UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Déc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 3357 /QB-UBND Thanh pho Ho Chi Minh, ngay A¥-thang 4 nam 2021
QUYET PINH

Vé viée phé duyét quy trinh noi bo giai quyét thi tuc hanh chinh
thuge pham vi chire ning quan ly cua S0 Ngi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phicong ngay 19 thang 6 ndam 2015;
Ludt swa doi, b6 sung mot $6 diéu cua Ludt Té chiee Chinh phu va Lugt T6 chire

chinh quvén dia phwomg ngay 22 thang 11 nam 2019;

Céan cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cia
Chinh phi vé kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh 56 92/2017/ND-CP ngay
07 thang 8 nam 2017 ctia Chinh phii sita doi, bo sung mot sé diéu ciia cdc nghi
dinh lién quan dén kiém soat thi tuc hanh chinh; Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thiee hién co ché mét cika, mét cira
lién thong trong giai qu_wf:r thui tue hanh chinh;

Céan cir Théng tw 56 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua
Bo truwong, Chu nhiém Van phong Chinh phu hwong dan thi hank mét sé quy
dinh ciia Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii
vé thuee hién co ché mét cira, mét cia lién théng trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Gidm doc So Ngi vu tai T trinh s6 3100/TTr-SNV ngay 29
thang 7 nam 2021.

QUYET DINH:
Pidu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 07 quy trinh ndi bd giai quyét
thu tuc hanh chinh thude pham vi chire ndng quan ly cia S& Néi vu.
Danh muec va ndi dung chi tiét cia cac quy trinh nédi bd dugc ding tai trén
Cong thong tin dién tr ctia Van phong Uy ban nhén dan Thanh phé H6 Chi Minh
tai dia chi: http://vpub.hochiminheity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-
TTHC .aspx.
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Diéu 2. T6 chire thue hién

|. Cac quy trinh noi bd giai quyét thu tuc hanh chinh di duge phé duyét la
co s& dé xdy dung quy trinh dién t, thue hién viée tiép nhén, giai quyét va tra két
qua thi tyc hanh chinh trén Cong dich vu cong va Hé thong thong tin mét cira
dién tur theo Nghi dinh s0 61/2018/ND-CP tai cac co quan, don vi.

2. Co quan, don vi thuc hién thu tuc hanh chinh c6 trach nhiem:

a) Tuan thu theo quy trinh noi bo da duge phe duyét khi tiép nhdn, giai
quyét thi tuc hanh chinh cho ca nhén, t6 chitc; khong tur dat thém thu tue, gidy to
ngoai quy dinh phap luat.

b) Thuong xuyén ra soét, cip nhat cac quy trinh ndi b giai quyét thu tuc
hanh chinh duge phé duyét mai, sira doi, bo sung, thay thé, hiy bo, bai bo khi co
bién dong theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lye thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan din Thanh phé, Gidm doc Sé Noi vu,
Thu truong cac so, ban, nganh va t6 chire, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay /.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 4:

- Vin phong Chinh phi (Cuc Kiem soat TTHC);
- TTUB: CT; cac PCT;

- VPUB: CPVP:

- Trung tdm Tin hoc; Trung tim Cdng bao;

- Luu: VT, KSTT/H. 0% .




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
INH Poc lap - Tw do - Hanh phic

AN %

N DANH MUC QUY TRINH NOI B(_)
(Ban hanh kém theo que‘! dinh s6 335%/0D-UBND ngay Mthang9 nam 2021
ciia Chil tich Uy ban nhédn dén Thanh phé Ho Chi Minh)

STT TEN QUY TRINH NOI BO

I. Linh vure to chire phi Chinh phii (h{i)

1 Cong nhan Ban véan dong thanh lap Hoi co6 pham vi hoat dong trong'
Thanh phd

I1. Linh vue Thi dua, khen thuong

2 | Tang Gidy khen cua so, ban, nganh va tuong duong vé cong trang va
thanh tich

3 | Tang Gidy khen cua sd, ban, nganh va tuong duong vé thanh tich thi dua
theo dgt, chuyén dé

4 | Tang Gidy khen cua so, ban, nganh va tuong duong vé thanh tich dét xuat

5 | Céng nhan danh hiéu “Chién si thi dua co so”

6 | Cong nhan danh hiéu “Tap thé Lao dong tién tién”

7 | Céng nhan danh hiéu “Lao ddng tién tién”

| P Ik A L s £ e . . ; 3
I'ham quyén tiép nhin va giai quyét clua cac so, ban, nganh va co quan tuong duong.



QUY' TRiNH

I. THANH PHAN HO SO

Tén ho so

S6 lwgng Ghi chi

01 | Pon xin cong nhan ban van dong thanh lap 01
héi, trong don néu rd tén hoi, ton chi, muc
dich cua héi, linh vue ma hoi du kién hoat
dong, pham vi hoat dong, du kién thoi gian
tri bi thanh lap hoi va noi tam thoi 1am dia
diém hoi hop (BM 04).

Ban chinh

Danh sach va trich ngang cua nhitng nguoi 01
du kién trong ban véan dong thanh lap hoi:
ho, tén; ngay, thang, nam sinh; tri quan;

trinh d¢ van hoa; trinh d§ chuyén mon.

Ban chinh

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két qua

Thaoi gian xir ly

Lé phi

Bo phan Tiép nhin va Tra két

qua cua s@, ban, nganh.

30 ngay ké tir ngiu nhdn du ho so hgp
1€ (twomg duong 22

Khong
2 ngay lam vigc).

111. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buére & ; i Biéu
shng | - pudung e Thot | gunche Dién gidi
= cong viée nhi¢m gian A
viée * qui
Nop ho so W ?hi o Theo muc | | Thanh phan hé so theo muc L.
o Neu hd so day du, hcrp 1. Bo phan
N Tiép nhan va Tra két qua lap Gidy
BI g ik Gio han_h bién nhan va hen tra két qua trao cho
i g TET'? P:}E‘E‘ chinh BM Ol | ngudindp hd so theo BM 01.
1errlora ! v;;e'IPrzi ki':'_gt: BM 02 - Néu hd so chira day du thi hudng
) ik BM 03 | dan nguoi nop ho so bd sung. hoan

