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ỦY BAN NHÃN DÃN THÀNH PHÔ 

14-5-2025- Quyết định số 1880/QĐ-UBND vê việc công bố thủ tục 
hành chính nội bộ trong hệ thống hành chính nhà nước 
lĩnh vực Chính quyên địa phương; Tổ chức - Biên chế; 
Quản lý nhà nước vê thi đua, khen thưởng thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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VĂN BẢN PHÁP LUẬT KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHÓ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHÓ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 1880/QĐ-UBND Thành phố Hồ Chỉ Minh, ngày 14 tháng 5 năm 2025 

QUYÉT ĐỊNH 
vê việc công bô thủ tục hành chính nội bộ trong hệ thông hành chính nhà nước • o • • • o • o 

lĩnh vực Chính quyên địa phương; To chức - Biên chế; Quản lý nhà nước vê 
thi đua, khen thưởng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHÓ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức Chỉnh quyền địa phương ngày 19 tháng 02 năm 2025; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 3185/TTr-SNV ngày 07 
tháng 5 năm 2025. 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điêu 1. Công bố kèm theo Quyết định này 41 thủ tục hành chính nôi bô trong hệ 
thống hành chính nhà nước các lĩnh vực Chính quyền địa phương; Tổ chức - Biên 
chế; Quản lý nhà nước về thi đua, khen thưởng thuộc phạm vi chức năng quản lý của 
Sở Nội vụ. 

Danh mục và nội dung chi tiết của thủ tục hành chính nội bộ được đăng tải trên 
Cổng thông tin điện tử của ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 
https://hochiminhcity.gov.vn/chinhquyen (CÔNG BỒ TTHC, THỦ TỤC HÀNH 
CHÍNH, TTHC nội bộ). 

Điêu 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 
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Điều 3. Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh, Giám đốc 
Sở Nội vụ, Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố quận, huyện, thành phố Thủ Đức và 
các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

Võ Văn Hoan 
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PHỤ LỤC I 
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ GIỮA CÁC Cơ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ 

NƯỚC LĨNH VựC CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯƠNG THUỘC 
PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ NỘI VỤ 

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ Ỉ880/QĐ-ƯBND ngày 14 tháng 5 năm 2025 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phổ) 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ 

TT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Cơ quan thực hiện 

1 Thủ tục phân loại đơn ịvị hành 
chính cấp xã 

Chính quyền 
địa phương Sở Nội vụ 

2 Thủ tục thẩm định thành lập thôn 
mới, tổ dân phố mới 

Chính quyền 
địa phương 

ủy ban nhân dân 
Thành phố, Sở Nội vụ 
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THẺ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ 

1. Thủ tục Phân loại đơn vị hành chính cấp xã 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: 

a Trường hợp các xã, thị trấn có Hôi đồng nhân dân: ủy ban nhân dân xã, 
phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cấp xã) lập hồ sơ phân loại đơn vị hành chính 
cấp mình, trình Hôi đồng nhân dân cùng cấp xem xét, thông qua gửi ủy ban nhân dân 
cấp huyện. 

a Trường hợp các phường không có Hôi đồng nhân dân: ủy ban nhân dân 
phường lập hồ sơ phân loại đơn vị hành chính cấp mình gửi ủy ban nhân dân quận, 
thành phố Thủ Đức. 

- Bước 2: Phòng Nội vụ tham mưu giúp ủy ban nhân dân quận, huyện, thành 
phố Thủ Đức kiểm tra hồ sơ, phối hợp với ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn hoàn 
thiện hồ sơ, báo cáo ủy ban nhân dân quận, huyện, thành phố Thủ Đức. 

- Bước 3: ủy ban nhân dân quận, huyện, thành phố Thủ Đức gửi Sở Nội vụ hồ 
sơ phân loại đơn vị hành chính cấp xã. 

- Bước 4: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ phân loại đơn vị 
hành chính cấp xã do ủy ban nhân dân quận, huyện, thành phố Thủ Đức gửi đến, 
Giám đốc Sở Nội vụ quyết định thành lập Hội đồng thẩm định, chủ trì tổ chức thẩm 
định, chủ trì tổ chức khảo sát để phục vụ việc thẩm định (Trường hợp cần thiết Sở 
Nội vụ thành lập Hội đồng thẩm định chung ve phân loại đơn vị hành chính cấp xã). 

- Bước 5: Sở Nội vụ trình Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố quyết định phân 
loại đơn vị hành chính cấp xã trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày có kết quả thẩm 
định. 

- Bước 6: Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố xem xét, quyết định phân loại 
đơn vị hành chính cấp xã trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ trình 
của Sở Nội vụ. 

b) Cách thức thực hiện: 

- Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ (số 86B Lê 
Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh) bang hình thức 
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trực tiếp hoặc qua đường bưu điện; hoặc gửi qua phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ 
công việc tới Sở Nội vụ. 

c) Thành phần, sổ lượng ho sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình của ủy ban nhân dân cấp xã; 

+ Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp xã; 

+ Báo cáo thuyết minh đánh giá các tiêu chuẩn phân loại đơn vị hành chính; 

+ Bảng thống kê số liệu tiêu chuẩn làm cơ sở xác định các tiêu chuẩn; 

+ Bản đồ xác định vị trí đơn vị hành chính được phân loại; 

+ Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quyết định hoặc xác nhân về tiêu 
chuẩn của yếu tố đặc thù. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 

- Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhân đủ hồ sơ phân loại đơn vị hành chính 
cấp xã do ủy ban nhân dân cấp huyện gửi đến, Giám đốc Sở Nội vụ quyết định thành 
lâp Hội đồng thẩm định, chủ trì tổ chức thẩm định, chủ trì tổ chức khảo sát để phục 
vụ việc thẩm định. 

đ) Đổi tượng thực hiện thủ tục hành chỉnh: 

ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã và phòng Nội vụ thuộc ủy ban nhân dân cấp 
huyện. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chỉnh: 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ. 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chỉnh: Quyết định của Chủ tịch ủy ban nhân 
dân Thành phố về việc phân loại đơn vị hành chính cấp xã. 

h) Phỉ, lệ phỉ (nếu có): Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chỉnh: Không quy định. 



CÔNG BÁO/Số 15+16/Ngày 01-7-2025 7 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị quyết số 1211/2016/UBTVQH13 ngày 25/5/2016 của ủy ban Thường vụ 
Quốc hội về tiêu chuẩn của đơn vị hành chính và phân loại đơn vị hành chính; 

- Nghị quyết số 27/2022/UBTVQH15 ngày 21/9/2022 của ủy ban Thường vụ 
Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị quyết số 1211/2016/UBTVQH13. 
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2. Thủ tục thẩm định thành lập thôn mới, tổ dân phố mới 

a) Trình tự thực hiện 

- Bước 1: ủy ban nhân dân Thành phố quyết định chủ trương thành lập thôn 
mới, tổ dân phố mới; chỉ đạo ủy ban nhân dân cấp huyện giao ủy ban nhân dân cấp 
xã xây dựng Đe án thành lập thôn mới, tổ dân phố mới. 

- Bước 2: ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức lấy ý kiến của toàn thể cử tri hoặc cử 
tri đại diện hô gia đình trong khu vực thành lập thôn mới, tổ dân phố mới ve Đe án 
thành lập thôn mới, tổ dân phố mới; tổng hợp các ý kiến và lập thành biên bản lấy ý 
kiến ve Đe án. 

- Bước 3: 

a Trường hợp các xã, thị trấn có Hôi đồng nhân dân: 

Đe án thành lập thôn mới, tổ dân phố mới nếu được trên 50% số cử tri hoặc cử 
tri đại diện hô gia đình trong khu vực thành lập thôn mới, tổ dân phố mới tán thành 
thì ủy ban nhân dân cấp xã hoàn chỉnh hồ sơ (kèm theo biên bản lấy ý kiến) trình Hôi 
đồng nhân dân cấp xã thông qua tại kỳ họp gần nhất. Trong thời hạn 10 ngày làm 
việc kể từ ngày có Nghị quyết của Hôi đồng nhân dân cấp xã, ủy ban nhân dân cấp 
xã hoàn chỉnh hồ sơ trình ủy ban nhân dân cấp huyện. 

a Trường hợp các phường không có Hôi đồng nhân dân: 

Đe án thành lập thôn mới, tổ dân phố mới nếu được trên 50% số cử tri hoặc cử 
tri đại diện hô gia đình trong khu vực thành lập tổ dân phố mới tán thành thì ủy ban 
nhân dân cấp xã hoàn chỉnh hồ sơ trình ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Bước 4: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ do 
ủy ban nhân dân cấp xã chuyến đến, ủy ban nhân dân cấp huyện có Tờ trình (kèm hồ 
sơ thành lập thôn mới, tổ dân phố mới của ủy ban nhân dân cấp xã) gửi Sở Nôi vụ để 
thẩm định trình ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Bước 5: Sở Nôi vụ nghiên cứu, thẩm định hồ sơ, đe án, thực hiện quy trình lấy 
ý kiến các cơ quan có liên quan; tổng hợp các ý kiến góp ý đe nghị bổ sung thêm hồ 
sơ theo ý kiến góp ý (nếu có). 

- Bước 6: Căn cứ vào hồ sơ trình của ủy ban nhân dân cấp huyện và kết quả 
thẩm định của Sở Nôi vụ, ủy ban nhân dân Thành phố trình Hôi đồng nhân dân cùng 
cấp xem xét ban hành Nghị quyết thành lập thôn mới, tổ dân phố mới. 

b) Cách thức thực hiện: 
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- Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Nội vụ (số 86B Lê 
Thánh Tôn, phường Bến Nghé, Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh) bang hình thức 
trực tiếp hoặc qua đường bưu điện. 

c) Thành phần ho sơ 

- Tờ trình của ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã về thành lập thôn mới, tổ dân 
phố mới; 

- Đề án thành lập thôn mới, tổ dân phố mới. Nội dung chủ yếu của Đề án gồm: 

+ Sự cần thiết thành lập thôn mới, tổ dân phố mới; 

+ Tên gọi của thôn mới, tổ dân phố mới; 

+ Dân số (số hộ gia đình, số nhân khẩu) của thôn mới, tổ dân phố mới; 

+ Các điều kiện khác quy định tại Khoản 2 Điều 7 Thông tư 04/2012/TTBNV 
ngày 31/8/2012 của Bộ Nội vụ; 

+ Đề xuất, kiến nghị. 

- Tổng hợp kết quả lấy ý kiến và biên bản lấy ý kiến của toàn thể cử tri hoặc cử 
tri đại diện hộ gia đình trong khu vực thành lập thôn mới, tổ dân phố mới về Đề án 
thành lập thôn mới, tổ dân phố mới. 

- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp xã về việc thông qua Đề án thành lập 
thôn mới, tổ dân phố mới. 

d) Thời hạn giải quyết 

Thời hạn thẩm định của Sở Nội vụ không quá 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận 
được Tờ trình và hồ sơ đầy đủ hợp pháp của ủy ban nhân dân cấp huyện. 

đ) Đổi tượng thực hiện thủ tục hành chỉnh: Thôn, tổ dân phố. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chỉnh 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ (thẩm định). 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: ủy ban nhân dân Thành phố. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chỉnh: Nghị quyết thành lập thôn mới, tổ dân 
phố mới của Hội đồng nhân dân Thành phố. 

h) Phỉ, lệ phỉ: Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện của thủ tục hành chỉnh 
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a Trong trường hợp do khó khăn trong công tác quản lý của chính quyền cấp xã, 
tổ chức hoạt đông của thôn, tổ dân phố yêu cầu phải thành lập thôn mới, tổ dân phố 
mới thì việc thành lập thôn mới, tổ dân phố mới phải đạt các điều kiện sau: 

- Quy mô số hô gia đình: Đối với thôn ở xã: có từ 350 hô gia đình trở lên; Thôn 
ở xã biên giới, xã đảo có từ 100 hô gia đình trở lên; 

+ Đối với tổ dân phố ở phường, thị trấn: có từ 450 hô gia đình trở lên. 

- Các điều kiện khác: cần có cơ sở hạ tầng kinh tế - xã hôi thiết yếu, phù hợp 
với điều kiện thực tế của địa phương để phục vụ hoạt đông công đông và bảo đảm ổn 
định cuôc sống của người dân. 

a Đối với các trường hợp đặc thù 

- Thôn, tổ dân phố năm trong quy hoạch giải phóng mặt băng, quy hoạch giãn 
dân, thôn hình thành do di dân ở miền núi, vùng cao, vùng sâu, vùng xa, thôn năm ở 
nơi có địa hình bị chia căt phức tạp, thôn năm biệt lập trên các đảo; thôn ở cù lao, côn 
trên sông; thôn có địa bàn rông, giao thông đi lại khó khăn thì quy mô thôn có từ 50 
hô gia đình trở lên; tổ dân phố có từ 100 hô gia đình trở lên. 

- Trường hợp ở khu vực biên giới, hải đảo cách xa đất liền, do việc di dân hoặc 
để bảo vệ đường biên giới, chủ quyền biển đảo thì việc thành lập thôn, tổ dân phố 
không áp dụng quy định về quy mô số hô gia đình nêu tại khoản 1 Điều này. 

- Thôn, tổ dân phố đã hình thành từ lâu do xâm canh, xâm cư cần thiết phải 
chuyển giao quản lý giữa các đơn vị hành chính cấp xã để thuận tiện trong hoạt đông 
và sinh hoạt của công đông dân cư mà không làm thay đổi đường địa giới hành chính 
cấp xã thì thực hiện giải thể và thành lập mới thôn, tổ dân phố theo quy định. Trường 
hợp không đạt quy mô về số hô gia đình thì thực hiện ghép cụm dân cư theo quy định 
tại Điều 9 Thông tư này". 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31/8/2012 của Bô trưởng Bô Nôi vụ 
hướng dẫn về tổ chức và hoạt đông của thôn, tổ dân phố. 

