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

THANH PHO HA NQI Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:3175 /QD-UBND Ha Néi, ngay 79 thang 6 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi b(f)‘gi{li quyét thi tuc hanh chinh linh vue
Cong chirc, vién chirc; Chinh quyén dia phwong; Thi dua, khen thuéng
thudc pham vi quén ly ctia S& N¢i vu thanh pho Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cit Ludt To chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 dieu cuia Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chitc Chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé
thwe hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh; Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phii sira doi,
b6 sung mét sé diéu cia Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cia
Chinh phii; Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh phii hwdmg dan thi hanh mét s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/NP-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu;

Can cir Quyét dinh sé6 1096/QP-BNV ngay 31/12/2023 ciia Bé Noi vu vé
viéc céng bé thi tuc hanh chinh duoc sira doi, thay thé thugc pham vi chirc nang
quan [y nha nudc cua B Noi vu vé linh vue Chinh quyen dia phuong; Quyét
dinh s6 1099/0D-BNV ngay 31/12/2023 cua By Noi vu vé viéc cong bo thii tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh sé6 98/2023/ND-CP ngdy 31/12/2023 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Thi dua, khen thieong; Quyét
dinh so 1098/0D-UBND ngay 31/12/2023, Quyét dinh so 168/0D-BNV ngay
12/3/2024 cua B9 Noi vu vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi
dinh s6 85/2023/NP-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phi siua doz bo sung mot
s6 diéu ciia Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung, sir
dung va quan ly vién chure;

Can cu Quyet dinh so 1055/0D-UBND ngay 26/02/2024 cua Chu tich
UBND thanh phé Ha Ngi vé viéc cong bé danh muc thii tuc hanh chinh linh viee
Cong chuc, viéen chuc, Chinh quyén dia phuong, Thi dua, khen thuong thuoc
pham vi quan 1y ciia S¢ Ngi vu thanh phoé Ha Ngi; Quyét dinh s6 1704/0P-
UBND ngady 30/3/2024 ciia Chii tich UBND thanh pho Ha Ngi vé viéc cong bo
danh muc thu tuc hanh chinh linh vwc Cong chuc, vién chirc thuéc pham vi quan
Iy ciia S¢ Ngi vu thanh phé Ha Néi;

Theo dé nghi cua Giam doc S& Noi vu tai To trinh sé 1757/TTr-SNV ngay
21 thang 5 nam 2024 vé viéc phé duyét quy trinh ndi bé gidi quyét thi tuc hanh
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chinh linh vie Cong chirc, vién chirc; Chinh quyén dia phwong; Thi dua, khen
thuong thuoc pham vi quan ly cua So Noi vu thanh pho Ha Noi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 26 quy trinh noi bd giai quyét
thii tuc hanh chinh linh vye Cong chitc, vién chirc; Chinh quyén dia phuong; Thi
dua, khen thuong thudc pham vi quan 1y ctia S& Noéi vu thanh phd Ha Noi. Trong
d6: 14 quy trinh giai quyét tha tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cua So
Noi vu; 07 quy trinh giai quyét tha tuc hanh chinh thude tham quyén giai quyét cua
UBND cép huyén, don vi su nghiép; 05 quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh
thudc tham quyén giai quyét cia UBND cép x4 trén dia ban Thanh phd Ha Noi.

(Chi tiét tai cdc Phu luc kém theo).

Piéu 2. Giao So Noi vu chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan can cir
Quyet dinh nay xay dung quy trinh di¢n tir giai quyét thu tuc hanh chinh dé phuc
vu viéc cung cap dich vu cong truc tuyén theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky.
Céc quy trinh ndi bo sau day hét hiéu lyc:

Tir QT-01 dén QT-22 Phy lyc 1 kém theo Quyét dinh s6 7465/QD-UBND
ngay 30/12/2019 cua Chu tich UBND thanh phé Ha Néi;

QT-11 Phén A Phy lyc 2 kém theo Quyét dinh s6 1009/QD-UBND ngay
16/02/2023 ctia Chu tich UBND thanh phd Ha Noi;

QT-04 Muc II; QT-06, QT-07, QT-08 Muc III Phan A Phu luc 2 kém theo
Quyeét dinh s6 1302/QD-UBND ngay 15/4/2022 cua Chu tich UBND thanh pho
Ha Noi.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Gidm déc S& Noi
vy, Thu trudng cac so, ban, nganh; Chu tich Uy ban nhan dan cac quéan, huyén, thi
xa va céac to chtrc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. |
Noi nhn: KT.CHU TICH
- Nhu Dicu 4; PHO CHU TICH
- Cuc KSTTHC - Van phong Chinh phu;
- Chu tich, cac PCT HPND Thanh pho;
- Chu tich, cac PCT UBND Thanh ph;
- VP UBTP: CVP, PCVP C.N.Trang, A W

cac phong: HC-QT, KGVX, KSTTHC, TTDPT; ‘//
- Trung tdm Béo chi Thu d6 Ha Noi; /
- Luu: VT, KSTTHC 1, 7

rd

Lé Hong Son
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Phu luc 01

DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH LINH VU'C CONG CHUC, VIEN CHUC, CHINH
QUYEN PIA PHUONG, THI PUA, KHEN THUONG THUQC PHAM VI

QUAN LY CUA SO NOQI VU THANH PHO HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP - UBND ngay  thing  ndm 2024

ciia Chii tich Uy ban nhén dén thanh phé Ha Néi)

A. DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH CONG CHUC, VIEN CHUC, CHiNH QUYEN PIA
PHUONG, THI PUA, KHEN THUONG THUQC THAM QUYEN GIAI
QUYET CUA SO NOQI VU THANH PHO HA NOI

TT Linh vue/Tén quy trinh ngi b Ky hi¢u
I | LINH VUC CONG CHUC, VIEN CHUC
Thing hang chitc danh nghé nghiép vién chirc QT-01
11 | LINH VUC CHIiNH QUYEN PIA PHUONG
Thu tuc phén loai don vi hanh chinh cp xa QT-02
I | LINH VUC THI PUA KHEN THUONG
1. | Tang thuong Bang khen cua Bo, ban, nganh, tinh QT-03
2. | Tang “Co thi dua cua B9, ban, nganh, tinh” QT-04
3. | Tang danh hiéu Chién sy thi dua B9, ban, nganh, tinh QT-05
4. | Tang danh hiéu “T4p thé lao dong xuét sac” QT-06
5. | Tang thudng Béng khen cia B9, ban, nganh, tinh theo chuyén dé QT-07
6. | Tang Co thi dua cua B9, ban, nganh, tinh theo chuyén dé QT-08
- Tér:g thuong Bang khen ciia B, ban, nganh, tinh vé thanh tich dot QT-09
xuat
8. | Tang thuong Bang khen ctia B9, ban, nganh, tinh cho gia dinh QT-10
9. Tang thudng Béng khen cua B9, ban, nganh, tinh vé thanh tich déi QT-11

ngoai
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B. DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC CONG CHUC VIEN CHUC, LINH VUC THI PUA
KHEN THUONG THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP
HUYEN; PON VI SUNGHIEP TREN PIA BAN THANH PHO HA NOI

TT Linh vue/Tén quy trinh ni b Ky hi¢u
I | LINH VUC CONG CHUC VIEN CHUC
1. | Thi tuyén vién chirc QT-12
2. | Xét tuyén vién chuc QT-13
3. | Tiép nhan vao vién chtrc khong giit chtrc vu quan Iy QT-14
II | LINH VUC THI PUA KHEN THUONG
Ting Gidy khen cta Chu tich UBND huyén cho c4 nhan, tap thé
1. o QT-15
theo cong trang
2. | Tang danh hiéu “Tép thé lao dong tién tién” QT-16
3. | Tang danh hiéu “Chién si thi dua co s&” QT-17
4. | Tang danh hiéu “Lao dong tién tién” QT-18
Ting Gidy khen ctua Chu tich UBND cép huyén vé thanh tich thi
5. X A QT-19
dua theo chuyén dé
6. | Tang Gidy khen ctia Chu tich UBND cép huyén vé thanh tich dot QT-20
" | xuat
7. | Tang Gidy khen ctia Chu tich UBND cip huyén cho gia dinh QT-21

C. DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH LINH VU'C THI PUA KHEN THUONG THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA

TT Linh vuc/Tén quy trinh ndi b Ky hiéu

1. | Tang Gidy khen ctia Chu tich UBND cép xa theo cong trang QT-22
Tang Giay khen cta Chua tich UBND cap x4 vé thanh tich thi dua

2. A QT-23
theo chuyén dé

3. | Tang Giy khen ctia Chu tich UBND cap x4 vé thanh tich dot xut QT-24

4. | Tang Giay khen cta Chu tich UBND cép x4 cho gia dinh QT-25

5. | Xét tang danh hiéu “Lao dong tién tién” QT-26
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Phu luc 02
NOI DUNG QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VU'C CONG CHUC, VIEN CHUC; CHINH QUYEN PIA PHUONG;
THI PUA, KHEN THUONG THUQC PHAM VI QUAN LY
CUA SO NOI VU THANH PHO HA NOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP - UBND
ngay  thdng nam 2024 cia Chi tich Uy ban nhan dan thanh phé Ha Néi)

A. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH
VUC CONG CHUGC, VIEN CHUC; CHINH QUYEN DIA PHUONG; THI DUA,
KHEN THUONG THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NOI VU
THANH PHO HA NOI (11 quy trinh)

I. LINH VUC CONG CHUC VIEN CHUC

1. Xét thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc (QT-01)

Muc dich: Quy dinh vé trinh ty va cach thie thye hién TTHC thang hang churc
danh nghé nghi¢p vién chtrc tir hang II tré xudng

Pham vi

- Ap dung ddi voi cac S&; co quan tuwong duong S&; UBND quan, huyén, thi x3;
cac don vi sy nghi¢p cong 1ap thudc thanh phé Ha Noi; vién chire lam viéc tai cac
S¢, co quan twong duong S&; UBND quan, huyén, thi xa va cac don vi su nghiép
cong 1ap thudc thanh phd Ha Noi.

- Ap dung d6i véi ky xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc do UBND
Thanh pho chu tri t chirc thyc hién.

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010;

- Lut sb 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 stra ddi, b6 sung mot sd diéu cia Luat
Cén b, cong chirc va Luat Vién chuc;

- Nghi dinh sé 115/2020/NDP-CP ngay 15/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, sit dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cta Chinh phat Stra ddi, bd sung mot sé diéu ctia Nghi dinh
sO 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, st dung va quan
1y vién chuc;

- Thong tu 56 06/TT-BNV ngay 02/12/2020 cua B¢ Noi vu ban hanh Quy ché t6
chtre thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chirc, thi nang ngach cong chue, thi
hodc xet thang hang chuc danh nghé nghiép vién chtrc; Noi quy thi tuyén, xét
tuyén cong chirc, vién chire, thi nang ngach cong chirc, thi hodc xét thing hang
chtrc danh nghé nghiép vién chirc;

- Quyét dinh s6 2308/QD-UBND ngay 26/5/2021 cia UBND thanh ph Ha Noi
vé viée cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh, thu tuc hanh chinh bi b3i bé linh
vuc Chinh quyén dia phwong; Cong chirc, vién chtrc; T chire hanh chinh, don vi
su nghiép; T chuc phi chinh pht; Quan 1y nha nudc vé quy xa hoi, quy tir thién;
T6 chirc va chinh sach d6i vé6i thanh nién xung phong thudc pham vi chirc ning
quan 1y caa S& Noi vu thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cia UBND Thanh phd ban
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hanh quy dinh vé quan ly t6 chuc bod may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chuc
nguoi lao dong trong cac td chirc hanh chinh, don vi sy nghi€p cong 1ap, doanh
nghiép c6 vén nha nuée thude thim quyén quan Iy cia UBND Thanh phd Ha Noi;

- Cac van ban hién hanh c6 lién quan dén Dé an vj tri viéc lam; giao ) luong vién
chtrc cta céc co quan, don vi.

3.2

Yéu céu, diéu kién dé thue hién thii tuc hanh chinh theo quy dinh

33

. A 1A Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

3.3.1

Vian ban ctia co quan, don vi bdo céo co cau, nhu cau,
chi tiéu thang hang; ctr vién chuc du diéu kién thi X
thing hang

332

HoO so ca nhan ctia moi vién chuc (Viéc nop, luu trit, quan ly ho so theo Thong
bao cua So Noi vu)

- So yéu 1y lich vién chirc theo quy dinh hién hanh
dugc 1ap cham nhét 1a 30 ngay trudc thoi han cudi
cung ndp ho so du thi hodc xét thang hang chirc danh X
nghé nghiép, c6 xac nhan cia co quan, don vi sit dung
vién churc;

- Ban nhan xét, danh gia cua ngudi ding dau don vi
sw nghiép cong lap st dung vién chirc hodc clia nguoi
dung dau co quan ¢ tham quyen quan ly don vi su
nghiép cong 1ap vé cac tiéu chuén, didu kién ding ky
dur thi hodc xét thing hang chtrc danh nghé nghiép cua
vién chuc theo quy dinh;

- Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu ciu cua
chic danh nghé nghiép xét thing hang.
Truong hop yéu ciu vé ngoai ngit & hang chirc danh
nghé nghiép xét thang hang khong c6 sy thay ddi so
v6i yéu cau ¢ hang chirc danh nghé nghiép dang giir
thi khong phai ndp chung chi ngoai ngi.
Trudng hop c6 mdt trong cac vin bang, ching chi quy
dinh tai khoan 3 Diéu 9 Nghi dinh Nghi dinh sb
85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phu thi
duoc sir dung thay thé chimg chi ngoai ngit.

Céc yéu géu khac theo quy dinh cua tiéu chudn chirc
danh nghé nghiép du thi hoac xét thang hang.

3.4

S6 lwong ho so: 01 bd

3.5

Thoi gian xir ly: 149 ngay.

3.6

Noi tiép nhén va tra két qua

B6 phan Tiép nhéan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh S& Noi vu thanh
phd Ha Noi, dia chi: s6 18b Lé Thanh Téng, Hoan Kiém, Ha Noi (ndp truc tlep
hodic qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich vu cong truc tuyén).

3.7

Mirc thu phi: Khong thu 1€ phi xét thang hang

3.8

Quy trinh xir ly cong viéc




TT Trinh ty Trach Thoi | - Bicu mau/
: nhiém gian Keét qua
Bl | Ra soat, xac dinh cdc vi tri viéc 1am c6
nhu cau thang hang chirc danh ngheé 30 ngay
nghiép; du thiao Dé an xét thiang hang
Phong
Hudng din ra soat vi tri viéc 1am, co cu F{}?gﬁi??g
chire danh nghé nghiép vién chuc, nhu | .. Y . n <
daotaoboi | 05 ngay Cong van
cau, ddi tuong, diéu kién, tiéu chudn, hd ~ %
so dang ky xét thang hang dutng (viet
e tat 1a Phong
TDQLDTBD)
Céan ctr vao hudng dan cta S(:r NOi vu cac Cac co Cong van,
co quan, don vi ra soat va tong hop bao | quan, don bao cao
cao (Cac co quan, don vi kho”pg con chi'| visu dung (M?lu $b 05,
tiéu thang hang thi bao cdo so luong, co | viénchic | 20 ngdy | 06 kém theo
cau chiec danh nghé ngh}'ép va khong | c6 nhu cau, Nghi dinh
phai bdo cdo danh sdach, hé so cua nguoi | chi tiéu 115/2020/ND
du diéu kién, tiéu chuan xét thang hang). | thang hang -CP)
- Bdo co, tiép nhan ho so xét thing hang Cl;) g van,
. A A an N A 40 cao
chirc danh ngh€ nghi€p v€ S¢ Noi vu: co | B¢ phan x  Z

% . \ A A A e PR (Mau s6 05,
cau, danh sach kém ho so vién chirc du | mot cira S& .

A AL 4ia 2 Yol . R 06 kem theo
di€u kién, ti€u chuan du xét thang hang. N6i vu va Nehi dinh
- Nop hd so tai bd phan Tiép nhén hd so cac co gl

ok L £ \ \ 115/2020/ND
va tra két qua giai quyet Thu tuc hanh | quan, don CP);
chinh cua S& Noi vu. vi sir dung ’

vién chirc
Giao nhan hd so gitta Bo phén tiép nhan conhu ciu, | 05 nes
 cau, ngay
ho so va tra két qua giai quyét TTHC va chi tiéu
lanh dao Phong Tuyén dung va Quén ly thing hang Bién ban
dao tao boi dudng ctia S6 Noi vu (Thoi '
diem cuoi ngay trong ngay nhdn ho so).
Phén cong cong churc thy ly, giai quyét Lia)rllllc})r?ao
ho so (Thoi diém cudi ngdy trong ngay TDQLST Bién ban
nhén ho so). BD
B2 | Gidi quyét hd so va xiy dung, hoan X
thién D@ 4n 34 ngy
- Giai quyét ho so: Thong bao;
+ Truong hop hd so chua du hodc khong Phong Mau phiéu
du di€u kién giai quyet: Cong chirc bao TDQLDT yéu cau bo
cdo lanh dao phong tra lai ho so kém theo BD 05 ngay | sung, hoan
thong bdo bang van ban (ldnh dao So ky) thién h6
va néu 15 1y do, ndi dung can bd sung so(Mau so
(néu co); 02 kem




. Trach Thoi | Biéu miw/
T Trinh ty nhiém gian Két qua
+ Truong hop hd so day du: Bao céo Thong tur
Lanh dao Phong két qua thy ly hé so va 01/2018/TT-
thuc hién tiép cac quy trinh tiép theo. VPCP)
2 A  in 9 Phong
Téng hop nhu ciu, chi tiéu thing hang TDQLBT | 07 ngay
CDNN
BD
) i Phong
Phoi hgp tham dinh vi tri viéc lam, co | TDQLDT
c4u, chi tiéu thang hang chic danh nghé | BD, Phong \ A 1
nghiép, danh sich thi sinh dy thing hang SBN, 07 ngay Bién ban
CDNN Phong
XDCQ
Lap danh sich ngudi di didu kién, tieu | . L 1ONS
s re o1 T TDQLDT | 05ngay | Danh sach
chuan dy xét thang hang. BD
Phong : A
Xay dung d& dn va trinh Lanh dao S¢ | TDQLDT | . alr)l‘f{gr‘;“ézeh
phé duyét BD gy sach
Giam dbc S& Noi vu duyét va ky ban | Giam déc 05 ned DA én
hanh D& 4n S& Noi vu &
T6 chirc xét thang hang chirc danh 57 no
nghé nghiép vién chirc say
B3 N ;
- Thanh 1ap Hoi dong xét thang hang, 1?];}%2}3'
Ban Giam sat ky xét thang hang. Giam déc S& " de bLZm Quyét dinh;
- Thoéng bdo phan cong nhiém vy thanh |  Noivu h%zn);z Dé Thong bao
vién Ho1 dong. in)
- Quyét dinh thanh 1ap cac Ban gitp viéc . .
Ho1 dong; phan cong nhiém vu thanh vién Cap Quy?t
Hoi dong va Ban giup viéc cia Hoi dong Hoi dd " dflnh’ Ee
- Thong bao Danh sach du diéu kién dy o1 domg X ngay oact,
Lo . A n thang hang Thong bao
x¢ét thang hang chirc danh nghé nghiép. danh sach
- Ban hanh Ké hoach xét thang hang du didu kién
chirc danh nghé nghiép. i
- T6 chirc xét thing hang: Hiitg(:mg Xaﬁlct:;n
+T6 chitc chém thim dinh hd so hoge t6 | 1178 P S
iR . ang va 17 ngay phleu téng
chirc ki€ém tra, sat hach ,
2 e e cac Ban hop két qua
+ Tong hop két qua xét thang hang. gitp viée
Phiic khao két qua cham hd so xét thing | Hoi dong 20 ned Vian ban
hang (néu co): x¢ét thang gay phan cong,
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TT Trinh ty Trach Thoi ) Bich mau/
’ nhi¢ém gian Két qua
+ Tiép nhan don phiic khao hang; Ban phiéu tong
+ T6 chirc cham phuc khao cham phuc hop ket qua
khao
B4 | Xac dinh nguoi tring tuyé’n va bao
cao két qua va phé duyét két qua tho 5 ngay
hoic xét thang hang
- Xé4c dinh nguoi trang tuyén; Tong hop Céng vin
két qua xét thang hang, bao cao cap co as 2 A \ \
Hoi dong 02 ngay kem theo
tham quyén quyét dinh cong nhan két qua ,
danh sach
xét thang hang
- Quyét dinh cong nhan két qua xét thang |Gidam ddc S \ Qu\yet dinh
hang N6i vu 03 ngay kem theo
: T danh sach
, Hoi dong Théong bao
B5 | Thong bao két qua xét thang hang xétthang | 03 ngay | danhsach
hang tring tuyén
Bo nlrliém hang chirc danh nghé nghiép quét dinh
B6 | va xép luong doi véi vién chirc tring 15 ngay bo nhiém
tuyén ky xét thang hang CDNN
- Tiép nhan vin ban cua cic co quan veé ]%Q p h a A <
Ze .o, A , , mot ctra S& Cong van,
thay doi vi tri cong tac, tién luong cua a \ \ Fp
s 2 N N Noivuva | 05ngay | quyetdinh
nguoi trang tuyén ky xét thang hang | | £
Ccac co quan, (néu co)
CDNN !
don vi
- Xay dung dy thao Quyét dinh b nhi¢m | Phong To trinh, du
hang chic danh ngh€ nghiép moi hoac | TDQLDT | 07ngay | thao Quyet
thoa thuan x&p luong, bo nhiém CDNN BD dinh
- Ky vA ban hanh Quyét dinh bd nhiém | . . Quyet dinh
. \ AR z | Lanh dao N hoac van
CDNN hodc théa thuan xép luong, bo y NTA- 03 ngay X X
A Sé Noi1 vu ban thoa
nhiém CDNN R
thuan
B0 phan A .
. e B Théng bao;
B7 | Ky giao va nhan tra két qua. mot cira 02 ngay Onf d.a Ol;
S Noi vu Quyét din
B8 | Luu ho so: 03 ngay e
- Ho so cong viée xét thing hang ong Hb so cong
; o ; ; TDQLDT | 03 nga .A
_ Hb so Quyét dinh bd nhiém CDNN gD NEAY 1 viac
- Hd so chung
4 Biéu miu:

Mau So yéu 1y lich vién chirc ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV
ngay 01/6/2019 ctua Bj trudng BO Noi vu (Mau so 02)
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Mau HS02-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tw s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bo

truong B Noi vu
Co quan quan Iy vién chtrc.............ooeiiiiiin., S6 hiéu vién chtc..........coeee...
Don vi st dung vien ChlIC .........oiii s
SO YEU LY LICH VIEN CHUC
1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa):............oovuneeiiieeieeiieen,
2) Ten i KhaC: ... .o
Anh mau 3) Sinh ngay:...... thang..........ndm.............. . Giéi tinh (nam, ni¥):...
4) Noi sinh: Xa/Phuong........... Huyén/Quan...... Tinh/Thanh phé.......
(x6em) | 5) Qué quan: Xa/Phuomg. .................... Huyen/Qun....................
Tinh/Thanh pho..... .o e
6) DANtOC... 7) TON GIA0:. .. ittt e e e et
8) Noi dang ky ho Khau thuong trilz..........eiee e

10) Nghé nghiép khi duoc tuyen dung:............ooeeeeeeeeeee e
11) Ngay tuyén dung: ..... [eeiideinnn. Co quan, don vi tuyén dung:.....................
12.1- Chure danh (chtric vu) cOng tdc hi€n taii......ooooveiiiiiii e
(Vé chinh quyén hodc Pang, dodn thé)
12.2- Chitrc dar}h (chtc vu) kiém nhiéplz .........................................................
(Vé chinh quyén hoac Pang, doan thé)
13) Cong viéc chinh AUQC Zlao:.......o.iviii e
14) Chirc danh nghé nghiép vién chlrc:.............cooviiieiiiiniiii Ma so
Béc luong:..... Hé sb:...... Ngay huong: .../...../.... Phu cap chirc danh:......... Phu
cap khac:......
15.1-Trinh d¢ gido duc phd thong (da t6t nghiép 16p mdy/thudc hé nao):...........
15.2-Trinh d6 chuyén mon cao NRAL: . ..........oouueete e
(TSKH, TS, Th.s, cir nhdn, kj su, cao ddng, trung cdp, so cdp, chuyén nganh)
15.3-Ly luan chinh tri:........................ 15.4-Quan ly nha nudc: ........oooiiiinn.n
(Cir nhdn, cao cdp, trung cdp, so cdp) (Chuyén vién cao cdp,
chuyén vién chinh, chuyén vién, can su.)
15.5-Trinh d6 nghiép vu theo chuyénnganh:.....................coiiiiiiiii ...
| Ao T I 1 Ve i S
LS. -0 RO, e
(Tén ngoai ngir + Trinh do: TS, Ths, DH, Bdc 1 dén bic 6) (Trinh do:
TS, Ths, PH, Ky nang 01 den Ky nang 16) Ngay vao Pang Cong san Viét Nam:
....... [.c..doo....... Ngay chinh thtc:........./...... ... ...
17) Ngay tham gia t6 chtrc chinh tri - XA hois..........oooieiiiiiiieiiiee e
(Ngay tham gia t6 chirc: Dodn, Hoi, .... va lam viéc gi trong t6 chire d6)
18) Ngay nhap ngii: .../...... /... Ngay xuét ngii:...... [ood i, Quan ham cao nhét:.
19.1- Danh hiéu dugc phong tang cao NhAt:..............eiueeeiie e

(Anh hing lao déng, anh hiing luc lwong Vil trang: nha gido, thay thudc, nghé si nhan
dan uu tu, ...)
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19.2- Hoc ham duoc phong (Gido sw, Pho gido su)............. Nam duogc phong:

20) S¢ truong cong tac:

21) Khen thuéng:

quyén, doan thé hinh thirc cao nhat, nam nao?)

23) Tinh trang suc khoé:........ Chiéu cao:........ , Can nang:......
24) La thuong binh hang:...... [uviiinn , La con gia dinh chinh sach:
chat déc da cam, Dioxin)

25) S6 chimg minh nhan dan:.....................

(Hinh thitc cao nhat, nam nao?)

(vé ddang, chinh

22 Ky ludt: oo

(Con thirong binh, con liét si, nguo nhiém

Ngay cap:....../.../......26) S6 BHXH:

27) PAO TAO, BOIDUONG VE CHUYEN MON NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TR,
NGOAINGU, TINHQC

Tén truong

Chuyén nganh do tao, bdi
dudng

Tur thang, ndm
dén thang, nim

Hinh thirc
dao tao

Vin bang,
ching chi

Ghi chu:

- Hinh thirc ddo tao: Chinh quy, tai chire, chuyén tu, tir xa, lién thong, boi dwdng.
- Van bang, chimg chi: TSKH, TS, chuyén khoa II, Ths, chuyén khoa I, dai hoc,
cao dang, trung cdp, so cdp, chimg chi,..
28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tur thang, ndm
dén thang, nam

Chure danh, chue vu, don vi cong tac (dang, chinh quyen doan thé, t6
chire xd héi) ké ca thoi gian duoc dao tao, boi dudng vé chuyén mon,

nghiép vu, ...

29) PAC PIEM LICH SU BAN THAN

- Khai r3: bi bt, bi tu (tur ngdy thang nam nao dén ngay thang nam nao, o dau?),
d3 khai bao cho ai, nhiing van dé gi? Ban than c6 lam viéc trong ché do cii (co quan,
don vi nao, dia diém, chirc danh, chirc vu, thoi gian lam vigc...): ........ccceeevueeevnennn.

- Tham gia hoéc c() quan hé V(’Yi céc to chl’Ic chinh tri, kinh t€, xa hoi nao & nudc

-Co thﬁn nhan (Cha, Mg, Vo, Chéng, con, anh chi em rudt) & nudc ngoai (lam
1, Q18 ChT ...)7 et e et ettt e aae e ennaas
30) QUAN HE GIA PINH

a) Vé ban thén: Cha, Mg, Vo (hoac chéng), cac con, anh chi em rudt
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Mbi . Qué quan, nghé nghié¢p, chirc danh, chic vu, don vi
\ A Nam R . A A s \
quan Ho va tén sinh | ©Ong tac, hoc tép, noi ¢ (trong, ngoai nudce); thanh
hé vién céc t6 chirc chinh tri - xa hi ...?)
b) Vé bén vo (hoic chéng): Cha, Mg, anh chi em rudt
Mbi - Qué quan, nghé nghiép, chuc danh, chuc vy, don vi
\ oA Nam | =, , K i N X
quan Ho va tén sinh | €Ong tac, hoc tap, noi & (trong, ngoai nudc); thanh
hé vién céc t6 chuc chinh tri - xa hoi ...?)
31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA VIEN CHUC
Théng/nam
Ma s6
Bac luong

Hé s6 luong

32) NHAN XET, PANH GIA CUA PON VI SU DUNG VIEN CHUC

Nguwoi khai

T61 xin cam doan nhitng 101

khai trén day la ding su that

(Ky tén, ghi ro ho tén)

Thu trueédng don vi sir dung vién chire
(Ky tén, déng dau)
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I1. LINH VU'C CHINH QUYEN PIA PHUONG
Phéan loai don vi hanh chinh cﬁp xa (QT-02)

Muc dich
Quy dinh vé trinh tu, thu tuc phan loai don vi }}énh chinh xa, phuong, thi trin (sau
day goi chung la cap xa) trén dia ban thanh pho Ha Ngi.

Pham vi
Ap dung d6i v6i xa, phuong, thi tran trén dia ban thanh phd Ha Noi

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luét stra d6i, bd sung mot
s0 diéu cua Luat T6 chirc chinh phii va Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay
22/11/2019;

- Nghi quyet s6 121 1/2016/UBTVQH13 ngay 25/5/2016 cua Uy ban Thudng vu
Qudc hoi vé tleu chuan ctia don vi hanh chinh va phan loai don vi hanh chinh;

- Nghi quyét sb 27/2022/UBTVQHIS5 ngay 21/9/2022 cia Uy ban Thuong vu
Quéc hoi sira ddi, bd sung mot s6 didu cua Nghi quyet s6 121 1/2016/UBTVQHI3
ngay 25/5/2016 cua Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé tiéu chuin ciia don vi hanh
chinh va phan loai don vi hanh chinh;

- Nghj dinh sb 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thyuc hién co
ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh; Nghi
dinh s 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cta Chinh phu vé viéc stra ddi, bd
sung mot s6 didu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh
phu vé thyc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh;

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vian phong Chinh phi
huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP;

- Quyét dinh s6 1096/QD-BNV ngay 31/12/2023 cua Bo Noi vu vé viée cong bd
thii tuc hanh chinh duoc stra doi, thay thé thudc pham vi chirc ning quan 1y nha
nude ciia Bo Noi vu vé linh vye Chinh quyén dia phuong;

- Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 ciia Cha tich UBND thanh phd
Ha Nai vé viéc cong b6 danh muc thu tuc linh vuc Cong chtre, vién chire; Chinh
quyén dia phuong; Thi dua, khen thuéng thudc pham vi quan 1y cua S& Noi vu
thanh ph Ha Noi.

3.2

. A LA Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

Vin ban cuia UBND cip huyén d& nghi phén loai don
vi hanh chinh cép x4, kém theo cac tai liéu sau:

* Eéi voi don vi hanh chinh cép xd ¢6 t6 chirc Hoi
dong nhan dan

- To trinh cta Uy ban nhan dan cép x3;

- Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan cép xa; X
- B4o cdo thuyét minh danh gia cac tiéu chuin phan
loai don vi hanh chinh;

- Bang théng ké sb liéu tiéu chuén lam co s& xac dinh
cac tiéu chuan;
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- Ban dd xac dinh vi tri don vi hanh chinh du’oc phén loai;

- Céc van ban cua co quan c6 tham quyen quyét dinh
hodc x4c nhan vé tiéu chuan cia yeu t dic thu.

* Doi voi don vi hanh chinh cdp xd khéng t6 chir
Hoi dong nhan dan

- To trinh cta Uy ban nhéan dan cép xa:

- B4o céo thuyét minh danh gia cac tiéu chuan phan
loai don vi hanh chinh;

- Bang théng ké s liéu tiéu chuan 1am co sé xac dinh
cac tiéu chuan;

- Ban db x4c dinh vi tri don vi hanh chinh dugc phan loai;
- Céc van ban cua co quan co thérr} quyén quyét dinh
hodc xac nhan vé ti€u chuan cua yéu t6 dac thu.

3.3 | SO lwong hd so
02 (hai) bg chinh
3.4 | Thoi gian xir ly
*Thoi han xr 1y tai S6 Noi vu (45 ngay), cu thé:
- Thot han Giam déc So Noi vu quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tham dinh, cha tri
t6 chic tham dinh, chu tri t6 chiic khao sat dé phuc vu viéc tham dinh 1a 30 ngay
ké tir ngay nhan da ho so cia UBND cép huyén.
- Thoi han S¢ N6i vu trinh Chu tich UBND Thanh phd 7quyét dinh phan loai don
vi hanh chinh cap xa la 15 ngay ké tir ngay c6 két qua tham dinh.
* Thoi han Chu tich UBND Thanh ph6 xem xét, quyét dinh phan loai don vi hanh
chinh cap xa la 15 ngay ké tr ngay nhan dugc ho so trinh ctia S& Ndi vu.
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh S¢ N6i vu thanh
pho Ha Noi, dia chi: s6 18b Lé Thanh Tong, Hoan Kjém, Ha Noi (nop truc ’tiép
hodc qua Dich vu buu chinh cong ich hodac qua hé thong Dich vu cong truc tuyén).
3.6 | Lé phi
Khong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trich | Thoi | Biéu miu/
‘ nhiém gian Két qua
Bl |- Cl}uénkbi déy dff hd 5o th?o quy dinh. Té chire | Giohanh |- e 3.2
- NOp ho so tai bd phan Mot cura. chinh
) . B0 phan Giéy‘ tiép
B | Ti€p nhéan ho so ‘ Mot ctra 1/2 ngay nhan ho S0 va
- Ky giao va nhan Ho so. vaTo hen tra két
chure qua
Truéng bd Phiéu kiém
B3 | Chuyén hd so cho phong chuyén mén cﬁia?rll\r/[oig 1/2 ngay sg(;z ?13?1 glﬁg
phong S0
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TT Trinh ty Trach Thei | Biéu miu
’ nhi¢ém gian Két qua
PXDCQ
Lanh dao phong xtr 1y, chuyén ho so cho | Trudng .
B4 chuyén vién thy 1y ho so P. XDCQ 0l ngdy
Thu Iy hd so:
- Truong hop hd so chua di diéu kién giai 15 so keém
quyét: du thao van ban thong bao b sung theo du thao
ho so (lanh dao S¢ ky); néu rd 1y do, ndi | Chuyén vin ban
BS | dung can bo sung. vién thu 5 ngay
- Truong hop hd so du diéu kién giai ly
quyét: du thao Quyét dinh thanh lap Hoi
déng thAm dinh, ké hoach t6 chirc thim
dinh ctia So Noi vu.
Kiém tra ho so: A \
B6 | - Néu dong ¥: ky nhay van ban, trinh | Trudng 01 ngay tEe(Z)Sc?uktiréno
Lanh dao S¢. P. XDCQ .
, \ , ) van ban
- Néu khong dong yv: Chuyén lai BS.
Phé duyét ndi dung van ban: . Hb so kem
LA, a1 Lanh dao . \
B7 | - Néu dong y: Ky duyét van ban; 34 01 ngay | theo du thao
- Néu khong dong y: Chuyén lai B6. van ban
g | Hoi dong tham dinh 6 chie khao sat dé | Hoidong | ,, . | Thong béo ket
phuc vy viéc thAm dinh, t chrc thdm dinh | thAm dinh 89| qua thim dinh
Theo két qua thAm dinh cua Hoi d@)ng
tham dinh:
i Hé SOL dat qquyqdinhq: hOAé%n thiéfl h(‘ﬂ),scr, dl;I Chuyén HO so kém
B9 thao Vén ban cia 56 Noi vu bao cdo Cha vién thu 12 ngay | theo du thao
tich UBND Thanh pho . < 1
\ . L ly van ban
- H6 so chua dat quy dinh: du thao Vian
ban thong bao tra lai hd so (lanh dao S&
ky), néu 15 két qua tham dinh
Kiém tra hd so: N .
B10 | - Néu dong y: ky nhay vin ban, trinh | Trudng 01 ngay t}IiIe (z)s(?ukti?o
Lanh dao S¢. P. XDCQ < 1
, \ , ) van ban
- Néu khong dong y: Chuyén lai B9.
Phé duyét ndi dung van ban: . Hb so kem
LA, a1 Lanh dao . \
B11 | - Néu dong y: Ky duyét van ban; 34 01 ngay | theo du thao
- Néu khong dong y: Chuyén lai B10. van ban
Chuyén
B12 Phat hanh van ban, hoan thién, hd so béo | vién thu 1/2 ngay Hb so kém
cao Chu tich UBND Thanh pho ly, Van theo van ban
thu
Lanh dao UBND Thanh phé xem xét, phé | Lanh dao
B13 | duyét Quyét dinh phan loai don vi hanh | UBND 15 ngay Quyét dinh
chinh cip x4 Thanh
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TT Trinh tu Trich T-hm Ble}1 maP/
’ nhi¢ém gian Két qua
pho

Bo phan | Gio hanh

B14 | Tra két qua Mot cira chinh

Phiéu kiém
Théng ké va theo di soat qua trinh
BIS Chuyén vién phong XDCQ luu trir toan Phong 1/2 ngay gidi quyet ho
bo tai liéu, ho so theo quy dinh, vao s6 | XDCQ 80;
thong ké két qua thyc hién TTHC S6 theo ddi
ho so

4 | Biéu mau

Hé théng biéu mau theo co ché mét ctra, modt ctra lién thong ban hanh kém theo
Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 (Gidy tiép nhin hd so va hen tra
két qua; Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so; Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hod so; Phiéu xin 11 va hen lai ngdy tra két qua; Phiéu kiém soat qua trinh
gidi quyét ho so; S6 theo doi hd so.)
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I11. LINH VU'C THI PUA, KHEN THUONG
1. Quy trinh ting thwéng Bang khen ciia Bd, ban, nganh, tinh (QT-03)

Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting thuéng Bang khen cua Chu tich UBND
thanh pho Ha No6i

Pham vi: Ap dung ddi véi cong chirc lam viéc tai Bd phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh (sau day goi tat 1a Bo phan Mot cira); cac
phong nghiép vu ctia Ban Thi dua - Khen thudng truc thudéc S& Noi vu thanh
phd Ha Noi va cac t6 chire, ca nhan c6 lién quan

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;

2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua, khen thuéng;

3. Thong tu sb 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cia Bo Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi
dua, khen thuong;

4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 cua Bo Noi vu vé viéc cong
bd thu tuc quy dinh tai Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua Luét Thi dua, khen thudng;

5. Quyet dinh so 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 cua Chu tich UBND thanh
phé Ha Noi vé viéc cong bd danh muc thu tuc linh vyc Cong chirc, vién chiic;

Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thuéng thudc pham vi quan 1y cia S&
Noi vu thanh ph Ha Noi.

3.2

Thanh phén ho so Ban

, Ban sao
chinh

1. To trinh d& nghi khen thuong; X

2. Béo c4o thanh tich ctia cac truong hop dé nghi khen
thuong theo (tap thé theo mau s6 02, ca nhan theo miu
s6 03 hodc mau s6 07 ddi v6i dé nghi khen thudng
thanh tich xuét sic dot Xuét) ban hanh kém theo Nghi
dinh 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu,
c6 xac nhan cua cép trinh khen thudng;

3. Bién ban x¢ét khen thuong cua Hoi ddng Thi dua -
Khen thudéng cap trinh khen thudng (trur truong hop dé X
xuat khen thuong theo thu tuc don gian);