thién hd so theo BM 02. .
- Truong hop tit choi nhan hé so,

| phai néu o 1y do theo BM 03.
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Buire s . » Biéu
cong | Dyidung EERER Thot | awKé Dién giai
. cing viéc nhié¢m gian .
viée qua
: ; B9 phin - Theo . . §
liép nhan hé | Tiepnhan | 1/2 ngay el H6 so duge tiép nhin va chuyén dén
s va Tra két | lam viéce B"L:[- 01 don vi, co quan thudce so. ban, nganh.
qua o
é_ﬂn_’:da:; - Theo Lanh dao don vj, co quan thuge sa,
Phin cong PN & 1/2 ngay ban. nganh n’ép nhan hé so v phan
B2 | mylyhéso | Quanthude [, viee | ™€ | cang nhan sw thim dinh, thy 1§ hd
’ s¢r, ban, -BM 01 - C
. S0.
nganh
- Theo
gk muc |
Xem x¢t ho Nhi _BM 01 Nhan sy phy trach thy Iy ho so tién
B3 so; dé xuat b atr: asci 19 ngay HE hanh xem xét, kiém tra hd so. du
N ket qua giai e he lam viée RS thao két qua trinh lanh dao don vi, co
: thu ly ho s trinh. B .
quyet - quan thude so, ban, nganh.
- Du thao
ket qua.
- Theo
Lénh_da{: el Lanh dao don vi, co quan thude so,
; don vi, co . - BM 01
B4 Xem Xxét, quan g 112 ngay 1A & ban. nganh xem xét ho so, ky ho so
trinh ky 5 . lam vige tinh trinh lanh dao s, ban, nganh két qua
g - Dyt thio gidl quyet,
van ban.
- Theo
muc |
p -BM 01
55 :l:’émdi‘;‘é-‘l Lﬁsﬁﬂmﬂl‘k‘“ 0l ngdy | -Vinban |Linh dao s, ban, nganh kiém tra lai
o Ts an ngé o lam vige | cong nl}ﬁﬂ ho so va ky vin ban céng nhin.
Ban vin
dong thanh
lap hoi
Vin b
£ phin -::5:;1 :ha;n : : :
B6 Ban hanh van | Tiép nhdn | 1/2 ngiy B e Cho s, vao s, dong diu, ban hanh
ban vaTrakét | lam vige 5 2 vin ban.
3 dong thanh
¥ lap Hoi
% i Vian ban
Tra ket qua T?g pnhﬁ;!n Theo cdng nhin q
B7 | valwuhdso | _ROD | ¢ Banvan | Tra két qué cho t chirc, ¢4 nhan.
; va Tra ket | gidy hen . 3
theo ddi b dong thanh

lap Hoi




IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sur dung tai cac budce cong viec.

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan hd so.
4. | BM 04 | Miu don dé nghi cong nhin Ban van dong thanh lap Hoi.
V. HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu | Tén Biéu mau
1. | BMOl |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Méu Phiéu yéu céu bd sung va hoan thién ho so.
3. | BMO03 |Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhén hé so.
4. Pon xin ¢oéng nhidn ban van dong thanh lap hdi, trong don nf.?u
BM 04 ro tén hoi, ton chi, muc dich cua hi,‘)’i, linh vuc ma hoi du kien
t hoat dong, pham vi hoat dong, dy kien thoi gian tru bi thanh lap
héi va noi tam thot lam dia diém héi hop (BM 04).
B Danh sach va trich ngang ctia nhimg ngudi dy kién trong ban
I/ van dong thanh lap hoi: ho, tén; ngay, thang, nam sinh; tra quan;
trinh d6 vén hoa; trinh dé chuyén mén.
6. Péi véi nhan su du kién 1a nguoi dimg dau (Trudng ban) Ban
P Vian dong thanh Igp hoi thuge dién quan ly cua co quan co tham
quyen thi phai dugce su d{mg y bang van ban cua co quan co
tham quyén theo quy dinh vé phin cip quan 1y can bd.
7. /! Ho so khac thue hién theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.
V1. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nim 2010 cua Chinh phu
quy dinh vé t6 chirc, hoat dong va quan ly hoi.
- Nghij dinh ) 33/2012/ND-CP ngdy 13 théng 4 nam 2012 cua Chinh phu

vé sira doi, bd sung mot so diéu cua Nghi dinh s6 45/2010/NP-CP ngay 21
thang 4 nam 2010 cua Chinh phu.

- Thong tu s0 03/2013/TT-BNV nga} 16 thang 4 nam 2013 cua Bo Noi vu
quy dinh chi tiét thi hanh Nghi dinh so 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam



_._l_

2010 cua Chinh phu quy dinh vé t6 chire, hoat dong va quan Iy héi va Nghj dinh
s0 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu stra doi, bd sung
mot sd diéu ctia Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP.

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018 cua Vén
phong Chinh phu htrong dan thi hanh mot so quy dinh cua Nghi dinh so
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phu vé thure hién co ché
mot cira, mot cira lién théng trong giai quyét thi tue hanh chinh.
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BM 04

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phic

DON DE NGHI
Cong nhén Ban Van dong thanh lap Hoi ...(1)...
Kinh gui: ...(2)....

Taila ... dai dién nhimg ngudi sang 1ap (Ban Sang 1dp) Hoi ...(1)... tran trong dé nghj
..{2)... xem xét, quyet dinh cong nhan Ban Vin dong thanh lap Hi ...(1)... nhur sau:

I. Sir ciin thiét va co sé cong nhin
1. Su céin thiét
........................ [3)escssmmsvsmmmmnmnnsivrnprnemmses s

2. Co st

I1. Tén, ton chi, muc dich
I. Tén Hoi:

......................... L5 s sonsinmimmanmumamssmmmsnnevanssssyesmmrswnss

2. Tén chi, muc dich cua Hoi

........................ () e,
I11. Pham vi, linh vie hoat dong chinh

.................................. (7)..

IV. Ho so gom:

Théng tin khi can lién hé:

8 LRI T L ) DR
e e ol e
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Ban Sang lap Hoi dé nghj ...(2)... xem xét, quyét dinh ¢éng nhan Ban Van dong thinh
ldp Hoi ..(1)...0

o, NEQY .. thang ... nam ...
BAN SANG LAP HOI
(Chir kv)

Ho va tén

Noi nhin:
- Nhur trén:
- Luu Ban Sang lap Hou.



Ghi chui:

(1) Tén hoi du kién thanh lap:

(2) Tén co quan nha nude c6 tham quyén cong nhin ban vin dong thanh 1ap hoi:

(3) Khai quat thue trang linh vire hoi du kién hoat dong va sir can thiét thanh 1ap hoi:

(4) Néu rd viée dé nghi cong nhin ban viin dong thanh lap hoi phi hgp quy dinh tai
Diéu 2 DlLu 5 va Diéu 6 Nghi dinh s6 45/2010/NB-CP vé quy dinh ctia phap luit ¢o
lién quan (néu co);

(5) Tén goi bang tiéng Viét. tiéng nude ngoai (néu ¢o). tén viet tat (néu ¢a) phu hop
vai linh vire héi dy kién hoat dong va quy dinh cua phap luat:
(6) Xac dinh cu thé ton chi. muc dich phit hop tén goi va quy dinh cia phap luat;

(7) Xac dinh cu thfe pham vi. linh vuc hoat dong chinh. co quan quéan 1y nha nude vé
linh vire héi dur kién hoat dong phu hop tén goi. quy dinh cua phap luat:

(8) Ho so theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 6 Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP va cdc tai
liGu ¢6 lién quan (néu co). Nhin sur dy kieén la Truong Ban Van dong thanh lap hoi
thire hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu | Thong tr nay.



theo Quvét dinh so

QUY TRINH

ng Giay khen ciia s&, ban, nganh v twong dwong

vé cong trang va thanh tich

I. THANH PHAN HO SO

: 335 /OD-UBND ngay A thang 9 nam 2021
cua Chu tich Uy ban nhéan ddan Thanh pho Ho Chi Minh)

STT Tén ho so | sé lrgng Ghi chii

01 V.z'm ban dé nghi cua cac co quan, don vi, 01 Banchinh |
dia phuong. : s |

02 Tom ‘[5:1' thﬂﬂh tich Clglﬂ tap thé, ca nhan 01 Ban chinh
dugc dé nghi khen thuong.

n3 | Bién ban hnp ctia Hoi dong Thi dua - Khen 01 Bin chink
thuong cap dé nghi.

04 | Van ban xac nhén da hoan thanh nghia vu 01 Ban chinh
nop thué cua don vi thué cé tham quyen '
[(jm voi cac doanh nghiép va nguol dimg
dau doanh nghiép). ] ;

11. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

két qua cua so, ban, nganh
hodc co quan tuong duong

Noi tiép nhfin va tra két Thai gian xir Iy Lé phi
qua '
B¢ phén Tiép nhan va Tra | - 10 ngdy lam viéc truong hop khong | Khong

ldy v kién.
- 20 ngay lam vi¢c truong hop phai lay
v kién hiép y hodc xdc nhan thué.