- Thông tư số 14/2018/TT-BNV ngày 03/12/2018 của Bô trưởng Bô Nôi vụ sửa 
đổi, bổ sung Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31/8/2012 của Bô trưởng Bô Nôi vụ 
về tổ chức và hoạt đông của thôn, tổ dân phố./. 
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PHỤ LỤC II 
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ 

TRONG HỆ THỐNG HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC 
LĨNH VựC QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VẺ TỎ CHỨC - BIÊN CHÉ 
THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số Ỉ880/QĐ-ƯBND ngày 14 tháng 5 năm 2025 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố) 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ CẤP TỈNH 

TT Tên TTHC nội bộ Lĩnh vực Cơ quan thực hiên 
1 Thủ tục thấm định thành lập tổ chức 

hành chính thuộc thấm quyền quyết 
định của ủy ban nhân dân Thành phố 

Tổ chức 
- Biên chế 

Sở Nội vụ 

2 Thủ tục thấm định tổ chức lại tổ chức 
hành chính thuộc thấm quyền quyết 
định của ủy ban nhân dân Thành phố 

Tổ chức 
- Biên chế 

Sở Nội vụ 

3 Thủ tục thấm định giải thể tổ chức 
hành chính thuộc thấm quyền quyết 
định của ủy ban nhân dân Thành phố 

Tổ chức 
- Biên chế 

Sở Nội vụ 

4 Thủ tục thấm định thành lập đơn vị sự 
nghiệp công lập thuộc thấm quyền 
quyết định của ủy ban nhân dân 
Thành phố 

Tổ chức 
- Biên chế 

Sở Nội vụ 

5 Thủ tục thấm định tổ chức lại đơn vị 
sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền 
quyết định của ủy ban nhân dân 
Thành phố 

Tổ chức 
- Biên chế 

Sở Nội vụ 

6 Thủ tục thấm định giải thể đơn vị sự 
nghiệp công lập thuộc thấm quyền 
quyết định của ủy ban nhân dân 
Thành phố 

Tổ chức 
- Biên chế 

Sở Nội vụ 

7 Thủ tục thấm định đề án vị trí việc làm 
trong các cơ quan, tổ chức hành chính 
thuộc thấm quyền quyết định của ủy 

Tổ chức 
- Biên chế 

Sở Nội vụ 
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ban nhân dân Thành phố 
8 Thủ tục thâm định điêu chỉnh vị trí 

việc làm trong các cơ quan, tổ chức 
hành chính thuộc thâm quyên quyêt 
định của ủy ban nhân dân Thành phố 

Tổ chức 
- Biên chê 

Sở Nội vụ 

9 Thủ tục thâm định đê án vị trí việc làm 
trong các đơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc thâm quyên quyêt định của ủy 
ban nhân dân Thành phố 

Tổ chức 
- Biên chê 

Sở Nội vụ 

10 Thủ tục thâm định điêu chỉnh vị trí 
việc làm trong các đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc thâm quyên quyêt định 
của ủy ban nhân dân Thành phố 

Tổ chức 
- Biên chê 

Sở Nội vụ 

11 Thủ tục thâm định số lượng người làm 
việc trong các đơn vị sự nghiệp công 
lập thuộc thâm quyên quyêt định của 
ủy ban nhân dân Thành phố 

Tổ chức 
- Biên chê 

Sở Nội vụ 

12 Thủ tục thâm định điêu chỉnh số lượng 
người làm việc trong các đơn vị sự 
nghiệp công lập thuộc thâm quyên 
quyêt định của ủy ban nhân dân 
Thành phố 

Tổ chức 
- Biên chê 

Sở Nội vụ 

B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ CẤP HUYỆN 

TT Tên TTHC nội bộ Lĩnh vực Cơ quan thực hiên 
1 Thủ tục thâm định thành lập tổ chức hành 

chính thuộc thấm quyên quyêt định của 
ủy ban nhân dân cấp huyện 

Tổ chức -
Biên chê 

ủy ban nhân dân 
cấp huyện 

2 Thủ tục thâm định tổ chức lại tổ chức 
hành chính thuộc thâm quyên quyêt định 
của ủy ban nhân dân cấp huyện 

Tổ chức -
Biên chê 

ủy ban nhân dân 
cấp huyện 

3 Thủ tục thâm định giải thể tổ chức hành 
chính thuộc thâm quyên quyêt định của 
ủy ban nhân dân cấp huyện 

Tổ chức -
Biên chê 

ủy ban nhân dân 
cấp huyện 

4 Thủ tục thâm định thành lập đơn vị sự 
nghiệp công lập thuộc thâm quyên quyêt 
định của ủy ban nhân dân cấp huyện 

Tổ chức -
Biên chê 

ủy ban nhân dân 
cấp huyện 

5 Thủ tục thâm định tổ chức lại đơn vị sự 
nghiệp công lập thuộc thâm quyên quyêt 

Tổ chức -
Biên chê 

ủy ban nhân dân 
cấp huyện 
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định của Uy ban nhân dân câp huyện 

6 Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị sự 
nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quyết 
định của Uy ban nhân dân câp huyện 

Tổ chức -
Biên chế 

Uy ban nhân dân 
câp huyện 
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THẺ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ CẤP TỈNH 

I. Thủ tục thẩm định thành lập to chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết 
định của Ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Trình tự thực hiên: 

- Bước 1: Cơ quan, tô chức đê nghị thành lập tô chức hành chính gửi hồ sơ đến 
cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê lĩnh vực tô chức 
bô máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tô chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiên: 

Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy 
tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa hoặc qua hệ thống bưu chính công ích 
hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tô chức đê 
nghị thành lập tô chức hành chính theo quy định. 

+ Dự thảo tờ trình thành lập tô chức hành chính. 

+ Dự thảo đê án thành lập tô chức hành chính. 

+ Dự thảo Quyết định của ủy ban nhân dân Thành phố. 

+ Y kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan vê việc thành lập tô chức hành 
chính. 

+ Báo cáo của cơ quan, tô chức đê nghị thành lập vê việc tiếp thu, giải trình ý 
kiến của các cơ quan liên quan. 
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- sô lượng hồ sơ: 01 bô. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhân đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước ve lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phô. 

ờ. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đe nghị thành 
lâp tổ chức hành chính. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ quy 
định ve thành lâp, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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II. Thủ tục thẩm định tổ chức lại tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền 
quyết định của ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Trình tự thực hiên: 

- Bước 1: Cơ quan, tô chức đê nghị tô chức lại tô chức hành chính gửi hồ sơ đến 
cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc 
ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tô chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiên: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê 
lĩnh vực tô chức bộ máy tiếp nhân hồ sơ trực tiếp tại bộ phân một cửa hoặc qua hệ 
thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đê án tô chức lại tô chức hành chính. 

+ Tờ trình tô chức lại tô chức hành chính. 

+ Dự thảo Quyết định của ủy ban nhân dân tỉnh. 

+ Các văn bản của cơ quan, tô chức có thẩm quyên xác nhân việc hoàn thành 
nghĩa vụ vê tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đê khác 
có liên quan (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhân đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố . 

ờ. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan, tô chức đê nghị tô chức 
lại tô chức hành chính. 
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7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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III. Thủ tục thẩm định giải thể tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết 
định của ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải thể tổ chức hành chính gửi hồ sơ đến cơ 
quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy 
ban nhân dân Thành phố. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về 
lĩnh vực tổ chức bộ máy tiếp nhân hồ sơ trực tiếp tại bộ phân một cửa hoặc qua hệ 
thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đề án giải thể tổ chức hành chính. 

+ Tờ trình giải thể tổ chức hành chính. 

+ Dự thảo Quyết định của ủy ban nhân dân Thành phố. 

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhân việc hoàn thành 
nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác 
có liên quan (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhân đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố. 

ờ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải thể 
tổ chức hành chính. 
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7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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IV. Thủ tuc thẩm đinh thành lâp đơn vi sư nghiêp công lâp thuôc thẩm • • • 1 • • o • 1 o • 1 • 

quyền quyết đinh của ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Trình tư thực hiên 

- Bước 1: Cơ quan, tô chức đê nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập gửi hồ 
sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng đến cơ 
quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê lĩnh vực tô chức bô máy thuộc ủy 
ban nhân dân Thành phố. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tô chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiên: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê 
lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị thẩm định được ký tên, đóng dâu của cơ quan, tô chức đê 
nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định. 

+ Dự thảo tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo đê án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Quyết định của ủy ban nhân dân Thành phố. 

+ Dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và cơ câu tô chức 
của đơn vị sự nghiệp công lập hoặc quy chế tô chức và hoạt động của đơn vị sự 
nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giây tờ đât đai, kinh phí, nguồn 
nhân lực). 

+ Y kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan vê việc thành lập đơn vị sự 
nghiệp công lập. 

+ Báo cáo của cơ quan, tô chức đê nghị thành lập vê việc tiếp thu, giải trình ý 
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kiến của các cơ quan liên quan. 

+ Các nôi dung khác thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành và 
hướng dẫn của bô quản lý ngành, lĩnh vực. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bô. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước ve lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố. 

ờ. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đe nghị thành 
lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ quy 
định ve thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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V. Thủ tục thấm định tố chức lại đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thấm • • • • • o • 1 o • 1 • 

quyền quyết định của ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cơ quan, tô chức đê nghị tô chức lại đơn vị sự nghiệp công lập gửi hồ 
sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng đến cơ 
quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê lĩnh vực tô chức bô máy thuộc ủy 
ban nhân dân Thành phố. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tô chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê 
lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị thẩm định được ký tên, đóng dâu của cơ quan, tô chức đê 
nghị tô chức lại đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định. 

+ Dự thảo Đê án tô chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Tờ trình tô chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyên quyết định tô chức lại 
đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và cơ câu tô chức 
của đơn vị sự nghiệp công lập hoặc quy chế tô chức và hoạt động của đơn vị sự 
nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giây tờ đât đai, kinh phí, nguồn 
nhân lực). 

+ Các văn bản của cơ quan, tô chức có thẩm quyên xác nhận việc hoàn thành 
nghĩa vụ vê tài chính, tài sản, đât đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vân đê khác 
có liên quan (nếu có). 
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- sô lượng hồ sơ: 01 bô. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhân đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước ve lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phô. 

ờ. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đe nghị tổ chức 
lại đơn vị sự nghiệp công lâp. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ quy 
định ve thành lâp, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lâp. 
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VI. Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền 
quyết định của ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đê nghị giải thể đơn vị sự nghiệp công lập gửi hồ sơ 
trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng đến cơ 
quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy 
ban nhân dân Thành phố. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước vê lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê 
lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức đê 
nghị giải thể đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định. 

+ Dự thảo Đê án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảoTờ trình giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyên quyết định 
giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyên xác nhận việc hoàn thành 
nghĩa vụ vê tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đê khác 
có liên quan (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 
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5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước ve lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy ban nhân dân Thành phô. 

ờ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đe nghị giải thể 
đơn vị sự nghiệp công lập. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ quy 
định ve thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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VII. Thủ tục thẩm định đề án vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm vụ vê tô chức cán 
bô của địa phương tiếp nhân hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
hoặc tiếp nhân qua môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị phê duyệt vị trí việc làm; 

+ Đê án vị trí việc làm; 

+ Bản sao các văn bản của cơ quan có thấm quyên quy định chức năng, nhiệm 
vụ, quyên hạn và cơ câu tô chức của cơ quan, tô chức; quy trình quản lý chuyên môn, 
nghiệp vụ theo quy định của pháp luât chuyên ngành. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bô 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 40 (bốn mươi) ngày làm việc, kể từ ngày nhân 
đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm 
vụ vê tô chức cán bô của địa phương. 

ờ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tô chức đê nghị phê 
duyệt đê án vị trí việc làm. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thấm định. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ quy 
định vê vị trí việc làm và biên chế công chức. 
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VIII. Thủ tục thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ 
chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết định của ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tô chức thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 
trung ương lập đê án điêu chỉnh vị trí việc làm. 

- Bước 2: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm vụ vê tô chức cán bộ của địa 
phương kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tô chức để hoàn 
chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định đê án điêu chỉnh vị trí việc làm. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm vụ vê tô chức cán 
bộ của địa phương tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
hoặc tiếp nhận qua môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị điêu chỉnh vị trí việc làm; 

+ Đê án điêu chỉnh vị trí việc làm: 

+ Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyên quy định chức năng, nhiệm 
vụ, quyên hạn và cơ câu tô chức của cơ quan, tô chức; quy trình quản lý chuyên môn, 
nghiệp vụ theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 25 (hai năm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm 
vụ vê tô chức cán bộ của địa phương. 

ờ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tô chức đê nghị điêu 
chỉnh vị trí việc làm. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 
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9. Ket quả của việc thực hiên thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định điều 
chỉnh vị trí việc làm. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 62/2020/NĐ-CP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ quy 
định về vị trí việc làm và biên chế công chức. 
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IX. Thủ tục thẩm định đề án vị trí việc làm trong các đơn vị sự nghiệp công • • • • o • • o • 1 o 

lập thuộc thẩm quyền quyết định của ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Đơn vị sự nghiệp công lập xây dựng đê án vị trí việc làm. 

- Bước 2: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm vụ vê tô chức cán bô thuộc ủy ban 
nhân dân Thành phố kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại đơn vị để hoàn 
chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định Đê án. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm vụ vê tô chức cán 
bộ thuộc ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu 
chính công ích hoặc tiếp nhận qua môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị thẩm định Đê án vị trí việc làm; 

+ Đê án vị trí việc làm; 

+ Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyên quy định chức năng, nhiệm 
vụ, quyên hạn và cơ cấu tô chức của đơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Các văn bản khác có liên quan đến việc xây dựng Đê án vị trí việc làm (nếu 
có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 40 (bốn mươi) ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm 
vụ vê tô chức cán bộ thuộc ủy ban nhân dân Thành phố. 

ờ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập đê nghị 
thẩm định đê án vị trí việc làm. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 
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9. Ket quả của việc thực hiên thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ quy 
định vê vị trí việc làm và sô lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 
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X. Thủ tục thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm trong các đơn vị sự nghiệp • • • • o • • o • 1 

công lập thuộc thuộc thẩm quyền quyết định của ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tô chức thuộc tỉnh lập đê án điêu chỉnh vị trí việc làm. 

- Bước 2: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm vụ vê tô chức cán bộ thuộc ủy ban 
nhân dân Thành phố kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại đơn vị để hoàn 
chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định đê án điêu chỉnh vị trí việc làm. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm vụ vê tô chức cán 
bộ thuộc ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu 
chính công ích hoặc tiếp nhận qua môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị điêu chỉnh vị trí việc làm; 

+ Đê án điêu chỉnh vị trí việc làm; 

+ Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyên quy định chức năng, nhiệm 
vụ, quyên hạn và cơ cấu tô chức của đơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Các văn bản khác có liên quan đến việc xây dựng Đê án điêu chỉnh vị trí việc 
làm. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 25 (hai năm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm 
vụ vê tô chức cán bộ thuộc ủy ban nhân dân Thành phố. 

ờ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập đê nghị 
điêu chỉnh vị trí việc làm. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 
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9. Ket quả của việc thực hiên thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định điêu 
chỉnh vị trí việc làm. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ quy 
định vê vị trí việc làm và sô lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 
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XI. Thủ tục thẩm định số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp • • • o o • o • • o • 1 

công lập thuộc thẩm quyền quyết định của ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm một phần chi thường xuyên và 
đơn vị sự nghiệp công lập do ngân sách nhà nước bảo đảm chi thường xuyên (sau đây 
gọi chung là đơn vị sự nghiệp công lập) thuộc tỉnh xây dựng kế hoạch số lượng người 
làm việc của đơn vị mình. 

