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1. MỤC ĐÍC  

Ghi nhận thành tích, động viên cán bộ, công chức, viên chức phát huy tính năng 

động, sáng tạo, hăng hái thi đua trong thực hiện nhiệm vụ. 

2. P ẠM VI 

Cán bộ, công chức, viên chức thuộc biên chế nhà nƣớc và nhân viên hợp đồng chịu 

sự quản lý của cơ quan. 

3.  ÀI LIỆ  VIỆN DẪN 

- Luật Thi đua khen thƣởng ngày 26/11/2003 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Luật Thi đua, Khen thƣởng ngày 14/6/2005; Luật Thi đua khen thƣởng sửa đổi 2013; 

- Nghị định 91/2017/NĐ-CP hƣớng dẫn Luật thi đua, khen thƣởng; 

- Các quy định của tỉnh, thành phố và của cơ quan về công tác thi đua khen thƣởng. 

4. ĐỊN  NG ĨA/ VIẾ   Ắ  

- TĐKT: Thi đua khen thƣởng; 

- DHTĐ: Danh hiệu thi đua 

- UBND: Uỷ ban nhân dân. 

- VP: Văn phòng 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

TT  oạt động 
Trách 

nhiệm 
Mô tả Biểu mẫu 

A Khen thƣởng công tác năm 

1 
Đăng ký 

DHTĐ 

Lãnh đạo 

các đơn vị 

Đầu năm các đơn vị đăng ký 

DHTĐ cho tập thể và cá nhân 

chuyển về VP 

BM.VP.04.01 

2 

Tổng hợp danh 

sách đăng ký 

DHTĐ 

VP 

Tổng hợp danh sách đăng ký 

DHTĐ, trình Lãnh đạo UBND BM.VP.04.02 

3 
Duyệt danh 

sách đăng ký 

Lãnh đạo 

UBND 

Duyệt danh sách đăng ký 

DHTĐ 
BM.VP.04.02 

4 
Gửi danh sách 

đăng ký 
VP 

Gửi danh sách đăng ký DHTĐ 

về Ban Thi đua Khen thƣởng - 

phòng Nội vụ 

BM.VP.04.02 

5 

Gửi báo cáo 

thành tích và 

Biên bản họp 

xét thi đua 

Lãnh đạo 

các đơn vị 

Cuối năm các cá nhân đơn vị, 

cá nhân gửi báo cáo thành tích 

và Biên bản họp xét thi đua 

của từng đơn vị chuyển về VP 

 

6 
Tổng hợp danh 

sách đề nghị 
VP 

VP có trách nhiệm tổng hợp 

danh sách đề nghị khen thƣởng 
BM.VP.04.03 
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khen thƣởng 

7 

Họp xét sáng 

kiến và xét thi 

đua 

Hội đồng 

xét TĐKT, 

sáng kiến 

cải tiến 

Hội đồng xét TĐKT tổ chức 

họp để xét sáng kiến và xét thi 

đua 

BM.VP.04.04 

BM.VP.04.05 

I  rƣờng hợp đề nghị  BND cấp tỉnh khen thƣởng 

8 

Soạn thảo, 

trình Lãnh đạo 

UBND ký Tờ 

trình đề nghị 

khen thƣởng 

VP 

Soạn thảo, trình Lãnh đạo 

UBND ký Tờ trình đề nghị 

khen thƣởng trình UBND 

thành phố qua phòng Nội vụ  

Tờ trình đề 

nghị 

9 

Duyệt Tờ trình 

đề nghị khen 

thƣởng 

Lãnh đạo 

UBND 

Duyệt Tờ trình đề nghị khen 

thƣởng 
Tờ trình đề 

nghị 

10 

Gửi văn bản đề 

nghị khen 

thƣởng 

VP 

  Gửi văn bản đề nghị khen 

thƣởng, theo dõi và nhận kết 

quả 

 

11 

Chuyển kết 

quả khen 

thƣởng 

VP 

  Chuyển kết quả khen thƣởng 

đến đơn vị đƣợc khen thƣởng 

 

II  rƣờng hợp cơ quan có thẩm quyền khen 

8 

Soạn thảo, 

trình Lãnh đạo 

UBND ký Tờ 

trình đề nghị 

khen thƣởng 

VP 

 

 

 