4. Chung nhan hodc xac nhan cua co quan, t6 chirc ¢o
tham quyén vé thanh tich dé nghi khen thudng d6i véi
truong hop dé nghi khen thudng thanh tich c6 dong
g6p vao su phat trién kinh té, xa hoi cua dat nudc, Gmg
dung tién bod khoa hoc k¥ thuat, cong tdc xa hoi, tu
thién, nhan dao.
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3.3 | S6 lwgng ho so
01 bo
3.4 | Thoi han giai quyét
35 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
3.5 | Noi tiép nhan hd so va tra két qua
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh Ban Thi dua -
Khen thudéng thétrnh pho Ha Noi, dia chi: s6 37 Ly Thuong Kiét, Hoan Kiém, Ha
Noi1 (nop truc tiép hodac qua Dich vu buu chinh cong ich hoac qua hé thong Dich
vu cong truc tuyén).
3.6 | Lé phi
Khong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh ty Trach | Thoi | Biu maw
: nhiém gian Két qua
Tiép nhan va kiém tra h so Gidv tié
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac Jraytiep.
nhan ho so va
theo quy dinh: Lap Gidy tlep nhan hd so h A
en tra ket qua;
va hen tra két qua theo mau s601. A A
A 1A - Phiéu yéu cau
- Truong hop hod so chua ddy du, chwa | BO phan 2 A
. . . N 2 N bd sung, hoan
chinh xac theo quy dinh: Lap Phiéu yéu | Motcuava | 0,5 A TA
Bl | 2 ) T N A , . thién ho so;
cau bo sung, hoan thién ho so theo mau | cong chirc | ngay Phiy &
56 02. lién quan Ve t.ﬂeu tgA
- Truong hop hd so khong du diéu kién enortep bt
giai quyét ho
tlep nhan giai quyet Lap Phiéu tir chdi so thil tuc
tiép nhan gidi quyet ho so thu tuc hanh . e
hanh chinh;
chinh theo mau s6 03.
Trudng bo o
phan Mot Phiéu kiém
2 1A \ s 1A cua va 0,5 soat thoi gian
B2 | Chuyén ho so cho phong thu 1y ho so Truéng ngdy xit Iy h 3 so
phong (Mau s6 05a)
Nghiép vu
Phiéu kiém
B3 Lanh dao phong thu 1y h6 so phan céng | Lanh dao 0,5 soat thoi gian
cong chure thu 1y ho so phong ngay xu ly ho so
(Mau s6 05a)
Tham dinh hd so - Hb so du diéu
Cong chirc thu 1y hd so tién hanh thim kién giai quyét:
dinh ho so, thuc hién cac quy trinh theo | Cong chire 15 T6 trinh/Du
B4 | quy dinh: thu Iy ho ngdy thdo Quy¢t dinh
- Hd so du diéu kién giai quyét: Cong SO khef} thuong;
chic thu ly ho so tham muu trinh lanh - HO so chua
dao phong, lanh dao Ban phu trach hodc khong du
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TT Trinh ty Trich | Thoi | Biéu miu/
) nhi¢m gian Keét qua
duyét. dicu kién giai
- Ho so chua hodc khong du diéu kién quyet: Phiéu yéu
giai quyét: Cong chirc thu 1y ho so tra lai cau bo sung,
h6 so va tham muu vin ban thong bao hoan thién ho sof
trinh lanh dao phong, lanh dao Ban phu hogc Phiéu tur
trach phé duyét (ghi 15 Iy do theo mau choi tiép nhan
Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so) giai quyet ho so;
gtri cho dai dién t6 chirc, ca nhan thong - B6i véi hd so
qua B phan Mot ctra. qua han giai
- P6i v6i hd so qua han giai quyét hoic quyét hodc phai
phai gia han: Cong chuc thu ly tham gia han: Van _
muu van ban trinh 1anh dao phong, lanh ban/Phiéu xin 101
dao Ban phu trach phé duyét (ghi 1o 1y va hen lai ngay
do qua han, gia han) guri cho dai dién t6 tra ket qua;
chic, c4 nhan thong qua B phan Mot - Phiéu kiém
cua. soat thoi gian xu
1y ho so
Lanh dao phong, lanh dao Ban phu trach . ) Du thao 120
xét duyét ho so: Lanh dao trinh, Quy&t
C s C dinh va HO so
- Néu déng y: K¢ nhdy vao To trinh/Dy | PIO%& | g1 | 4 _
B5 \ 2 4 . . Lanh dao . kém theo;
thdo Quyét dinh khen thuong, trinh ngay A 1R
Truong ban duyét Bar{ phu ) P’h1e1} ,klefm
£ A . 2 g trach soat thoi gian
- Néu khong dong y: Chuyén lai B4 xit Iy hd so
Trudng ban phé duyét ho so: - Du thao To
- Néu df)ng y: Ky duyét vao To trinh, trinh, Quyét
Phiéu kiém soat thoi gian xir 1y ho so thu Truong L5 dinh va HO so
B6 | tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai ban ng,él kém’ theq;
quyet cua’UBND Thanh pho /ky nhay du y - Phiéu kiém
thao Quyet dinh soat thoi gian
- Néu khong dong ¥: Chuyén lai B5 xir 1y ho so
- To trinh, du
thao Quyét
T s s s - dinh va ho so
Phat hanh van ban, chuyén ho so dén | BO phan 01 \ )
B7 | Van phong UBND thanh phé Motcia | ngay | o theos
prong P ' 8| . phiéu kiém
soat thoi gian
xtr Iy hd so
Vin phong UBND Thanh phd tiép nhan Phong - Quyét dinh
hd so, thuc hién quy trinh, trinh Chu tich | chuyén 05 hanh chinh va
B8 | UBND Thanh phd duyét ky Quyet dinh | mon thuc ngiy ho so kém
khen thuong va chuyen Quyét dinh, h6 | Van phong theo;
so trinh khen dén Ban Thi dua - Khen UBND - Phiéu kiém
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v e B.R X /
T Trinh ty Trach | Thoi ) BIT miu
: nhi¢m gian Keét qua
thuong Thanh phd. Thanh phé soat thoi gian
xtr 1y ho so

Sau khi co Quy,ét dinh cua Chu tich
UBND Thanh ph6é B phan Mot ctra: Ban TPKT
- Chuyén hé so cho cong chirc thy Iy hd | (B6 phan

so dé cap nhat tinh hinh, két qua xu 1y hd | Mot cua, h-égllll }éizfﬁn‘lflé
so lién thong vao H¢ thong, thong bao | cong chirc ho so kém
BY ket qua gidi quyet va luu ho so theo quy | thuly h(‘) 08 theo:

dinh; so, Ké ngay Phi 1’( 2
- In Bing khen chuyén Vin phong toan); - 1;1}. fem
UBND Thanh phé dong déu: Vin phong o esan
- Chuyén Quyét dinh dén by phan Ké| UBND Xy Hose
toan dé chuyén tién thudéng theo quy | Thanh pho
dinh.

- Quyét dinh

hanh chinh; hién|
A A o A ol . vat khen thudng;
Bo phan Mot cira nhan Bang khen tur

B10 | Vin phong UBND thanh phd, thong bao B(')Ap h?.Il O? _,Phl‘ep klem ,
N e LAs o IR Mot ctra ngay soat thoi gian xu
va tra két qua cho to churc, ca nhan. Y
1y ho so;
- S6 theo ddi ho
so (Mau s6 06).

4 | Biéu mau

1. Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01)

2. Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (Mau s6 03);

4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau s 04);

5. Phiéu kiém soat thoi gian xir 1y hd so thi tuc hanh chinh thudc thim quyén
giai quyet cia UBND Thanh phd, Chu tich UBND Thanh pho. (Mau so6 05a);

6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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2. Quy trinh tang “Co thi dua ctiia By, ban, nganh, tinh” (QT-04)

1 | Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting C& thi dua cua Chi tich UBND thanh phé
Ha Noi
2 | Pham vi: Ap’dung ddi v6i cong chire 1am viée tai B¢ phan Tiép nhén va Tra két
qua gidi quyet thu tuc hanh chinh (sau day goi tat 1a B phan Mot cua); cac
phong nghiép vu cua Ban Thi dua - Khen thudéng truc thugc S& Noi vu thanh
phé Ha Noi va cac to chic, ca nhan c6 lién quan
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mdt so diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua B0 Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi
dua, khen thuong;
4. Quyét dinh s6 1099/QP-BNV ngay 31/12/2023 cia Bo Noi vu vé viée cong
b6 thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;
5. Quyet dinh so 1055/Qb-UBND ngay 26/02/2024 cua Chu tich UBND thanh
phé Ha Noi vé viéc cong bd danh muc thu tuc linh vuc Cong chirc, vién chuc;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thuong thudc pham vi quan ly cua S6
Noi vu thanh pho Ha Noi.
3.2 | Thanh phén ho so Ban ,
. Ban sao
chinh
1. To trinh dé nghi xét ting danh hiéu Co thi dua cia .
UBND Thanh pho;
2. Béo c4o thanh tich ciia tap thé (theo mau s6 02) ban
hanh kém theo Nghi dinh 98/2023/ND-CP ngay X
31/12/2023 cua Chinh phu, c6 xac nhén cia cap trinh
khen thuong;
3. Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi .
dong Thi dua - Khen thuong cap trinh khen thudng.
3.3 | S6 lwgng ho so
01 bo
3.4 | 35 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tyc hanh chinh Ban Thi dua -
Khen thudéng thélrnh pho Ha Noi, dia chi: s6 37 Ly Thuong Kiét, Hoan Kiém, Ha
Noi (nop truc tiép hodac qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich
vu cong truc tuyén).
3.6 | Lé phi
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Khong
3.7 | Quy trinh xt ly cong viéc
v e B.R X /
T Trinh ty Trach | Thoi ) BIeH mau
: nhi¢m gian Két qua
Tiép nhan va kiém tra hd so :Gla};] uep.
: N X nhan ho so va
- Truong hop ho6 so day du, chinh xac 2 1A
hen tra két
theo quy dinh: Lap Gidy tlep nhan hd so ua:
va hen tra két qua theo mau s 01. Ph(il éu’ cu
- Trudng hop hod so chua diy du, chua | BO phén cAu b s1}1,ng
chinh xac theo quy dinh: Lap Phiéu yéu Motcuava | 0,5 A A
B1 n , N hoan thién ho
cau bo sung, hoan thién hd so theo mau | congchic | ngay o
sd 02. lién quan L
) A - Phi€u ttr choi
- Truong hop ho so khong du diéu kién tié A i
i€p nhan giai
tlep nhan gidi quyet Lap Phiéu tir choi quyét hd so
tiép nhan gidi quyet hé so thu tuc hanh , \
thu tuc hanh
chinh theo mau so6 03. o
chinh;
Trudng bo o
phan Mot Phiéu kiém
21 A \ — cura va 0,5 soat thoi gian
B2 | Chuyén ho so cho phong thu 1y ho so Truéng ngay xit 1y h 3 5o
phong (Mau s6 05a)
Nghi¢p vu
‘ Phiéu kiém
B3 Lanh dao phong thu 1y hd so phan céng | Lanh dao 0,5 soat thoi gian
cong chure thu 1y ho so phong ngay xu 1y ho so
(Mau s6 05a)
Tham dinh hd so - Ho so du diéu
Cong chue thy ly h6 so tién hanh tham kién giai quyeét:
dinh ho so, thuc hién cic quy trinh theo To tr’inh/Du thao
quy dinh: Quyét dinh khen
- Hd so du di‘éu kién giai quyét: Cong tbuéng;
chic thu ly ho so tham muu trinh 1anh - HO so chua
dao phong, lanh dao Ban phu trach hogc khong du
duyc;at. ‘ Céng chirc diéu kié'n’ giai
B4 |- HO sorchua hodc khong dﬁ‘diéu kién | Iy hd 1? qu}{ét: P hi€u yéu
giai quyet: Cong chie thy Iy ho so tra lai o ngay | caubo sung,

hé so va tham muu van ban thong bao
trinh lanh dao phong, lanh dao Ban phu
trach ph€ duyét (ghi r6 ly do theo mau
Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd so)
giri cho dai dién t6 chirc, ca nhan thong
qua B phan Mot ctra.

- P6i v6i hd so qua han giai quyét hoic
phai gia han: Cong chic thu ly tham

hoan thién ho so
hogc Phiéu tir
chdi tiép nhan
giai quyét ho so;
- D6i v6i ho so
qua han giai
quyét hoic phai

gia han: Van
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r . BoR X
T Trinh ty Trich | Thoi | Bicu mau/

: nhi¢m gian Két qua
muu van ban trinh 1anh dao phong, lanh ban/Phiéu xin 15i
dao Ban phu trach phé duyét (ghi 16 1y va hen lai ngay
do qua han, gia han) guri cho dai di¢n to tra két qua;
chtc, cd nhan thong qua BO phan Mot - Phiéu kiém
cua. soat th(‘ri‘ gian x|

1y ho so
Lanh dao phong, 1anh dao Ban phu trach N ) Du thao FEO
, LA Lanh dao trinh, Quyét
x¢ét duyét ho so: hone/ dinh va Ho so
- Néu déng ¥: Ky nhay vao To trinh/Du | D o05 01 o ,
B5 \ 27 e ) . Lanh dao . kém theo;
thdo Quyét dinh khen thudng, trinh ngay Az
) . Ban phu - Phiéu kiém
Trudng ban duyét . e
Néu khone dane v Chuvén lai B4 trach soat thoi gian
- Néu khong dong y: Chuyén lai Xt 1y hé so
Truéng ban phé duyét ho so: - Du thdo To
- Néu d(‘)ng y: Ky duyét vao To trinh, trinh, Quyét
Phiéu kiém soat thoi gian xtr Iy ho so thu Traén L5 dinh va HO so
B6 | tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai ban & N ’a keém theo;
quyét cia UBND Thanh phé/ky nhay du 88 1 _ Phiu kiém
thao Quyét dinh soat thoi gian
- Néu khong dong ¥: Chuyén lai B5 xir 1y ho so
- To trinh, du
thao Quyet
, \ < 2 X A X ~ ~ dinh va ho so
B7 Phat hanh van ban, chuyel} ho so dén | BO phan 01 kem theo:
Van phong UBND thanh pho Mot ctra ngay  Phiéu ki é’m
soat thoi gian
xtr 1y ho so
o - Quyét dinh
Vian phong UBND Thanh pho tiép nhan Phong ‘Quye’ e
3 s . . hanh chinh va
h6 so, thyc hién quy trinh, trinh Chu tich | chuyén ho so kem
UBND Thanh phd duyét ky Quyet dinh | mon thuc 05 i
B8 o . . theo;
khen thudng va chuyen Quyét dinh, hd | Van phong | ngay Phiéu ki
so trinh khen dén Ban Thi dua - Khen UBND T lel%. em
thuén Thanh phd soat thoi gian
g. anh pho TR
xu 1y ho so
Sau khi c¢6 Quy,ét dinh cua Chu tich | Ban TPKT
UBND Thanh phé, B6 phan Mot ctra: (B6 phan - Quyét dinh
- Chuyén hd so cho cong chuc thu ly h(f) Mot cura, hanh chinh va
so dé cap nhit tinh hinh, két qua xtr Iy ho | cong chuc 08 ho so kem
B9 | so lién thong vao HE thong, thong bao | thuly ho nod theo;
két qua gidi quyet va luu ho so theo quy so, Ké gy . Phiéu kiém
dinh; toan); soat thoi gian
- Chuan bi hién vat khen thuong; Vian phong xur Iy ho so
- Chuyén Quyét dinh dén bo phan Ké| UBND
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TT

Trach

Trinh tuw ‘A
: nhi¢m

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

toan dé chuyén tién thuéng theo quy dinh. | Thanh phd

B10

Bd phan Mot ctra thong bdo va tra két| Bo phan
qué cho to churc, ca nhan. Mot cira

02
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thuong;

- Phiéu kiém
soat thoi gian
xtr Iy hd so;
- S6 theo dbi
hd so (Mau sb
06).

Biéu mau

1. Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)

2. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhén, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (Mau s6 03);

4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau s 04);

5. Phiéu kiém soat thoi gian xtr Iy hd so thu tyc hanh chinh thudc tham quyén
giai quyet cia UBND Thanh phd, Chu tich UBND Thanh pho. (Mau so6 05a);

6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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3. Quy trinh ting danh hiéu “Chién sy thi dua” B§, ban, nganh, tinh (QT-05)

Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting danh hiéu “Chién s¥ thi dua” ctia Chu tich
UBND thanh ph6 Ha Noéi

Pham vi: Ap dung ddi voi cong chuc lam viéc tai B phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh (sau day goi tit 1a Bo phan Mot ctra); cac phong
nghi¢p vu cia Ban Thi dua - Khen thudng truc thudoc S& Noi1 vu thanh phé Ha Noi
va céc t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 15/6/2022;

2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé diéu ctia Luat Thi dua, khen thuodng;

3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cia B Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat Thi dua,
khen thuong;

4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 cua Bo Noi vu vé viéc cong bd
thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luét Thi dua, khen thuong;

5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 ciia Cha tich UBND thanh phd
Ha Nbi vé viée cong bd danh muc tha tuc linh vuc Cong chuce, vién chirc; Chinh
quyén dia phuong; Thi dua, khen thuéng thudc pham vi quan 1y cua S& Noi vu
thanh phd Ha Noi.

3.2

. A 1A Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

1. T& trinh dé nghi xét tang danh hi¢u thi dua; X

2. B4o céo thanh tich cta c4 nhan (theo mau sb 03) ban
hanh kém theo Nghi dinh 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu, c6 xac nhén cua cip trinh
khen thuong;

3. Bién ban binh x¢ét thi dua va két qua bo phiéu cua Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cap trinh khen.

4. Chung nhan hodc xac nhan cua co quan td chuc co
thAm quyén vé sang kién d3 duogc ap dung hiéu qua va co
kha ning nhan rong trong Thanh phd hodc dé tai khoa
hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé
da duoc nghiém thu va ap dung hiéu qua, c6 pham vi anh
hudng trong Thanh phd.

33

S6 lwong ho so

01 bd

3.4

Thoi gian xir ly

35 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dua ho so hop 18

35

Noi tiép nhén va tra két qua
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Bo phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh Ban Thi dua -
Khen thudéng thanh phd Ha N@i, dia chi: s6 37 Ly Thuong Kiét, Hoan Kiém, Ha
Noi1 (nop truc tiép hodc qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich

vu cong truc tuyen).

3.6 | Lé phi
Khong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
\e Bo?\ X
TT Trinh tyw Trach nhiém T.h ol 1e:1 ma}1 /
gian Keét qua
Tiép nhan va kiém tra hd so Gidv i
- Truong hop ho so déy du, chinh xac Ay tep.
nhan ho so va
theo quy dinh: Lap Gidy tlep nhan hd so A
hen tra két qua;
va hen tra két qua theo mau s6 01. A
N . - Phiéu yéu cau
- Trudng hop hd so chua ddy du, chua | B phan Mot 2 .
, . . A A A b sung, hoan
chinh xac theo quy dinh: Lap Phi¢u yéu | cua va cOng 0,5 A
Bl | 72 P N AN : thién ho so;
cau bo sung, hoan thién hé so theo mau chuec lién ngay T
& 02 quan - Phiéu tir choi
' ) A tiép nhan giai
- Truong hop ho so khong du dicu kién qef éta,;lnégslgl
tiép nhan giai quyét: Lap Phiu tir choi n \
X e O , . tha tuc hanh
tiép nhan giai quyet ho so thu tuc hanh .
p x 2 chinh;
chinh theo mau so6 03.
Truong bo Phiéu kiém
- ‘ phan Moteua | 5| < 4t thoi gian
B2 | Chuyén ho so cho phong thu 1y ho so va Truong N LB
hong Nghiép neay Xt 1y ho so
p - (M3u sb 05a)
vu
‘ Phiéu kiém
Lanh dao phong thu 1y ho so phan cong Lanh dao 0,5 soat thoi gian
B3 N , - A \ \ Y 1o 1 A
cong chure thu 1y ho so phong ngay xu ly ho so
(Mau s6 05a)
Tham dinh ho so - Hb so du diéu
Cong chire thu ly hé so tién hanh tham kién giai quyét:
dinh ho so, thuc hién cac quy trinh theo T& trinh/Du
quy dinh: thao Quyét dinh
- Ho so du diéu kién giai quyét: Cong khef} thuong;
chtc thu ly ho so tham muu trinh lanh - HO so chua
B4 | dao phong, lanh dao Ban phu trich | Cong chue 05 | hodc khong du
duyét. thulyhoso | ngay | diéu ki¢n giai
- H6 SO”chua hodc khong dﬁ‘diéu kién quyet Phleu
giai quyét: Cong chirc thu 1y ho so tra lai yéu cau bO.
ho so va tham muu van ban thong bao sung, hoan thién
ho so hoac

trinh 1anh dao phong, lanh dao Ban phy
trach phé duyét (ghi r6 ly do theo mau
Phiéu tir chdi tiép nhéan giai quyét hd so)

Phiéu tir chéi
tiép nhan giai
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T Trinh t Tréch nhigm | 1001 | Bicumau/
: : glan Keét qua
guri cho dai dién to chirc, ca nhan thong quyét ho so;
qua Bg phan Mot cura. - Pbi véi hod so
- D6i v6i hd so qua han giai quyét hoic qué han giai
phai gia han: Cong chuc thu ly tham quyét hodc phai
muu van ban trinh lanh dao phong, lanh gia han: Van
dao Ban phu trach phé duyét (ghi 16 1y ban/Phiéu xin
do qua han, gia han) guri cho dai dién t6 16i va hen lai
chic, c4 nhan thong qua B phan Mot ngay tra két
cua. qua;
- Phiéu kiém
soat thoi gian
xur 1y ho so
Ra soat, kiém tra ho so khen thuéng, | Cong chirc - H0 50 1a s04f;
B5 téng hop chung, 1ap ho so trinh H(f)i’dck)ng dugc phan 6,5 - Phiéu kiém
Thi dua - Khen thuong Thanh pho bao cong phu ngay | soat thoi gian
cdo Truong ban duyét trinh trach xtr Iy hd so
) - HO so ra soét;
Hop Hoi dong Thi dua - Khen thudng . \ oz
B6 | Thanh phé xét duyét (Sau khi duoc Cha | ong thuong | 0,5 - Phicu kiem
tich UBND Thanh phé duyét lich hop) true ngay | sodt thoi gian
xtr 1y ho so
- To trinh cua
Ban Thi dua -
Khen thuéng
- Bién ban
Téng hop két qua hop Hoi Q6ng Thi dua | Cong chirc hop xét danh
- Khen thuéng Thanh pho, 14p ho so | duoc phan 03 hiéu thi dua
B7 | trinh Chi tich UBND Thanh ph congphu | ngdy | - Du thio
trach Quyét dinh
khen thuong
- Phiéu kiém
soat thoi gian
xtr Iy hd so
Lanh dao phong, 1anh dao Ban phu trach ) Du thao 1;0
. LA . trinh, Quyét
xét duyét ho so: Lanh dao dinh va Ho
- Néu ddng y: Ky nhay vao To trinh/Dy | phong/ Lanh 01 mava O,SO
B8 , 27 .. ) 5 . kém theo;
thao Quyét dinh khen thudng, trinh | dao Ban phu | ngay A1z
Trudng ban duyét trach - Phicu kiém
i Ys : at thoi gian
- Néu khong dong y: Chuyén lai B7 S?(?”I Iy hd so
Trudng ban phé duyét ho so: - Dy thao T
B9 |~ Nf: u dfmg y,: Ky ) dqyét Yéo, T? trinh, Trudng ban 1"5 t.rinh, ‘Qu;/ét
Phicu kiém soat thoi gian xur 1y ho so thu ngay | dinh va HO so

tuc hanh chinh thudc tham quyén giai

kém theo;
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TT Trinh t Tréch nhigm | 1001 | Bicumau/
: : glan Keét qua
quyét cia UBND Thanh phd/ky nhay du - Phiéu kiém
thao Quyét dinh soat thoi gian
- Néu khong dong y: Chuyén lai B8 xu ly ho so
- To trinh, Du
B10 Phat hanh van bén, chuyél} ho so dén | Bo phan Mot 01 thao Qu}{ét
Van phong UBND thanh pho cua ngay | dinh va HO so
kém theo;
- Quyét dinh
Vén phong UBND Thanh phé tiép nhan Phong chuyén hanh chinh va
h6 so, thuc hién quy trinh, trinh Chu tich n Yy ho so kéem
UBND Thanh phd duyét ky Quyet dinh | o0 thl‘loc 05 theo;
Bl11 Vian phong N A1z
khen thudng va chuyen Quyét dinh, hd . ngay | - Phicu kiém
UBND Thanh
so trinh khen dén Ban Thi dua - Khen phé soat thoi gian
thudng. xtt Iy hd so
Sau khi c6 Quyét dinh ctia Chu tich - Quyét dinh
UBND Thanh phé B6 phan Mot cura: Ban TPKT hélnh chinh va
- Chuyén hé so cho cong chire thy 1y hd | (Bo phan Mot ho so kém
so dé cap nhat tinh hinh, két qua xr Iy hd | cira, cong theo;
so lién théng vao Hé thdng, thong bao két | churc thy 1y - Phiéu kiém
B12 | qua giai quyét va luu ho so theo quy dinh; | hd so, Ké 08 | soat thoi gian
- In Bing chtng nhan chuyen Vién phong toan); ngay xu ly ho so
UBND Thanh phé déng diu va chuan bi | Vin phong
hién vat khen thuong, UBND Thanh
- Chuyen Quyet dinh dn bo phan Ké pho
toan dé chuyén tién thuéng theo quy dinh.
- Quyét dinh
hanh chinh;
B6 phan Mot cira nhan Bang chimg nhan A . hién vat khen
BI3 | tir Van phong UBND thanh phé; thong | D0 Phan Mot | 02 thuéng
bao va tra két qua cho to chirc, ca nhan. cua 18 phidu kidm
soat thoi gian
xur 1y ho so
4 | Biéu miu

1. Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)
2. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién h so (Mau sb 02);
3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so tha tuc hanh chinh (MAu sé 03);
4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau s 04);
5. Phiéu kiém soét thoi gian xu ly hé so tha tuc hanh chinh thudc tham quyén giai
quyét cua UBND Thanh phd, Chu tich UBND Thanh phd. (Mau s6 05a);

6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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4. Quy trinh ting danh hiéu T4p thé lao ddng xuit sic: (QT-06)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting danh hiéu “Tép thé lao dong xuét sac”

2 Pham vi: Ap dung ddi véi cong chuc lam Viéc’tai Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyet thu tuc hanh chinh (sau day goi tat la B¢ phan Mot cira); cac phong
nghiép vu cua Ban Thi dua - Khen thudng truc thudc S& N6i vu thanh phd Ha Noi
va cac to churc, ca nhan c6 lién quan

3 Noi dung quy trinh

3.1 | Coséphaply
1. Luat Thi dua, Khen thudéng ngay 15/6/2022;

2. Nghi dinh sf:) 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mdt so di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu s 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua B Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh modt s6 diéu cia Luat Thi
dua, khen thuong;
4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 cta B) Noi vu vé viée cong bo
thu tyc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong;
5. Quyet dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 cua Chi tich UBND thanh
phd Ha Noi vé viéc cong bd danh muc thi tuc linh vuc Cong chirc, vién chirc;
Chinh quyén dia phwong; Thi dua, khen thuéng thudc pham vi quan 1y cua S& Noi
vu thanh pho Ha Noi.
. A LA Ban .

3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
1. To trinh dé nghi xét ting danh hiéu thi dua; X
2. Bao cao thanh tich cua tap thé (theo miu s 02) ban
hanh kém theo Nghi dinh 98/2023/ND-CP ngay <
31/12/2023 cia Chinh phu, c6 x4c nhan cia cap trinh
khen thuong;
3. Bién ban binh xet thi dua cua Ho1 dong Thi dua - X
Khen thudéng cap trinh khen thuong.

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly
35 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dua ho so hop 18

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B6 phén Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tyc hanh chinh Ban Thi dua -
Khen thuong thé’nh pho Ha Néi, dia chi: s0 37 Ly Thuong Kiét, Hoan Kiém, Ha
Noi (nop truc tiép hodac qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich
vu cong truc tuyén).

3.6 | Léphi

Khong
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3.7 | Quy trinh xt ly cong viéc
T Trinh ty Trich | Thdi | Bicu maw/
: nhi¢m gian Két qua
Tiép nhén va kiém tra ho so _AGla};] tep \
’ ) ) nhan ho so va
- Truong hop ho6 so day du, chinh xac h . 1A
en tra ket
theo quy dinh: Lap Gidy tlep nhan hd so ua:
va hen tra két qua theo mau s 01. Ph(il éu’ cu
- Truong hop hd so chua ddy du, chua | BO phan eny
, . . N 2 A N cau bo sung,
chinh xac theo quy dinh: Lap Phiéu yéu | Mot cira va 0,5 « A A
Bl | 74 T x A , : hoan thién ho
cau bo sung, hoan thién ho so theo mau | cong chirc ngay o
s6 02. lién quan 2L
- Phiéu tur choi
- Truong hop hd so khong du diéu kién tié A ia
iép nhan giai
tlep nhan giai quyet Lap Phiéu tir chdi quyét hd so
tiép nhan giai quyét hd so thu tuc hanh o \
, x =z thu tuc hanh
chinh theo mau so6 03. 1
chinh;
Trudng bo o
phan Mot Phiéu kiém
21 A \ Y cura va 0,5 soat thoi gian
B2 | Chuyén ho so cho phong thu 1y ho so Truéng ngay xit 1§ h 3 5o
phong (Mau s6 05a)
Nghi¢p vu
‘ Phiéu kiém
B3 Lanh dao phong thu 1y hd so phan cong | Lénh dao 0,5 soat thoi gian
cong chure thu 1y ho so phong ngay xur 1y ho so
(Mau s6 05a)
Tham dinh hd so - Ho so du diéu
Cong chuce thy ly hd so tién hanh thim kién giai quyét:
dinh ho so, thuc hién cac quy trinh theo To tljnh/Du thao
quy dinh: Quyeét dinh khen
- Hb so du di‘éu kién giai quyét: Cong tl‘lu’c”rng;
chue thy 1y ho so tham muu trinh 1anh - HO so chua
dao phong, lanh dao Ban phu trach hodc khong du
duyét. diéu kién giai
- Ho so chua hodc khong di diéu kién Céng chirc 15 quyét: Phiéu yéu
B4 giai quyét: Cong chirc thy Iy ho so tra lai | g, Iy hdso | ngay cau bo sung,

hé so va tham muu van ban thong bao
trinh lanh dao phong, lanh dao Ban phu
trach phé duyét (ghi r6 ly do theo mau
Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd so)
gui cho dai dién td chire, ¢4 nhan thong
qua B phan Mot ctra.

- P6i v6i hd so qua han giai quyét hoic
phai gia han: Cong chic thu ly tham
muu van ban trinh lanh dao phong, lanh

hoan thién ho so
hogc Phiéu tir
chéi tiép nhan
oiai quyét ho so;
- D6i v6i hd so
qua han giai
quyét hodc phai
gia han: Van
ban/Phiéu xin 15i




32

r e BoR X

T Trinh ty Trach | Thoi | Bieu miu/

: nhi¢m gian Két qua
dao Ban phu trach phé duyét (ghi o ly va hen lai ngay
do qua han, gia han) giri cho dai di¢n to trd két qua;
chirc, ca nhan thong qua Bo phan Mot - Phiéu kiém
cura. soat thoi gian xu

1y ho so
Lanh dao phong, 1anh dao Ban phu trach ) Du’ thao 1;0
. LA N trinh, Quyét
xét duyét ho so: Lanh dao dinh va Ho so
- Néu dong y: Ky nhay vao To trinh/Dy | phong/ Lanh | 01 T _
B5 | .., 2 q : . kém theo;
thao Quyét dinh khen thuodng, trinh | dao Ban phu | ngay Az
, A . - Phiéu kiém
Trudng ban duyét trach ot thor gian
- Néu khong dong y: Chuyén lai B4 xit Iy hd so
Truéng ban phé duyét ho so: - Du thao To
- Néu dong y: Ky duyét vao T trinh, trinh, Quyét
Phi€u kiém soat thoi gian xur 1y ho so thu L5 dinh va HO so
B6 |tuc hanh chinh thuoc tham quyen gidi | Trudéng ban n ’é kém theo;
quyét cita UBND Thanh phé /ky nhéy du 8 | _ Phiu kidm
thao Quyét dinh soat thoi gian
- Néu khong dong y: Chuyén lai B5 xu ly ho so
- To trinh, du

thao Quyet

. s . dinh va ho

Phat hanh van ban, chuyén hd so dén| B phan 01 ML VA 1O SO

B7 | Vi phong UBND thanh phé Motcia | ngay | Nomtheos
phong P ' 8| - Phibu kiém
soat thoi gian

xt 1y ho so
o - Quyét dinh
Vian phong UBND Thanh pho tiép nhan Phong ‘Quye’dm \
A o . . L. N hanh chinh va

ho so, thuc hién quy trinh, trinh Chu tich | chuyén mén ho so kém

UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh | thudc Van 05 .

B8 . N 2 £ a A \ \ theo;
khen thuong va chuyén Quyét dinh, ho6 phong ngay Phidu ki
so trinh khen dén Ban Thi dua - Khen UBND ) 4 til‘l. tem
thuéng. Thanh ph soat thol gian

xu 1y ho so
Sau khi ¢6 Quyét dinh cua Chu tich | Ban TDKT
UBND Thanh phd, B phan Mot cura: (B6 phan - Quyét dinh
- Chyyén hd so cho cong ghl'rc thu ly h(f) Mot ctra, hén}l chinh va
so dé cap nhat tinh hinh, két qua xir Iy ho | cong chire 08 ho so kém

B9 | so lién thong vao Hé thong, thong bao két | thu 1y ho so, N theo;

W ey 7 R A . J4 N ngay X .2
qua giai quyet va luu ho so theo quy dinh; Keé toan); - Phiéu kiém
- In Bang chimg nhan chl}yén Vién phong | Van phong soat thoi gian
UBND Thanh pho6 dong dau; UBND xu 1y ho so
- Chuyén Quyét dinh dén bo phan K& toan | Thanh pho
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TT

Trinh tuw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

dé chuyén tién thudng theo quy dinh.

B10

B6 phan M{t ctra nhan Bﬁng chl'rpg nhan
tu Van phong UBND thanh pho, thong
bao va tra két qua cho t6 churc, ca nhan

B6 phan
Mot ctra

02
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thuong;

- Phiéu kiém
soat thoi gian
xt 1y hd so;
- S6 theo dbi
hd so (Mau sb
06).

Biéu mau

1. Phiéu tiép nh4n hd so va hen tra két qua (Mau s6 01)
2. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (Mau s6 03);

4. Phiéu xin 151 va hen lai ngay tra két qua; (Mau sb 04)

5. Pl}iéu kiém soat thoi gian xu ly ho so thii tuc hanh chinh thudc thém quyén giai
quyét cua UBND Thanh phd, Chu tich UBND Thanh phd. (Méau s6 05a)

6. Mau s6 theo ddi hd so (Mau sb 06)
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5. Quy trinh tiing thuéng Bing khen ciia Bd, ban, nganh, tinh theo chuyén

dé (QT-07)

Muc dich: Quy dinh vé quy trinh tang thuong Bing khen ctia Chu tich UBND

1| thanh phé Ha N¢i theo chuyén dé
Pham vi: Ap’dung ddi vai cong chirc lam viéc tai B@ phan Tiép nhan va Tra két
) qua giai quyét thu tuc hanh chinh (sau day goi tat 1a B phan Mot cura); cac
phong nghiép vu cua Ban Thi dua - Khen thuong tryc thuge S6 Noi vu thanh
phé Ha Noi va cac td chirc, c4 nhan c6 lién quan
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
1. Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mdt s di€u cia Luat Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua Bgf) No6i vu quy dinh bi¢n
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi
dua, khen thudng;
4. Quyét dinh s6 1099/QP-BNV ngay 31/12/2023 cia Bo Noi vu vé viée cong
bo thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 cta Chi tich UBND thanh
pho Ha NQi ve viéc cong bo danh muc thu tuc linh vgc Cong chirc, vién chuc;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thuong thugc pham vi quan ly cua So¢
N6i vu thanh pho Ha Noi.
\ A LA Ban .
3.2 Thanh phan ho so chinh Ban sao
1. To trinh dé nghi khen thudng; X
2. Bao cao thanh tich (iﬁa c,eic tap thé, ca nhan dé nghi
khen thudng (theo mau s6 08) ban hanh kem theo X
Nghi dinh 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu, cé xac nhén cta cap trinh khen thudng;
3. Bién ban xét khen thuong cua Hoi ddng Thi dua -
Khen thuong cép trinh khen thuong (trir truong hop dé X
xuat khen thuong theo thu tuc don gian);
4. 7Ch1'mg ‘l’lhé.l‘l hoac xac nh@n cua co quan, td ch}'Ic co
tham quy€n v€ thanh tich dé nghi khen thuong do1 voi
truong hop dé nghi khen thudng thanh tich c6 dong
; \ , - A . A o~ 1Az o A oo X
g6p vao su phat trién kinh t€, xa hdi ctia dat nudc, ung
dung tién bo khoa hoc k¥ thuat, cong tac xa hoi, tu
thién, nhan dao.
3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
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35 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 1¢

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh Ban Thi dua -
Khen thudéng the‘l’nh pho Ha Noi, dia chi: s6 37 Ly Thuong Kiét, Hoan Kiém, Ha
Noi (nop truc tiép hodac qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich
vu cong truc tuyen).
3.6 | Lé¢phi
Khong
3.7 | Quy trinh xt ly cong viéc
r e B-Z X
T Trinh ty Trach | Thoi ) Biew mau/
: nhi¢m gian Két qua
Tiép nhan va kiém tra h so :Gla}; tep \
. N A s , , nhén ho so va
- Truong hop ho so day du, chinh xac L 1A
) AP Y hen tra két
theo quy dinh: Lap Giay ti€p nhan ho so ua-
va hen tra két qua theo mau s6 01. Ph(il éu’ su
- Trudng hop hod so chua diy du, chua | B0 phén ey
, . . ~ A A Al o cau bo sung,
chinh xac theo quy dinh: Lap Phiéu yéu | Motctrava | 0,5 N
Bl | 54 P N A , . hoan thién ho
cau bo sung, hoan thién ho so theo mau | cong chirc | ngay <o
56 02. lién quan R
- Phiéu tir chdi
- Truong hop hd so khong du diéu kién tié A i
1€p nhan giai
tlep nhan giai quyet Lap Phiéu tir choi quyét hd so
tiép nhan gidi quyet hé so thu tuc hanh Y \
thu tuc hanh
chinh theo mau s6 03. ST
chinh;
Trudng bo o
phan Mot Phiéu kiém
2 LA \ 1A cura va 0,5 soat thoi gian
B2 | Chuyén ho so cho phong thu 1y ho so Truéng ngdy xit Iy h 3 5o
phong (Mau s6 05a)
Nghiép vu
‘ Phiéu kiém
B3 Léanh dao phong thy ly ho so phan cong | Lanh dao 0,5 soat thoi gian
cong chuc thu 1y ho so phong ngay xu ly ho so
(Mau so6 05a)
Tham dinh hd so
Cong chuce thy ly hd so tién hanh thim
dinh ho so, thuc hién cac quy trinh theo
quy dinh: ‘ ’ Cong chite | o |_H} so du diéu
B4 |- Ho so du di‘éu kién gidi quyét: Cong thu 1y ho ngiy kién giai quyét:
chac thy ly ho so tham muu trinh 1anh Ny

dao phong, lanh dao Ban phu trach
duyét.
Truong hop can xin ¥ kién cic co quan

Van ban xin y
kién cac nhan, td
chire/To
trinh/Du thao
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T Trinh ty Trich | Thoi | Biéumiu/

: nhi¢m gian Két qua
lién quan hodc 1anh dao Thanh phé phu Quyét dinh khen
trach linh vuc, Cong chuc thu ly hd so thudng;
du thao van ban trinh 1anh dao phong, - Hd so chua
léqh dap Ban ky dpyét van ban xin y hoidc khong du
kién. Tong hop y kién va tham muu trinh diéu kién giai
lanh dao phong, lanh dao Ban phu trach quyét: Phiéu yéu
duygét. ciu bd sung,

- Hd so chua hodc khong du diéu kién hoan thién ho so
giai quyét: Cong chirc thu Iy ho so tra lai hodc Phiéu tir
h6 so va tham muu vin ban thong béao chéi tiép nhan
trinh lanh dao phong, lanh dao Ban phu giai quyét ho so;
trach phé duyét (ghi 13 Iy do theo mau -Pbi voi hod so
Phiéu tir chbi tlep nhan giai quyet ho s0) qua han giai
gui cho dai dién td chtre, ¢4 nhan thong quyét hoic phai
qua B¢ phan Mot cura. gia han: Vin
- D6i v6i hd so qua han giai quyét hoic ban/Phiéu xin 16i
phai gia han: Cong chic thu ly tham va hen lai ngay
muu van ban trinh lanh dao phong, lanh tra két qua;
dao Ban phu trach phé duyét (ghi ro ly - Phiéu kiém
do qué han, gia han) giri cho dai dién to soat thoi gian xiy
chirc, ca nhan thong qua BO phan Mot 1y hé so;
cua.
~ \ ~ . - Dy thao To
i;n(lilud%o pPong, lanh dao Ban phu trach Lanh dao trinh, Quy &
yét ho so: . dinh va H
- Néu ddng ¥: Ky nhdy vao Té trinh/Dy | PIO"E/ op | ¢Mhvarose
B5 \ 2 a4 \ . Lanh dao . kém theo;
thdo Quyét dinh khen thudng, trinh ngay Az
Trudéng ban duyét Ban phu - Phicu kiém
g yé . T RIEm
X A . 2 g trach soat thoi gian x|
- Néu khong dong y: Chuyén lai B4 Iy hd so
Truéng ban phé duyét ho so: - Du thado To
- Néu dong y: Ky duyét vao To trinh, trinh, Quyét
Phiéu kiém soat thoi gian xur 1y ho so thu Truong L5 dinh va HO so
B6 | tuc hanh chinh thudc than} quyén giai ban ng,ély kém, theq;
quyét cuia UBND Thanh pho /ky nhay du - Phi¢u kiém
thao Quyét dinh soat thoi gian
- Néu khong ddng ¥: Chuyén lai B5 xir 1y hd so;
- To trinh, Dy
thao Qu}{ét
B7 Phat hanh van ban, chuyér} ho so dén| BO phan 01 dlilgn\ﬁli g'so
Van phong UBND thanh pho Mot cira ngay ’

- Phiéu kiém
soat thoi gian
xur 1y ho so;
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T Trinh ty Trich | Thoi | Biéumiu/
: nhi¢m gian Két qua
Vin phong UBND Thanh phd tiép nhan | Phong hagﬁ;ﬁfﬁnfa
ho so, thuc hién quy trinh, trinh Cl}ﬁ tich chuyén HO so kém
UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh | mon thudc 05 )
B8 , \ X £, = A < \ \ theo;
khen thuong va chuyén Quyét dinh, h6 | Van phong | ngay | Phidu kidm
so trinh khen dén Ban Thi dua - Khen UBND L.
thurong. Thanh phé S)(:ztlt}lllgi) glan
Sau khi c6 Quyét dinh cia Chu tich
UBND Thanh phé, B6 phan Mot cura: Ban TPKT
- Chuyén ho so cho cong chire thu Iy hé | (BO phan X, 4
so dé cap nhat tinh hinh, k,ét qua xtr Iy hd | Mot cira, ﬁégﬁl};zgfﬁnfa
so lién thong vao Hé thong, thong bao | cong chirc 15 so kém
két qua gidi quyét va luu ho so theo quy | thuly hd 08 .
B9 . £ X theo;
dinh; so, Ké ngay Phidy kid
- In Bang khen chuyén Vian phong toan); Y ;u tem
UBND Thanh phé déng diu; Vian phong Soétlt, gégslgn
- Chuyén Quyét dinh dén by phan Ké| UBND Y ’
toan dé chuyén tién thudéng theo quy | Thanh pho
dinh.
- Quyét dinh
hanh chinh;
B phan Mot cira nhan B'fl,ng khen tur B3 ohan 02 hién vat khen
B10 | Van phong UBND thanh pho, thong bao M.Af ira nod thudng;
va tra két qua cho t6 churc, ¢4 nhan ore 88 1 _ Phiu kiém
soat thoi gian
xtt 1y hd so;
4 | Biéu miu

1. Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)

2. Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (Mau s6 03);

4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau sb 04);

5. Phiéu’kiém soat thoi gian xu ly ho so thu tuc hanh chinh thudc th"fim quyén
giai quyét cia UBND Thanh pho, Chu tich UBND Thanh ph6. (Mau so6 05a);

6. Mau s6 theo dbi ho so (Mau sb 06).
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6. Quy trinh ting “C¢ thi dua ciia B9, ban, nganh, tinh” theo chuyén dé (QT-08)

1 Muc dich: Quy dinh \(é quy trinh ting C& thi dua ctia Chu tich UBND thanh phd
Ha Noi theo chuyén dé.

2 Pham vi: Ap dung ddi vai cong chirc lam viéc tai Bé phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh (sau day goi tat 1a B phan Mot ctra); cac
phong nghiép vu cua Ban Thi dua - Khen thuong tryc thuoc S6 Noi vu thanh
pho Ha Noi va cac t6 churc, cé nhan c6 lién quan.