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức cán bộ thuộc ủy ban 
nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại đơn vị để hoàn 
chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định kế hoạch số lượng người làm việc của đơn vị sự nghiệp 
công lập. 

- Bước 4: Tổng hợp số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công 
lập của tỉnh. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức cán 
bộ thuộc ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu 
chính công ích hoặc tiếp nhận qua môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị; 

+ Kế hoạch số lượng người làm việc của đơn vị sự nghiệp công lập, kèm theo 
văn bản làm cơ sở xác định số lượng người làm việc; 

+ Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quyết định hoặc phê duyệt số 
lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập của đơn vị hoặc của tỉnh của 
năm trước liền kề với năm kế hoạch; 

+ Các văn bản liên quan (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

4. Thời hạn giải quyết: Không. 

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm 
vụ về tổ chức cán bộ thuộc ủy ban nhân dân Thành phố. 
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ờ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập đê nghị 
kế hoạch sô lượng người làm việc. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Tổng hợp sô lượng người 
làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập của tỉnh. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ quy 
định vê vị trí việc làm và sô lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 
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XII. Thủ tục thẩm định điều chỉnh số lượng người làm việc trong các đơn vị • • • o o • o • 

sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quyết định của ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc tỉnh xây dựng đê án điêu chỉnh số 
lượng người làm việc của đơn vị mình. 

- Bước 2: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm vụ vê tô chức cán bộ thuộc ủy ban 
nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại đơn vị để hoàn 
chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định đê án điêu chỉnh số lượng người làm việc của đơn vị sự 
nghiệp công lập. 

- Bước 4: Tông hợp đê án điêu chỉnh số lượng người làm việc của đơn vị sự 
nghiệp công lập của tỉnh. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm vụ vê tô chức cán 
bộ thuộc ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu 
chính công ích hoặc tiếp nhận qua môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị điêu chỉnh số lượng người làm việc; 

+ Đê án điêu chỉnh số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Các tài liệu liên quan đến điêu chỉnh số lượng người làm việc quy định tại 
khoản 2 Điêu 4 Nghị định số 106/2020/NĐ-CP; 

+ Quyết định của cơ quan có thẩm quyên vê thành lập, tô chức lại đơn vị sự 
nghiệp công lập; 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Không. 

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tô chức được giao nhiệm 
vụ vê tô chức cán bộ thuộc ủy ban nhân dân Thành phố. 

ờ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập đê nghị 
điêu chỉnh số lượng người làm việc. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 
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8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Tổng hợp đê án điêu chỉnh 
sô lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập của tỉnh. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ quy 
định vê vị trí việc làm và sô lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập 
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ CẤP HUYỆN 

I. Thủ tục thẩm định thành lập to chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết 
định của Ủy ban nhân dân cấp huyên 

1. Trình tự thực hiên: 

- Bước 1: Cơ quan, tô chức đê nghị thành lập tô chức hành chính gửi hồ sơ đến 
cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc 
ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tô chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiên: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê 
lĩnh vực tô chức bộ máy tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa hoặc qua hệ 
thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3.Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tô chức đê 
nghị thành lập tô chức hành chính theo quy định. 

+ Dự thảo tờ trình thành lập tô chức hành chính. + Dự thảo đê án thành lập tô 
chức hành chính. 

+ Dự thảo Quyết định của ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

+ Y kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan vê việc thành lập tô chức hành 
chính. 

+ Báo cáo của cơ quan, tô chức đê nghị thành lập vê việc tiếp thu, giải trình ý 
kiến của các cơ quan liên quan. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 
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5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện. 

ờ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành 
lập tổ chức hành chính. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định 

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

Nghị định sô 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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II. Thủ tục thẩm định tổ chức lại tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền 
quyết định của ủy ban nhân dân cấp huyên 

1. Trình tự thực hiên: 

- Bước 1: Cơ quan, tô chức đê nghị tô chức lại tô chức hành chính gửi hồ sơ đến 
cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc 
ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tô chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiên: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê 
lĩnh vực tô chức bộ máy tiếp nhân hồ sơ trực tiếp tại bộ phân một cửa hoặc qua hệ 
thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đê án tô chức lại tô chức hành chính. 

+ Tờ trình tô chức lại tô chức hành chính. 

+ Dự thảo quyết định của ủy ban nhân dân cấp huyện. 

+ Các văn bản của cơ quan, tô chức có thẩm quyên xác nhân việc hoàn thành 
nghĩa vụ vê tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đê khác 
có liên quan (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhân đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện. 

ờ. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan, tô chức đê nghị tô chức 
lại tô chức hành chính. 
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7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

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

Nghị định sô 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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III. Thủ tục thẩm định giải thể tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết 
định của ủy ban nhân dân cấp huyện 

1. Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải thể tổ chức hành chính gửi hồ sơ đến cơ 
quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy 
ban nhân dân cấp huyện. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về 
lĩnh vực tổ chức bộ máy tiếp nhân hồ sơ trực tiếp tại bộ phân một cửa hoặc qua hệ 
thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đề án giải thể tổ chức hành chính. 

+ Tờ trình giải thể tổ chức hành chính. 

+ Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết định giải thể tổ 
chức hành chính. 

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhân việc hoàn thành 
nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác 
có liên quan (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhân đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện. 

ờ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải thể 
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tổ chức hành chính. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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IV. Thủ tuc thẩm đinh thành lâp đơn vi sư nghiêp công lâp thuôc thẩm • • • 1 • • o • 1 o • 1 • 

quyền quyết đinh của ủy ban nhân dân cấp huyên 

1. Trình tư thực hiên 

- Bước 1: Cơ quan, tô chức đê nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập gửi hồ 
sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng đến cơ 
quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê lĩnh vực tô chức bô máy thuộc ủy 
ban nhân dân câp huyện. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân câp huyện kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tô chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiên: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê 
lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân câp huyện tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị thẩm định được ký tên, đóng dâu của cơ quan, tô chức đê 
nghị thành lập theo quy định (trường hợp tô chức không có dâu pháp nhân thì người 
đứng đầu tô chức ký và ghi rõ họ tên). 

+ Dự thảo tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo đê án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Quyết định của ủy ban nhân dân câp huyện. 

+ Dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và cơ câu tô chức 
của đơn vị sự nghiệp công lập hoặc quy chế tô chức và hoạt động của đơn vị sự 
nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giây tờ đât đai, kinh phí, nguồn 
nhân lực). 

+ Y kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan vê việc thành lập đơn vị sự 
nghiệp công lập. 
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+ Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình ý 
kiến của các cơ quan liên quan. 

- sô lượng hồ sơ: 01 bô. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện. 

ờ. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành 
lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thấm định 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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V. Thủ tục thấm định tố chức lại đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thấm • • • • • o • 1 o • 1 • 

quyền quyết định của ủy ban nhân dân cấp huyện 

1. Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cơ quan, tô chức đê nghị tô chức lại đơn vị sự nghiệp công lập gửi hồ 
sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng đến cơ 
quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê lĩnh vực tô chức bô máy thuộc ủy 
ban nhân dân câp huyện. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước vê lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân câp huyện kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tô chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê 
lĩnh vực tô chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân câp huyện tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị thẩm định được ký tên, đóng dâu của cơ quan, tô chức đê 
nghị tô chức lại theo quy định (trường hợp tô chức không có dâu pháp nhân thì người 
đứng đầu tô chức ký và ghi rõ họ tên). 

+ Dự thảo Đê án tô chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Tờ trình tô chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo quyết định của ủy ban nhân dân câp huyện. 

+ Dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và cơ câu tô chức 
của đơn vị sự nghiệp công lập hoặc quy chế tô chức và hoạt động của đơn vị sự 
nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giây tờ đât đai, kinh phí, nguồn 
nhân lực). 

+ Các văn bản của cơ quan, tô chức có thẩm quyên xác nhận việc hoàn thành 
nghĩa vụ vê tài chính, tài sản, đât đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vân đê khác 
có liên quan (nếu có). 
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- sô lượng hồ sơ: 01 bô. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhân đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện. 

ờ. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ chức 
lại đơn vị sự nghiệp công lâp. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ quy 
định về thành lâp, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lâp. 
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VI. Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền 
quyết định của ủy ban nhân dân cấp huyện 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đê nghị giải thể đơn vị sự nghiệp công lập gửi hồ sơ 
trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng đến cơ 
quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy 
ban nhân dân cấp huyện. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý 
nhà nước vê lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện kiểm tra hồ 
sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước vê 
lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đê nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức đê 
nghị giải thể theo quy định (trường hợp tổ chức không có dấu pháp nhân thì người 
đứng đầu tổ chức ký và ghi rõ họ tên). 

+ Dự thảo Đê án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Tờ trình giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Quyết định của ủy ban nhân dân cấp huyện. 

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyên xác nhận việc hoàn thành 
nghĩa vụ vê tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đê khác 
có liên quan (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 
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5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 
quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bô máy thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện. 

ờ. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải thể 
đơn vị sự nghiệp công lập. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định sô 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ quy 
định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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PHỤ LỤC III 
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ 

TRONG HỆ THỐNG HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC 
LĨNH VựC QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VẺ THI ĐUA, KHEN THƯỞNG 

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số Ỉ880/QĐ-ƯBND ngày 14 tháng 5 năm 2025 

của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố) 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ CẤP TỈNH 

TT Tên TTHC nội bộ Lĩnh vực Cơ quan thực hiên 
1 Thủ tục tặng thưởng Bằng khen 

của Bô, ban, ngành, tỉnh 
Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Ban Thi đua 
- Khen thưởng, 

Sở Nội vụ 

2 Thủ tục tặng cờ thi đua của Bô, 
ban, ngành, tỉnh 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Ban Thi đua 
- Khen thưởng, 

Sở Nôi vụ 

3 Thủ tục tặng danh hiệu Chiến sĩ 
thi đua Bô, ban, ngành, tỉnh 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Ban Thi đua 
- Khen thưởng, 

Sở Nôi vụ 

4 Thủ tục tặng danh hiệu Tập thể 
lao đông xuất sắc 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Ban Thi đua 
- Khen thưởng, 

Sở Nôi vụ 

5 Thủ tục tặng thưởng Bằng khen 
của Bô, ban, ngành, tỉnh theo 
chuyên đề 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Ban Thi đua 
- Khen thưởng, 

Sở Nôi vụ 
6 Thủ tục tặng Cờ thi đua của Bô, 

ban, ngành, tỉnh theo chuyên đề 
Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Ban Thi đua 
- Khen thưởng, 

Sở Nôi vụ 

7 Thủ tục tặng thưởng Bằng khen 
của Bô, ban, ngành, tỉnh về 
thành tích đôt xuất 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Ban Thi đua 
- Khen thưởng, 

Sở Nôi vụ 

8 Thủ tục tặng thưởng Bằng khen 
của Bô, ban, ngành, tỉnh cho hô 
gia đình 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Ban Thi đua 
- Khen thưởng, 

Sở Nôi vụ 
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9 Thủ tục tặng thưởng Bằng khen 
của Bô, ban, ngành, tỉnh về 
thành tích đối ngoại 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Ban Thi đua 
- Khen thưởng, 

Sở Nôi vụ 

B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ CẤP HUYỆN 

TT Tên TTHC nội bộ Lĩnh vực Cơ quan thực hiên 
1 Thủ tục tặng Giấy khen của 

Chủ tịch UBND huyện cho cá 
nhân, tập thể theo công trạng 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Phòng Nôi vụ, UBND 
cấp huyện 

2 Thủ tục tặng danh hiệu Tập 
thể lao đông tiên tiến 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Phòng Nôi vụ, UBND 
cấp huyện 

3 Thủ tục tặng danh hiệu Chiến 
sĩ thi đua cơ sở 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Phòng Nôi vụ, UBND 
cấp huyện 

4 Thủ tục tặng danh hiệu Lao 
đông tiên tiến 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Phòng Nôi vụ, UBND 
cấp huyện 

5 Thủ tục tặng Giấy khen của 
Chủ tịch UBND cấp huyện về 
thành tích thi đua theo chuyên 
đề 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Phòng Nôi vụ, UBND 
cấp huyện 

6 Thủ tục tặng Giấy khen của 
Chủ tịch UBND cấp huyện về 
thành tích đôt xuất 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Phòng Nôi vụ, UBND 
cấp huyện 

7 Thủ tục tặng Giấy khen của 
Chủ tịch UBND cấp huyện 
cho hô gia đình 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

Phòng Nôi vụ, UBND 
cấp huyện 

C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ CẤP XÃ 

TT Tên TTHC nội bộ Lĩnh vực Cơ quan thực hiên 
1 Thủ ịtục ịtặng ịGiấy ịkhen ịcủa 

Chủ tịch UBND cấp xã cho cá 
nhân, tập thể theo công trạng 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

UBND cấp xã 

2 Thủ ịtục ịtặng ịGiấy ịkhen ịcủa 
Chủ tịch UBND cấp xã về 
thành tích thi đua theo chuyên 
đề 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

UBND cấp xã 
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3 Thủ ịtục ịtặng ịGiấy ịkhen ịcủa 
Chủ tịch UBND cấp xã về 
thành tích đột xuất 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

UBND cấp xã 

4 Thủ ịtục ịtặng ịGiấy ịkhen ịcủa 
Chủ tịch UBND cấp xã cho hộ 
gia đình 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

UBND cấp xã 

5 Thủ ịtục tặng ịdanh ịhiệu ịLao 
động tiên tiến 

Quản lý nhà nước 
về thi đua, khen 

thưởng 

UBND cấp xã 
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THẺ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI Bộ 

A.THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

I. Thủ tục tặng thưởng Bằng khen của Bộ, ban, ngành, tỉnh 

1. Trình tự thực hiên 

- Bước 1. Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ tiếp nhân đe nghị khen thưởng 
của các đơn vị trực thuộc. 

-Bước 2. Thẩm định hồ sơ, xin ý kiến các cơ quan liên quan, báo cáo 
Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch ủy ban nhân dân 
Thành phố quyết định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố, Ban Thi 
đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ thông báo Quyết định, viết bằng, đóng dấu và cấp phát 
cho đơn vị trình khen. 

-Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Ban Thi đua - Khen 
thưởng, Sở Nội vụ thông báo đến các đơn vị trình khen biết. 

2. Cách thức thực hiên 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ hoặc thông qua 
hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đe nghị xét tặng hoặc truy tặng Bằng khen của bộ, ban, ngành, tỉnh 
gồm: 

- Tờ trình đe nghị khen thưởng. 