Soạn thảo, trình Lãnh đạo 

UBND ký Tờ trình đề nghị 

khen thƣởng trình cơ quan có 

thẩm quyền 

Tờ trình đề 

nghị 

9 

Duyệt Tờ trình 

đề nghị khen 

thƣởng 

Lãnh đạo 

UBND 

Duyệt Tờ trình đề nghị khen 

thƣởng 
Tờ trình đề 

nghị 

10 

Gửi văn bản đề 

nghị khen 

thƣởng 

VP 

  Gửi văn bản đề nghị khen 

thƣởng, theo dõi và nhận kết 

quả 

 

11 

Chuyển kết 

quả khen 

thƣởng 

VP 

  Chuyển kết quả khen thƣởng 

đến đơn vị đƣợc khen thƣởng  

III  rƣờng hợp Lãnh đạo  BND khen 

8 

Soạn thảo 

Quyết định 

khen thƣởng 

VP 

VP có trách nhiệm soạn thảo 

Quyết định khen thƣởng, trình 

Lãnh đạo UBND 

Quyết định 

khen thƣởng 
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9 

Duyệt Quyết 

định khen 

thƣởng 

Lãnh đạo 

UBND 

Duyệt Quyết định khen thƣởng 
Quyết định 

khen thƣởng 

10 
Vào sổ khen 

thƣởng 
VP 

Sau khi Lãnh đạo UBND ký 

duyệt, VP có trách nhiệm vào 

sổ khen thƣởng 

 

11 

Chuyển kết 

quả khen 

thƣởng 

VP 

  Chuyển kết quả khen thƣởng 

đến đơn vị đƣợc khen thƣởng  

B Khen đột xuất 

1 
Đề xuất khen 

thƣởng 

Các đơn 

vị,cá nhân 

Các đơn vị, cá nhân đề xuất về 

VP 

Văn bản đề 

xuất 

2 
Họp xét khen 

thƣởng 

Hội đồng 

xét TĐKT 

Họp xét khen thƣởng 
BM.VP.04.05 

3 

Soạn thảo 

Quyết định 

khen thƣởng 

VP 

Soạn thảo Quyết định khen 

thƣởng (nếu Lãnh đạo UBND 

khen) hoặc Tờ trình đề nghị cơ 

quan có thẩm quyền khen 

thƣởng 

Quyết định 

khen thƣởng 

hoặc Tờ trình 

đề nghị 

4 

Duyệt Quyết 

định khen 

thƣởng hoặc 

Tờ trình đề 

nghị 

Lãnh đạo 

UBND 

  Ký duyệt Quyết định hoặc văn 

bản đề nghị khen thƣởng 
Quyết định 

khen thƣởng 

hoặc Tờ trình 

đề nghị 

5 

Gửi văn bản đề 

nghị khen 

thƣởng 

VP 

  Gửi văn bản đề nghị khen 

thƣởng, theo dõi và nhận kết 

quả (trƣờng hợp cơ quan có 

thẩm quyền khen thƣởng)  

 

6 

Chuyển kết 

quả khen 

thƣởng 

VP 

  Chuyển kết quả khen thƣởng 

đến đơn vị đƣợc khen thƣởng 

 

6. BIỂ  MẪ   

TT Mã hiệu  ên Biểu mẫu 

1.  BM.VP.04.01 Bản đăng ký danh hiệu thi đua 

2.  BM.VP.04.02 Danh sách tập thể và cá nhân đăng ký danh hiệu thi đua 

3.  BM.VP.04.03 Bảng tổng hợp đề nghị xét thi đua khen thƣởng 
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4.  BM.VP.04.04 Biên bản họp Hội đồng xét sáng kiến 

5.  BM.VP.04.05 Biên bản họp Hội đồng thi đua khen thƣởng 

7.  Ồ SƠ  LƢ   

TT    sơ  ƣu 

1.  Bản đăng ký danh hiệu thi đua 

2.  Danh sách tập thể và cá nhân đăng ký danh hiệu thi đua 

3.  Bảng tổng hợp đề nghị xét thi đua khen thƣởng 

4.  Biên bản họp Hội đồng xét sáng kiến 

5.  Biên bản họp Hội đồng thi đua khen thƣởng 

Hồ sơ đƣợc lƣu tại bộ phận chuyên môn, sau khi hết hạn chuyển xuống kho lƣu trữ 

theo quy định. 
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