 ry 56 chinh).

- (6): Neu than tich c4 nhan trong viec thy hi¢n nhiém vy duoe giao (ket qui dd dat
dupe vé nang suft, chdt lugng, hieu qud thuc hién hiem vu; cdc bien phdp dGi mdi cong tdc
quin 1, nhing séng kién Kinh nghiém, dé-1Ai nghién cvu khoa hoc: vide déi mdi cong nghe, ing
dyng khoa hoc, kg thudt vio thye tidn; viéc thyc hién chi truomg, duong 161 cia Ding, chinh sdch
VA phip lugt cia Nhi nudc: cong ide béi duong, hoc p nang cao trinh do chuyén mon. phim
cha dao die: cham o dbi s6ng cén bo, nhin vidn: va rd cla ¢ nhan trong cong téc xdy dyng
Ding v cdc doin thé: cong tic tham gia cdc hogt dng xa hoi,t hién...)

- (7): Neu céc hinh thikc khen thuéng da duoc Ding, Nha nuce, B0, ban, nginh, dodn (hé
Trung uong, tinh, thinh ph trvc thudc Trung uong ting thudng hotc phong ng (ghi 6 56 quyet
dinh, ngay, thing, nim k¥ quyek dinh).

+ Ghi 16 quyét dinh cong nhan danh higu thi dua trong 07 nim trude th¥ diém dé nghi
63 v6i Hutn chuong Lao dong hang ba, 06 ndm d6i Bing khen cia T tuéng Chinh phi ...

+ DG v6i dé nghi phong tang danh hiéu “Chiéa si thi dua tokn quéc” ghi 5 thd gian 02
Lin litn toe duge phong ting danh higu "Chi€h sf thi dus ctp B9, ngnh, tinh, thdnh phd thuge.
Trung uomg’” va 06 1n dat danh hieu “Chié s thi dua co 56 * tnudc thdi diém dé nghi; céc séng
Kién, gidi phép heu fch duge cp c6 thim quyén cong nhan.

+ 6 v6i bio co dé nghi phong ting danh hitu “Chiéh i thi dus cép B0, nglnh, tinh.
thanh phd thuoc Trung vong” ghi 1 then gian 03 Idn lien tuc dug wang danh higu “Chidn st thi
dua cfp o3 trudc tho diém dé nghi; cic sing kiéhn duec cp c6 thim quyén cong nhdn.





26.Thủ tục đề nghị tặng thưởng “Huân chương Dũng cảm” cho cá nhân có thành tích hành động dũng cảm

26.1.Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ cấp huyện ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).

 Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2:  Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện để họp xét.

Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng,  Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả: trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

26.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ. 
3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện;
-  Bản  tóm tắt thành tích đề nghị tặng thưởn của cơ quan  đơn vị quản lý trực tiếp các cá nhân (ghi rõ hành động thành tích, công trạng để được đề nghị khen thưởng);
b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ; 05 bản thành tích chi tiết (03 bộ trình Trung ương, 01 bộ lưu tại Ban thi đua khen thưởng tỉnh và 01 bộ lưu tại Phòng Nội vụ huyện), 30 bản tóm tắt thành tích.
26.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.                                                                                                                                                                              

26.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
26.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình .
26.7. Lệ phí: Không.
26.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
 Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng cho cá nhân ( mẫu số 6). 
26.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: “Huân chương dũng cảm” để xét tặng (hoặc truy tặng) cho cá nhân hành động dũng cảm cứu người, cứu tài sản của Nhà nước, của nhân dân.

26.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9  năm 2005 của Chính phủ;
 Thông tư số 73/2006/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng.

	ÐƠN VỊ CẤP TRÊN

ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(1)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị (2):

- Tên đơn vị đề nghị  khen thưởng:

- Địa điểm trụ sở chính:

II- Thành tích đạt được:

Báo cáo nêu ngắn, gọn nội dung thành tích xuất sắc, đột xuất đã đạt được (trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu; phòng, chống tội phạm; phòng chống bão lụt; phòng chống cháy, nổ; bảo vệ tài sản của nhà nước; bảo vệ tài sản, tính mạng của nhân dân…)
	Thủ trưởng đơn vị cấp trên trực tiếp nhận xét, xác nhận

(ký, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị (3)
(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen

(ký, đóng dấu)
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  27. Thủ tục đề nghị tặng thưởng “Huân chương Hữu nghị”, “ Huy chương Hữu nghị” cho cá nhân người nước ngoài thành tích đóng góp vào công cuộc xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam
27.1.Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật, nộp tại Phòng Nội vụ ( cơ quan tham mưu cho UBND cấp huyện ).
Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định công chức có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ, công chức hướng dẫn để người đến nộp bổ túc hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

b) Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, Phòng Nội vụ thẩm định, tổng hợp hồ sơ báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp huyện để họp xét.