- Báo cáo thành tích của các trường hợp đe nghị khen thưởng có xác nhận của 
cấp trình khen thưởng. 

- Biên bản xét khen thưởng của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp trình khen 
thưởng. 

- Trường hợp cá nhân, tập thể được đe nghị khen thưởng Bằng khen của bộ, ban, 
ngành, tỉnh do lập được thành tích đột xuất hoặc xuất sắc đột xuất, có phạm vi ảnh 
hưởng trong lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của bộ, ban, ngành, tỉnh hoặc có đóng 
góp vào sự phát triển kinh tế - xã hội của đất nước, ứng dụng tiến bộ khoa học, kỹ 
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thuật, công tác xã hôi, từ thiện, nhân đạo thì phải có chứng nhân hoặc xác nhân của 
cơ quan, tổ chức có thẩm quyền về thành tích đề nghị khen thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ đề nghị xét tặng hoặc truy tặng Bằng khen của bô, ban, ngành, 
tính: 01 bô. 

4. Thời hạn giải quyết 

- Thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyền trong thời hạn 25 ngày 
làm việc từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định (trừ khen thưởng đôt xuất). 

- Sau khi nhận được quyêt định khen thưởng của cấp có thẩm quyền khen 
thưởng, trong thời hạn 10 ngày làm việc, cơ quan trình khen thưởng sao, gửi quyêt 
định khen thưởng cho các trường hợp được khen thưởng. 

5. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

ờ. Cơ quan thực hiên thủ tục hành chính: Thành phố. 

7. Kết quả thực hiên thủ tục hành chính: Quyêt định của định của Chủ tịch 
ủy ban nhân dân Thành phố tặng thưởng Bằng khen. 

8. Lê phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 
năm 2023 của Chính phủ Quy định chi tiêt thi hành môt số điều của Luật Thi đua, 
khen thưởng; 

10. Yêu cầu, điều kiên thực hiên thủ tục hành chính 

"1. Bằng khen của Bô, ban, ngành, tính để tặng hoặc truy tặng cho cá nhân 
gương mẫu chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
và đạt môt trong các tiêu chuẩn sau đây: 

a) Có thành tích xuất sắc được bình xét trong các phong trào thi đua do Bô, ban, 
ngành, tính phát đông. 

b) Lập được nhiều thành tích hoặc thành tích đôt xuất, có phạm vi ảnh hưởng ở 
môt trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bô, ban, ngành, tính; 

c) Có đóng góp vào sự phát triển kinh tê - xã hôi, ứng dụng tiên bô khoa học, kỹ 
thuật, công tác xã hôi, từ thiện nhân đạo. 

d) Có 02 lần liên tục được tặng danh hiệu "Chiên sĩ thi đua cơ sở" hoặc có liên 
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tục từ 02 năm trở lên được công nhận hoàn thành xuât săc nhiệm vụ, trong thời gian 
đó có 02 sáng kiến được công nhận và áp dụng có hiệu quả trong phạm vi cơ sở hoặc 
có 02 đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ đã được 
nghiệm thu và áp dụng hiệu quả trong phạm vi cơ sở. 

đ) Công nhân, nông dân, người lao đông lập được nhiều thành tích trong lao 
đông, sản xuât, có phạm vi ảnh hưởng trong địa bàn câp xã, cơ quan, đơn vị, tổ chức, 
doanh nghiệp. 

2. Bằng khen của Bô, ban, ngành, tỉnh để tặng hoặc truy tặng cho doanh nhân, 
trí thức, nhà khoa học châp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước và đạt môt trong các tiêu chuẩn quy định tại khoản 1 Điều này hoặc có 
thành tích đóng góp vào sự phát triển của Bô, ban, ngành, địa phương được Bô, ban, 
ngành, tỉnh công nhận. 

3. Bằng khen của Bô, ban, ngành, tỉnh để tặng cho tập thể gương mẫu châp hành 
tốt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, nôi bô đoàn kết và đạt 
môt trong các tiêu chuẩn sau đây: 

a) Có thành tích xuât săc được bình xét trong phong trào thi đua. 

b) Lập được thành tích xuât săc đôt xuât, có phạm vi ảnh hưởng trong từng lĩnh 
vực thuộc phạm vi quản lý của Bô, ban, ngành, tỉnh. 

c) Có đóng góp vào sự phát triển kinh tế - xã hôi, ứng dụng tiến bô khoa học, kỹ 
thuật, công tác xã hôi, từ thiện nhân đạo. 

d) Có 02 năm liên tục được công nhận hoàn thành xuât săc nhiệm vụ hoặc đạt 
danh hiệu "Tập thể lao đông xuât săc" hoặc "Đơn vị quyết thăng", thực hiện tốt dân 
chủ ở cơ sở, tổ chức tốt các phong trào thi đua; chăm lo đời sống vật chât, tinh thần 
trong tập thể; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; phòng, chống tham nhũng, tiêu 
cực. 

4. Bằng khen của Bô, ban, ngành, tỉnh để tặng cho doanh nghiệp và tổ chức kinh 
tế khác châp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và 
đạt môt trong các tiêu chuẩn quy định tại khoản 3 Điều này hoặc có thành tích đóng 
góp vào sự phát triển của Bô, ngành, địa phương được Bô, ban, ngành, tỉnh công 
nhận. 

5. Bằng khen của Bô, ban, ngành, tỉnh để tặng cho hô gia đình gương mẫu châp 
hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, có nhiều đóng 
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góp về công sức, đất đai và tài sản cho địa phương, xã hội". 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022; 

-Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 02 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐÈ NGHỊ KHEN2 

(Mầu báo cáo này áp dụng đôi với tập thể) 

Tên tập thể đề nghị 
(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIẺM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình: 

- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hôi, 
cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức đảng, đoàn thể3. 

2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ được giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC4 

3. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan 
(đơn vị) và đôi tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, khen 
thưởng, Nghị định sô 98/2023/NĐ-NĐ ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ. 
Đôi với tập thể nhỏ không thuộc đôi tượng tặng Cờ thi đua của bô, ban, ngành, tỉnh 
thì ghi rõ nội dung này trong báo cáo thành tích. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các chỉ 
tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về hiệu quả, năng suất, chất lượng, kết 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, đề tài nghiên cứu khoa học, công nghệ và việc ứng 
dụng vào thực tifn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đôi với bộ, ban, ngành, địa 
phương và cả nước. 

4. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi 
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đua đã được thực hiện có hiệu quả trong thực tiên hoạt động, sản xuât, công tác của 
cơ quan, đơn vị. 

5. Việc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước. 

6. Hoạt động của tổ chức đảng, đoàn thể. 
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II. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC 
NHẢN 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hỉệu thỉ 
đua 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh 
hỉệu thỉ đua; cơ quan ban hành quyết định 

2. Quyết định công nhân hoặc văn bản xác nhân hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 
(đối với trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc nhiệm 
vụ) 

3. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen 
thưởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ 
quan ban hành quyết định 

XÁC NHẢN CỦA CẤP TRÌNH 
KHEN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG "ƠN VỊ 
(Ký, đóng dấu) 
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Mấu số 03 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐÈ NGHỊ T6NG. 2 

(Mầu báo cáo này áp dụng đôi với cá nhân) 

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH 

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viêt tắt): 

- Sinh ngày, tháng, năm: Giới tính: Dân tộc, tôn giáo 

- Quê quán3: 

- Nơi thường trú3: 

- Cơ quan, địa phương công tác: 

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): 

- Trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ (nêu có): 

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC4 

1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận: 

2. Thành tích đạt được của cá nhân5: 

Đôi với trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc 
nhiệm vụ, hoàn thành tôt nhiệm vụ thì ghi rõ sô quyêt định hoặc sô văn bản xác nhận; 
ngày, tháng, năm của quyêt định hoặc của văn bản xác nhận; cơ quan ban hành. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC 
NHẢN 6 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hỉệu thỉ 
đua 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh 
hỉệu thỉ đua; cơ quan ban hành quyết định 
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2. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen 
thưởng 

số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ 
quan ban hành quyết định 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
KHEN THƯỞNG (Ký, đóng dấu) 

(Ký, đóng dấu) 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƯỞNG 
(Ký, đóng dấu) 
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Mấu số 07 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

TÓM TẶT THÀNH TÍCH 
ĐÈ NGHỊ TẢNG ẶTRUY TẢNG)' 

Ặvề thành tích xuất sắc đột xuất trong ) 
Tên đơn vị hoặc cá nhân, chức vụ và đơn vị đề nghị khen thưởng 

(Ghi rõ đầy đủ không viết tăt) 

I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIẺM, TÌNH HÌNH 

- Đối với đơn vị ghi sơ lược năm thành lập, cơ câu tổ chức, tổng số cán bộ, 
công chức và viên chức. Chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; 
nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 

Báo cáo nêu ngăn gọn nội dung thành tích xuât săc đột xuât đã đạt được (trong 
chiến đâu, phục vụ chiến đâu; 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 
). 

XÁC NHẢN CỦA CẤP TRÌNH THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
KHÈN THƯỞNG (Ký, đóng dấu) 

(Ký, đóng dấu) 
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II. Thủ tục tặng Cờ thi đua của Bộ, ban, ngành, tỉnh 

1. Trình tự thực hiên 

- Bước 1. Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ tiếp nhân đề nghị khen 
thưởng của các đơn vị trực thuộc. 

- Bước ị2. ịThẩm ịđịnh ịhồ ịsơ, xin ịý ịkiến ịcác ịcơ ịquan ịliên ịquan, ịbáo ịcáo 
Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch ủy ban nhân dân 
Thành phố quyết định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố, Ban 
Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ thông báo Quyết định, thêu Cờ và cấp phát cho 
đơn vị trình khen. 

- Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Ban Thi đua - Khen 
thưởng, Sở Nội vụ thông báo đến các đơn vị trình khen biết. 

2. Cách thức thực hiên 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ hoặc thông qua 
hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đề nghị xét tặng danh hiệu cờ thi đua của Bộ, ban, ngành, tỉnh gồm: 

- Tờ trình đề nghị xét tặng danh hiệu cờ thi đua của Bộ, ban, ngành, tỉnh; 

- Báo cáo thành tích của tập thể. 

- Biên bản bình xét thi đua và kết quả bỏ phiếu của Hội đồng Thi đua - Khen 
thưởng cấp trình khen thưởng. 

b) Việc đề nghị tặng Cờ thi đua của Bộ, ban, ngành, tỉnh cho tập thể dẫn đầu 
phong trào thi đua theo chuyên đề do bộ, ban, ngành, tỉnh phát động có thời gian thực 
hiện từ 03 năm trở lên khi tổng kết phong trào được thực hiện theo hướng dẫn của bộ, 
ban, ngành, tỉnh". 

4. Thời hạn giải quyết 

- Thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyền trong thời hạn 25 
ngày làm việc từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi nhận được quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền khen 
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thưởng, trong thời hạn 10 ngày làm việc, cơ quan trình khen thưởng sao, gửi Quyết 
định khen thưởng cho các trường hợp được khen thưởng. 

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

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Thành phố. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của định của Chủ tịch 
ủy ban nhân dân Thành phố tặng thưởng Cờ thi đua của Bô, ban, ngành, tỉnh. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 98/2023/NĐ-CP của Chính phủ. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

"1. Danh hiệu cờ thi đua của Bô, ban, ngành, tỉnh để tặng hằng năm cho tập thể 
dẫn đầu phong trào thi đua của cụm, khối thi đua do Bô, ban, ngành, tỉnh tổ chức và 
đạt các tiêu chuẩn sau đây: 

a) Hoàn thành vượt các chỉ tiêu thi đua và nhiệm vụ được giao trong năm; là tập 
thể tiêu biểu xuất sắc trong Bô, ban, ngành, tỉnh; 

b) Nôi bô đoàn kết; tổ chức đảng, đoàn thể trong sạch, vững mạnh; tích cực thực 
hành tiết kiệm, chống lãng phí,phòng, chống tham nhũng, tiêu cực và các tệ nạn xã 
hôi khác. 

2. Danh hiệu cờ thi đua của Bô, ban, ngành, tỉnh để tặng cho tập thể dẫn đầu 
phong trào thi đua theo chuyên đê do Bô, ban, ngành, tỉnh phát đông có thời gian 
thực hiện từ 03 năm trở lên khi tổng kết phong trào. 

3. Bô, ban, ngành, tỉnh,trong phạm vi nhiệm vụ, quyên hạn của mình, quy định 
chi tiết, hướng dẫn cụ thể đối tượng, tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu cờ thi đua của Bô, 
ban, ngành, tỉnh." 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt số điêu của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 02 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐÈ NGHỊ KHEN 2 

(Mầu báo cáo này áp dụng đối với tập thể) 
Tên tập thể đề nghị 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIẺM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình: 

- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội, 
cơ câu tổ chức, cơ sở vật chât), các tổ chức đảng, đoàn thể3. 

2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ được giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC4 

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 số 98/2023/NĐ-NĐ ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ. 
Đối với tập thể nhỏ không thuộc đối tượng tặng Cờ thi đua của bộ, ban, ngành, tỉnh 
thì ghi rõ nội dung này trong báo cáo thành tích. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuât sắc trong việc thực hiện các chỉ 
tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về hiệu quả, năng suât, chât lượng, kết 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, đề tài nghiên cứu khoa học, công nghệ và việc ứng 
dụng vào thực tifn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với bộ, ban, ngành, địa 
phương và cả nước5. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi 
đua đã được thực hiện có hiệu quả trong thực tifn hoạt động, sản xuât, công tác của 
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cơ quan, đơn vị. 

3. Việc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước6. 

4. Hoạt đông của tổ chức đảng, đoàn thể7. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC 
NHẨN8 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hỉệu thỉ 
đua 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận 
danh hỉệu thỉ đua; cơ quan ban hành quyết định 

2. Quyết định công nhận hoặc văn bản xác nhận hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 
(đối với trường hợp đe nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc nhiệm 
vụ) 

3. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen 
thưởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; 
cơ quan ban hành quyết định 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH 
KHEN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG "ƠN VỊ 
(Ký, đóng dấu) 
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III. Thủ tục tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua Bộ, ban, ngành, tỉnh 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ tiếp nhân đe nghị khen 
thưởng của các đơn vị trực thuộc. 

- Bước ị2. ịThẩm ịđịnh ịhồ ịsơ, xin ịý ịkiến ịcác ịcơ ịquan ịliên ịquan, ịbáo ịcáo 
Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch ủy ban nhân dân 
Thành phố quyết định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố, Ban 
Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ thông báo Quyết định, viết bằng, đóng dấu và cấp 
phát cho đơn vị trình khen. 

- Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Ban Thi đua - Khen 
thưởng, Sở Nội vụ thông báo đến các đơn vị trình khen biết. 

2. Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ hoặc thông qua 
hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đe nghị xét tặng danh hiệu thi đua gồm: 

- Tờ trìnhđe nghị xét tặng danh hiệu thi đua. 

- Báo cáo thành tích của cá nhân. 

- Biên bản bình xét thi đua và kết quả bỏ phiếu của Hội đồng Thi đua - Khen 
thưởng cấp trình khen thưởng. 

- Chứng nhận hoặc xác nhận của người đứng đầu bộ, ban, ngành, tỉnh ve sáng 
kiến đã được áp dụng hiệu quả và có khả năng nhân rộng trong bộ, ban, ngành, tỉnh 
hoặc có đe tài khoa học, đe án khoa học, công trình khoa học và công nghệ đã được 
nghiệm thu và áp dụng hiệu quả, có phạm vi ảnh hưởng trong bộ, ban, ngành, tỉnh 
hoặc mưu trí, sáng tạo trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu có phạm vi ảnh ịhưởng 
trong toàn quân hoặc toàn lực lượng Công an nhân dân. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: 
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- Thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyền trong thời hạn 25 
ngày làm việc từ ngày nhân đủ hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi nhân được bản sao quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền 
khen thưởng, trong thời hạn 10 ngày làm việc, cơ quan trình khen thưởng sao gửi 
Quyết định khen thưởng cho các trường hợp được khen thưởng 

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

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ. 

- Phòng Nội vụ, UBND cấp huyện. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định tặng danh hiệu: Chiến sĩ 
thi đua Bộ, ban, ngành, tỉnh. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 
năm 2023 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, 
khen thưởng; 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

"1. Danh hiệu chiến sĩ thi đua Bộ, ban, ngành, tỉnh để tặng cho cá nhân đạt các 
tiêu chuẩn sau đây: 

a) Có thành tích xuất sắc tiêu biểu được lựa chọn trong số những cá nhân có 03 
lần liên tục được tặng danh hiệu "Chiến sĩ thi đua cơ sở"; 

b) Có sáng kiến đã được áp dụng hiệu quả và có khả năng nhân rộng trong Bộ, 
ban, ngành, tỉnh hoặc có đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và 
công nghệ đã được nghiệm thu và áp dụng hiệu quả, có phạm vi ảnh hưởng trong Bộ, 
ban, ngành, tỉnh hoặc mưu trí, sáng tạo trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu có phạm 
vi ảnh hưởng trong toàn quân hoặc toàn lực lượng Công an nhân dân. 

2. Người đứng đầu Bộ, ban, ngành, tỉnh xem xét, công nhận hiệu quả và khả 
năng nhân rộng, phạm vi ảnh hưởng trong Bộ, ban, ngành, tỉnh của sáng kiến, đề tài 
khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ. 

Bộ trưởng Bộ Quốc phòng, Bộ trưởng Bộ Công an xem xét, công nhận sự mưu 
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trí, sáng tạo trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu có phạm vi ảnh hưởng trong toàn 
quân hoặc toàn lực lượng Công an nhân dân". 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 03 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐÈ NGHỊ T6NG. 2 

(Mầu báo cáo này áp dụng đôi với cá nhân) 

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH 

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viêt tắt): 

- Sinh ngày, tháng, năm: Giới tính: Dân tộc, tôn giáo 

- Quê quán3: 

- Nơi thường trú3: 

- Cơ quan, địa phương công tác: 

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): 

- Trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ (nêu có): 

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC4 

1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận: 

2. Thành tích đạt được của cá nhân5: 

Đôi với trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc 
nhiệm vụ, hoàn thành tôt nhiệm vụ thì ghi rõ sô quyêt định hoặc sô văn bản xác nhận; 
ngày, tháng, năm của quyêt định hoặc của văn bản xác nhận; cơ quan ban hành. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC 
NHẢN 6 
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1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hỉệu thỉ 
đua 

số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh 
hỉệu thỉ đua; cơ quan ban hành quyết định 

2. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen 
thưởng 

số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ 
quan ban hành quyết định 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH 
KHÈN thưởng 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký, đóng dấu) 
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IV. Thủ tuc tăng danh hiêu "Tâp thể lao đông xuất sắc" • • o • • 1 • o 

1. Trình tự thực hiên 

- Bước 1. Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ tiêp nhân đe nghị khen 
thưởng của các đơn vị trực thuộc. 

- Bước ị2. ịThẩm ịđịnh ịhồ ịsơ, ịxin ịý ịkiên ịcác ịcơ ịquan ịliên ịquan, ịbáo ịcáo 
Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch ủy ban nhân dân 
Thành phố quyêt định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyêt định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố, Ban 
Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ thông báo Quyêt định, viêt bằng, đóng dấu và cấp 
phát cho đơn vị trình khen. 

- Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Ban Thi đua - Khen 
thưởng, Sở Nội vụ thông báo đên các đơn vị trình khen biêt. 

2. Cách thức thực hiên 

Nộp hồ sơ trực tiêp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ hoặc thông qua 
hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đe nghị xét tặng danh hiệu thi đua gồm: 

- Tờ trình đe nghị xét tặng danh hiệu thi đua. 

- Báo cáo thành tích của tập thể. 

- Biên bản bình xét thi đua của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp trình khen 
thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết 

- Thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyền trong thời hạn 25 
ngày làm việc từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi nhận được quyêt định khen thưởng của cấp có thẩm quyền khen 
thưởng, trong thời hạn 10 ngày làm việc, cơ quan trình khen thưởng sao, gửi quyêt 
định khen thưởng cho các trường hợp được khen thưởng. 

5. Đối tượng thực hiên thủ tuc hành chính: Tổ chức 
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ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

- Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nôi vụ. 

- Phòng Nôi vụ, UBND cấp huyện. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định tặng danh hiệu Tập thể 
lao đông xuất sắc. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Theo mâu phụ lục kèm theo Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 
năm 2023 của Chính phủ. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

"1. Danh hiệu "Tập thể lao đông xuất sắc" để tặng hằng năm cho tập thể đạt các 
tiêu chuẩn sau đây: 

a) Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao. 

b) Tích cực tham giaphong trào thi đuathưbng xuyên, thiết thực, hiệu quả; 

c) Có 100% cá nhân trong tập thể hoàn thành nhiệm vụ được giao, trong đó có ít 
nhất là 70% cá nhân đạt danh hiệu "Lao đông tiên tiến". 

d) Có cá nhân đạt danh hiệu "Chiến sĩ thi đua cơ sở". 

đ) Nôi bô đoàn kết, gương mâu chấp hành tôt chủ trương của Đảng, chính sách, 
pháp luật của Nhà nước. 

2. Danh hiệu "Đơn vị quyết thắng"để tặng cho tập thể thuộc lực lượng vũ trang 
nhân dân đạt các tiêu chuẩn quy định tại các điểm a, b, d và đ khoản 1 Điều này, có 
100% cá nhân trong tập thể hoàn thành nhiệm vụ được giao, trong đó có ít nhất là 
70% cá nhân đạt danh hiệu "Chiến sĩ tiên tiến"." 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

-Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 02 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐÈ NGHỊ KHEN2 

(Mầu báo cáo này áp dụng đôi với tập thể) 
Tên tập thể đề nghị 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIẺM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình: 

- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hôi, 
cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức đảng, đoàn thể3. 

2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ được giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC4 

1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan 
(đơn vị) và đôi tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, khen 
thưởng, Nghị định sô 98/2023/NĐ-NĐ ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ. 
Đôi với tập thể nhỏ không thuộc đôi tượng tặng Cờ thi đua của bô, ban, ngành, tỉnh 
thì ghi rõ nội dung này trong báo cáo thành tích. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các chỉ 
tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về hiệu quả, năng suất, chất lượng, kết 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, đề tài nghiên cứu khoa học, công nghệ và việc ứng 
dụng vào thực tifn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đôi với bộ, ban, ngành, địa 
phương và cả nước5. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi 
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đua đã được thực hiện có hiệu quả trong thực tiên hoạt động, sản xuât, công tác của 
cơ quan, đơn vị. 

3. Việc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước6. 

4. Hoạt động của tổ chức đảng, đoàn thể7. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC 
NHẨN8 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hỉệu thỉ 
đua 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh 
hỉệu thỉ đua; cơ quan ban hành quyết định 

2. Quyết định công nhận hoặc văn bản xác nhận hoàn thành xuât sắc nhiệm vụ 
(đối với trường hợp đe nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuât sắc nhiệm 
vụ) 

3. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen 
thưởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ 
quan ban hành quyết định 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH 
KHEN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký, đóng dấu) 
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V.Thủ tục tặng thưởng Bằng khen của Bộ, ban, ngành, tỉnh theo chuyên đề 

1. Trình tự thực hiên 

- Bước 1. Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ tiêp nhân đe nghị khen 
thưởng của các đơn vị trực thuộc. 

- Bước ị2. ịThẩm ịđịnh ịhồ ịsơ, ịxin ịý ịkiên ịcác ịcơ ịquan ịliên ịquan, ịbáo ịcáo 
Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch ủy ban nhân dân 
Thành phố quyêt định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyêt định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố, Ban 
Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ thông báo Quyêt định, viêt bằng, đóng dấu và cấp 
phát cho đơn vị trình khen. 

- Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Ban Thi đua - Khen 
thưởng, Sở Nội vụ thông báo đên các đơn vị trình khen biêt. 

2. Cách thức thực hiên 

Nộp hồ sơ trực tiêp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ hoặc thông qua 
hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đe nghị xét tặng hoặc truy tặng Bằng khen của Bộ, ban, ngành, tỉnh: 

- Tờ trình đe nghị khen thưởng. 

- Báo cáo thành tích của các trường hợp đe nghị khen thưởng có xác nhận của 
cấp trình khen thưởng. 

- Biên bản xét khen thưởng của Hội đồng Thi đua- Khen thưởng cấp trình khen 
thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ đe nghị xét tặng hoặc truy tặng Bằng khen của bộ, ban, ngành, 
tỉnh thực hiện: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: 

- Thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyen trong thời hạn 25 
ngày làm việc từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi nhận được quyêt định khen thưởng của cấp có thẩm quyền khen 
thưởng, trong thời hạn 10 ngày làm việc, cơ quan trình khen thưởng sao, gửi quyêt 
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định khen thưởng cho các trường hợp được khen thưởng. 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Thành phô. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của định của Chủ tịch 
ủy ban nhân dân Thành phô tặng thưởng Bang khen. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Theo mâu phụ lục kèm theo Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 
năm 2023 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, 
khen thưởng; 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Chủ thể là tập thể, cá nhân có thành tích trong phong trào thi đua theo chuyên đề 
được đề nghị khen thưởng. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022; 

- Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 



CÔNG BÁO/Số 15+16/Ngày 01-7-2025 77 

Mấu số 08 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
ĐÈ NGHỊ TẶNG2 

Tên đơn vị hoặc cá nhân và chức vụ, đơn vị đề nghị khen thưởng 
• • • ' • ~ ~ 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. THẶNG TIN CHUNG 
- Đôi với đơn vị: Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện 

tử; cơ câu tô chức, tông sô cán bô, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ 
được giao. 

- Đôi với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; 
nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 
Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng 

suât, chât lượng, hiệu quả... đã được thông nhât giao ướcthi đua trong đợt phát đông 
thi đua hoặc thi đua chuyên đề; các biện pháp, giải pháp đạt được thành tích xuât sắc, 
mang lại hiệu quả kinh tế, xã hôi, dẫn đầu phong trào thi đua; những kinh nghiệm rút 
ra trong đợt thi đua. 3. 

XÁC NHẢN CỦA CẤP TRÌNH 
KHÈN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký, đóng dấu) 
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VI. Thủ tục tặng Cờ thi đua của Bộ, ban, ngành, tỉnh theo chuyên đề 

1. Trình tự thực hiên 

- Bước 1. Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ tiếp nhân đe nghị khen 
thưởng của các đơn vị trực thuộc. 

- Bước ị2. ịThẩm ịđịnh ịhồ ịsơ, xin ịý ịkiến ịcác ịcơ ịquan ịliên ịquan, ịbáo cáo 
Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch ủy ban nhân dân 
Thành phố quyết định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố, Ban 
Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ thông báo Quyết định, viết bằng, đóng dấu và cấp 
phát cho đơn vị trình khen. 

- Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Ban Thi đua - Khen 
thưởng, Sở Nội vụ thông báo đến các đơn vị trình khen biết. 

2. Cách thức thực hiên 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ hoặc thông qua 
hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đe nghị xét tặng danh hiệu thi đua gồm: 

- Tờ trìnhđe nghị xét tặng danh hiệu thi đua. 

- Báo cáo thành tích của tập thể. 

- Biên bản bình xét thi đua và kết quả bỏ phiếu của Hội đồng Thi đua - Khen 
thưởng cấp trình khen thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ thực hiện theo quy định của Bộ, ban, ngành, tỉnh. 

c) Việc đe nghị tặng Cờ thi đua của Bộ, ban, ngành, tỉnh cho tập thể dẫn đầu 
phong trào thi đua theo chuyên đe do bộ, ban, ngành, tỉnh phát động có thời gian thực 
hiện từ 03 năm trở lên khi tổng kết phong trào được thực hiện theo hướng dẫn của bộ, 
ban, ngành, tỉnh". 

4. Thời hạn giải quyết 

- Thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyen trong thời hạn 25 
ngày làm việc từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 
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- Sau khi nhân được quyêt định khen thưởng của cấp có thẩm quyền khen 
thưởng, trong thời hạn 10 ngày làm việc, cơ quan trình khen thưởng sao, gửi quyêt 
định khen thưởng cho các trường hợp được khen thưởng. 

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

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Thành phố. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính 

Quyêt định của định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố tặng thưởng Cờ 
thi đua. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 
năm 2023của Chính phủ. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Danh hiệu cờ thi đua của Bô, ban, ngành, tỉnh để tặng cho tập thể dẫn đầu phong 
trào thi đua theo chuyên đề do Bô, ban, ngành, tỉnh phát đông có thời gian thực hiện 
từ 03 năm trở lên khi tổng kêt phong trào. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiêt thi hành môt số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 08 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
ĐÈ NGHỊ TẶNG2 

Tên đơn vị hoặc cá nhân và chức vụ, đơn vị đề nghị khen thưởng 
• • • ' • ~ ~ 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. THẶNG TIN CHUNG 

- Đôi với đơn vị: Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện 
tử; cơ câu tô chức, tông sô cán bô, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ 
được giao. 

- Đôi với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; 
nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 

Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng 
suât, chât lượng, hiệu quả... đã được thông nhât giao ướcthi đua trong đợt phát đông 
thi đua hoặc thi đua chuyên đề; các biện pháp, giải pháp đạt được thành tích xuât sắc, 
mang lại hiệu quả kinh tế, xã hôi, dẫn đầu phong trào thi đua; những kinh nghiệm rút 
ra trong đợt thi đua. 3. 