3 Noi dung quy trinh

3.1 | 1. Luét Thi dua, Khen thuéng ngay 15/6/2022;

2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mdt so diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua Bgf) No6i vu quy dinh bi¢n
phap thi hanh Luét Thi dua, khen thudng va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdgt s6 di€u cua Luat Thi
dua, khen thuong;

4. Quyét dinh s6 1099/QP-BNV ngay 31/12/2023 cia Bo Noi vu vé viée cong
bd thu tuc quy dinh tai ,Nghi dinh so 9,8/2(‘)23/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua, khen thudng;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 ciia Chii tich UBND thanh
pho Ha NQi vé viéc cong bo danh muc thu tuc linh vyc Cong chire, vién chirc;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thuong thuc pham vi quan Iy cua So
Noi vu thanh pho Ha Noi.

3.2 | Thanh phan ho so Ban chinh | Béan sao
1. T trinh dé nghi xét tang danh hiéu; X
2. Béo cdo thanh tich cua tap thé dé nghi khen thuéng
(theo mau s6 08) ban hanh keém theo Nghi dinh «
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu, c6
xac nhan cua cap trinh khen thuéng;

3. Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu cuia
Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap trinh khen X
thuong.

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo

3.4 | Thoigian xu ly
35 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 1¢

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh Ban Thi dua -
Khen thuéng thélrnh pho Ha Noi, dia chi: s6 37 Ly Thuong Kiét, Hoan Kiém, Ha
Noi (nop truc tiép hodac qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich
vu cong truc tuyén).

3.6 | Léphi

Khong
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3.7 | Quy trinh xt ly cong viéc
T Trinh tir Trach | Thoi | Biu miu/
: nhiém gian Két qua
Tiép nhén va kiém tra ho so :Gla};] tiep X
\ N A 4o , , nhan ho so va
- Truong hop ho so day du, chinh xac L1 A
. DI Ly hen tra két
theo quy dinh: Lap Gidy ti€ép nhan ho so ui-
va hen tra két qua theo mau so 01. (.1; T
. A A o A 1A - Phiéu yéu
- Trudng hop ho so chua day du, chua | Bo phéan A 12
. , . ~ A A Al o cau bo sung,
chinh xac theo quy dinh: Lap Phiéu yéu | Motcuava | 0,5 C A LA
Bl | 754 ) N . , . hoan thién ho
cau bo sung, hoan thién ho so theo mau | cong chirc | ngay o
6 02. lién quan U
- Phi€u ttr choi
- Truong hop hd so khong du diéu kién tié A ea
iép nhan giai
tlep nhan gidi quyet Lap Phiéu tir choi quyét hd so
tiép nhan gidi quyet hd so thu tuc hanh thﬁytuc hanh
chinh theo mau so 03. S h
chinh;
Trudng bo o
phan Mot Phiéu kiém
2 1A \ 1A cua va 0,5 soat thoi gian
B2 | Chuyén ho so cho phong thu 1y ho so Truéng ngdy xit Iy h 3 5o
phong (Mau s6 05a)
Nghi¢p vu
‘ Phiéu kiém
B3 Lanh dao phong thu ly h6 so phan cong | Lanh dao 0,5 soat thoi gian
cong churc thu 1y ho so phong ngay xu ly ho so
(Mau s6 05a)
Tham dinh hd so
Cong chuce thy ly hd so tién hanh thim
dinh ho so, thuc hién cac quy trinh theo
quy dinh: , - Ho so i diéu
- Ho so du diéu kién giai quyét: Cong kién giai quyét:
chac thy ly ho so tham muu trinh 1anh Vin ban xin y
dao phong, lanh dao Ban phu trach kién cac nhan, td
duyét. , A , chire/To
Truong hop can xin y kién cac co quan Cong f?hlfc 15 trinh/Duy thao
B4 | lién quan hodc 1anh dao Thanh phd phu thu 1y ho6 ngdy Quyeét dinh khen
trach linh vuc, Cong chuc thy ly ho so SO thuong;
du thao vin ban trinh 1anh dao phong, - Hd so chua
lanh dao Ban ky duyét van ban xin y hoidc khong du

kién. Tong hop ¥ kién va tham muu trinh
lanh dao phong, 1anh dao Ban phu trach
duyét.

- Ho so chua hoic khong du diéu kién
giai quyét: Cong chirc thy 1y ho so tra lai
hd so va tham muu vin ban thong bao

diéu kién giai
quyét: Phiéu yéu
cau b sung,
hoan thién ho so
hodc Phiéu tir
chdi tiép nhan
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TT Trinh ty Trach | Thoi | Biéu miu/

: nhi¢m gian Két qua
trinh 1anh dao phong, lanh dao Ban phy giai quyét ho so;
trach phé duyét (ghi rd 1y do theo mau -Pbi vsi ho so
Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd so) qua han giai
gui cho dai dién to chtrc, ca nhan thong quyét hodc phai
qua B¢ phan Mot cura. gia han: Van
- D6i v6i hd so qua han giai quyét hoic ban/Phiéu xin 16i
phai gia han: Cong chuc thu ly tham va hen lai ngay
muu van ban trinh 1anh dao phong, lanh tra két qua;
dao Ban phu trach phé duyét (ghi ro ly - Phiéu kiém
do qué han, gia han) giri cho dai dién to soat thoi gian xiy
chtc, cd nhan thong qua BO phan Mot ly ho so;
cua.

Lanh dao phong, 1anh dao Ban phu trach N - Hd so kém
xét duyét ho so: Lanl‘l dao theo du thao

B5 |- Néu déng y: Ky nhdy vao T¢ trinh/Du L%?lﬁndg;o 01 Vén’ béni
thdo Quyét dinh khen thuong, trinh Ban pﬁu ngay | - Phiéukiém
Tm’()“ng ban duyét trach soat thoi gian
- Néu khong dong y: Chuyén lai B4 xur 1y ho so
Truéng ban phé duyét ho so: - Du thao To
- Néu df)ng y: Ky duyét vao To trinh, trinh, Quyét
Phiéu kiém soat thoi gian xir 1y ho so thu Truéng L5 dinh va Ho so

B6 | tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai ban N ’a keém theo;
quyét cia UBND Thanh phd /ky nhay dy gy . Phiéu kiém
thao Quyét dinh soat thoi gian
- Néu khong dong y: Chuyén lai B5 xt 1y hd so

- To trinh,
Qu}{ét dinh va

B7 Phat hanh van ban, chuyér} ho so dén| BO phan 01 Hoﬂsl(eyiem

Van phong UBND thanh pho Mot ctra DAY | i kidm
soat thoi gian
xtr Iy hd so
Vin phong UBND Thanh phé tiép nhan | Phong h"Quyet, dinh
) s ) K anh chinh va
h6 so, thyc hién quy trinh, trinh Chu tich | chuyén ho so kem
UBND Thanh phd duyét ky Quyet dinh | mon thudc 05 )

B8 N . . theo;
khen thuong va chuyen Quyét dinh, hd | Vin phong | ngay Phidu ki
so trinh khen dén Ban Thi dua - Khen | UBND - aen xem
thuong. Thanh phé soat thoi gian

g p 11 A
xu 1y ho so
Sau khi c6 Quyét dinh cia Chu tich | Ban TDKT - Quyét dinh

B | UBND Thanh pho, Bo phan Mot cia: (Bophan | 08 | hanh chinh va
- Chuyén ho so cho cong chuc thu ly hd | Mot cira, ngay ho so kém
so dé cap nhat tinh hinh, két qua xtr Iy ho | cdng chirc theo;
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TT Trinh tyr Trach 1 Thot ) Biew miu/
: nhi¢m gian Két qua
so lién thong vao H¢ thong, thong bdo | thu Iy ho - Phiéu kiém
két qua gidi quyét va luu ho so theo quy so, Ké soat thoi gian
dinh; toan); xu 1y ho so
- Chuan bj hién vat khen thuéng; Vian phong
- Chuyén Qu}fét dinh dén by phan Ké| UBND
toan dé chuyén tién thudng theo quy | Thanh phd
dinh.
- Quyét dinh
hanh chinh;
A o . , L B0 phéan hién vat khen
i | 0, Mot cin hng b v 1 kgl | 92| i
a ’ ' 8| phiéu kiém
soat thoi gian
xtr 1y ho so
4 | Biéu miu

1. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01)

2. Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so tha tuc hanh chinh (MAu sé 03);

4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau sé 04);

5. Phiéu kiém soat thoi gian xi 1y ho so thu tuc hanh chinh thuc thim quyén
giai quyet cia UBND Thanh phd, Chu tich UBND Thanh pho. (Mau so 05a);

6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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7. Quy trinh ting thuéng Bing khen ciia Bd, ban, nganh, tinh vé thanh tich

dot xuat (QT-09)

1

Muc dich: Quy dinh vé quy trinh tang thuong Bing khen ctia Chu tich UBND
thanh phd Ha Noi vé thanh tich dot xuat.

Pham vi: Ap dung d6i voi cong chirc lam viéc tai Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh (sau ddy goi tat 1a Bo phan Mot cira); cac
phong nghiép vu cua Ban Thi dua - Khen thuong tryc thugc S6 Noi vu thanh
phé Ha Noi va cac to chiic, ca nhan cé lién quan.

Noi dung quy trinh

Co sé phap ly

1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;

2. Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua B6 Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luét Thi dua, khen thudng va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luat Thi
dua, khen thuong;

4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 ciia B6 Noi vu vé viée cong
bd thi tuc quy dinh tai Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu ctia Luét Thi dua, khen thudng;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 cia Cha tich UBND thanh
phé Ha Noi vé viée cong bd danh muc tha tuc linh vuc Cong chuc, vién chuc;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thudng thuéc pham vi quan 1y ciia S&
Noi vu thanh ph6 Ha Noi.

3.2

Thanh phin ho so Bin

. Ban sao
chinh

1. To trinh d& nghi khen thuong; X

2. B4o céo thanh tich tom tit cta tap thé, ca nhan 1ap
dugce thanh tich hoac co quan, t6 chirc, don vi quan ly
tryc tiép trong do ghi rd hanh dong, thanh tich, cong
trang, qua trinh cong tac cua tap thé, c4 nhan dé nghi
khen thudng hoic tom tat két qua lap thanh tich ddi voi X
khen thudng thanh tich ¢6 ndi dung t6i mat, tuyét mat
(theo miu sb 07) ban hanh kém theo Nghi dinh
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu, cé
xac nhén cta cap trinh khen thudng.

3. Chirng nhan hodc xac nhan cia co quan, t6 chirc ¢o
thAm quyén vé thanh tich dé nghi khen thuéng d6i voi
truong hop dé nghi khen thudng thanh tich dot xuét, X
xuét sic dot xuét co pham vi anh trong linh vuc thude
pham vi quan 1y ciia thanh phd

33

S6 lwong ho so

01 bd

3.4

Thoi gian xir ly
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10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 16

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B6 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh Ban Thi dua -
Khen thudéng the‘l’nh pho Ha Noi, dia chi: s6 37 Ly Thuong Kiét, Hoan Kiém, Ha
Noi (nop truc tiép hodac qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich
vu cong truc tuyen).
3.6 | Lé phi
Khong
3.7 | Quy trinh xt ly cong viéc
T Trinh ty Trich | Thei | Bieumau/
: nhi¢m gian Két qua
Tiép nhan va kiém tra h so :Gla}; tep \
o N X o , , nhan ho so va
- Truong hop ho so day du, chinh xac L 1A
) "~ N oy hen tra két
theo quy dinh: Lap Giay ti€p nhan ho so ua-
va hen tra két qua theo mau so 01. Ph(il éu’ su
- Truong hop hd so chua ddy du, chwa | B0 phan ey
. , . ~ A A Al o cau bo sung,
chinh xac theo quy dinh: Lap Phiéu yéu | Motctrava | 0,5 N
Bl | 74 ) N A , . hoan thién ho
cau bo sung, hoan thién ho so theo mau | cong chirc | ngay <o
s 02. lién quan O
- Phiéu tir chdi
- Truong hop hd so khong du diéu kién tié A i
1€p nhan giai
tlep nhan giai quyet Lap Phiéu tir choi quyét hd so
tiép nhan gidi quyet hé so thu tuc hanh Y \
thu tuc hanh
chinh theo mau so6 03. ST
chinh;
Trudng bo o
phan Mot Phiéu kiém
2 LA \ 1A cura va 0,5 soat thoi gian
B2 | Chuyén ho so cho phong thu 1y ho so Trrémg ngy xit Iy h 3 so
phong (Mau s6 05a)
Nghiép vu
‘ Phiéu kiém
B3 Léanh dao phong thy ly ho so phan cong | Lanh dao 0,5 soat thoi gian
cong chure thu 1y ho so phong ngay xu ly ho so
(Mau so6 05a)
Tham dinh h so 1—{1}6 so du di‘?ﬁ
Cong chirc thu Iy hd so tién hanh thAm e Bt quyek
: A A X To trinh/Duy thao
dinh ho so, thuc hién cac quy trinh theo L, a
. n . Quyeét dinh khen
quy dinh: Cong chure 15 thudne:
B4 |- H) so du diéu kién giai quyét: Cong | thulyhd s Lo
, ;1A s ngay | - Ho so chua
chtc thu ly ho so tham muu trinh 1anh Ny
hoac khong du

dao phong, lanh dao Ban phu trach
duyét.
- Ho so chua hodc khong du diéu kién

dleu kién gidi
quyet Phiéu yéu

cau bod sung,
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r . BoR X
T Trinh ty Trich | Thoi | Bicu mau/

: nhi¢m gian Két qua
giai quyét: Cong chuc thu 1y ho so tra lai hoan thién’hc‘ﬂ) SO
ho so va tham muu van ban thong bao hogc Phiu tur
trinh 1anh dao phong, lanh dao Ban phy chéi ti€p nhan
trach phé duyét (ghi rd Iy do theo mau giai quyét ho so;
Phiéu tir chdi tiép nhén gidi quyét hd so) -Pbi voi hod so
gui cho dai dién to chtrc, ¢4 nhan thong qué han giai
qua Bo pheflr} Mot ctra. ’ quyét hogc phai
- P61 v6i ho so quéa han giai quyét hodc gia han: Van
phai gia han: Cong chuc thu ly tham ban/Phiéu xin 101
muu van ban trinh lanh dao phong, lanh va hen lai ngay
dao Ban phuy trach phé duyét (ghi 1o 1y tra két qua;
do qua han, gia han) gui cho dai dién to - Phiéu kiém
chtrc, ¢4 nhan thong qua BO phan Mot soat thoi gian xu
cua. 1y ho so;

~ . ~ , - Dy thao To
Lanh dao phong, 1anh dao Ban phu trach " B’

. A p,\ g ) Pt Lanh dao trinh, Quyét
xét duyét ho so: hone/ dinh va 1D so
- Néu déng ¥: Ky nhay vao To trinh/Du |  Do0S 0,5 | s ,

B5 , 2.7 4 X . Lanh dao N kém theo;

thdo Quyét dinh khen thuodng, trinh ngay AR
] N Ban phu - Phiéu kiém
Trudng ban duyét , e
Néu khone dane v Chuvén lai B4 trach sodt thoi gian
- Néu khong dong y: Chuyén lai xit Iy hd so
Trudng ban phé duyét ho so: - Dy thao To
- Néu dong §: Ky duyét vao T¢ trinh, trinh, Quyét
Phiéu kiém soat thoi gian xtr Iy ho so thu Truén 0.5 dinh va Ho6 so

B6 | tuc hanh chinh thugc thdm quyén giai ban & n ’a kem theo;
quyét cia UBND Thanh phé /ky nhéy du 88 1 _ Phiu kiém
thdo Quyét dinh soat thoi gian
- Néu khong dong ¥: Chuyén lai B5 xtr 1y ho so

- To trinh, du
thao Quyet
, \ < 2 X A X ~ ~ dinh va ho so
Phat hanh van ban, chuyén ho so dén | BO phan 0,5 \ )
B7 | Vi phong UBND thanh phé Motctia | ngay | o theos
phong p : #Y | - Phiéu kiém
soat thoi gian
xtr 1y ho so
o - Quyét dinh
Vian phong UBND Thanh pho tiép nhan Phong ‘Quye’ i
3 s . . hanh chinh va
h6 so, thyc hién quy trinh, trinh Chu tich | chuyén hd so kem
UBND Thanh phd duyét ky Quyet dinh | mon thuc 0,5 )

B3 DR : theo;
khen thudng va chuyen Quyét dinh, hd | Vin phong | ngay Phidu ki
so trinh khen dén Ban Thi dua - Khen UBND ) tltiu 1§m
thuéng. Thanh phé soat thol glan

xtr 1y ho so

B9 | Sau khi c6 Quyét dinh cua Chu tich | Ban TDKT | 04 - Quyét dinh
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T Trinh ty Trich | Thoi | Biéumiu/
: nhi¢m gian Két qua
UBND Thanh phé, B6 phan Mot cura: (B6 phan ngay hénh chinh va
- Chuyén hé so cho cong chirc thu Iy ho | Mot cira, ho so kém
so dé cap nhat tinh hinh, két qua xir 1y ho | cong chuc theo;
so lién théng vao Hé thong, thong bao | thulyho - Phiéu kiém
két qua giai quyét va luu ho so theo quy |  s0, K soat thoi gian
dinh; toan); xtr 1y ho so
- In Bing khen chuyén Vin phong | Véan phong
UBND Thanh phé déng diu; UBND
- Chuyén Quyét dinh dén bo phan Ké Thanh pho
toan dé chuyén tién thuéng theo quy
dinh.
- Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
Bo phin Mot cira nhan Bang khen tir thuong;
B10 | Vin phong UBND thanh phd, thong bao BQAp he;m 01 . l?hlel? k tem
va tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan Mot cua neay so?t t,h vl slan
xur 1y ho so;
- S6 theo dai
hd so (MAu sb
06).
4 | Biéu miu

1. Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01)

2. Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (Mau s6 03);

4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau s 04);

5. Phiéu kiém soat thoi gian xi Iy hd so thu tuc hanh chinh thuc thim quyén
giai quyet cia UBND Thanh phd, Chu tich UBND Thanh pho. (Mau so6 05a);

6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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8. Quy trinh tiing thuwéng Bing khen ciia B§, ban, nganh, tinh cho gia dinh

(QT-10)

1

Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting Bang khen ctia Chu tich UBND thanh phd
Ha Néi cho hd gia dinh

Pham vi: Ap dung ddi voi cong chuc lam viéc tai B phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh (sau day goi tat 1a Bo phan Mot ctra); cac phong
nghiép vu ctia Ban Thi dua - Khen thuéng tryc thuéc S& Noi vu thanh phd Ha Noi
va céc t6 chirc, ca nhan c6 lién quan.

Noi dung quy trinh

Co so phap ly

1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;

2. Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mot s diéu cta Luat Thi dua, khen thudng;

3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 ctia Bo Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cta Lu4t Thi dua,
khen thuong;

4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 cua Bo Noi vu vé viéc cong bd
thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu ciia Luat Thi dua, khen thudng;

5. Quyét dinh s6 1055/Qb-UBND ngay 26/02/2024 cua Chu tich UBND thanh phé
Ha Noi vé viéc cong bd danh muc thu tuc linh vuc Céng chirc, vién chirc; Chinh
quyén dia phuong; Thi dua, khen thuong thudc pham vi quan 1y cua Sé Noi vu
thanh phd Ha Noi.

3.2

. A 1A Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

1. To trinh dé nghi khen thudng; X

2. Béo c4o thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen

X . A a Ao X X
thuong theo c6 xac nhan cua cap trinh khen thuong;

3. Bién ban xét khen thudng cua Hoi ddng Thi dua -
Khen thuong cép trinh khen thuong (trir trudng hop dé X
xuat khen thuong theo thu tuc don gian);

4. Chung nhan hodc xac nhan cua co quan, t6 churc co
thim quyén vé thanh tich dé nghi khen thudéng d6i voi
truong hop dé nghi khen thuong thanh tich c6 dong
g0op vao sy phat trién kinh té, xa hoi cua dat nudc, Gmg
dung tién bo khoa hoc k¥ thuat, cong tac xa hoi, tu
thién, nhan dao.

33

S6 lwong ho so

01 bd

3.4

Thoi gian xir ly

35 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 1¢

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua
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Bo phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh Ban Thi dua -
Khen thudéng thanh phd Ha N@i, dia chi: s6 37 Ly Thuong Kiét, Hoan Kiém, Ha
Noi1 (nop truc tiép hodc qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich

vu cong truc tuyen).