Sau khi có kết quả họp xét của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng huyện, UBND cấp huyện làm việc với cơ quan liên quan thống nhất nội dung trình UBND tỉnh xem xét, giải quyết.
 Trường hợp hồ sơ xét không đạt tiêu chuẩn khen thưởng, Phòng Nội vụ trả hồ sơ và báo bằng văn bản cho đơn vị trình khen biết biết lý do.

c) Bước 3: Sau khi có quyết định khen thưởng, Phòng Nội vụ báo cho đơn vị trình khen biết; đến nhận kết quả  tại Phòng Nội vụ.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai  đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

27.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Phòng Nội vụ. 
27.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình của đơn vị trình UBND cấp huyện; 

- Biên bản họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng đơn vị;
- Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng của cá nhân ( có mẫu đính kèm );
-  Bản sao các quyết định (liên quan đến thời gian xét khen) đã được UBND tỉnh, bộ, ngành, đoàn thể Trung ương; Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước khen thưởng đính theo hồ sơ đề nghị khen thưởng.

b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ;  05 bản thành tích chi tiết (03 bộ trình Trung ương, 01 bộ lưu tại Ban thi đua khen thưởng tỉnh và 01 bộ lưu tại Phòng Nội vụ huyện), 30 bản tóm tắt thành tích.
27.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức - cá nhân.
27.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp huyện.
27.6. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tờ trình.  

27.7. Lệ phí: Không.
27.8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
 Báo cáo thành tích đề nghị tặng (mẫu số 8).
27.9. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
“Huân chương Hữu nghị”, “ Huy chương Hữu nghị”  để xét tặng cho cá nhân, tập thể người nước ngoài có thành tích đóng góp vào công cuộc xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam đã và đang làm việc tại  Việt Nam hoặc nước ngoài.

27.10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Thi đua, Khen thưởng số 15/ 2003/ QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ, sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng  số 47/2005/ QH 11 ngày 14 tháng 6 tháng 2005;

Nghị định số 121/ 2005 /NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Thi đua, Khen thưởng;

Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định 121/2005/NĐ - CP ngày 30 tháng 9  năm 2005 của Chính phủ;
	ÐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Tỉnh (thành phố), ngày        tháng      năm 20...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

Đề nghị tặng thưởng…(1)

I-Sơ lược đặc điểm, tình hình:

- Tên đơn vị (cá nhân) đề nghị  khen thưởng (2):
- Quốc tịch:

- Trụ sở chính tại Việt Nam (nếu đơn vị, cá nhân làm việc tại Việt Nam):

- Cơ sở thành lập, cơ cấu tổ chức:

- Lĩnh vực hoạt động:
II- Thành tích đạt được:

Báo cáo thành tích nêu rõ kết quả đã đạt được trong sản xuất, công tác; những đóng góp của tập thể (cá nhân) đối với sự nghiệp phát triển kinh tế, xã hội của Bộ, ngành, địa phương hoặc đối với đất nước Việt Nam (3).

Việc chấp hành chính sách, pháp luật Việt Nam (nghĩa vụ nộp ngân sách, đảm bảo quyền lợi người lao động, bảo vệ môi trường, tôn trọng phong tục tập quán…) và các hoạt dộng từ thiện, nhân đạo…

Những đóng góp trong việc xây dựng, củng cố tình đoàn kết, hữu nghị hợp tác giữa Việt Nam và các nước trên thế giới…

Phương hướng hoạt dộng trong những năm tới:


III - Các hình thức khen thưởng đã được Nhà nước Việt Nam ghi nhận:

	Xác nhận của đơn vị phối hợp hoạt động (4)
(ký, đóng dấu)
	Đại diện đơn vị 
(ký, ghi rõ họ và  tên)


	Xác nhận của cấp trình khen thưởng (5)
(ký, đóng dấu)


[image: image13.png]Ghi chi:

- (1): Ghi hinh thiic dé nghj khen thuémg.

- (2 DT 4 f it 41 ke g i i b . s i, i a0
tich, dom v, chit vy, tinh d9 chuyén méh.. SY

- (3: D61 V6i cong ty 100% V6 nuc ngodi, cong ty lién doanh cén thdng ke ket qui
“ost dong s, i doagh 3,3y (e i i 9 g Ken o

- (49:1D63 6 chic cong ty litn doanh véi Vigt Nam.

- (5): D6 v6i cf nhan ngubi nucc ngol chi xét, & nghi khen thuong khi ke thic nhigm
Ky hoke két thi giai dosn cong ti (i Viet Nam




Mẫu 7





Mẫu 6





 


Ảnh


(3 x 4)





 


 


Ảnh


(3 x 4)





ảnh 4 x 6





ảnh 4 x 6





Mẫu 6





Mẫu số 3: Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng (hoặc truy tặng) Huân chương cho cán bộ có quá trình cống hiến qua các giai đoạn cách mạng…
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