XÁC NHẢN CỦA CẤP TRÌNH 
KHÈN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký, đóng dấu) 
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VII. Thủ tục tặng thưởng Bằng khen của Bộ, ban, ngành, tỉnh về thành tích 
đột xuất 

1. Trình tự thực hiên 

- Bước 1. Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ tiêp nhân đe nghị khen 
thưởng của các đơn vị trực thuộc. 

- Bước 2. Thấm định hồ sơ, xin ý kiên các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng 
Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, tông hợp trình Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành 
phố quyêt định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyêt định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố, Ban 
Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ thông báo Quyêt định, viêt bằng, đóng dấu và cấp 
phát cho đơn vị trình khen. 

- Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuấn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Ban Thi đua - Khen 
thưởng, Sở Nội vụ thông báo đên các đơn vị trình khen biêt. 

2. Cách thức thực hiên 

Nộp hồ sơ trực tiêp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ hoặc thông qua 
hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình đe nghị khen thưởng. 

- Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân, tập thể lập được thành tích hoặc cơ 
quan, tô chức, đơn vị quản lý trực tiêp, trong đó ghi rõ hành động, thành tích, công 
trạng, quá trình công tác hoặc tóm tắt kêt quả lập thành tích đối với khen thưởng 
thành tích có nội dụng tối mật, tuyệt mật để đe nghị khen thưởng theo thủ tục đơn 
giản. 

b) Số lượng hồ sơ đe nghị xét tặng hoặc truy tặng Bằng khen của bộ, ban, ngành, 
tính: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết 

- Người đứng đầu bộ, ban, ngành, tính; người đứng đầu cơ quan, tô chức, đơn 
vịkhen thưởng và đe nghị khen thưởng ngay sau khi cá nhân, tập thể lập được thành 
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tích xuất sắc, đột xuất. 

- Sau khi nhân được quyêt định khen thưởng của cấp có thẩm quyền khen 
thưởng, trong thời hạn 10 ngày làm việc, cơ quan trình khen thưởng sao, gửi quyêt 
định khen thưởng cho các trường hợp được khen thưởng. 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Thành phố. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính 

Quyêt định của định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố tặng thưởng 
Bang khen. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 10 
năm 2017 của Chính phủ. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là tập thể, cá 
nhân có thành tích đột xuất được đề nghị khen thưởng. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiêt thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 07 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

TÓM TẶT THÀNH TÍCH 
ĐÈ NGHỊ TẢNG ẶTRUY TẢNG)' 

Ặvề thành tích xuất sắc đột xuất trong) 
Tên đơn vị hoặc cá nhân, chức vụ và đơn vị đề nghị khen thưởng 

(Ghi rõ đầy đủ không viết tăt) 

I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIẺM, TÌNH HÌNH 

- Đối với đơn vị ghi sơ lược năm thành lập, cơ câu tổ chức, tổng số cán bộ, 
công chức và viên chức. Chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; 
nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 
Báo cáo nêu ngăn gọn nội dung thành tích xuât săc đột xuât đã đạt được (trong 

chiến đâu, phục vụ chiến đâu; 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). 

XÁC NHẢN CỦA CẤP TRÌNH 
KHÈN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký, đóng dấu) 
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VIII. Thủ tục tặng thưởng Bằng khen của Bộ, ban, ngành, tỉnh cho hộ gia 
đình 

1. Trình tự thực hiên 

- Bước 1. Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ tiếp nhận đe nghị khen thưởng 
của các đơn vị trực thuộc. 

-Bước 2. Thẩm định hồ sơ, xin ý kiến các cơ quan liên quan, báo cáo 
Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch ủy ban nhân dân 
Thành phố quyết định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố, Ban Thi 
đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ thông báo Quyết định, viết bằng, đóng dấu và cấp phát 
cho đơn vị trình khen. 

-Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Ban Thi đua - Khen 
thưởng, Sở Nội vụ thông báo đến các đơn vị trình khen biết. 

2. Cách thức thực hiên 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ hoặc thông qua 
hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ 

- Tờ trình đe nghị khen thưởng. 

- Báo cáo thành tích của các trường hợp đe nghị khen thưởng có xác nhận của 
cấp trình khen thưởng. 

- Biên bản xét khen thưởng của Hội đồng Thi đua- Khen thưởng cấp trình khen 
thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ đe nghị xét tặng Bằng khen của bộ, ban, ngành, tỉnhthực hiện 
theo quy định của bộ, ban, ngành, tỉnh. 

4. Thời hạn giải quyết 

- Thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyen trong thời hạn 25 
ngày làm việc từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi nhận được quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền khen 
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thưởng, trong thời hạn 10 ngày làm việc, cơ quan trình khen thưởng sao, gửi quyêt 
định khen thưởng cho các trường hợp được khen thưởng. 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hô gia đình. 

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Bô, ban, ngành, tỉnh. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

Quyêt định của định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố tặng thưởng 
Bang khen. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Hô gia đình gương mẫu chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp 
luật của Nhà nước, có đóng góp lớn về công sức, đất đai và tài sản cho địa phương, 
xã hôi. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiêt thi hành môt số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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IX. Thủ tục tặng thưởng Bằng khen của Bộ, ban, ngành, tỉnh về thành tích 
đối ngoại 

1. Trình tự thực hiên 

- Bước 1. Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ tiêp nhân đe nghị khen thưởng 
của các đơn vị trực thuộc. 

-Bước 2. Thẩm định hồ sơ, xin ý kiên các cơ quan liên quan, báo cáo 
Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cùng cấp, tổng hợp trình Chủ tịch ủy ban nhân dân 
Thành phố quyêt định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyêt định của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố, Ban Thi 
đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ thông báo Quyêt định, viêt bằng, đóng dấu và cấp phát 
cho đơn vị trình khen. 

-Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Ban Thi đua - Khen 
thưởng, Sở Nội vụ thông báo đên các đơn vị trình khen biêt. 

2. Cách thức thực hiên 

Nộp hồ sơ trực tiêp tại Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ hoặc thông qua 
hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đe nghị khen thưởng có 01 bộ (bản chính) gồm: 

- Tờ trình đe nghị khen thưởng. 

- Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân, tập thể lập được thành tích. 

b) Số lượng hồ sơ đe nghị xét tặng hoặc truy tặng Bằng khen của bộ, ban, ngành, 
tính: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết 

- Thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyen trong thời hạn 25 
ngày làm việc từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

- Sau khi nhận được quyêt định khen thưởng của cấp có thẩm quyền khen 
thưởng, trong thời hạn 10 ngày làm việc, cơ quan trình khen thưởng sao, gửi quyêt 
định khen thưởng cho các trường hợp được khen thưởng. 

5. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân 
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ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Bô, ban, ngành, tỉnh. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của định của Chủ tịch 
ủy ban nhân dân Thành phô tặng thưởng Bang khen. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Theo mâu phụ lục kèm theo Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 
năm 2023 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Thi đua, 
khen thưởng. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Chủ thể là cá nhân, tập thể người Việt Nam định cư ở nước ngoài, cá nhân, tập 
thể người nước ngoài. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

-Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 09 

ĐơN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
ĐÈ NGHỊ TẢNG 

(Áp dụng đối với tổ chức) 
A _ i Ặ _ 1_ r Ten tô chức: 

(Ghi rõ đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. Sơ LƯỢC ĐẢC ĐIẺM, TÌNH HÌNH: 

-Tên tổ chức nước ngoài: 

- Địa chỉ trụ sở chính: 

-Điện thoại: Fax.: 

- Địa chỉ, văn phòng đại diện tại Việt Nam (nếu có): 

- Địa chỉ trang thông tin điện tử: 

- Quá trình thành lập và phát triển: 

II. THÀNH TÍCH, ĐÓNG GÓP: 

III. CÁC HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC Cơ QUAN VÀ Tỏ 
CHỨC CỦA VIỆT NAM GHI NHẢN: 

THỦ TRƯỞNG Cơ QUAN ĐÈ NGHỊ KHEN THƯỞNG 
(Ký tên, đóng dấu) 

XÁC NHẢN CỦA Cơ QUAN TRÌNH KHEN THƯỞNG 
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Cơ QUAN ĐÈ NGHỊ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
KHEN THƯỞNG Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
ĐÈ NGHỊ TẢNG ẶTRUY TẢNG) 

(Áp dụng đối với cá nhân) 

I. TÓM TẶT TIẺU SỬ VÀ QUÁ TRÌNH CẶNG TÁC: 

1. Thông tin cá nhân: 

- Họ và tên: 

- Ngày sinh: Giới tính: 

- Quốc tịch: 

- Chức vụ: 

- Địa chỉ nơi ở hoặc trụ sở làm việc: 

2. Tóm tắt quá trình công tác: 

II. THÀNH TÍCH, ĐÓNG GÓP: 

III. CÁC HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC Cơ QUAN/TỎ 
CHỨC CỦA VIỆT NAM GHI NHẢN: 

THỦ TRƯỞNG Cơ QUAN ĐÈ NGHỊ KHEN THƯỞNG 
(Ký tên, đóng dấu) 

XÁC NHẢN CỦA Cơ QUAN TRÌNH KHEN THƯỞNG 
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B.THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN 

I. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện cho cá nhân, tập 
the theo công trạng 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Phòng Nôi vụ tiêp nhân đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực 
thuộc. 

- Bước 2. Thẩm định hồ sơ, xin ý kiên các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng 
thi đua khen thưởng cùng câp, tông hợp trình Chủ tịch UBND câp huyện quyêt định 
khen thưởng. 

-Bước 3. Khi có Quyêt định của Chủ tịch UBND câp huyện, phòng Nội vụ 
thông báo Quyêt định, viêt bằng, đóng dâu và câp phát cho đơn vị trình khen. 

-Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo đên các đơn vị trình khen biêt. 

2. Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiêp tại phòng Nội vụ hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đề nghị xét tặng Giây khen gồm: 

- Tờ trình đề nghị khen thưởng. 

- Báo cáo thành tích của các trường hợp đề nghị khen thưởng có xác nhận của 
câp trình khen thưởng. 

- Biên bản xét khen thưởng của Hội đồng Thi đua- Khen thưởng câp trình khen 
thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ đề nghị xét tặng Giây khen thực hiện theo quy định của bộ, 
ban, ngành, tỉnh". 

4. Thời hạn giải quyết 

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình câp có thẩm 
quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định (trừ 
khen thưởng đột xuât). 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tô chức, cá nhân. 
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ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nôi vụ. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của định của Chủ tịch 
UBND huyện tặng thưởng Giây khen. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 
năm 2023 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành môt số điều của Luật Thi đua, 
khen thưởng. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Khen thưởng công trạng 

Xét khen thưởng hằng năm cho các cá nhân, tập thể gương mẫu châp hành chủ 
trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, có thành tích xuât săc vào dịp 
tổng kết năm công tác và đạt các tiêu chuẩn sau: 

i. Đối với cá nhân: 

Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao; 

Đạt tiêu chuẩn danh hiệu "Lao đông tiên tiến". 

11. Đối với tập thể: 

Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao; 

Nôi bô đoàn kết, thực hiện tốt quy chế dân chủ, thực hành tiết kiệm, chống lãng 
phí; 

Đạt tiêu chuẩn danh hiệu "Tập thể Lao đông tiên tiến". 

iii. Khen thưởng đối với công nhân, nông dân, người lao đông có mô hình, sáng 
kiến, giải pháp trong sản xuât, kinh doanh có hiệu quả và tích cực giúp đỡ, phổ biến 
kinh nghiệm cho mọi người xung quanh cùng áp dụng có hiệu quả và đạt tiêu chí sau: 

Đối với nông dân: Đạt danh hiệu Nông dân sản xuât kinh doanh giỏi câp xã trở 
lên; 

Đối với công nhân, người lao đông: Giỏi về chuyên môn, nghiệp vụ, giỏi về tay 
nghề, tích cực phát huy sáng kiến, cải tiến kỹ thuật và áp dụng kỹ thuật mới vào sản 
xuât; 
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iv) Thủ trưởng cơ quan, đơn vị, địa phương quy định chi tiết tiêu chuẩn xét tặng 
Giấy khen. 

b) Khen thưởng theo phong trào thi đua 

i. Cá nhân, tâp thể, hộ gia đình có thành tích xuất sắc, tiêu biểu trong các phong 
trào thi đua do cơ quan, đơn vị, địa phương phát động; 

ii. Cá nhân, tâp thể thuộc các cơ quan, đơn vị trung ương trú đóng trên địa bàn 
thành phô Thủ Đức và các quân, huyện, xã, phường, thị trấn, hằng năm tham gia tích 
cực và có thành tích trong các phong trào thi đua do ngành, địa phương phát động, 
góp phần phát triển kinh tế - xã hội, đảm bảo quôc phòng - an ninh tại địa phương. 

c) Khen thưởng thành tích xuất sắc, đột xuất 

i. Cá nhân, tâp thể có nhiều thành tích đóng góp tích cực trong xây dựng và phát 
triển ngành, lĩnh vực, cơ quan, đơn vị, địa phương nhân kỷ niệm ngày truyền thông, 
ngày thành lâp hoặc các kỳ Đại hội, tổng kết nhiệm kỳ; 

ii. Cá nhân, tâp thể, hộ gia đình có nhiều thành tích trong sơ kết, tổng kết triển 
khai thực hiện Luật, Pháp lệnh, Nghị định...; trong tổ chức, triển khai, thực hiện hoặc 
đạt các giải thưởng tại các Lễ hội, Tổng điều tra, Bầu cử, Hội thi, Hội thao, Hội diễn, 
Liên hoan... của cơ quan, đơn vị và của Thành phô; 

iii. Hộ kinh doanh cá thể tiêu biểu chấp hành tôt chủ trương của Đảng, chính 
sách, pháp luât của Nhà nước; thực hiện hoàn thành tôt nghĩa vụ nộp ngân sách Nhà 
nước; tích cực vân động các cá nhân, hộ kinh doanh khác cùng thực hiện tôt các 
chính sách, pháp luât thuế; 

iv. Cá nhân, tâp thể, hộ gia đình trong và ngoài Thành phô có nhiều thành tích 
trong công tác xã hội, từ thiện; có nhiều đóng góp vât chất, công sức cho địa phương 
mang lại hiệu quả được công nhân và nhân rộng tại địa phương; 

v. Cá nhân, tâp thể lâp được thành tích xuất sắc, tiêu biểu trong thực hiện nhiệm 
vụ quan trọng, đột xuất của ngành, cơ quan, đơn vị, thành tích đạt được vượt trội so 
với kế hoạch và rút ngắn được thời gian thực hiện theo quy định; 

vi. Cá nhân, tâp thể có hành động dũng cảm, những nghĩa cử cao đẹp, gương 
người tôt, việc tôt trong việc cứu người, tài sản của Nhà nước, nhân dân trong thiên 
tai, hỏa hoạn, dịch bệnh,; dũng cảm trong chiến đấu nhằm bảo vệ an ninh chính trị, 
trât tự an toàn xã hội; 

vii. Các trường hợp cụ thể khác do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị, địa phương xem 
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xét, quyết định. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

-Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 02 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 
BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐÈ NGHỊ KHEN2 

(Mầu báo cáo này áp dụng đối với tập thể) 
Tên tập thể đề nghị 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIẺM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình: 

- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội, 
cơ câu tổ chức, cơ sở vật chât), các tổ chức đảng, đoàn thể3. 