111 TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwdng hop khong lay v kién (10 ngay lam viéc)
r : . = N
| dhe | Njidung | Trich | Thei | B0 Didn gidi
e cdng vige nhi¢m gian . g
viee = 14 ) q}_la
Nép ho sor W ﬂjhlg; oe Theo muc I | Thanh phan ho so theo mue I.
Gity hanh | - Néu Im so diy du, hop 1€, B§ phan |
B Bo phin +hinh Tiép nhan va Tra két qua lap Giy
op 3 9 : el BM 01
Kiém tra ho Tiép nhan bién nhan va hen tra két qua trao cho
e BM 02 A
S0 va Tra két BM 03 ngudl nop ho so theo BM 01,
L ! ; . p .
qua - Neu ho so chua day du thi huong
. o dan ngudi ndp hd so bo sung. hoan
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Buie i : o Biéu
cggp | dung | Frdeh Than | o wkét Diln giai
i cong viéc nhi¢m gian <
vige qua
thién ho sor theo BM 02.
- Truomg hop tir chdi nhdn hé so,
phai néu rd 1y do theo BM 03, |
_ | B¢ phin - Theo Ho so duge tiép nhdn va chuyén dén |
Tiépnhan ho | Tiépnhdn | 1/2 ngay o don vi phu trach vé thi dua, khen
sor vaTra két | lam viée B:':fl ol thuomg cia so, ban, nganh hodc co
qua o quan twong duong.
Lanh dao
don vi phu
BEchve i Lainh dao don vj phu trich vé thi dua,
dua. khen Th ; ; S A s
L ; : . - Theo khen thuong cua so. ban, nganh hodc
Phin cong thuimg cua | 1/2 ngay . A
B2 thy 1§ hd so P T muc | co quan tuong duong tiép nhdn ho so
¥ * (= A = - -
nganh hodc -BM 0] ;fa pPﬁn cong nhan su tham dinh, thu
y ho so.
¢ quan
tromg
duong
» H = Tl’lECr - - ’ 1 - X
Nem xét ho " Nhén sy phu trach thy 1y ho so tién
A £ Nhan Su ; muc [ B i g 3
B3 so: dé xuat " 07 ngay BM 01 hinh xem xét, kiem tra hd so, du
két qua giai uf t' fl‘*; o | lamvige | TR thio két qua trinh lanh dao don vi
quyét ¥, S ~HO SO ohy trach vé thi dua, khen thudng,
trinh.
Lanh dao - Theo N . N
Apersi ot e Lanh dao don vj phu tréch vé thi dua,
B4 Xem xét, ik F thi 1/2 ngay BM 01 khen thuomg xem xét ho so, ky ho so
trinh ky SCAVERN | lamvige | O trinh lanh dao s&, ban, nganh hoge co
dua, khien -Ha sa quan tuong duong két qua giai quyét.
thudmg. trinh.
Lanh dao - Theo
. s@, ban, muc | : :
xem xét, i : o Lanh dao s, ban, nganh hoic co
B35 k¥ Quyét n%:znﬂlraiac ][;Llﬂf’iac}; ) %M e: guan twong dwrong kiém tra lai ho so
: - Quyé P P SR
dinh g dinh tang va ky quyet dinh ting Giay khen.
duong Giay khen
B6 phan o _ )
Banhinh | Tiépnhan | 1/2ngay | QYRR | ops o8, vao sb, dong ddu, ban hanh
Bf .z A e va Giay 5
Giay khen vaTrakét | lam viée fhan viin ban.

qua
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2. Truong hgp phai ldy v kién hiép y hodc xdc nhén thué (20 ngay lam viéc)

Buoe | \5i dung Trich Théi e P
chng PP, ea ; mau/Keét Dién giai
Vide cong vice nhiém gian quit
Nop hé sor = cni]l;; 2 Theo muc I | Thanh phin hé so theo muc 1.
- Néu ho so day du. hgp 1g. BO phan
o Tiép nhan va Tra két qua lap Gidy
— Gidr hanh bién nhén va hen tra két qua trao cho
il : o PRI chinh BM (11 ngudi ndp hd so theo BM 01,
Kiémtraho | Tiép nhén 2 . o .
Bl - va Tra két BMO2 . Néu ho so chua ddy di thi hudng
qué BM 03 dan nguti ngp ho so bd sung, hoan
thién ho so theo BM 02. _
- Truong hop tir chdi nhan ho so,
phai néu ro 1y do theo BM (3.
' : B phan _Theo Hé so duoc tiép nhén va chuyén dén
Tiép nhan ho | Tiépnhin | 1/2 ngay don vi phu trach vé thi dua. khen
w3k . il muc | . . | . "
SOr va Traket | lam vige BM 01 thuomg cta s&, ban, nganh hodc co
qua ) quan tuong duong.
Linh dao
don vi phu
e Lanh dao don vi phy tréch v& thi dua,
e kiien -Theo | khen thuémg ciia s&, ban, nginh hotc
Phéin céng | thuomgcia | 1/2 ngay el . ——r
B2 ) g muc | co quan twong duong tiép nhin ho so
- thu Iy ho so s0O, ban, lam viéc : A = G
¥ . # - BM 01 va phan cong nhan su tham dinh, thy
nganh hodc 1 he
y ho so.
co quan
rong
) duong
v | -Th . :
Xem xét hd . " | Nhan sy phu trdch thu Iy hd so tién
TR Nhan sur myc | R 3 s
B3 so; deé xuat shy rfich 17 ngay _BM 01 hanh xem xét, kiem tra ho so, dy
ket qua giai P lam vige Ha thao ket qua trinh lanh dao don vi
quyeét ok ol "mﬁsa phu trach vé thi dua, khen thuémg.
Linh_ i - Iheo Lanh dao dom vi phy trach vé thi dua,
; dcmv;phu 1 nedy muc | (o s t ha kv ha
B4 Xem xét, R 2 ngay _BM 01 en thuomg xem xét ho so, ky ho so
trinh ky an Ain lam viéc Hb sor trinh lanh dao s, ban, nganh hoge co
shionis. iy quan twong duong két qua giai quyét.
Lanh dao - Theo
xem xet 5 s i Lanh dao s&, ban, nganh hodc co
- AT nganh hodic | 01 ngay -BM 01 : . o ALY
B5 ky Quyét — S vific OI..I}’é'l quan tueng dueng kiém tra lai ho so
dinh sromg di nh ting va Ky quyet dinh tang Giay khen,
duong Giay khen
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' Buie - ; - Biéu
. cong No dung i Tn mau/Két Dién giai
e chng viée nhi¢m gian .
Yiee qua
B phin i o |
- Banhanh | Tiépabdn | 12ngsy | TYEN | oo b viosd, dong dhu, ban hanh
il o iR va Giay R
Giay khen vaTrakét | lam vige kh van ban.
- en
qua
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.
STT | Ma hiéu  Tén Biéu mau
1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién hé so.
3. | BMO03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.
V. HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMO0I |Mau Gidy tiép nhan h6 so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu ciu bd sung va hoan thién ho so.
3. | BMO03 |Mau Phiéu tir chdi giai quyet tiép nhan hé so.
4. p Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.
5 . Tom tat thanh tich cua tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen
thuong. _ ‘
6 /i Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap dé nghi.
7 Vé.q ban x:;'nc nhé_in‘ da ht}én thanh nghia vu ngp thué cua don vi
I thué co tham quyeén (doi voi cac doanh nghiép va ngudi ding
dau doanh nghiep).
8. I Ho so khac thyc hién theo quy dinh cta phép luat chuyén nganh.