3.6 | Léphi
Khong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trich | Thoi | Bieu mau/
: nhi¢ém gian Két qua
Tiép nhén va kiém tra ho so
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc - Gidy tiép nhan
theo quy dinh: Lép Giay tiép nhan ho so ho so va hen tra
va hen tra két qua theo mau so 01. két qua;
- Truong hop hd so chua ddy du, chwa | B0 phan - Phifu yéu cau
chinh xéc theo quy dinh: Lap Phiéu yéu | Motctrava | 0,5 bo sung, hoan
B1 R , \ cA DA
cau bd sung, hoan thién hd so theo miu | cong chirc | ngay thién ho so;
56 02. lién quan - Phiéu tir chéi
- Truong hop ho so khong du diéu kién tiép nhén giai
t1ep nhan giai quyet Lap Phiéu tir choi quyét ho so thu
tiép nhan gidi quyet ho so thu tuc hanh tuc hanh chinh;
chinh theo mau so6 03.
Trudng bd
. pl;?;; El/got 0.5 Phiéu kiém soat
B2 | Chuyén ho so cho phong thu 1y ho so \ ] thot gian xtr 1y ho
Truong ngay XX
\ so (Mau so6 05a)
phong
Nghiép vu
< ‘ ;1 A - Phiéu kiém soat
Lanh dao phong thu 1y h6 so phan cong | Lanh dao 0,5 e 1 1A
B3 cong chuc thy 1y ho so hon nga thoi gian xir Iy ho
& ey phong 8 | 5o (Miu sb 05a)
Tham dinh hd so - Ho so du Qiéu kién
Cong chirc thy 1y ho so tién hanh tham giai quyet: To
dinh ho so, thuc hién cac quy trinh theo trinh/Du thao Quyét
quy dinh: dinh khen thudng;
- H) so du di‘éu kién giai quyét: Cong - Hb so chua hoac
chac thy ly ho so tham muu trinh 1anh Cone chi khong du diéu kién
N - | g chuc e, £ . X
dao phong, lanh dao Ban phu trach ;1A 15 giai quyet: Phicu
B4 i thu Iy ho . A AT 1A
duyét. SO ngay | yéu cau bo sung,

- Ho so chua hoic khong du diéu kién
giai quyét: Cong chirc thu 1y ho so tra lai
hd so va tham muu vin ban théng bao
trinh 1anh dao phong, lanh dao Ban phy
trach phé duyét (ghi 6 ly do theo mau
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so)

hoan thién ho so
hodc Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét
hd SO;
- Péi v6i ho so qua

han giai quyét hodc
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T Trinh tu Trich | Thoi Bié:l m§1}1/
: nhiém gian Két qua
guri cho dai dién t6 chirc, ca nhan thong phai gia han: Van
qua Bo phan Mot cira. ban/Phiéu xin 15i va
- D6i v6i hd so qua han giai quyét hoic hen lai ngay tra két
phai gia han: Cong chuc thy 1y tham qua,
muu van ban trinh lanh dao phong, lanh - Phiéu kiém soat
dao Ban phu trach phé duyét (ghi 1o 1y thoi gian xtr Iy hd
do qué han, gia han) gtri cho dai dién to SO
chirc, c4 nhan thong qua B phan Mot
cua.
< . ~ , - Du thao To
itduithosa: | b dao || i, Quytdion
- Néu déng y: Ky nhy vio To trinh/Dy | PRONg/ | oy | vaHosokém
B5 \ 2.7 .. \ . Lanh dao . theo;
thdo Quyét dinh khen thudng, trinh ngay A1z ,
] . Ban phu - Phiéu kiém soéat
Tmp*n g ban du}l ¢t . trach thoi gian xir Iy hd
- Néu khong dong y: Chuyén lai B4 .
Truéng ban phé duyét ho so: - Du thao To
- Néu dong ¥: Ky duyét vao To trinh, trinh, Quyét dinh
Phiéu kiém soét thoi gian xir Iy ho so thu Truon Ls va Ho so kém
B6 | tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai ban & I ’2‘1 theo;
quyét cia UBND Thanh phé /ky nhay du 8| _ phiéu kiém soét
thao Quyét dinh thoi gian xir Iy hd
- Néu khong dong ¥: Chuyén lai B5 SO
- To trinh, du
thdo Quyét dinh
g7 | Phat hanh vin ban, chuyén hé so dén| Bophan | o1 | hfhzg;kem
Vian phong UBND thanh pho Motcua | ngay | Phidu Kidm soat
thoi gian xir 1y hd
SO
Vin phong UBND Thanh phd tiép nhan |  Phong - Quyét dinh hanh
hd so, thuc hién quy trinh, trinh Chu tich | chuyén chinh va ho so
gg | UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh | mon thuge | 05 kem theo;
khen thuong va chuyén Quyét dinh, ho | Van phong | ngay | - Phiéu kiém soat
so trinh khen dén Ban Thi dua - Khen | UBND thoi gian xir Iy hd
thudng. Thanh phé SO
Sau khi c¢6 Quyét dinh cua Chu tich | Ban TDKT L, 4 \
UBND Thanh phé, B6 phan Mot cura: (B6 phan i Quy t d‘mhkhanh
N \ v chinh va ho so
- Chuyén ho so cho cong chirc thu Iy ho | Mot cua, 08 kem theo:
B9 | so dé cap nhat tinh hinh, két qua xir Iy ho | cong chirc . PR
A A \ A o1 A o . .1 | ngay | - Phiéu kiém soat
so lién thong vao HE thong, thong bao | thulyho thori eian xt 19 h
két qua giai quyét va luu ho so theo quy | so, Keé o1 glan xir Iy o

dinh;

toan);

SO
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TT Trinh ty Trach | Thei | Bicu mau/
: nhiém gian Két qua
- In Bing khen chuyép Van phong | Van phong
UBND Thanh ph6 dong dau; UBND

- Chuyén Quyét dinh dén bo phan Ké | Thanh phd
toan dé chuyén tién thuong theo quy

dinh.
- Quyét dinh hanh
chinh; hién vat
. khen thuéng;
By phan Mot cua nhan Bang khen tr| Bophan || o s foét
B10 | Van phong UBND thanh pho, thong bdo | Mot cira nodv | thei eian xi 19 ho
va tra két qua cho t6 churc, ca nhan gay £ so- Y
- 86 theo ddi ho
so (Mau s6 006).

4 | Biéu mau

1. Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)

2. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (Mau s6 03);

4. Phiéu xin 151 va hen lai ngay tra két qua (Mau s 04);

5. Phiéu kiém soét thoi gian xu ly ho so tha tuc hanh chinh thudc tham quyén giai
quyét cia UBND Thanh pho, Chu tich UBND Thanh pho. (Mau so6 05a);

6. Mau s6 theo ddi hd so (Mau sb 06).
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9. Quy trinh ting thuéng Bing khen ciia Bd, ban, nganh, tinh vé thanh tich

d6i ngoai (QT-11)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh tang thuong Bing khen ctia Chu tich UBND
thanh pho Ha N1 vé thanh tich d6i ngoai

2 Pham vi: Ap dung d6i voi cong chirc 1am viée tai B6 phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh (sau day goi tit 12 Bo phan Mot ctra); cac
phong nghiép vu cua Ban Thi dua - Khen thuong truc thuoc S& Noi vu thanh
phé Ha Noi va cac t chirc, ¢4 nhan c6 lién quan.

3 Noi dung quy trinh

3.1 | 1. Luét Thi dua, Khen thuéng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luét Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua Bgf) No6i vu quy dinh bi¢n
phap thi hanh Luét Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi
dua, khen thuong;
4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 cia Bo Noi vu v& viée cong
bod thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 ciia Chii tich UBND thanh
pho Ha NQi vé vigc cong bo danh muc thu tuc linh vyc Cong chure, vién chiic;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thuong thuoc pham vi quan ly cua S6
Noi vu thanh pho Ha Noi.

3.2 | Thanh phin ho so Ban )

i Ban sao
chinh

1. To trinh d& nghi khen thuéng; X
2. Bdo céo thanh tich cua cac truong hop dé nghl khen
thuéng (t6 chire theo mau s6 09, c4 nhan theo mau sd
10) ban hanh keém theo Nghi dinh 98/2023/ND- QP X
ngay 31/12/2023 cua Chinh phu, c6 x4c nhan cua cap
trinh khen thuong;

3.3 | S6 lwogng ho so
01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly
35 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dua ho so hop 18

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tyc hanh chinh Ban Thi dua -
Khen thuéng thélrnh pho Ha Noi, dia chi: s6 37 Ly Thuong Kiét, Hoan Kiém, Ha
NOoi (nop truc tiép hodac qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich
vu cong truc tuyén).

3.6 | Lé¢phi

Khong
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3.7 | Quy trinh xt ly cong viéc
TT Trinh tu Trich T.h(n Ble:l ma!l/
: nhiém gian Két qua
Tiép nhén va kiém tra ho so :Gla}; uep
nhan ho so va
- Truong hop hd so day du, chinh xac 2 1A
hen tra ket
theo quy dinh: Lap Gidy tlep nhan hd so ua:
va hen tra két qua theo mau s 01. q
. \ N n - Phleu yéu
- Truong hop ho so chua day du, chua | B phan
N cau bd sung,
chinh xéc theo quy dinh: Lap Phiéu yéu | Motcurava | 0,5
Bl A , N hoan thién hd
cau b6 sung, hoan thién ho so theo mau | cong chitc | ngay o
56 02. lién quan R
) A - Phi€u tur choi
- Truong hop ho so khong du diéu kién tié A i
iép nhan giai
tlep nhan giai quyet Lap Phiéu tir chdi e 1A
quyét ho so
tiép nhan gidi quyet ho so thu tuc hanh . \
thu tuc hanh
chinh theo mau s6 03. fr
chinh;
Trudng bo o
phan Mot Phiéu ki€ém
21 A \ ;1A cua va 0,5 soat thoi gian
B2 | Chuyén ho so cho phong thu 1y ho so Truéng ngay xit Iy h 3 5o
phong (Mau s6 05a)
Nghiép vu
Phiéu kiém
B3 Lanh dao phong thu 1y hd so phan céng | Lanh dao 0,5 soat thoi gian
cong chuc thu 1y ho so phong ngay xu ly ho so
(Mau s6 05a)
Tham dinh hd so - Ho so du diéu
Cong chirc thu ly hé so tién hanh tham kién giai quyét:
dinh ho so, thuc hién cac quy trinh theo To trinh/Du thao
quy dinh: Quyét dinh khen
- Ho so du di‘éu kién giai quyét: Cong tbuéng;
chic thu ly ho so tham muu trinh 1anh - HO so chua
dao phong, lanh dao Ban phu trach hoac khong du
duyét. dleu kién giai
- H) so chua hogc khong du diéu kign | Cong chie | o quyét: Phiéu yéu
B4 | giai quyét: Cong chirc thy 1y hd so tra lai | thuly ho ngy cau bo sung,
% Ny hoan thién ho so

hé so va tham muu van ban thong bao
trinh 1anh dao phong, lanh dao Ban phy
trach phé duyét (ghi 6 ly do theo mau
Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd so)
gui cho dai dién to chirc, cA4 nhan thong
qua BG phan Mot cura.

- D6i v6i hd so qua han giai quyét hoic
phai gia han: Cong chic thu ly tham
muu van ban trinh 1anh dao phong, lanh

hodc Phiéu tir
chdi ti ép nhan
gidi quyét ho so:
- Pbi véi hd so
qua han giai
quyét hoic phai
gia han: Van
ban/Phiéu xin 15
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r . BoR X

T Trinh ty Trich | Thei | Bieu mau/

: nhi¢m gian Két qua
dao Ban phu trach phé duyét (ghi o ly va hen lai ngay
do qua han, gia han) giri cho dai di¢n to tra két qua;
chirc, ca nhan thong qua Bo phan Mot - Phiéu kiém
cura. soat thoi gian xuf

1y ho so
Lanh dao phong, 1anh dao Ban phu trach . ) Du thao FEO
, LA Lanh dao trinh, Quyét
xét duyét ho so: hone/ dinh va Hb so
~ Néu ddng ¥: Ky nhay vao To trinh/Du | D o"8 01 o ,
BS5 \ 2 \ . Lanh dao . keém theo;
thao Quyéet dinh khen thudng, trinh ngay AR
) N Ban phu - Phiéu kiém
Trudng ban duyét , s
Néu khone done - Chuvén lai B4 trach soat thoi gian
- Néu khong dong y: Chuyeén lai Xt 1y ho so
Truéng ban phé duyét ho so: - Du thao To
- Néu dong y: Ky duyét vao T trinh, trinh, Quyét
Phi€u kiém soat thoi gian xur 1y ho so thu Truén L5 dinh va Ho so

B6 | tuc hanh chinh thugc thim quyén giai| " & - kem theo;
quyét cita UBND Thanh phé /ky nhéy du 88 | _ Phiu kidm
thao Quyét dinh soat thoi gian
- Néu khong dong y: Chuyén lai B5 xu 1y ho so

- To trinh, du
thao Quyet
, N o , 2 X z n n dlnh va h6 SO
Phat hanh van ban, chuyén ho so dén | BO phan 01 \ )
B7 | Vi phong UBND thanh phé Motcta | ngay | \omtheos
phong P ' #Y | - Phiéu kiém
soat thoi gian
Xt 1y ho so
o - Quyét dinh
Vian phong UBND Thanh pho tiép nhan Phong ‘Quye’(h \
A o . . . . hanh chinh va
ho so, thuc hién quy trinh, trinh Chu tich chuyén hd so kém
UBND Thanh pho duyét ky Quyét dinh | moén thude 05 .

B8 , \ 2 P A < \ \ theo;
khen thuong va chuyén Quyét dinh, h6 | Van phong | ngay Phidu kid
so trinh khen dén Ban Thi dua - Khen | UBND - raieu kiem
thue Thanh ohd soat thoi gian

uong. anh pho 171 A
xu 1y ho so
Sau khi ¢6 Quyét dinh cia Chu tich | Ban TDKT
UBND ;Théilh pho, B(}Aphén M(f)t cha:’ . (Bff) phqén - Quy & dinh
- Chuyén ho so cho cong chirc thu Iy ho | Mot cua, \ , X
PR A o3 . T O A . hanh chinh va
so dé cép nhat tinh hinh, két qua xtr Iy ho | cong chirc A \
A A \ A ok o . ;1A ho so kém

B9 |50 lién thong vao H¢ thong, thong bao | thulyho 08 theo:
két qua giai quyét va luu ho so theo quy so, Ké ngay £ 1.z

T . - Phiéu kiém
dinh; toan); sodt thoi gian
- In Bing khen chuyép Van phong | Van phong <1V h 6gso
UBND Thanh phé déng dau: UBND Y
- Chuyén Quyét dinh dén bo phan Ké | Thanh pho
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TT

Trach

Trinh tuw ‘A
: nhi¢m

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

toan dé chuyén tién thudéng theo quy
dinh.

B10

Bo phan Mot cira nhan Bang khen tir | BO phan
Vién phong UBND thanh pho, thong bdo | Mot cura
va tra két qua cho t6 churc, ca nhan

02
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thuong;

- Phiéu kiém
soat thoi gian
xtr 1y hd so;
- S6 theo dbi
hd so (MAu sb
06).

Biéu mau

1. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01)
2. Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhén, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (Mau s6 03);

4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau s 04);

5. Phiéu kiém soat thoi gian xtr 1y hd so thi tuc hanh chinh thudc th"fim quyén
giai quyet cia UBND Thanh phd, Chu tich UBND Thanh pho. (Mau so6 05a);

6. Mau s6 theo ddi hd so (Mau sb 06).
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B. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH

VUC CONG CHUC VIEN CHUC; THI PUA, KHEN THUONG THUQC
THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP HUYEN; PON VI SU
NGHIEP TREN PIA BAN THANH PHO HA NOI (10 QUY TRINH)

I. LINH VU'C CONG CHUC VIEN CHUC
1. Thi tuyén vién chirc (QT-12)

Muc dich: Quy dinh vé trinh tu va cach thirc thuc hién thu tuc thi tuyén vién chirc

1 | thudc céc sé, co quan twong du’gng s&; UBND quan, huyén, thi xa va cac don vi su
nghiép thuoc UBND Thanh pho.
Pham vi: Céc t6 chuc, c nhan lién quan dén thu tuc thi tuyén vién chirc thudce cac

2 | sO, co quan tuong dU:O‘I}g s&; UBND quan, huyén, thi xa va cac don vi sy nghi¢p
thugoc UBND Thanh pho.

3 | Noi dung quy trinh
Co s6 phap ly

3.1 | - Luat Vién chuc sb 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat s6 52/2019/QH14

ngay 25/11/2019 sira doi, bo sung mot sd diéu cua Luat Can bo, cong chire va
Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thyuc hién co ché
mot ctra, co ché mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh; Nghj dinh
s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ctia Chinh phu vé viée sira doi, bo sung mot
s6 diéu ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh;
- Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pha vé tuyén dung, st
dung va quéan 1y vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cia
Chinh phu sira d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc;

- Thong tu so 06/TT-BNV ngay 02/12/2020 cua Bo No6i vu ban hanh Quy ché to
chtre thi tuyén, xét tuyén cong chtrc, vién chirc, thi nang ngach cong chuc, thi hoac
xét thing hang chtrc danh nghé nghiép vién chirc; Noi quy thi tuyén, xét tuyén
cong chtrc, vién chire, thi nang ngach cong chure, thi hodc xét thing hang chire danh
nghé nghiép vién chuc;

- Thong tu sb 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cta Bo treéng Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tuyén dung, dy thi nang
ngach, thang hang cong chtrc, vién chic;

- Quyét dinh s6 168/QD-BNV ngay 12/3/2024 ciia B6 Noi vu vé viée cong bd tha
tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua
Chinh phu sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc;

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cia UBND Thanh phé ban
hanh quy dinh vé quan 1y to chirc bo may, bién ché, can b, cong chirc, vién chirc
ngudi lao ddng trong cac to chirc hanh chinh, don vi s nghiép cong lap, doanh
nghiép c¢6 vén nha nuéc thudc thim quyén quan Iy cia UBND Thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 1704/QD-UBND ngay 30/3/2024 cia UBND thanh phd Ha Noi vé
viéc cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Cong chuec, vién chuc thude
pham vi quan 1y cua S& Noi vu thanh phé Ha Noi;
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- Céc van ban hién hanh c6 lién quan dén B¢ an vi tri viéc lam; so luong vién chiic
dugc giao cua cac co quan, don vi.

3.2

Thanh phan hé so:

Giai doan 1: Phiéu ding ky du tuyén theo Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023.

Giai doan 2: Hoan thién ho so tuyén dung d6i voi nguoi trang tuyén.

33

S6 lwong ho so: 01 bo/01 giai doan.

3.4

Thoi gian xir 1Iy: 210 ngay ké tir ngay nhan hd so

35

Noi tiép nhén va tra két qua: Bo phén Tlep nhan va Tra két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh cua co quan, don vi ¢6 thAm quyén tuyén dung (ndp truc tzep hodc qua
Dich vu bueu chinh céng ich hodc qua hé thong Dich vu c¢éng triec tuyén).

3.6

Lé phi:

a) Phi dy thi tuyén:
+ Duéi 100 thi sinh mtrc thu 500.000 dong/thi sinh/lan dy thi;
+ TUr 100 dén dudi 500 thi sinh mirc thu 400.000 dong/thi sinh/lan du thi;
+ T 500 thi sinh tr¢ 1én mirc thu 300.000 ddng/thi sinh/lan dy thi.

b) Phi phuc khao bai thi: 150.000 dong/bai thi.

3.7 | Quy trinh xt ly cong viéc

TT Trinh tu Trich T.hO'l Ble:1 ma:n/
: nhi¢m gian Két qua

B1 | Thong bio tuyén dung va tiép nhan Phiéu dy tuyén vién chire (30 ngay)

- Thong bao tuyén dung cong khai it nhat

01 1an trén maot trong nhitng phuong tién B0 phan - Thong bao kém
thong tin dai chung (bdo in, bdo dién tu, |tiép nhan hd) mau phiéu ding ky
bdo noi, bao hinh); dong thoi dang tai trén | so cua co du tuyén , danh

o A a1 o 2 A 30 Al AL A
trang thong tin dién tir hodc cong thong | quan, don . |muc tai li¢u on tap
tin dién tir va niém yét cong khai tai tru s& | vi c6 thAm ngay theo quy dinh.
lam viéc cua co quan, don vi c6 tham |quyén tuyén - Phiéu dang ky du
quyén tuyén dung. dung tuyén.

- Tiép nhan Phiéu dang ky dy tuyén.

B2

Té chirc thi tuyén vién chic (53 — 88 ngay)

Co quan,

- Thér}h lap H(:)i d(“)r}g tuyén dl;}ng (cung dXO‘n vi cc? Quyét dinh
thoi gian ban hanh ké hoach tuyén dung). |tham quyén

tuyén dung
- Thanh 1ap cac bo phan giap viéc cua Hoi 30
dong theo quy dinh. Riéng ban Kiém tra | Chatich | ngay L, 4
Phidu dang kY du tuyén (thanh lap chim | Hoi dong Quyét dinh
nhat 05 ngay tir ngay Thanh lap Hoi dong).

Ban Bién ban kiém

- T6 chtrc kiém tra Phiéu ddng ky du tuyén.