2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ được giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC4 

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 số 98/2023/NĐ-NĐ ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ. 
Đối với tập thể nhỏ không thuộc đối tượng tặng Cờ thi đua của bộ, ban, ngành, tỉnh 
thì ghi rõ nội dung này trong báo cáo thành tích. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuât sắc trong việc thực hiện các chỉ 
tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về hiệu quả, năng suât, chât lượng, kết 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, đề tài nghiên cứu khoa học, công nghệ và việc ứng 
dụng vào thực tifn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với bộ, ban, ngành, địa 
phương và cả nước5. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi 
đua đã được thực hiện có hiệu quả trong thực tifn hoạt động, sản xuât, công tác của 
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cơ quan, đơn vị. 

3. Việc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước6. 

4. Hoạt đông của tổ chức đảng, đoàn thể7. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC 
NHẨN8 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hỉệu thỉ 
đua 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh 
hỉệu thỉ đua; cơ quan ban hành quyết định 

2. Quyết định công nhận hoặc văn bản xác nhận hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 
(đối với trường hợp đe nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc nhiệm 
vụ) 

3. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen 
thưởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ 
quan ban hành quyết định 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH 
KHEN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG "ƠN VỊ 
(Ký, đóng dấu) 
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Mấu số 03 
ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphố), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐÈ NGHỊ T6NG. 2 

(Mầu báo cáo này áp dụng đôi với cá nhân) 

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH 

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viêt tắt): 

- Sinh ngày, tháng, năm: Giới tính: Dân tộc, tôn giáo 

- Quê quán3: 

- Nơi thường trú3: 

- Cơ quan, địa phương công tác: 

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): 

- Trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ (nêu có): 

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC4 

1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận: 

2. Thành tích đạt được của cá nhân5: 

Đôi với trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc 
nhiệm vụ, hoàn thành tôt nhiệm vụ thì ghi rõ sô quyêt định hoặc sô văn bản xác nhận; 
ngày, tháng, năm của quyêt định hoặc của văn bản xác nhận; cơ quan ban hành. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC 
NHẢN 6 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hỉệu thỉ 
đua 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận 
danh hỉệu thỉ đua; cơ quan ban hành quyết định 
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2. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen 
thưởng 

số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; 
cơ quan ban hành quyết định 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
KHEN THƯỞNG (Ký, đóng dấu) 

(Ký, đóng dấu) 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƯỞNG 
(Ký, đóng dấu) 
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II. Thủ tuc tăng danh hiêu "Tâp thể lao đông tiên tiến" • • o • • 1 • o 

1. Trình tự thực hiên 

- Bước 1. Phòng Nôi vụ tiêp nhân đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực 
thuộc. 

- Bước 2. Thẩm định hồ sơ, xin ý kiên các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng 
thi đua khen thưởng cùng câp, tông hợp trình Chủ tịch UBND huyện quyêt định khen 
thưởng. 

-Bước 3. Khi có Quyêt định của Chủ tịch UBND câp huyện, phòng Nội vụ 
thông báo Quyêt định, viêt bằng, đóng dâu và câp phát cho đơn vị trình khen. 

-Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo đên các đơn vị trình khen biêt. 

2. Cách thức thực hiên 

Nộp hồ sơ trực tiêp tại phòng Nội vụ hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đề nghị xét tặng danh hiệu thi đua gồm: 

-Tờ trìnhđề nghị xét tặng danh hiệu thi đua. 

- Báo cáo thành tích của tập thể. 

- Biên bản bình xét thi đua của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng câp trình khen 
thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ thực hiện theo quy định của Bộ, ban, ngành, tỉnh. 

4. Thời hạn giải quyết 

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình câp có thẩm 
quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

5. Đối tượng thực hiên thủ tuc hành chính: Tô chức. 

ờ. Cơ quan thực hiên thủ tuc hành chính: Phòng Nội vụ. 

7. Kết quả thực hiên thủ tuc hành chính: Quyêt định công nhận: Tập thể lao 
động tiên tiên của định của Chủ tịch UBND câp huyện. 

8. Lê phí: Không có. 
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9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 
năm 2023 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, 
khen thưởng. 

10. Yêu cầu, điều kiên thực hiên thủ tục hành chính 

"1. Danh hiệu "Tập thể lao động tiên tiến" để tặng hằng năm cho tập thể đạt các 
tiêu chuẩn sau đây: 

a) Hoàn thành tôt nhiệm vụ được giao. 

b) Tham gia phong trào thi đua thường xuyên, thiết thực, hiệu quả. 

c) Có ít nhất là 70% cá nhân trong tập thể đạt danh hiệu "Lao động tiên tiến" và 
không có cá nhân bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên. 

d) Nội bộ đoàn kết, chấp hành tôt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật 
của Nhà nước. 

2. Danh hiệu "Đơn vị tiên tiến" đểtặng cho tập thể thuộclực lượng vũ trang 
nhân dân đạt các tiêu chuẩn quy định tại các điểm a, b và d khoản 1 Điều này, có ít 
nhất là 70% cá nhân trong tập thể đạt danh hiệu "Chiến sĩ tiên tiến" và không có cá 
nhân bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên. 

3. Bộ, ban, ngành, tỉnh,trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình, quy định 
chi tiết, hướng dẫn cụ thể đôi tượng, tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu "Tập thể lao động 
tiên tiến", "Đơn vị tiên tiến"." 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

-Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 02 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐÈ NGHỊ KHEN 2 

(Mầu báo cáo này áp dụng đôi với tập thể) 
Tên tập thể đề nghị 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIẺM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình: 

- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hôi, 
cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức đảng, đoàn thể3. 

2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ được giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC4 

1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan 
(đơn vị) và đôi tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, khen 
thưởng, Nghị định sô 98/2023/NĐ-NĐ ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ. 
Đôi với tập thể nhỏ không thuộc đôi tượng tặng Cờ thi đua của bô, ban, ngành, tỉnh 
thì ghi rõ nội dung này trong báo cáo thành tích. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các chỉ 
tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về hiệu quả, năng suất, chất lượng, kết 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, đề tài nghiên cứu khoa học, công nghệ và việc ứng 
dụng vào thực tifn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đôi với bộ, ban, ngành, địa 
phương và cả nước5. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi 
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đua đã được thực hiện có hiệu quả trong thực tiên hoạt động, sản xuât, công tác của 
cơ quan, đơn vị. 

3. Việc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước6. 

4. Hoạt động của tổ chức đảng, đoàn thể7. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC 
NHẨN8 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hỉệu thỉ 
đua 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh 
hỉệu thỉ đua; cơ quan ban hành quyết định 

2. Quyết định công nhận hoặc văn bản xác nhận hoàn thành xuât sắc nhiệm vụ 
(đối với trường hợp đe nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuât sắc nhiệm 
vụ) 

3. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen 
thưởng 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ 
quan ban hành quyết định 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH 
KHEN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký, đóng dấu) 
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III. Thủ tục tặng danh hiệu "Chiến sĩ thi đua cơ sở" 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Phòng Nôi vụ tiêp nhân đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực 
thuộc. 

- Bước 2. Thẩm định hồ sơ, xin ý kiên các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng 
thi đua khen thưởng cùng câp, tông hợp trình Chủ tịch UBND câp huyện quyêt định 
khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyêt định của Chủ tịch UBND huyện, phòng Nội vụ thông 
báo Quyêt định, viêt bằng, đóng dâu và câp phát cho đơn vị trình khen. 

-Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo đên các đơn vị trình khen biêt. 

2. Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiêp tại phòng Nội vụ hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đề nghị xét tặng gồm: 

-Tờ trìnhđề nghị xét tặng danh hiệu thi đua; 

- Báo cáo thành tích của cá nhân; 

- Biên bản bình xét thi đua và kêt quả bỏ phiêu của Hội đồng Thi đua - Khen 
thưởng câp trình khen thưởng; 

- Chứng nhận hoặc xác nhận của cơ quan, tô chức có thẩm quyền đối với sáng 
kiên hoặc đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ hoặc 
hoàn thành xuât sắc nhiệm vụ hoặc mưu trí, sáng tạo trong chiên đâu, phục vụ chiên 
đâu trong trường hợp đề nghị danh hiệu "Chiên sĩ thi đua cơ sở"; 

b) Số lượng hồ sơ thực hiện theo quy định của Bộ, ban, ngành, tỉnh" 

4. Thời hạn giải quyết 

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình câp có thẩm 
quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 
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ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nôi vụ. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 
huyện tặng thưởng danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Danh hiệu "Chiến sĩ thi đua cơ sở" để tặng cho cá nhân đạt các tiêu chuẩn sau 
đây: 

1. Đạt tiêu chuẩn danh hiệu "Lao đông tiên tiến" hoặc "Chiến sĩ tiên tiến"; 

2. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ hoặc có sáng kiến được cơ sở công nhân hoặc 
có đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ đã được 
nghiệm thu hoặc mưu trí, sáng tạo trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu được đơn vị 
công nhân. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

-Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 03 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐÈ NGHỊ T6NG. 2 

(Mầu báo cáo này áp dụng đôi với cá nhân) 

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH 

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viêt tắt): 

- Sinh ngày, tháng, năm: Giới tính: Dân tộc, tôn giáo 

- Quê quán3: 

- Nơi thường trú3: 

- Cơ quan, địa phương công tác: 

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): 

- Trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ (nêu có): 

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC4 

1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận: 

2. Thành tích đạt được của cá nhân5: 

Đôi với trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc 
nhiệm vụ, hoàn thành tôt nhiệm vụ thì ghi rõ sô quyêt định hoặc sô văn bản xác nhận; 
ngày, tháng, năm của quyêt định hoặc của văn bản xác nhận; cơ quan ban hành. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC 
NHẢN 6 

1. Danh hiệu thi đua: 



CÔNG BÁO/Số 15+16/Ngày 01-7-2025 105 

Năm Danh hỉệu thỉ 
đua 

số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh 
hỉệu thỉ đua; cơ quan ban hành quyết định 

2. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen 
thưởng 

số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ 
quan ban hành quyết định 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
KHÈN THƯỞNG (Ký, đóng dấu) 

(Ký, đóng dấu) 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH KHÈN THƯỞNG 
(Ký, đóng dấu) 
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IV. Thủ tục tặng danh hiệu "Lao động tiên tiến" 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Phòng Nôi vụ tiêp nhân đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực 
thuộc. 

- Bước 2. Thẩm định hồ sơ, xin ý kiên các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng 
thi đua khen thưởng cùng câp, tông hợp trình Chủ tịch UBND huyện quyêt định khen 
thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyêt định của Chủ tịch UBND huyện, Phòng Nội vụ thông 
báo Quyêt định, viêt bằng, đóng dâu và câp phát cho đơn vị trình khen. 

-Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo đên các đơn vị trình khen biêt. 

2. Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiêp tại phòng Nội vụ hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị tặng danh hiệu Lao 
động tiên tiên của câp trình khen. 

- Báo cáo thành tích của cá nhân. 

- Biên bản bình xét thi đua. 

b) Số lượng hồ sơ: số lượng hồ sơ đề nghị xét tặng Lao động tiên tiên thực hiện 
theo quy định của bộ, ban, ngành, tỉnh. 

4. Thời hạn giải quyết 

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình câp có thẩm 
quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

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

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyêt định của Chủ tịch UBND 
huyện tặng thưởng danh hiệu. 
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8. Lê phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

1. Danh hiệu "Lao động tiên tiến" để tặng cho cán bộ, công chức, viên chức, 
người lao động đạt các tiêu chuẩn sau đây: 

a) Hoàn thành tôt nhiệm vụ trở lên; 

b) Có tinh thần tự lực, tự cường, đoàn kết, tương trợ, tích cực tham gia phong 
trào thi đua. 

2. Danh hiệu "Chiến sĩ tiên tiến" để tặng cho quân nhân,công nhân, công chức, 
viên chức quôc phòngthuộc Quân đội nhân dân; dân quân thường trực, dân quân tự vệ 
cơ động; sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sĩ, công nhân làm việc trong cơ quan, đơn vị thuộc 
Công an nhân dân đạt các tiêu chuẩn quy định tại khoản 1 Điều này. 

3. Danh hiệu "Lao động tiên tiến" để tặng cho công nhân, nông dân, người lao 
động không thuộc đôi tượng quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này và đạt các tiêu 
chuẩn sau đây: 

a) Lao động, sản xuất có hiệu quả, tích cực tham gia phong trào thi đua và hoạt 
động xã hội. 

b) Gương mẫu chấp hành tôt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước; có đạo đức, lôi sông lành mạnh, đoàn kết, tương trợ, giúp đỡ mọi người 
trong cộng đồng. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 03 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐÈ NGHỊ T6NG. 2 

(Mầu báo cáo này áp dụng đôi với cá nhân) 

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH 
- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viêt tắt): 
- Sinh ngày, tháng, năm: Giới tính: Dân tộc, tôn giáo 

- Quê quán3: 
- Nơi thường trú3: 
- Cơ quan, địa phương công tác: 

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): 
- Trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ (nêu có): 
- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: 
II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC4 

1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận: 
2. Thành tích đạt được của cá nhân5: 

Đôi với trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc 
nhiệm vụ, hoàn thành tôt nhiệm vụ thì ghi rõ sô quyêt định hoặc sô văn bản xác nhận; 
ngày, tháng, năm của quyêt định hoặc của văn bản xác nhận; cơ quan ban hành. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC 
NHẢN 6 ẳ 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hỉệu thỉ 
đua 

Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận 
danh hỉệu thỉ đua; cơ quan ban hành quyết định 
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2. Hình thức khen thưởng: 

Năm Danh hiệu thi 
đua 

số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh 
hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
KHÈN THƯỞNG (Ký, đóng dấu) 

(Ký, đóng dấu) 

XÁC NHẨN CỦA CẤP TRÌNH KHÈN THƯỞNG 
(Ký, đóng dấu) 
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V.Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích thi 
đua theo chuyên đề 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Phòng Nội vụ tiêp nhân đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực 
thuộc. 