VI.CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuong ngay 26 thang 11 ndm 2003, Luat sira doi, bo
sung mot so diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghi dinh 56 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong.

- Théng tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 ndm 2017 cua B truong

Bo Noi vu quy dinh chi tiét thi hanh mat s6 diéu cna Nghi dinh s6 91/2017/ND-
CP ngay 31 thang 7 nam 2017 caa Chinh phu.

- Thong tu so 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van
phong Chinh phi huéng dan thi hanh mét so6 quy dinh cia Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché
mot cira, mot cura lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh./.



QUY TRINH

I. THANH PHAN HO SO

- Cong nhan danh hi¢u “Chién si thi dua co sé™
i theo Quyét dinh so 3353 /OD-UBND ngay A% thing 9 nam 2021
cia Chut tich Uy ban nhan dan Thanh phé Ho Chi Minh)

STT Tén ho so S6 lrgng Ghi chii
01 Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, 01 Ban chinh
_ | dia phuong.
102 | Tém tit thanh tich cua tap thé, cé nhan 01 Ban chinh
duge dé nghi khen thuong.
03 | Bién ban hop cuia Hoi dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thuong cép dé nghi.
04 Van ban xdc nhan da hoan thanh nghia vu 01 Ban chinh
nop thué ctia don vi thué c6 thim quyén
(doi véi ca nhan la ngudi dimg dau doanh
nghi¢p). r

II. NOT TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOT GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két Théi gian xir 1y Lé phi
qua
Bo phan Tiép nhan va Tra | - 10 ngay lam viéc truvong hop khong | Khong

két qua cua so, ban, nganh
hodc co quan tuong duong

lay y kién.

- 20 ngay lam vigc truong hop phai lay
y kién hiép v hodc xac nhan thué.

1L TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Truong hop khéng liy v kién (10 ngay lam v1ec)
B:rm;: Noi dung Trach Thi B'eu, T
cing N AR ? mau/Két Dien giai
& cing vice nhiém gian §
vige qua
Nép hd so 0 ChL{c’ pe Theo muc I | Thanh phin hd so theo muc .
nhin
- Néu hé so diy du, hop l¢, Bo phan
o Tiép nhin va Tra két qua lip Giay
B1 o Gior hanh bién nhén va hen tra két qua trao cho
. .| Bophan | chinh BMOl | ngudi ndp hd so theo BM 01,
Kiém tra ho Tiép nhdn 5 W 3 —_— .
o e BM 02 - Néu ho so chua day du thi hudmg
SO va Tra ket 3 . 7 :
e BM 03 dan ngudi ndp hd so bo sung, hoan
¢ thién hd so theo BM 02,
- Truémg hop tir chdi nhin ho so,
phai néu rd ly do theo BM 03.
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Buwie | .. | . Biéu
cing | 0 dung | Erach | T miwkiée Diln gidi
viée gVvig ¢ L qui
_ _ By phan - Theo Hé so duge tiép nhan va chuyén dén
Tiepnhdnho | Tiépnhan | 1/2 ngly I don vi phu trach vé thi dua. khen
SO va Traket | lam viée e thuomg cua so, ban, nganh hodc co
quéa -BM 0] quan tuong duong.
| Lanh dao
| don vi phu
tfiaCh E thi Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
Pl coiie Ihrri:r‘n :Ea 1/2 nod - Theo khen thuong cua so. ban, nganh hofic
B2 th Iy hd -_::r ” hga . lam xg;ci muc [ co quan tirong dwong tiep nhin ho so
' e i - BM 01 va phan cong nhan su tham dinh. thy
nganh hogc I hé
v ho so,
cor quan
trong
duong
i - Theo
Xem xét ho . [ Nhén su phu tréch thu 1y hé so tién
. socdbul | Doan ,51‘:1 07 ngay e hanh xem xét, kiem tra ho so, du
o két qua giai lf hlil,rt;la;c lam vigc ) Bhﬂ 01 thao keét qua trinh lanh dao don vi
quyst iy 1y Boso t‘iﬁ;" phu tréch vé thi dua, khen thuémg,
Lanh dao - Theo N . A
T Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
Xem xét dc.m Vi P hu_ 1/2 ngay ety | khen thuong xem xét ho so, ky ho sor
B4 3 iy trach vé thi i -BM 01
trinh ky oo, Khiin lam vige o trinh lanh dao sa, ban, nga.nh hodc co
thwdmg. b quan tuong diong két qua giai quyét.
Lanh dao - Theo
e s, ban, muc | Lanh dao s&, ban, nganh hodc co
Bs L} qué,t nganh hodc | 01 ngay - BM [?] quan IHMgKﬂH@g kiém tra lai hd so
’ dinh co quan lam vige -Quyét | va ky quyet dinh cong nhan danh
; nrong dinh cing hi¢u “Chien si thi dua™.
duong nhin
Bo phén _ _
- Ban hinh Tiépnhan | 1/2ngay | Quyétdinh | Cho 6, vao sb, dong dau, ban hanh
Quyéet dinh va Trakeét | lam vige | cong nhin | van ban.
qua

2. Trwong hop phai liy y

kién hiép y hodc xac

nhin thué (20 ngay lam viéc)

Y cong viée nhiém gian . g
viée qua
[l | ! ’ 4 " -

Nop ho so o ::nth;(; c Theo myc | | Thanh phan ho so theo mue 1.
Gi& hidnh - Néu h so day du. hop 1¢&. Bo phén
Bl i ‘ Bg phan chinh BM 01 Tiep nhan va Tra ket qua lip Gidy
Kiémtraho | Tiep nhan BM 02 bién nhan va hen tra ket qua trao cho

S(r va Tra két 8 ngudi ndp ho so theo BM 01,

qua BM 03

- Néu hé so chua ddy di thi huong

dan ngudi ngp hd so bo sung, hoan |
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B:rm: Noi dung Trich Thai =B|eu £ - oy
cong : e A : mau/Ket Dien giai
v cong vige nhié¢m gian -
viée . qua ‘
thién ho so theo BM 02.
- Truomg hop tir chdi nhin hé so,
phai néu rd ly do theo BM 03.
_ | BO phin Theo | HO so duge tiép nhdn va chuyén dén
Ticp nhan ho | Tiep nhan | 1/2 ngay " don vi phu trach vé thi dua, khen
SCr vaTraket | lam viée BM 01 thuomg cua so, ban, nganh hodc co
qua T quan turong duong.
Linh dao
dom vi phu
l:ia;h ;;;:] Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
o - R - Theo khen thuong cua so, ban, nganh hogc
Phén cong thuomg cua | 1/2 ngay < s
B2 o . i muc | co quan tromg dueng tiép nhén ho sor
thu ly ho so scr, ban, lam viée BM 01 A hin cbne shan st thim digh. thi
nganh hodc sl 2 g u nh, tht
4 ly ho so.
¢ quan
tuong
duong
Xem xét hd - s Nhin sy phy trach thy Iy hé so tién
i g Nhan sur ; muyc | ; T oo
B3 so; dé xuat iy 17 ngay BM 01 hanh xem xét, kiém tra ho so. du
N két quél'gifii ll'lnju ¥ ho sa lam viéc } Ha thio két qua trinh lanh dao don vi
quyet £ “ MOS0 shy trach vé thi dua, khen thudmg.
trinh.
-Th ;
o =0 | Lanh dgo don vi phy trich vé thi dua,
_ Xem xet, MVIPT |12 ngay iy khen thudng xem xét ho so. ky ho so
B4 : ; trach vé thi Vit - BM 01 & i : : .
trinh ky dhurn: Lhien lam viée Ha trinh ldnh dao so, ban, nganh hojc co
- Ho sor . : F S A
thidng. inh. quan trong duong ket qua gia quyet.
[.anh dao - Theo
) . sd, ban, muc | Lanh dao so, ban, ngénh hodc co
- ;‘?“&“‘i‘t nganh hodc | 0lngdy | -BMO1 | quan twong duong kiém tra lai ho so
= FdinLEE ¢ quan lam viéc - Quyél va ky quyet dinh cong nhdn danh
: tuong dinh cong | hiéu “Chién si thi dua”.
durong nhan
B phin | e E
B6 Ban hanh Tiépnhin | 1/2ngay | Quyetdinh | Cho so. vao so, dong dau, ban hanh
Quyétdinh | vaTrakét | lamviée | congnhén | van ban,
qua
IV. BIEU MAU
Cae Biéu mau sir dung tai cac bude cong viéc.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu mau
1. | BMOI |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BMO02 | Miu Phiéu yéu cu bd sung va hoan thién ho se.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhén ho so.