Kiém tra tra, Danh sach
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TT Trinh tu Trich T-h()'l B1e:1 mazn/
: nhiém gian Két qua
- Xét duyét danh sach nguoi du diéu kién Danh sach nguoi
du tuyén; 161 ddn du diéu kién
- Thong bao danh sach ngudi du didu kién v £ theo QD; Thong
. PR R 2 |tuyén dung L, ..
du tuyén va nguoi khong du tiéu chuan, bao t61 nguoi
di€u kién du tuyén. khong du bK
- T6 chirc xdy dung dé thi hodc hop dong
xay dung de thi vong 1 (xong trudéc ngay . D& thi, dép an,
thi 5 ngay). Ban dé . x %
) ; . A o hi- huéng dan cham
- Thong bao danh sach; thong bao triéu tap thr; . A
P A p o dd thi dugc niém
t}y sinh du (ﬁeu' kl@n; ti€u ch.lfan dl_l"thl o1 dong phong, bio mat
gcgng i .(lfnzaz{[, tin /niﬁan Ct]g? dli’? t}(ziquz..t. ) t(;lg;:n theo quy dinh;
ang tai trén trang/cong thong tin di¢n tir ung Mau danh sach
va niém yét cong khai tai try s¢ lam viéc .
) . 1R A z theo Quy dinh
cua co quan, don vi c6 tham quyeén tuyén
dung.
- Truong hop thi tric nghiém trén may vi H? thoAng nay tlAnh
. A A T AU . cd ngan hang cau
tinh: Nhap ngan hang cau hoi dé thi trén | Ban coi e aA i
. . , \ ) . héi dé thi duogc
may tinh theo quy dinh (#rudc ngay thi thi am ph \
vong 1) niém phong, b?lo
' mat theo quy dinh
T6 chire thi vong 1: (Cham nhat 15 ngay
ké tir ngay c6 Thong béo triéu tap thi sinh
dugc tham dy vong 1)
Co quan,
, 2 , \ . don Vi co A P
- Thu phi du tuyén (trucc ngay thi). th érp quyén L¢ phi
tuyén dung
- Khai mac ky thi; hoc tip quy ché, ndi quy
thi (truoc ngay thi vong 1).
- T6 chic thi vong 1 Thi kiém tra kién
thire chung bang hinh thirc trac nghiém
trén may vi tinh. N§i dung thi gom 02 Y Thi
A DAL 1. A i ~ 1 ..| HOtdong | .
phén: Phan I: Kién thirc chung, 60 cau hoi tuvén | vong 1 Theo auy dinh
(60 phtit); Phan II: Ngoai ngit, 30 cau héi dgn (03-17 quy @
(30 pht). 8 hgay)
- Thi sinh duoc thong bao két qua vong 1
ngay sau khi két thic thoi gian lam bai thi.
K}léng thyc hién viéc phuc khao doi voi
két qua thi vong 1.
) Tl}ong liao tr1¢u‘ tal? th1Msmh; vong ‘2 Hoi dong DS tri¢u tap thi
(Chdm nhat 05 ngay lam viéc ke tir ngay tuvén dun 15 sinh vone 2
ket thuc viéc cham thi vong 1). yen aung ok &
- T6 chuc xdy dung d& thi hodc hop dong | Bandé | "= | Dé thi, dap 4n,
xay dung dé thi vong 2 (xong truoc ngay thi huong dan cham
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TT Trinh tu Trich T-h()'l Ble:1 mazn/
: nhiém gian Két qua
thi 5 ngay). thi dugc niém
phong, bao mat
- Tién hanh nhan ban dé thi trudc ngdy thi Tai e thi duoc
(néu co) niém phong, bao
mat theo phong thi
Tf) chire thi vong 2: (Cham nhét 15 ngay
ké tir ngay c6 Thong béo tri¢u tap thi sinh
dugc tham dy vong 2)
1. Truong hop thi viét moén nghiép vu
chuyén nganh.
- T6 chc thi Ban coi thi HO6 so thi vong 2
- Lam phach (sau két thiic thi vong 2). Ban phach Hb so 1am phach
- Cham thi vong 2. Ban cham Hb so cham thi
thi 26
- Tong hop két qua thi tuyén. Ban phich | ngay | DS diém thi viét
- Thong bao két qua thi tuyen vién chirc | Ho1 dxong DSKQ thi tuyén
(ngay sau tong hop két qua thi tuyen) tiép tuyén vone 2. don PK
nhén don phiic khao ddi véi thi viét. dung £
- Tb chtc chdm phuc khdo, thong bao két | Ban chAm Két qua chim
qua phuc khao do1 vaéi thi viet phuc khao phuc khao
2. Trudng hop thi phong van: T chuc Hor dxong . Két qua phong
. X r s tuyén |05 ngay %
phéng van 30 phut/thi sinh. van
dung
3. Truomg hop thi thyc hanh: T6 chie thi | "o S| | Két qua thye
thuc hanh. Y g2y hanh
dung
B3 | Xac dinh nguoi tring tuyén (05 ngay)
- Xac dinh nguoi trung tuyén theo khoan 5 e ad L e .
Pidu 1, Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP Hoi dong .| Quyétdinh kém
R N X, 4 n Nk \ tuyén |05 ngay | danh sach nguoi
- Phé duyét quyét dinh cong nhan két qua d , X
2 ung trung tuyen
tuyén dung
B4 | Théong bso két qua thi tuyén (10 ngay)
- Thong bao cong nhén két qua trng tuyén | Hoi dﬁng Thong bao nguoi
bang van ban t61 nguoi du tuyen theo dia tuyén |10 ngay| trang tuyen dé
chi ma nguoi dy tuyén da dang ky dung hoan thién ho so
B5 | Hoan thién ho so tuyén dung (30 ngay)
Al 1A , oo 2 Nguoi tring \ Hb so theo quy
- Hoan thién ho so cua nguoi triing tuyén tuyén 30 ngay dinh
B6 | Ky két hgp dong va nhan viée (45 ngay)
- Thim dinh h(‘A; SO, ra Quyqét dinh tuyén | Co quan, 15 ned Hb SO nguoi trang
dung; trd Quyét dinh tuyén dung vién | don vicd g2y tuyén theo Danh
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TT Trinh tu Trich T-h()'l B1e:1 mazn/

: nhiém gian Két qua
chire cho co quan sir dung va nguoi tring (tham quyén sach, Quyét dinh
tuyén tuyén dung tuyén dung

Nguoi Hop dong 1am
, TP dung dau .| viéc theo mau
Ky hop dong 1am vi¢e, nhan viéc. don vi su 30 ngay quy dinh tai ND
nghiép s0 115/Nb-CP
B7 | Luu ho so theo quy dinh (02 ngay)
Co quan A o A
N ) 0 H
Luu ho so theo quy dinh. donvi |02 ngay 0 socong viee

tuyén dung

Biéu mau:

- Méu phiéu ding ky du tuyén (mdu sé 01 ban hanh kém theo Nghi dinh s6

85/2023/ND-CP).

- Mau Hop dong lam viéc theo quy dinh ctia Chinh ph.
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MAu s6 01
MAU PHIEU PANG KY DU TUYEN

(Kém theo Nghi dinh 0 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 cua Chinh ph
phu swa doi, bo sungmot so diéu cua Nghi dinh so 115/2020/ND-CP vé tuyén dung, sw

dung va quan ly vién chirc)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

............. , ngay.... thang.... nam ... ...
PHIEU PANG KY DU TUYEN
(Dan anh | Vitridwtuyén O
4x6 Pon vi dw tuyen @: ...

I. THONG TIN CA NHAN
HoO WV tM: oo e
Ngay, thang, nim sinh: .................. ... Nam @ N ..o,
Dén tdc: . W TON @IAO .
Sb CMND hoac The can cude cong dan: ....... Ngay cap: ........... Noi cap: ....ovn......
S6 dién thoai di dong: ... Email: ...
QUE QUAN: . ..ottt it e e et
Dia chi nhan thOng bAo: ...
Thong tin v& ho KhAu (NEU CO): <. vt
Tinh trang suc khde: ......... , Chiéu cao: ........... ,Cannang: ................ kg
Trinh A0 VAN NOa: ... o
Trinh dQ ChUuy@n MON: ... ... e e

II. THONG TIN CO BAN VE GIA DPINH®

Moi quan
hé

Qué quan, nghé nghiép, chitc danh, chirc
Ngay, thang, vu, don vi cong tac, hoc tap, noi &

nam sinh (trong, ngoai nwéc); thanh vién cac t6
chirc chinh trij - xa hoi)

Ho va tén
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III. THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO
Ngay,
Tén trwomg,| thang, |Trinh do

co' sé dao | nim cip |vin bing,
tao cAp |vin bing, [chimg chi
chung chi

S6 hiéu Chuyén Hinh [Xép loai
ciiavin | nganh dao | Nganh | thirc | bing,
bing, [tao (ghi theo|dao tao| dao | chimg
ching chi | bang diém) tao chi

IV. THONG TIN VE QUA TRINH CONG TAC (néu co)

Tir ngay, thang, nim dén

ngdy, théng, nim Co quan, to chuc, don vi cong tac

V. THONG TIN PANG KY DU TUYEN

1. Nguyén vong 1:

= Vi tri VIEC TAM AU tUYENMD)] ..o
S DION VI, ettt ettt ettt
2. Nguyén vong 2 (Néu thong bdo tuyé}g dung khong cé cac vi tri viéc lam duwoc dang
ky 02 nguyén vong thi thi sinh khong dién phan nay)

= Vi tr] VIEC TAM AU tUYENMD)] ..o
S DON VI, ottt ettt

3. Diang ky dy thi mon ngoai ngir (D0i véi cdc vi tri viée lam théng bdo tuyén dung
khéng yéu cau ngoai ngi thi thi sinh khéng dién phan nay)

3.1. Diang ky du thi ngoai ngir®:

Tiéng Anh [] Tiéng Nga [ ] Tiéng Phap [] Tiéng Pirc [] Tiéng Trung Qudc ]

Ngoai ngit khac theo yeu cAu vi tri VI8 IAM: .........o.ooovvivivieeeeeeeeeeeee e e

3.2. Mién thi ngoai ngit do (MU €6): .........o.oovovoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

4. D01 twong Wt tiEN (NEU CO): ..o
Tf)@ xin cam doan va chiu trach nhiém trudc phap lpét vé thong tin cung cap

trong Phiéu dang ky du tuyén nay va cam két hoan thién day du ho so theo quy dinh

sau khi nhan dugc thong bao triing tuyén.

Ghi chii: NGUOI VIET PHIEU
1. Ghi dung vi tri viéc lam dang ky dy tuyén (Ky, ghi ro ho tén)
theo Thong bao tuyén dung;

2. Ghi ding tén co quan, t6 chuc, don vi dang ky
tuyén dung doi voi tirng nguyén vong theo dung

Thong bao tuyén dung;

3. Tich déu X véo 6 twong tng;

4. Cha, me dé; vo (ché)ng); con dé; anh, chi, em rudt;
5. Tich ddu X vao 6 twong tmg.
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Mau s6 02
MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh §5 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu vé tuyen dung, sw dung va quan ly vién chirc)

BO, NGANH, BIA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG: ........ Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
5701 V4 E e ——
S6: /MHbLV , ngay ..... thang ..... nam .....

HOQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOT HAN

_ Can cir Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 ciia Chinh phii
vé tuyén dung, su dung va quan ly vién churc;

Can cit Quyét dinh.... cia ... vé viéc cong nhdn két qua tuyén dung vién chirc ...
Chung t6i, MOt ben 12 ON@/BA: ......iiue it
GG VU ettt e
Pai dién cho domn vi (1)....cooiiii
DA ChI e
BN 0@l o oo
VA MOt DEN 13 ONG/BAr. oo e
Sinh ngay ..... thang .....ndm ...... BAL Lttt e e eaee s
Trinh A0 A0 120: .. o
Chuyén nganh da0 ta0: .....oouiiit i e
NAM Ot NZRIEP: vt e
Nghé nghiép trudc khi dugc tuyen dung ............ooeeeeeeiieeeiie e,
Dia chi thuong tri tai: ..o e
S6 ching minh thu nhan dan hodc thé can cudc cong dan ...........c.oevveeeeveeenn...
CAp gAY ..... thANE ... NAM oo 121 oottt el
Thoa thuan ky két Hop dong 1am viéc va cam két 1am dting nhiing diéu khoan sau:
Diéu 1. Loai hep dong, thoi han va nhiém vu hop dong
- Loai Hop déng lam viéc xac dinh thoi han (2) ...
- Thoi han cta HOP GONE: «...nvee oo
- Tu ngay ........ thang ......... nam .......... dénngay ........ thang ... nam ......
- Thoi gian thuc hién ché do tap su (néu [o7¢) P
- Tu ngay ........ thang ......... nam .......... dénngay ........ thang ...... nam......
=PIa FEHEM 1AM VIEC (3): +evne et et
- Chtrc danh chuy@n moOn: ..ot e
= ChUC VU (MEU CO): vt e
S NI VU (4) i
Diéu 2. Ché dj 1am viéc
- ThOi IO 1AM VIEC (5): coveieiiieeie ettt e



62

- Puoc trang bi nhitng phuong £180 14m VI8 OM:... . oovveeii e

Diéu 3. Nghia vu va quyen lgi cua nguoi ky két hop dong lam viéc

1. Nghia vu:

- Hoan thanh nhiém vu d3 cam két trong hop dong lam viéc.

- Chép hénh n(f)i‘quy, quy ché cua don vi, ky luat lam viéc, va cac quy dinh tai

biéu 16, biéu 17, bicu 18 va bicu 19 cua Luat Vién chuc.

- Chép hanh viéc xur 1y ky luat va bdi thuong thiét hai theo quy dinh cta phap luit.

- Chép hanh viéc b tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.

2. Quyén loi:

- Pugc hudng cac quyén loi quy dinh tai Didu 11, Didu 12, Diéu 13, Diéu 14 va Diéu
15 Luéat Vién chure.

- Phuong tién di 1ai 1am vi€e (6): ...oviirieii e

- Chire danh nghé nghiép duoc bd nhiém (ma s6) (7): wevveveveeeeeeeeeane. ,Béac: .......
H¢ s6 luong ......
- Phy cdp (néu co) gdm (8): ............ dugc tra ......... 1an vao cac ngdy ....... va

ngay ..... hang thang.

- Thoi gian tinh nAng bac Tuwong: ........oooiiii i

- Khodn trd ngoai Twong: .......oooeiiiiiii

- Puogc trang bi bdo ho khi lam vi¢e (néu co) gém: ....................................

- S6 ngay nghi hang nim duoc hudng luvong (nghi 18, phép, viée riéng)

= Ché 0 bA0 NIEM (9): ..ot

- Pugc hudng cac phic 101 ..o

- Bugc huong cac khoan thuong, nang bac luong, thi hodc xét thang hang chirc
danh nghé nghiép, dao tao, boi dudng chuyén mon nghié€p vu, thuc hién nhi€ém vu hop
tac khoa hoc, cong nghé véi cac don vi trong hodc ngoai nudce theo quy dinh cia phap
ludt (10): ..o,

- Bugc huong cac ché do thoi viée, trg cép thoi viée, bdi thuong theo quy dinh cua
phap luat vé vién chtrc.

- Pugc tiép tuc ky két hop dong lam viée trude khi hét han hop dong lam viéc 60
ngay khi don vi sy nghiép cong 1ap con nhu cau.

- C6 quyen d& xuat, khiéu nai, thay doi, dé nghi cham dut hop dong lam viéc theo quy
dinh cua phap luét.

- Nhitng théa thudn Khac (11)......coiiiinii e

Diéu 4. Nghia vu va quyén han ciia nguoi dirng diu don vi sy nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc 1am va thuc hién day du nhirng diéu da cam két trong hop dong
lam viéc;

_ - Thanh toan day du, dang thoi han cac ché d6 cua vién chire dd cam két trong hop

dong lam viéc.

- Trude khi hét han hop dong 1am viée 60 ngay cua vién chirc, phai tiép tuc ky két
hop ddng 1am viée véi vién chuce trong truong hop don vi sy nghiép con nhu ciu, vién
chire dap Gmg day du cac yéu cau theo quy dinh cua phép luat.

2. Quyén han
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- Str dung vién chtrc dé hoan thanh cong viéc theo hop ddng (B6 tri, phan cong, tam
dinh chi cong tac...).

- Cham dat hop dong lam viée, ky ludt vién chirc theo quy dinh ciia phap luat vé
vién chtrc.

Diéu 5. Di¢u khoin thi hanh

- Nhirng van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cia vién chirc khong ghi
trong hop dong lam viéc nay thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé vién chirc.

_ - Hop dong nay lam thanh 03 ban co6 gia tri nhu nhau, don vi sy nghi¢p ky hop
dong gilr 02 ban, vién chic dugce ky hop dong gitt 01 ban, hop dong c6 hi¢u luc tir
ngay... thang.... nam

Hop dong nay lam tai.................. ,ngay ... thang .... nAm

NGUOI PUQC TUYEN DUNG VA NGUOI PUNG PAU PON VI SU
KY KET HOP PONG NGHIEP ,
(Ky, ghi v0 ho va tén) (Ky, ghi vo ho va tén, dong dau)

Ghi chu:

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.

2. Ghi rd hop dong co thoi han thi ghi cu thé thoi han bat dau va két thic.

3. Ghi cy thé s nha, phd, phuong (thén, x3), quan (huyén, thi xd), tinh, thanh phé thudc
tinh hodc trung wong.

4. Ghi cu thé nhiém vu phai ddm nhi¢m.

5. Ghi cuy thé s6 gio 1am viéc trong ngay, hodc trong tuan, hoic lam viéc theo gid hanh
chinh.

6. Phuong tién di lam viéc do don vi ddm nhiém hodac vién chuc tu lo.

7. Ghi cu thé chirc danh nghé nghiép dugc bd nhiém, murc lwong chinh, hinh thuc tra
luong (luong thoi gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 1€ % céac phu cép (néu c6) nhu: Khu vue, truot gid, doc hai, thu hut,
tham nién, trach nhi€ém v.v...

9. Ghi cu thé quyén loi bao hiém xa hdi va trg cip khac ma vién chirc duoc huong. Vi
du: Pugc huong quyén lgi bao hiém xa hoi theo ché do hién hanh cua Nha nudec.

10. Ghi cu thé cac cam két khac gén v6i tinh chit, dic diém cua nganh, linh vuc va
didu kién dic thu cia don vi sy nghiép cong 1ap nhung khong trai véi quy dinh cia
Luat Vién chirc va cac quy dinh khac ctua phap luat c6 lién quan.

11. Ghi cy thé vién chtrc dugc hudng quyén loi ndo di néu trong muc nay.

12. Nhiing thoéa thudn khac thuong la nhfmg thoa thuan khuyén khich ’VE‘I c6 loi hon
cho vién chirc nhu: Nhiing vat dyng r¢ tién mau hong, khi hu hong, mat, khong phai
den bu, thuc hién t6t Hop dong lam viéc dugc di du lich, nghi mat, tham quan khong
mat tién, dugc huong lwong thang thir 13, 14, dugc nghi phép thém vai ngay dén mot
tudn, tai nan roi ro ngoai gio 1am viéc duoc trg cAp thém mot khoan tién, duogc ting
qua ngay sinh nhat.
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2. Xét tuyén vién chirc (QT-13)

Muc dich: Quy dinh v trinh tu va cach thire thuc hién thu tuc xét tuyén vién churc
thudce cac sd, co quan tuong duong sé; UBND quan, huyén, thi xa va cac don vi sy
nghiép thuoc UBND Thanh pho.

Pham vi: Cac t6 chirc, c4 nhan lién quan dén thi tyc xét tuyén vién chtrcthude cac
s0, co quan tuong duong s¢; UBND quén, huyén, thi xa va cac don vi sy nghi¢p
thugoc UBND Thanh pho.

Noi dung quy trinh

3.1

Co s6 phap ly

- Luét Vién chuc s 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat s6 52/2019/QH14
ngay 25/11/2019 sira doi, bo sung mot so diéu cua Luat Can bo, cong chire va
Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thyc hién co ché
mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh; Nghi dinh
s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cuia Chinh phu vé viée sira d6i, bd sung mot
s6 diéu ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot ctra, co ché mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;
- Nghi dinh s6 140/2017/ND-CP ngay 05/12/2017 ctia Chinh phi1 vé chinh sach thu
hut tao nguén can b tur sinh vién tot nghiép xuét sic, can bo khoa hoc tré; Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phul vé tuyén dung, sir dung
va quan 1y vién chirc; Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh
phu stra d6i, bd sung mot sé didu cua Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc;

- Thong tu so 06/TT-BNV ngay 02/12/2020 cua B Noi vu ban hanh Quy ché t6
chure thi tuyén, xét tuyén cong chtrc, vién chire, thi nang ngach cong chure, thi hodc
xét thing hang chtrc danh nghé nghiép vién chirc; Noi quy thi tuyén, xét tuyén
cong chtrc, vién chire, thi nang ngach cong chire, thi hodc xét thing hang chire danh
nghé nghiép vién chc;

- Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cia Bo treéng Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tuyén dung, dy thi nang
ngach, thang hang cong chirc, vién chic;

- Quyét dinh s6 168/QD-BNV ngay 12/3/2024 ciia BO Noi vu vé viée cong bd thi
tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua
Chinh phu sira d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 115/2020/NP-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc;

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia UBND Thanh phé ban
hanh quy dinh vé quan ly td chirc bd may, bién ché, can bo, cong chire, vién chuc
ngudi lao dong trong cac to chirc hanh chinh, don vi s nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 vén nha nude thudc thim quyén quan 1y caa UBND Thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s6 1704/QD-UBND ngay 30/3/2024 ciia UBND thanh phd Ha Noi vé
viéc cong bd danh muc thu tuc hanh chinhlinh vuc Cong chuc, vién chirc thude
pham vi quan ly cua S& Noi vu thanh phé Ha Noi;

- Céc van ban hién hanh c¢6 lién quan dén Dé 4n vi tri viéc 1am; sd lugng vién chirc
dugc giao cua cac co quan, don vi

3.2

Thanh phén ho so:
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Giai doan 1: Phiéu ding ky du tuyén theo Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 hodc Phiéu ding ky du tuyén kém hd so theo Nghi dinh s
140/2017/NDb-CP ngay 05/12/2017.