- Bước 2. Thẩm định hồ sơ, xin ý kiên các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng 
thi đua khen thưởng cùng câp, tông hợp trình Chủ tịch UBND huyện quyêt định khen 
thưởng. 

-Bước 3. Khi có Quyêt định của Chủ tịch UBND câp huyện, phòng Nội vụ 
thông báo Quyêt định, viêt bằng, đóng dâu và câp phát cho đơn vị trình khen. 

-Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo đên các đơn vị trình khen biêt. 

2. Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiêp tại phòng Nội vụ hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đề nghị xét tặng Giây khen gồm: 

- Tờ trình đề nghị khen thưởng; 

- Báo cáo thành tích của các trường hợp đề nghị khen thưởng có xác nhận của 
câp trình khen thưởng; 

- Biên bản xét khen thưởng của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng câp trình khen 
thưởng; 

b) Số lượng hồ sơ đề nghị xét tặng Giây khen thực hiện theo quy định của Bộ, 
ban, ngành, tỉnh. 

4. Thời hạn giải quyết 

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình câp có thẩm 
quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tập thể. 

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 
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7. Ket quả thực hiên thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 
huyện tặng Giấy khen. 

8. Lê phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

10. Yêu cầu, điều kiên thực hiên thủ tục hành chính 

Chủ thể là cá nhân, tập thể có thành tích trong phong trào thi đua theo chuyên đề 
được đề nghị khen thưởng. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ quy định chi 
tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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Mấu số 08 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 
BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐÈ NGHỊ TẢNG 2 

Tên đơn vị hoặc cá nhân và chức vụ, đơn vị đề nghị khen thưởng 
• • • ' • ~ ~ 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. THẢNG TIN CHUNG 

- Đôi với đơn vị: Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 
cơ câu tô chức, tông sô cán bô, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ được 
giao. 

- Đôi với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; 
nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 
Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng 

suât, chât lượng, hiệu quả... đã được thông nhât giao ướcthi đua trong đợt phát đông 
thi đua hoặc thi đua chuyên đề; các biện pháp, giải pháp đạt được thành tích xuât sắc, 
mang lại hiệu quả kinh tế, xã hôi, dẫn đầu phong trào thi đua; những kinh nghiệm rút 
ra trong đợt thi đua. 3. 

XÁC NHẢN CỦA CẤP TRÌNH 
KHÈN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký, đóng dấu) 
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VI. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích 
đột xuất 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Phòng Nôi vụ tiêp nhân đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực 
thuộc. 

- Bước 2. Thẩm định hồ sơ, xin ý kiên các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng 
thi đua khen thưởng cùng câp, tông hợp trình Chủ tịch UBND huyện quyêt định khen 
thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyêt định của Chủ tịch UBND huyện, phòng Nội vụ thông 
báo Quyêt định, viêt bằng, đóng dâu và câp phát cho đơn vị trình khen. 

-Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo đên các đơn vị trình khen biêt. 

2. Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiêp tại phòng Nội vụ hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Hồ sơ đề nghị khen thưởng gồm: 

- Tờ trình đề nghị khen thưởng; 

- Báo cáo tóm tắt thành tích của cá nhân, tập thể lập được thành tích hoặc cơ 
quan, tô chức, đơn vị quản lý trực tiêp, trong đó ghi rõ hành động, thành tích, công 
trạng, quá trình công tác hoặc tóm tắt kêt quả lập thành tích đối với khen thưởng 
thành tích có nội dụng tối mật, tuyệt mật để đề nghị khen thưởng theo thủ tục đơn 
giản. 

b) Số lượng hồ sơ thực hiện theo quy định của Bộ, ban, ngành, tỉnh". 

4. Thời hạn giải quyết 

- Người đứng cơ quan, tô chức, đơn vị khen thưởng và đề nghị khen thưởng 
ngay sau khi cá nhân, tập thể lập được thành tích xuât sắc, đột xuât theo quy định tại 
điểm b khoản 1 Điều 85 của Luật Thi đua, khen thưởng. 

- Đối với các trường hợp đề nghị khen thưởng theo quy định tại điểm a,c,d,đ 
khoản 1 Điều 85 của Luật Thi đua, khen thưởng được thực hiện theo quy định tại 
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Điều 32 của Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính 
phủ: Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm 
quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhân đủ hồ sơ theo quy định. 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nôi vụ. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 
huyện tặng Giấy khen. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cá nhân lập được thành tích đôt xuất 

-Tập thể lập được thành tích đôt xuất 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 



CÔNG BÁO/Số 15+16/Ngày 01-7-2025 115 

Mấu số 07 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

1Tỉnh (thànhphổ), ngày... tháng... năm... 

TÓM TẶT THÀNH TÍCH 

ĐÈ NGHỊ TẢNG ẶTRUY TẢNG)' 

Ặvề thành tích xuất sắc đột xuất trong ) 

Tên đơn vị hoặc cá nhân, chức vụ và đơn vị đề nghị khen thưởng 

(Ghi rõ đầy đủ không viết tăt) 

I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIẺM, TÌNH HÌNH 

- Đối với đơn vị ghi sơ lược năm thành lập, cơ câu tổ chức, tổng số cán bộ, 
công chức và viên chức. Chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; 
nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 

Báo cáo nêu ngăn gọn nội dung thành tích xuât săc đột xuât đã đạt được (trong 
chiến đâu, phục vụ chiến đâu; 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 ). 

XÁC NHẢN CỦA CẤP TRÌNH 
KHÈN thưởng 

(Ký, đóng dấu) 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký, đóng dấu) 
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VII. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện cho hộ gia đình 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Phòng Nôi vụ tiêp nhân đề nghị khen thưởng của các đơn vị trực 
thuộc. 

- Bước 2. Thẩm định hồ sơ, xin ý kiên các cơ quan liên quan, báo cáo Hội đồng 
thi đua khen thưởng cùng câp, tông hợp trình Chủ tịch UBND câp huyện quyêt định 
khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyêt định của Chủ tịch UBND huyện, phòng Nội vụ thông 
báo Quyêt định, viêt bằng, đóng dâu và câp phát cho đơn vị trình khen. 

- Bước 4. Các trường hợp không được khen thưởng (không đúng đối tượng, 
không đủ tiêu chuẩn, không đủ hồ sơ hoặc vi phạm pháp luật), Phòng Nội vụ thông 
báo đên các đơn vị trình khen biêt. 

2. Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiêp tại phòng Nội vụ hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách gia đình được đề nghị tặng Giây khen của 
câp trình khen; 

- Báo cáo thành tích do gia đình được đề nghị khen thưởng làm, trong đó ghi rõ 
thành tích để đề nghị khen thưởng; 

- Biên bản xét khen thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ thực hiện theo quy định của Bộ, ban, ngành, tỉnh 

4. Thời hạn giải quyết 

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình câp có thẩm 
quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ gia đình. 

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Nội vụ. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyêt định của Chủ tịch UBND 
huyện tặng Giây khen. 
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8. Lê phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Gia đình gương mẫu chấp hành tôt chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật của 
Nhà nước, có đóng góp về công sức, đất đai và tài sản cho địa phương, xã hôi. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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C.THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ 

I. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho cá nhân, tập thể 
theo công trạng 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Cán bô làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhân đề nghị khen 
thưởng của các đơn vị trực thuộc. 

-Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng câp, 
tổng hợp trình Chủ tịch UBND câp xã quyết định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND câp xã, cán bộ làm công tác 
thi đua, khen thưởng viết bằng, đóng dâu và câp phát cho đơn vị trình khen. 

2. Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND câp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân, tâp thể được đề nghị tặng Giây 
khen; 

- Báo cáo thành tích do cá nhân, tâp thể được đề nghị khen thưởng làm, trong đó 
ghi rõ thành tích để đề nghị khen thưởng; 

- Biên bản xét khen thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ thực hiện theo quy định của Bộ, ban, ngành, tỉnh 

4. Thời hạn giải quyết 

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình câp có thẩm 
quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhân đủ hồ sơ theo quy định. 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND câp xã, phường, thị trân. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND câp 
xã tặng Giây khen. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 
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10. Yêu cầu, điều kiên thực hiên thủ tục hành chính 

Chủ thể là cá nhân, tập thể có thành tích được đề nghị khen thưởng. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

-Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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II. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích thi 
đua theo chuyên đề 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Cán bô làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhân đề nghị khen 
thưởng của các đơn vị trực thuộc. 

-Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng câp, 
tổng hợp trình Chủ tịch UBND câp xã quyết định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND câp xã, cán bộ làm công tác 
thi đua, khen thưởng viết bằng, đóng dâu và câp phát cho đơn vị trình khen. 

2. Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân, tâp thể được đề nghị tặng Giây 
khen; 

- Báo cáo thành tích do cá nhân, tâp thể được đề nghị khen thưởng làm, trong đó 
ghi rõ thành tích để đề nghị khen thưởng; 

- Biên bản xét khen thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ thực hiện theo quy định của Bộ, ban, ngành, tỉnh. 

4. Thời hạn giải quyết 

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình câp có thẩm 
quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhân đủ hồ sơ theo quy định. 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND câp xã, phường, thị trân. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND câp 
xã tặng Giây khen. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
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Chủ thể là cá nhân, tập thể có thành tích được đề nghị khen thưởng. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

-Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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III. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích đột 
xuất 

1. Trình tự thực hiên 

- Bước 1. Cán bô làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhân đề nghị khen 
thưởng của các đơn vị trực thuộc. 

-Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, 
tổng hợp trình Chủ tịch UBND xã quyết định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, cán bộ làm công tác 
thi đua, khen thưởng viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen. 

2. Cách thức thực hiên 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân, tâp thể được đề nghị tặng Giấy 
khen. 

- Báo cáo thành tích do cá nhân, tâp thể được đề nghị khen thưởng làm, trong đó 
ghi rõ thành tích để đề nghị khen thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ thực hiện theo quy định của Bộ, ban, ngành, tỉnh. 

4. Thời hạn giải quyết 

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm 
quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhân đủ hồ sơ theo quy định. 

5. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính: Cá nhân, tâp thể. 

ờ. Cơ quan thực hiên thủ tục hành chính: UBND cấp xã. 

7. Kết quả thực hiên thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 
xã tặng Giấy khen. 

8. Lê phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

10. Yêu cầu, điều kiên thực hiên thủ tục hành chính 

- Cá nhân có thành tích đột xuất. 
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- Tập thể có thành tích đột xuất. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

-Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 



124 CÔNG BÁO/Số 15+16/Ngày 01-7-2025 

IV. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho hộ gia đình 

1. Trình tự thực hiên 

- Bước 1. Cán bô làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhận đề nghị khen 
thưởng của các đơn vị trực thuộc. 

-Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, 
tổng hợp trình Chủ tịch UBND xã quyết định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, cán bộ làm công tác 
thi đua, khen thưởng viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen. 

2. Cách thức thực hiên 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách gia đình được đề nghị tặng Giấy khen. 

- Báo cáo thành tích do gia đình được đề nghị khen thưởng làm, trong đó ghi rõ 
thành tích để đề nghị khen thưởng. 

- Biên bản xét khen thưởng. 

b) Số lượng hồ sơ thực hiện theo quy định của Bộ, ban, ngành, tỉnh 

4. Thời hạn giải quyết 

- Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có 
thẩm quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

5. Đối tượng thực hiên thủ tục hành chính 

- Hộ gia đình gương mẫu chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách pháp 
luật của Nhà nước, có đóng góp về công sức, đất đai và tài sản cho địa phương, xã 
hội. 

ờ. Cơ quan thực hiên thủ tục hành chính: UBND cấp xã. 

7. Kết quả thực hiên thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 
xã tặng Giấy khen. 

8. Lê phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 
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10. Yêu cầu, điều kiên thực hiên thủ tục hành chính 

Chủ thể là hô gia đình có thành tích được đe nghị khen thưởng. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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V.Thủ tục tặng danh hiệu Lao động tiên tiến 

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Cán bô làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhận đề nghị khen 
thưởng của các đơn vị trực thuộc. 

-Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, 
tổng hợp trình Chủ tịch UBND xã quyết định khen thưởng. 

- Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, cán bộ làm công tác 
thi đua, khen thưởng viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen. 

2. Cách thức thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị tặng danh hiệu 
Lao động tiên tiến; 

- Báo cáo thành tích cá nhân; 

- Biên bản bình xét thi đua. 

b) Số lượng hồ sơ thực hiện theo quy định của Bộ, ban, ngành, tỉnh 

4. Thời hạn giải quyết 

- Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có 
thẩm quyền trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

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

ờ. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 
xã tặng danh hiệu Lao động tiên tiến. 

8. Lệ phí: Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

1. Danh hiệu "Lao động tiên tiến" để tặng cho cán bộ, công chức, viên chức, 
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người lao động đạt các tiêu chuẩn sau đây: 

a) Hoàn thành tôt nhiệm vụ trở lên; 

b) Có tinh thần tự lực, tự cường, đoàn kết, tương trợ, tích cực tham gia phong 
trào thi đua. 

2. Danh hiệu "Chiến sĩ tiên tiến" để tặng cho quân nhân, công nhân, công chức, 
viên chức quôc phòng thuộc Quân đội nhân dân; dân quân thường trực, dân quân tự 
vệ cơ động; sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sĩ, công nhân làm việc trong cơ quan, đơn vị 
thuộc Công an nhân dân đạt các tiêu chuẩn quy định tại khoản 1 Điều này. 

3. Danh hiệu "Lao động tiên tiến" để tặng cho công nhân, nông dân, người lao 
động không thuộc đôi tượng quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này và đạt các tiêu 
chuẩn sau đây: 

a) Lao động, sản xuất có hiệu quả, tích cực tham gia phong trào thi đua và hoạt 
động xã hội; 

b) Gương mẫu chấp hành tôt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của 
Nhà nước; có đạo đức, lôi sông lành mạnh, đoàn kết, tương trợ, giúp đỡ mọi người 
trong cộng đồng. 

4. Bộ, ban, ngành, tỉnh, trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình, quy định 
chi tiết, hướng dẫn cụ thể tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu "Lao động tiên tiến", "Chiến 
sĩ tiên tiến" cho cá nhân trong cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc thẩm quyền quản lý. 

5. Bộ Quôc phòng quy định chi tiết tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu "Chiến sĩ tiên 
tiến" đôi với dân quân thường trực, dân quân tự vệ cơ động. 

6. ủy ban nhân dân cấp tỉnh quy định chi tiết tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu "Lao 
động tiên tiến" quy định tại khoản 3 Điều này. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

-Nghị định sô 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 
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