V.HO SO CAN LUU

' | g
STT  Ma hiéu | Tén Biéu mau

8. I

1. | BMO! |Mau Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua.
2. | BMO02 | Miu Phiéu yéu ciu bd sung va hoan thién ho so.
3. | BMO03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhén ho so.
4 /)l Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.
5 i Tém tAt thanh tich cua tap thé, ca nhan dugc dé nghi khen
) thuong.
6 /) Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap de nghi.
B 7 Vién ban xac nhi,iq dd hoan thanh nghia vu ndp thué cua don vi
' ! thué ¢6 tham quyén (doi véi ca nhan la nguoi dimg dau doanh
nghiép).
Ho so khéc thue hién theo quy dinh ctia phap luit chuyén nganh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Thi dua, Khen thuong ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat sira doi,
bo sung mot so diéu cha Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nidm

2013.

- Nghi dinh 56 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Thi dua, Khen thudng.

- Théng tr s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 ndm 2017 cua B9
truomg Bo Noi vu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh so
91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théng tu sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van
phong Chinh phu hudng dan thi hanh mét s6 quy dinh cua Nghi dinh 50
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché
mot clra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh./.




QUY TRINH

m theo Omf‘.’ ci“mh 56

Cong nhan danh hiéu “Lao djng tién ticn”
335 /OD-UBND ngay 4y thang 9 nam 2021
cua Chu tich {} ban nhan ddn Thanh pho Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO
STT | Tén ho so S6 lrgng Ghi chii
01 | Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, 01 Ban chinh
dia phuong.
| ’ ‘ .
02 | Tom tat thanh tich cua tap thé duoc de nghi 01 Ban chinh
khen thuong.
03 | Bién ban hop cua Hoéi dong Thi dua - Khen |: 01 Ban chinh
thuong cap dé nghi.
04 V:-m ban xéc nhan da hoan thanh nghia vy 01 Ban chinh
thué cua don vi thué cé tham quyen
{dm vai ca nhan 1a ngudi dimg dau doanh
nghiép).

11. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

két qua cua so, ban, nganh
hodc co quan tuong duong

ldy ¥ kién.

Noi tiép nhén va tra két Théi gian xir Iy Lé phi
qua
Bo phan Tiép nhan va Tra | - 10 ngdy lam viéc trrong hop khong | Khong

- 20 ngay lam viéc truong hop phai lay
y kién hiép y hodc xac nhan thué.

I11. TRINH TU XU LY CONG VIEC
1. Trudmg hop khong lay ¥ kién (10 ngay lam viéc)

Bude
cﬁng
vige

Bl

Noidung | Trich | Thoi |l Didn giél
cong viée nhi¢m gian sk
Nop ho so = L]'lhhi; ee Theo muc I | Thanh phén hé so theo muc 1.

- Néu hd so day du, hop 1€ BO phén
| e (1o hanh Tiép nhan va Tra két qua lap Giay
| iz N Bﬂ ph&? chinh BM 01 bién nhén va hen tra két qua trao cho

Kiem ra ho '_.’"fr’ ‘.‘hk‘ftr: BM02 | nguoinop hd so theo BM 01.
* v qizl ¢ BM 03 - Néu ho so chua day du thi hudng
dan ngudi ndp ho so bd sung, hoan

thién hé so theo BM 02.
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BF&‘: Noi dung Trich Thdi E-leu £ B
cong P L 3 mau/Két Dién giai
S cong viee nhi¢m gian 4
vige | qua
! - Trutmg hgp tir chdl nhan ho so,
| | phai néu r§ 1y do theo BM 03.
‘ _ Bo phin - Thien Ho so duoce tiép nhan va chuyén dén
Tiép nhin ho | Tiépnhan | 1/2 ngay —— don vi phu trach vé thi dua, khen
SO vaTrakét | lam viéc Eﬁd 0l thuomg cua s, ban. nganh hoac co
qua ) | quan tuong duong.
Lanh dao 'I
don vi phu '
tehch ve thi Lanh dao don vi phu trich vé thi dua.
dua, khen ] Bl
R e . - Theo khen thuong cta sa, ban, nganh hodc
Phan cong | thudmg cua | 1/2 ngay 5 i
B2 thu IV he so 2 s lam viee muc [ co quan tuong duong tiep nhan ho so
WA gt ¥ -BM 01 vé phidn cong nhan su tham dinh. thu
nganh hodc gt
ly ho so.
cor quan
tuong
duomg
. - The ; ’
Xem xét ho . N Nhan su phu trach thu 1y ho so tien
2k Nhén su . mue | i ey A
so; de xuat : 07 ngay hanh xem xét, kiém tra ho so, du
B3 L phu trach gl R -BM 01 e Tz :, A
ket qua giai thu 19 hd s lam viée Ha thao két qua trinh lanh dao dom wvi
quyét 5 ~ PO S0 ohu trach vé thi dua, khen thuéng.
trinh.
- Theo . S
Liah do Lanh dao don vi phu trdch vé thi dua,
s don vi phu o muc [ § ) A L
B4 Xem xet, R fr 1/2 ngay _BM 01 khen thuong xem xét ho so, ky ho so
trinh kv dua. khen lam viée H trinh lanh dao so, ban, nganh hoac co
- Ho so (o st
thudng. 'y quan twong dwong két qua giai quyét.
Lanh dao - Theo
— s(r, ban, muyc [ Lanh dao so. ban, nganh hodc co
" RS nganh hodc | 01 ngay -BM 01 | quan tuwong duong kiém tra lai ho so
B35 ky Quyet o . . z . :
™ e co quan lam viéc - Quyét va ky quyét dinh cong nhdn danh
dinh e i 5 i e g.
d trong dinh cong hiéu “Lao ddng tién tien”.
duong nhan
B4 phén , ’ : .
Ban hanh Tiépnhdn | 1/2 ngay | Quyétdinh | Cho s, vao s0. dong dau, ban hanh
B6 g - V. . X .
Quyét dinh va Trakeét | lam viéc | coOng nhidn | van ban.
qua

2. Truong hop phai lay v kién hiép y hodc xdc

nhin thué (20 ngay lam viée)

Bude - y i3 Biéu
Ngi dung Trach Thi M T
cﬁ_:}g cdng viée nhiém gian mauf!\et e ekl
viée qua
s g t6 chire, cd | Git hanh . i
Bl Nop ho so i chink Theo muc I | Thanh phéin ho so theo muc 1.
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Buwie - L. Bicu
cing :Jﬁ‘i:::i%f I;?;: ';::: mau/Két Dien giai
viée qua
- Néu hé so day du. hop 1& Bo phén
Tiep nhan va Tra két qua lap Giay
R bién nhan va hen tra két qua trao cho
- 5 Bg phén BM Ol | ngudi ndp ho so theo BM 01.
Kiémtraho | Ticp nhin BM 02 2o o - e N
S v Tra két - - Néu ho so chua day du thi hudng
i BM 03 dan nguai np hd so bo sung, hoan
thi¢n ho so theo BM 02,
- Truomg hop tir chéi nhan hé so,
phai néu ré ly do theo BM 03.
) . BG phin - Theo Hb so duoe tiép nhén va chuyén dén
Tiepnhdn ho | Tiepnhdn | 1/2 ngay I don vi phu trach ve thi dua. khen
Scf va Traket | lam vige 2::? o1 thuomg cua sd, ban, nganh hoac co
qua e quan tuong duong.
Lanh dao
don vi phu
tga‘:h ' o Lanh dao don vi phu trdch vé thi dua,
b iy B ™ - Theo khen thuémg ctia s, ban, nganh hodc
Phan cong thuong cua | 1/2 ngay o2 g 1A
B2 S : i muc | co quan tuong duong tiep nhan ho so
thu ly ho so 50, ban, lam viéc S 2 T
-BM 01 vit phan ¢ong nhin sy tham dinh. thu
nginh hodc e
ly ho so.
co quan
tirong
duong
Xem xét ho & The? Nhin sy phy trach thu 1y hé so tién
sor; dé xuat I;Than .51‘:] 17 ngay E;‘:; o; |hanh xem xét, kiém tra hd so. du
B3 | vétouspisi phufrash [ tamvige | 72N thio két qua trinh linh dao don vi
quyét s i 'mz}:ﬂ phu trach vé thi dua, khen thuong.
d];;nl:id@i?u HEE? Lanh dao don vi phy lré}ch ve thi E!ua,
B4 Xem xét, NSNS it 1/2ngay | BM 01 khen thudng xem xét ho so. ky ho so
trinh kv fiia Mher lam viée i ﬁ 3 o trinh ldnh dao so. ban ngﬁn}_tll?uéu co
. winh. quan twrong duong ket qua gial quyet.
Lanh dao - Theo
; 50, ban, muic | Lanh dao so. ban, nganh hodc co
;:?m x:?E, nganh hodc | 01 ngay - BM 01 quan tuong duong kiém tra lai ho so
B y d?nlg ot co quan lam viéc - Quyét vi ky quyet dinh cong nhan danh
' tuong dinh cong | hig¢u “Lao ddng tién tién”.
duong nhén
B phan . : 4 ,
: Ban hanh Tiépnhan | 1/2 ngay | Quyétdinh | Cho so. vao so, dong dau, ban hanh
B6 | Quyétdinh | vaTrikét | lamviéc | congnhan | van ban.

qua




IV. BIEU MAU

Céc Biéu mau su dung tai cac budc cong viéc.

STT | Mai hiéu | Tén Biéu mau

1. | BMO! | Mau Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu ciu bo sung va hoan thién ho so.

3. | BMO03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan hoé so.

V. HO SO CAN LUU

'STT | Ma higu | Tén Biéu miu

L BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2. | BMO02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.

3. | BM03 |Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4. // Vian ban dé nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.

5. I Tém tat thanh tich cta tap thé duoc dé nghi khen thudong,

6 | /1| Bién ban hop ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng céap dé nghi.

T Vin ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop thué cua don vi
I thué co tham quyén (doi voi cd nhan la nguoi dimg dau doanh

| nghiép).
8. I | Ho so khéc thye hién theo quy dinh cia phap ludt chuyén nganh.

V1. CO SO PHAP LY
- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat sua doi,
b6 sung mot so diéu cua Ludt Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam
2013.

- Nghi dinh 56 91/201 7/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong.

- Thong tu 50 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 ndm 2017 cua B
trirong BO Noi vu quy dinh chi tiét thi hanh mdt so diéu cua Nghj dinh so6
91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van
phong Chinh phu hudéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh so6
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phu ve thuc hi¢n co che
mot cira, mgt cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh./.



QUY TRINH

%5 Tang Giéy khen ‘cﬁa so, ban, nganh va twong duong

x|

veé thanh tich dot xuat

Hp g _“m theo Qm‘erd'mh SO 335 /OD- L’BNDHEm N thing 4 nam 202]

I. THANH PHAN HO SO

ciia Chit tich Uy ban nhdn dan Thanh pho Ho Chi Minh)

STT Tén hb so S6 lrgng Ghi chi

01 | V_ﬁn ban dé nghi cua cac co quan, don vi, 01 Bin‘chink
dia phuong. ]

gp | Tém tat thanh tich cua tap thé, ca nhan, 01 Ban chiftih

trong do6 ghi rd hanh déng, thanh tich, céng
trang dé dé nghi khen thuong theo thu tuc
don gian.

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhin va tra két Thoi gian xir Iy Lé phi
qua
Bo phan Tiép nhan va Tra | - 10 ngay lam viée truong hop khong | Khong

ket qua cua s&, ban, nganh lay v kién.

hodc co quan twong duong

- 20 ngay lam vigc lrumlg hop phai lay
vy kién hiép y hoic xéc nhan thué.

1. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Truong hop khong Iy ¥ kién (10 ngay lam viée)

| Buée o g s Biéu
dng | vidumg | hrich Théd | gk Didh it
‘a cong viee nhiem gian »
viée qua
Nophdsa | ™© Cnhhlz o Theo muc | | Thanh phén hd so theo muc 1.
- Néu ho so diy da, hop 1€, Bo phan
- Tiép nhan va Tra két qua lip Giay
- Gidr hanh bién nhan va hen tra két qua trao cho
. . | Bophan | chinh BM 01 | ngudi ndp hé so theo BM 01.
Kiemtrahoé | Tiép nhdn . e Boe il S
LR BM 02 - Néu ho so chua day da thi huong
Bl SO va Tra két = R s :
qué BM 03 dan nguoi nop ho so bo sung. hoan
thién ho sor theo BM 02, _
- Truong hop tir choi nhan ho sao.
phdi néu rd 1y do theo BM 03,
B phin - Theo Hé so duoe tiép nhan va chuyén dén
Tiép nhin hd | Tiépnhan | 1/2 ngdy . |dom vi phu trach vé thi dua, khen
S0 va Trakét | lam viée l;;:; 0l thuomg cua so. ban, nganh hoac co
qua | i quan tuong duong.
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Burde 5 i ” Biéu
cong Nptdugg Tréeh o miu/Két Dién gii
Fo3 cong viée nhié¢m gian .
viée = qua
Lanh dao
dom vi phu
e th Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
dua, khen Th
— : : NP - Theo | khen thudng cua sd. ban, nganh hodc
Phan cong | thudmgcua | 1/2 ngay
B2 hu 19 B . B T muc | cor quan trong dirong tlep nhén ho so
e 5 DD HLVILE - BM 01 va phan cong nhéan sy tham dinh, thy
nganh hodc FEY
Iy ho so.
¢O quan
trong
duong
3 - Theo . : R
Xem x€t ho .y Nhan su phu trach thu ly ho so tién
3 % Nhan su : muc | : . S .
B3 sor; de xuat " 07 ngay BM 01 hanh xem xét, kiém tra ho so, du
> | xétquagiai | PN | famvige | TN thao két qua trinh lanh dgo don vi
quydt | Wy Rose -HOse | ohu trach vé thi dua, khen thuémg.
trinh,
S 0| Lanh dgo dom vi phu tréch vé thi dua
B4 Xem xét, ; ?Ij'; 1F t# 1/2 ngay EE;: 01 khen thudmg xem xét ho so, ky ho so
trinh ky ;“:‘L Een‘ lam vige | 7 h trinh lanh dao s, ban, nganh hodc co
: = HO sor 7] o z
thudmg. 'y quan tuong duong két qua giai quyét.
Léanh dao - Theo
sd, ban, muge [
) x?m xét apirilholic: | 01 nady _BMOI Lanh dgo so. ban, nganh hn@c cor
B3 ky Quyét oo Giian Y vide Quyét quan tuong dwong kiém tra lai hd so
dinh e dinh tng va ky quyét dinh tang Gidy khen.
duong Gidy khen
B phin b ) _
Ban hanh Tiepnhan | 1/2 ngay Quy = ﬁ;uh Cho sd, vao sb, dong dau, ban hanh
B6 2 Py - va Giay g
Giay khen vaTrakeét | lam vige i van ban.
qua

2. Truwdng hop phai lay ¥ kién hiép y hodc xac

nhén thué (20 ngay lam viée)

Buge | i dung Trich Thoi e e
ciing - ; : mau/Keét Dién giai
i edng viée nhiém gian :
viee qua
Nop hé so . ;]Li = Theo mye | | Thanh phﬁn hé s theo muc [
- Néu hB S0 da\. du, ht;rp 1&, B phan
e Tiép nhan va Tra két qua lap Giay
B1 R Gid _hﬁﬂh bién nhan va hen tra két qua trao cho
T TP_’E‘ F'h]f'!‘ chinh BMOl | ngudi nop hé so theo BM 01,
AR || e BMO02 | - Néu hd so chua ddy di thi huéng
G BM 03 | din ngudi nop ho so bd sung, hoan

thién hd so theo BM 02.
- Truémg hgp tir chol nhan ho so,
phai néu rd ly do theo BM 03.
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Bude |

Bicu

cong | \oidung AR Thot | et Dién gidi
e cong vice nhiém gian ;
vige . qua I
| | B¢ phin ‘ Theo | HO so duge tiép nhdn va chuyén dén
Tiépnhdan hé | Tiépnhan | 1/2 ngay — don vi phu trach vé thi dua. khen
so va Trakét | lam viéc BE{ o | thuomg cua so, ban, nganh hoge co
qua = quan tuong duong.
Lanh dao
don vi phu
el ve st Lanh dao don vi phy trach vé thi dua,
dua, khen
. = . . - Theo khen thuong cta s, ban, nganh hodc
Phan cong thuémg cua | 1/2 ngay
B2 A : S muc | co quan trong duong tlep nhén ho so
tp Yt 90, b BM 01 | va phan cong nhan su tham dinh, thu
nganh hodc - ap g . inh. thy
lv ho so.
co quan
twong
duong
; -Th . :
Xem xét hd ) % | Nhan sy phu trach thy 1§ hd so tidn
R Nhén su o muc | ;i A W
B3 so; dé xuat i 17 ngay hanh xem xét. kiem tra ho so. du
3 kit aud vidi phu trach .. | -BMOI g gy R g 5
etquagiai | oo e lam viée b s thao két qua trinh lanh dgo don vi
quyet 4y 'mz}:‘a phu trach ve thi dua, khen thuong.
3 -Th ;
i 7 | Lanh dgo dom vi phy tréch vé thi dua,
Xem xét, P 4 1/2 ngay g khen thudmg xem xét ho so. ky hé so
B4 ; , trach vé thi : 3 -BM 01
trinh ky A Ly lam vige Ha trinh lanh dao so. ban, nganh hodc co
t;a&éng. -trig}'f.u quan twong duong két qua giai quyét.
Léanh dao - Theo
, 50, ban, muc | . . .
uem xei. naanh boge | 01 ngay CBM 0] Linh dao so&, ban. _gganh ht‘n,l{.IL cQ
BS ky Quyet A—— LA viss " quan tuong duong kiém tra lai ho so
dinh 4 ¢ | -Quyet | 0y kv quyét dinh tang Gidy khen.
lrong dinh tang
duong Gidy khen
B{ phan : ‘ _ ‘
Banhinh | Tiépnhan | 1/2ngdy | QELANh | opo & vio b, dong diu, ban hanh
B6 - A 7K 3 va Giay TS
Gidy khen vaTrakét | lam vige khen | VAN bin. ,
- i en
qua
IV. BIEU MAU
Cac Biéu miu st dung tai cac bude cong viée.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. | BMO02 | MAu Phiéu yéu ciu bd sung va hoan thién hé so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.




V.HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu Tén Biéu mau

1. BM 0l | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 BM 02 | Miu Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.

3. | BMO03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhén hé so.

4 /) Van ban de nghi cua cac co quan, don vi, dia phuong.

5 Tom tit thanh tich cua tap thé, ca nhan, trong dé ghi ro hanh
’ // dong, thanh tich, cong trang dé dé nghi khen thudng theo thi e

don gian.
6. 1/ Hb so khac thuc hién theo quy dinh ctia phap ludt chuyén nganh.

V1. CO SO PHAP LY
- Luat Thi dua, Khen thuong ngay 26 thang 11 ndm 2003, Luat sua doi,
bod sung mot so dieu cua Ludt Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam
2013.
- Nghi dinh 50 9 1/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 ndm 2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Thi dua, Khen thuong.

- Thong tu s6 08/2017/TT- BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cua Bg
truémg B Noi vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Nghi dinh 50
91/2017/ND-CP nﬂay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théng tir 56 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cta Vin
phong Chinh phu ercmg dan thi hanh mét sb quy dinh cua Nghi dinh 50
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché
mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh./.




QUY TRINH

1. THANH PHAN HO SO

’ veé cong trang va thanh tich
em theo Quyét dinh s 3357 /OD-UBND ngéy AY thang 9 nam 2021
cua Chu tich Uy ban nhdn dan Thanh pho Ho Chi Minh)

STT Tén hé so S6 lirgng Ghi chi

o1 | Van ban dé nghj cua céc co quan, don vi.| Ban chinh
dia phuong. ‘

02 | Tom tat thanh tich cua tap the, ca nhan| Bin chinh
duge dé nghi khen thuong.

03 | Bién ban hop cuia Hoi dong Thi dua - Khen | Bin chinh
thuong cap de nghi.

04 | Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu 01 B akifih
nop thué cua don vi thué c¢o tham quyén
(doi voi cac doanh nghiép va ngudi dimg
dau doanh nghiép).

11. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua
Bo phan Tiép nhan va Tra | - 10 ngay lam viéc truong hgp khong | Khong

ket qua cua so, ban, nganh
hodc co quan tuong duong

lay v kién.

- 20 ngay lam viéc truong hop phai Ia}
y kién hiép y hodc xac nhén thue.

1. TRINH TU XU LY CONG VIEC
1. Trwdng hop khong lay y kién (10 ngay lam viée)

Budc cie ; ; Biéu
cbug | N9 d:ifg :;?ecnt: T::::;' mau/Két Dién giai
vige | COngvie . g il
Nap hd so = ;};;; £ Theo mue | | Thanh phin hé so theo muyc L.
Gidr hanh - Néu ho so day du, hop 1& BG phan |
Bl ) ) Bg phan chinh BM 01 Tiép nhan va Tra két qua lap Giay
Kiém tra ho | Ti€p nhdn ; bién nhan va hen tra két qua trao cho
LAY BM 02 e _
S0 va Tra ket BM 03 ngudi nép ho so theo BM 01.
qua J - Néu ho so chua day du thi hudng
- dan nguti nop ho so bd sung, hoan




(o

qua

Budc | \oidung | Trich | Thoi D, X
cong & = o 5 mau/Keét Dien giai
v edng viee nhiém gian :
viée qua
thién ho so theo BM 02.
- Truomg hop tir chdi nhan hé so,
phai néu rd ly do theo BM 03.
_ _ Bo phan - Theo Hb so duge tiép nhan va chuyén dén
Tiep nhan hé | Tiépnhan | 1/2 ngay SET don vi phu trach vé thi dua, khen
SO va Traket | lam viéc B:i o1 thuong cua s&. ban. nganh hodc co
qua e | quan tuong duong.
Lanh dao
dom vi Phu
o Lanh dao don vi phy trach vé thi dua,
Phin cdng thu{f‘ o 12 ndiv - Theo khen thucmg cta so. ban, nganh hodc
B2 T‘ ;‘3“? ”F’“f . i ey mucl | co quan tuong duong tiép nhan ho so
thulyhoso | so,ban, | lamwviee | ple 01 | va phan cong nhan su thim dinh, thy
ngaoh hoke ¥ ho s
co quan
tuong
duong
i - Theo
Xem xét ho Ngisi & ] Nhan sy phu trach thu IV hé so tién
B3 so; dé xudt — 4']!1 07 ngay BM 0] hanh xem xét, kiém tra hd so, du
T | kéquagiai | PSR | lamvige | TUN thio két qua trinh lanh dao don vi
quyét R 5 I_,[D SO | phu trach vé thi dua, khen thuéng.
trinh.
Lanh dao - Theo ,. : g
dom vi phu R Lanh dao dom vi phu trich vé thi dua, |
B4 Xem xét, bk g thi 1/2 ngay 5 BM 01 khen thudmg xem xét ho so, ky ho so
trinh ky dua khen | 1AM vige A so trinh lanh dao so, ban, nganh hodc co
th&émg. rinh quan trong duong két qua giai quyét.
Lanh dao - Theo
. s(r, ban muc | . g .
Xem Xét, hcinaa e Lanh dao s&. ban, nganh hodc co
B3 ky Quyét nganh :mac lgl:nnfii oM E] quan tuong duong Kiém tra lai ho so
dinh c::ug;zn ' d‘i;‘?;g v ky quyét dinh ting Giy khen.
duong Gidy khen
B& phin g ) _
Ban hanh Tiépnhin | 1/2 ngay Quy ot E_th Cho sd, vao sb, dong dau, ban hanh
B6 A A G i va Giay :
Giay khen vaTraket | lam viée fnia vin ban.
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2. Truong hop phai lay v kién hiép y hodc xae nhén thué (20 ngay lam viéc)

Buide P o iz Biéu
cbng | oidung i L b mau/Két Dién giai
vié: cong viéc nhiém gian quii
Nop hd so @ Ln};::;\ ¢ Theo mue I | Thanh phén ho so theo muc .
- Néu ho so day dui. hop Ig, Bo phéan
o Tiép nhin va Tra két qua lap Giay
R Gior hanh bién nhin va hen trd két qua trao cho
2 , | Béphin | chinh BMO! | ngudi ndp hd so theo BM 01
Kiémtraho | Tiep nhin "
B1 T BM 02 |- Néu ho so chua diy di thi huéng
S0 va Tra ket
i BM 03 dan ngudi nop hé so b sung, hoan
1 thién hd so theo BM 02.
- Truomg hop tir chdl nhan hé so.
phai néu r& 1y do theo BM 03.
‘ ‘ B phiin - Thed Hb sor duge tiép nhin va chuyén dén
Tiép nhin ho | Tiépnhan | 1/2 ngay sl don vi phu trach vé thi dua. khen
S0 va Tra két | lam viée BI;A o1 thuémg cua sd, ban, nganh hodc co
qua ) quan twong duong.
Lanh dao
don vi phu
t;“‘"*h e ) Lanh dao dom vi phy tréch vé thi dua,
Phan cd h”?’ n 1/2 nedy - Theo khen thudng cia sé, ban, nganh hodc
B2 b aln E%ng ’ “F“}f B 12 ng_-’}: muc [ cor quan twrong duong liép nhén hé so
thulyhoso | so.ban, | lamVIEE | pyig1 | va phan cong nhan su thim dinh, thy
nganh hodc 1V ho s
¥ ho so.
co quan
tromg
duromg -
. -Th s |
Xem xét ho Nha muce? Nhén sy phu trach thu 1y hd so tién
B3 so; dé xudt | EE;;L 17 ngay BM 01 hanh xem xét, kitm tra hé so. du
kétquagiai | >N lamvige | T UA thao két qua winh lanh dao don vi
quyet i -trizhs 9| phu trach vé thi dua, khen thuéng.
dLﬁnh. d?]‘_? ‘HITT Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
Xem xét, glflhﬂ P t}l;l. 1/2 ngay BM 0] khen thuong xem xét ho so, ky hd so
4 trinh ky lrd = Eeni lam vige - 1A trinh lanh dao s&, ban, ngénh hodc co
¥ Lid. = 10 50
= t d két t.
i, g quan twong duong két qua giai quyée
Lanh dao - Theo
xem xét, Sﬁ;n'_ O sl g]t;' {l” Lanh dao so. ban, nganh hojc co
B3 ky Quyét ng,:- o qu;nac lémnfi?: i Quyét quarn mcrng diromg kiém tra lai hé so
S i C ; - Quye
: . va ky quyét dinh ting Gidy khen,
dinh fong dinh tang aky quyet dinh ting Giay
duong Giay khen
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Buée g o Bitu
cong | |\oidung Trich Thot | fwki Din gisi
iR cOng viec nhiém oian g
viée ) qua
Bo phin 5, ) _ .
B6 Ban hanh Tiépnhan | 1/2 ngay szimh Cho s6. vao s, dong diu, ban hanh
Gidykhen | vaTrakét | lamviee | ) 7 | van ban,
¥ en
qua
| | |
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMO! | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Miu Phiéu yéu ciu bd sung va hoan thién hd so.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu  Tén Biéu mau
1. BM 01 | MAu Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hé sa.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan hé so.
4 / Vin ban dé nghi cua cédc co quan, don vi, dia phuong.
5 H’ Tém tat thanh tich cua tap thé, ca nhan dwoc dé nghi khen
|7 | thuong. o
6 1t Bién ban hop ciia Hoi dong Thi dua - Khen thuong cédp dé nghi.
- Vién ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nép thué cua don vi
' // thué co tham quyen (doi vai cac doanh nghigp va nguoi dimg
| dau doanh nghigp).
8. /! Hb so khéc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

VL. CO SO PHAP LY
- Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003, Ludt sua déi, bo
sung mot so diéu cua Ludt Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 ndm 2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong.




L= ]

- Thong trr sb 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 ndm 2017 cua B truong
Bo N6i vu quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cia Nghi dinh s6 91/2017/ND-
CP ngay 31 thang 7 ndm 2017 cua Chinh phu.

- Thong tu so 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua Vian
phong Chinh phi huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cua Nghi dinh 50
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu ve thue hién co ché
mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh./.