Giai doan 2: Hoan thién hd so tuyén dung dbi voi ngudoi trang tuyén.

33

S6 lwong ho so: 01 bd/01 giai doan.

3.4

Thoi gian xir 1y: k& tir ngdy nhan du ho so hop 1¢ Tir 165 dén 180 ngay theo Nghi
dinh s6 85/2023/ND-CP hoic 61 ngay theo Nghi dinh s6 140/2017/ND-CP.

35

Noi tiép nhén va tra két qua: Bo phén Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh ctia co quan, don vi c6 thim quyén xét tuyen vién chic (nop truc tlep
hodic qua Dich vu buu chinh c¢ong ich hodc qua hé théng Dich vu cong truc tuyén).

3.6

L¢ phi:

a) Phi dy tuyén dung vién chtc:

- Dudi 100 thi sinh mtrc thu 500.000 dong/thi sinh/Ian dy thi;

- Tr 100 dén dudi 500 thi sinh mirc thu 400.000 ddng/thi sinh/lan duy thi;
- Tir 500 thi sinh tr& 1én mirc thu 300.000 dong/thi sinh/1an dy thi.

b) Phtic khéo bai thi: 150.000 dong/bai thi.

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc theo Nghi dinh s0 85/2023/ND-CP
TT Trinh tu Trich T-h(n Ble}\l ma}l/
j nhiém gian Két qua

B1

Théong bao tuyén dung va tiép nhan Phiéu ding ky du tuyén vién chirc(30 ngay)

- Thong bao tuyén dung cong khai it nhat - Thong bao
01 lan trén mot trong nhitng phuong tién kém mau phiéu
thong tin dai chung (bdo in, bdo dién tu, dang ky du
bdo noéi, bao hinh); ddng thoi ding tai tuyén , danh
trén trang thong tin dién ti hodc cong muc tai liéu 6n

B0 phan tiép
nhan ho so cua
co quan, don

thong tin dién tir va niém yét cong khai vico thar? tap theo quy
tai tru s lam viéc cia co quan, don vi quyen tuyen 30 ngay dinh.

, A A X dl}.l’lg K o ,
c6 tham quyén tuyén dung. - Phiéu ding ky
- Tiép nhan Phiéu dang ky du tuyén. du tuyén.

Co quan,
- Thanh lap Hoi dong xet tuyén (20 ngay | don vi c¢6 QD thanh lap
ké tir ngay théng bdo tuyén dung) tham quyén Hoi dong
tuyén dung
B2 Kiém tra phiéu diing ky du tuyén (15 ngay)
- Thanlg lap B'im klel’},l tra Phiéu da‘mg }<y Chi tich Héi .
du tuyén (Chdm nhdt sau 05 ngay lam dne xét tuvén Quyét dinh
viéc ké tir ngay thanh lap Hoi déng) & Y
Kiém tra ph1eu dang ky du tuyen (Néu
nguoi du tuyen khong dap umg diéu kién, Danh sach

ié 15 nga : 5
tiéu chudn dw tuyén thi chdm nhdat 05 Ban kiém tra 84y nguoi da dieu

L s e e | Phiéu dang ky o
ngay lam viéc ké tir ngay ket thuc kiém tra U a 'g M kién; Thong bdo
Phiéu ding ky du tuyén, Hoi dong tuyén dy tuyén; Hoi té1 nguoi khong

: L > |dong xét tuyén

dung co trach nhiém gui thong bao bang du diéu kién

van ban toi nguoi dang ky dw tuyén duoc
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TT Trinh ty Trach Thoi | Biéu mAu/
j nhi¢ém gian Két qua
biét theo dja chi ma ngwoi dw tuyén da
dang ky)
- Phé duyét danh sach nguoi du diéu QD phé duyét
kién du tuyén. o ; danh sach.
Hoi dong xét N -
_ Théong bao danh sach ngudi di didu|  tuyén Thong bao danh
kién dy tuyén. sach keém theo
T Quyét dinh.
Co quan, don
- Thu 1¢ phi du tuyén va st dung theo | vico tham
quy dinh. quyén tuyén
dung
B3 | T6 chirc xét tuyén thuc hién theo 02 vong nhuw sau (25 — 40 ngay)
Vong 1: - Phiéu dang
- Kiém tra diéu kién du tuyén tai Phiéu ky dy tuyén;
dang ky du tuyén theo yéu cau cua vi tri - Danh sach
viéc lam cz“lnqtuyén, néu dap tmg du thi Hoi dong | 05 ngay | nguoi di diéu
nguoi du tuyén dugc tham du vong 2 xét tuyén kién
- Thong bao triéu tap thi sinh tham du R ,
vong 2 (sau ngay két thiic vong 1) Thong bdo
vong 2: (Chdm nhdt 15 ngay ké tir ngay
thong bao tri¢u tdp thi sinh dugc tham Hoi dong xét Dé duoc bao
du vong 2). Chuan bi dé thi (viét; phong | =~ tuyén 15 ngay | mattheo quy
van; thuc hanh) xong trude ngay t6 churc dinh
xét tuyén vong 2
1. Truong hop thi viét: H) so thi
- T6 chirc thi Ban coi thi vong 2
- Lam phéch (sau két thiic thi vong 2) Ban phach Ho so LP
- Cham thi vong 2 Ban chdm thi H6 so cham thi
- Tong hop két qua thi tuyén Ban phach DAaDh sacll
20 ngay diém thi Vlet’
- Thong bao két qua thi tuyén vién chirc Y Dal}h > ch lﬁet
(ngay sau tong hop két qua thi tuyen) H,Q ! dorxlg qua thi twyen
tiép nhan don phiic khao ddi véi thi viét xettuyen vong 2, d(m
phuc khao
- T6 chirc chdm phic khao, thong bao két | Banchim Két qua chim
qua phiic khao dbi véi thi viét phuc khao phuc khao
2. Truong hop thi phong van: T chuc | Hoi dong xét . Két qua
. X 2 05 ngay X J
phong van. tuyén phong van
3. Trudng hop thi thue hanh: T6 chirc thi | Hoi dong xét 05 nod Két qua thuc
thuc hanh. tuyén 5y hanh
B4 | Cong nhin va thong bao két qua tuyén dung (15 ngay)
Hoi déng tuyén dung bao cao nguoi | Co quan, 05 ned Quyé't’dinh
dirng dau co quan, don vi ¢6 tham quyén | don vi co "88Y | kem két qua
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TT Trinh ty Trach Thot ) Bicu mau/

j nhi¢ém gian Két qua
tuyén dung vién chirc xem xét, cong | thdm quyén tuyén dung
nhan két qua tuyén dung tuyén dung

vién chirc
R Heéi d‘én Théng bao
Thong bao nguoi triang tuyén o1 Cols 10 ngay | nguoi trang
xet tuyen 2
tuyen
B5 | Hoan thién hd so tuyén dung (30 ngay)
C A 1A , . 2 | Nguoi tring . Hb so theo
- Hoan thién ho6 so cua nguoi trung tuyén fuyén 30 ngay quy dinh
B6 | Ky két hop dong va nhan viée (45 ngay)
2 3 : 2 BO phan dugc HO so ngudi
- Tham dinh ho so, ra Quyét dinh tuyén | co quan, don , P
X L, 4 2 A R trang tuyen theo
dung; trd Quyét dinh tuyén dyng vién | vico thim \ ,

. , \ . A 2 15 ngay | Danh sach,
chac cho co quan su dung va nguoi | quyén tuyén Quyét dinh
tring tuyén dung giao et

A tuyén dung
nhiém vu.
Ky hop dong lam vi€c, nhéan viéc (1 Co quan,
treong hop quyét dinh tuyén dung quy . A
don vi, \ Hop dong
dinh thoi han khac hodc co quan, don vi . 30 ngay . o
1 R A 2 o L nguol trang lam viéc
co tham quyén tuyén dung vién chirc dong 2
.. tuyen
Y gia han)
B7 | Lwu hd so theo quy dinh(05 ngay)
A . Co quan, \ H6 so cong
Luu ho so theo quy dinh. don vi 05 ngay viée
4 | Biéu miu:
1.MAu phiéu dang ky du tuyén.
2. MAu cac ho so Hoi dong xét tuyén.
3. Mau hop ddng lam viéc theo quy dinh ctia Chinh phu.
3.8 | Quy trinh xét tuyén vién chirc theo Nghi dinh 140/2017/ND-CP (16i da 61 ngay)
T Trinh ty Trach Thoi | Bicu mau/
: nhiém gian Két qua
B1 Théng bao tuyén dung va tiép nhan phiéu diing ky dw tuyén vién chirc (30 ngay)
- Thong bao tuyén dung it nhat 03 lan - Thong bao
trén 3 phuong tién thong tin dai ching: tuyen dung theo
Béo viét, bao ndi, bdo hinh; dong thoi biéu 9 Nghi
Co quan, ) £
dang tai trén trang thong tin dién tir hoac don vi ¢o dinh s6
cong thong tin dién tir va niém yét cong A 30 ngay | 140/2017/Nb-
tham quyén
khai tai tru s& lam viéc cia co quan 2 Cp

2 ) 7 . tuyén dung .
tuyén dung (Cham nhat 07 ngay sau - Phiéu dang ky
ngday Quyet dinh phé duyét Ke hoach du tuyén theo
tuyén dung). Nghi dinh s6
- Tlep nhan phleu dang ky du tuyén kém |Bo phén duogc 140/2017/ND-
Hb so theo yéu cau. co quan, don CP
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TT Trinh ty Trach Thot ) Bicu mau/
j nhi¢ém gian Két qua
Vi qé thérp
quyén tuyén
dung giao
nhiém vu.
B2 | Thanh lap Hji dong xét tuyén va cdc ban gitip viée ciia Hoi dong (08 ngay)
- Thanh lap Hoi dong xét tuyén vién golq;a?é ’
chuc (cung ngay ban hanh ké hoach PR Quy¢t dinh
tuyén dung) tham quyen
Y ANg) - tuyén dung
- Thanh 1ap cac b phan giup viéc cua
Hoi dong (Ban kiém tra Phiéu dang ky
dw tuyén; Ban kiém tra, sdt hach; t6 thu Chu tich ’
ky giip viéc Hoi dong) trude khi thuce Hoi don Quy¢ét dinh
hién nhi€ém vu cua tung Ban (chdm nhat j g
05 ngay lam viéc ké tw ngay thanh ldp .
Hoi dong). 08 ngay
2oz . . . , Ban Kiém
- To c}}u’c klf’n? tra, Phe d}ly(?t’ th(\)ﬂg bao tra phiéu du Bién ban kiém
danh sach thi sinh xét tuyén (Truong hop .. ,
. s A . S 5 tuyen; tra, danh sach,
khong du diéu kién thong bdao bang van N A .
L ‘ . Hoi dong thong bao
ban chagm nhat 05 ngay). , 2
xet tuyen
- Lap Danh séch thi sinh di diéu kién xét Quyét dinh phé
tuyen. duyét danh
- Xét duyét danh sach nguoi du diéu kién sach du diéu
du tuyen. Hoi dong kién
‘ xet tuyén Thong bao
- Thong bao danh sach thi sinh du di€u danh sach thi
kién xét tuyén. sinh du diéu
kién xét tuyen
B phén duogc
q co quan, don Trude ky
- .Thu phi du tuyén, st dung theo quy | vi c6 thar? phong |Theo quy dinh
dinh. quyén tuyén z
. van
dung giao
nhiém vu.
- T4 chirc xay dung d& phong van, hudng Dephong Van,
x X L < A ~ .2 huong din cham
dan cham, dap an hoac hop dong xay| BanKiém vadpandiroc
dung dé phdéng van (xong truwdc ngay | trasathach . j
. £ . bdo mat theo quy
phong van 05 ngay). dinh
B3 | T6 chirc xét tuyén vién chire (07 ngay)
- T6 chirc xét tuyén Ban Kiém \ Danh sach
07 ngay

- Tong hop két qua phong van

tra sat hach

diém sat hach
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. Trach Thoi | Biéu mau/
T Trinh ty nhiém gian Két qua
B4 | Thong bAo ngudi tring tuyén vién chire (10 ngay)
Co quan, Quyét dinh kém
R a1 A \ don vicod \ danh sach
- Phé duyét két qua thérp quyén 05 ngay ngudi tring
tuyén dung tuyén
Ae o Thong béo
A , s 2 Hoi dong . Lo
- Thong bao nguoi trung tuyén tuvén dun 05 ngay | nguoi trang
Y g tuyén
B5 | Quyét dinh tuyén dung vién chire (05 ngay)
A, s X . 1 A 5 Co uan,
- Ra Quyét dinh tuyén dung, tra két qua dornqvi 6 02 ngdy | Quyét dinh
téi co quan st dung nguoi vién chirc va PR 2 1.
e PSR . tham quyén tuyén dung
nguoi trang tuyén vién chuec. tuyén dung
e Hop dong 1am
T Ngum dimg | 3 ngay |viéc theo mau
- Hop dong lam viéc dau BV su tai Nghi dinh
nghiép s6 115/ND-CP
B6 | Lap ho so cong viéc va lwu trir (01 ngay)
Luu hd so cong viéc(Ho so cong vigc xét Céc co 01 ngay Vi}élg ;Z;Ta(;o;logm
tuyén, Ho so cong viéc ra Quyet dinh; quan, don vi & Ouyét dink

Lueu trie toan bé tai liéu, ho S0).

tuyén dung)

Biéu mau:

- MAu Phiéu ding ky xét tuyén (kém theo Nghi dinh s6 140/2017/NP-CP)
- Mau hop dong lam viéc theo quy dinh ctia Chinh phi.
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M#iu s6 01
MAU PHIEU PANG KY DU TUYEN
(Kém theo Nghi dinh s0 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 cua Chinh phi
phu swa doi, bo sungmot so diéu cua Nghi dinh so 115/2020/ND-CP vé tuyén dung, sw
dung va quan ly vién chirc)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

............. , ngay.... thang.... nam ... ...
PHIEU PANG KY DU TUYEN
(Dén anh | Vitridwtuyén D1
4x6) Pon vidwtuyen @: ..
I. THONG TIN CA NHAN
HoO Va tM: oo
Ngay, thing, nAm sinh: .................. ... Nam @ Nt .....oooiiiieeeen,
Dén tdc: W TON @IAO: .
Sb CMND hoac The can cudc cong dan: ....... Ngay cip: ........... Noi cép: .......
Sé dién thoai di dong: ... Email: ...
QUE QUAN:. ..o e e e e
Dia chi nhan thong bo: .......... ...
Thong tin v& ho Khau (N80 €O): ...
Tinh trang stc khée: ......... , Chiéu cao: ........... ,Cannang: ................ kg
Trinh A0 VAN hOa: ...
Trinh dQ Chuy€n mON: ... ... ..o i e

II. THONG TIN CO BAN VE GIA DINH®
, Qué quén, nghé nghiép, chirc danh, chirc
Moi quan A on Ngay, thang, vu, don vi cong tac, hoc tap, noi &
A Ho va tén - X2 X Az X
hé : nam sinh (trong, ngoai nudc); thanh vién cac to
chirc chinh tri - xa hoi)

III. THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO
Ngay,
Tén trwomg,| thang, |Trinh do

co sé dao | nim cip [vin bing,
tao cAp |vin bing, [chimg chi
chiung chi

S6 hiéu Chuyén Hinh [Xép loai

ciia viin | nganh dao | Nganh | thirc | bing,

bang, [tao (ghi theo|dao tao| ddo | chimg
chirng chi | bang diém) tao chi
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IV. THONG TIN VE QUA TRINH CONG TAC (néu cé)

Tir ngay, thang, nim dén ngay,

; 9 Co quan, t6 chirc, don vi cong tac
thiang, nim quan, i : 8

V. THONG TIN PANG KY DU TUYEN

1. Nguyén vong 1:
= Vi tr] VIEC TAM AU tUYENM] oot
= DO VID); ottt ettt s ettt ea et eans

2. Nguyén vong 2 (Néu thong bdo tuyen dung khong co cdc vi tri viéc lam duoc dang
ky 02 nguyén vong thi thi sinh khéng dién phan nay)

= Vi trl vIEe 1AM dur tUYENMD); L.
DO VI, et

3. Dang ky du thi mon ngoai ngir (Poi véi cdc vi tri viéc lam thong bao tuyén dung

khong yéu cau ngogi ngir thi thi sinh khong dién phan nay)

3.1. DBiang ky du thi ngoai ngir®:

Tiéng Anh Tiéng Nga Tiéng Phap L] Tiéng Pirc I:lTleng Trung Quédc []
Ngoai ngir khic theo yéu cau vi tri viée 1Am: ................ococooooiveioiioiieieieeean.

3.2. Mién thi ngoai ngit do (0&W €0): ..........ccoooovovvvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees

4. POi twong wu tiEN (NEU COY: ..o,

T6i xin cam doan va chiu trach nhiém trude phap ludt vé thong tin cung cap
trong Phiéu dang ky du tuyén nay va cam két hoan thién day dua ho so theo quy dinh
sau khi nhan dugc thong bao tring tuyén.

Ghi chii: NGUOI VIET PHIEU
1. Ghi diing vi tri viéc 1am déng ky dy tuyén (Ky, ghi ro ho tén)
theo Thong bao tuyén dung,

2. Ghi dung ten co quan, t6 chirc, don vi
dang ky tuyén dung ddi voi tung nguyén
vong theo diing Thong béo tuyén dung;

3. Tich ddu X vao 6 twong ung;

4. Cha, me dé; vo (chéng); con dé; anh, chi,
em rudt;

5. Tich ddu X vao 6 tuong ung.
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Maiu s6 02
MAU PHIEU PANG KY XET TUYEN
(Theo Nghi dinh s6 140/2017/NP-CP ngay 05 thang 12 ndm 2017 ciia Chinh phii)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

(Dén | VIt du tyE0 (oot
AIR A X | ettt
6) (Scan | pon vi du BUYEI D e
danh neéu
nop qua
internet)

I. THONG TIN CA NHAN
Hovatén: ..., Ngaysinh ..................... Nam o N o
DAN tOC: ..vviiiiiei TON ZIA0: i e
SO CMTND: ..o Ngay CAp: ..evvveeeeennnn... Noi cap: ............
Dién thoai lién hé dé bAo tin: ..., Email: ..o,
QUE QUAN 1. ettt e e et e e e aee e e e eaaaeeenareeeenntaeaeenreeeennreeees
HO KNAU tHUONE 1T oot
Chd & hien Nay (F DAO TIN): ...
Tinh trang suc khoe: ................. , Chiéu cao ............... , Can nang: ........... kg
Thanh phan ban than hieN NAY: ............ocoovveveiieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea.
Trinh O VAN NOA: ..o
Trinh d§ chuyén mon cao Nhat: oo Loai hinh dao tao: .........

II. HOAN CANH GIA DPINH
1.B6 me:

~Hovaténbd: ....coovvevnnn..... TUbL: weveeieeeein Nghé nghiép:.....covveveeereeeeeenne.
Trudce cach mang Thang 8 1am @12 O GAU? .....ooveeeeeeeeeeeeee oo,
Trong khang chién chdng thuc dan Phap 1am gi? O GAU?......o.veeveeeieeeeeeeee e

T nam 1955 dén nay lam gi? O dau? (Ghi rd tén co quan, don vi hién nay dang lam
(n€u co) ........

-Hovaténme: .............ooiiiiiia. Tubi:.eeeneenn.... Nghé nghiép: ....oevveveeevne
Trude cach mang Thang 8 1am @12 O GAU? ......ovieeeeeeeeeeeeeee oo
Trong khang chién chdng thuc dan Phap 1am g1? O GAU2........oveeveeeeeeeeeeeeeeee e
Tir ndm 1955 dén nay lam gi? O dau? (Ghi rd tén co quan, don vi hién nay dang lam

S INOT LAIM VIEC: oottt e e e e e e e et e et e e e e e e e e s s s s s s aaaaaaaaaees
= ChO O MIEN NAY: .ot
3. Vo hoac chéng:
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-Hovatén: ... TUGE: e

S INZNE NZRIEDP: et

S INOT JAIM VIEC: oottt e e e e e e e e e

= ChO O MBI DAY .o et

4. Cac con:

-Hovatén: ..o TUGL: e
= INZNE NZRIED: oot
L6 5 B P 1 s A 1< PR
2 ChO O MBI DAY .ottt et

1. POI TUQNG UU TIEN (NEU CO)

IV. QUA TRINH PAO TAO

Tur thang,
nam den
thang, nam

Tén co sé dao | Chuyén nganh | Hinh thirc dao | Xép loai bing
tao dao tao tao® /Chumg chi

V. THANH TiCH HQC TAP, NGHIEN CUU KHOA HQC
Két qua cude thi, cong

Tén cudc thi, cong

STT trinh nghién ciru Théi gian®® trinh nghién ciru® Ghi cha
1
2
3

T61 xin cam doan nhitng 161 khai trén cua t6i 1a ding su that. Sau khi nhan duoc thong
béo trang tuyén toi s& hoan thién ho so theo quy dinh. Néu sai sy that thi két qua tuyén
dung cia toi s& bi co quan c6 thAm quyén tuyén dung hay bo va t6i s& chiu trach nhiém
truede phap ludt vé viée ké khai thong tin khong diung su that./.

NGUOI VIET PHIEU

(Ky, ghi ro ho tén)

() Ghi dung vi tri viéc 1am dang ky du tuyén.
@ Ghi ding tén co quan, to chirc, don vi c6 thong béo tuyén dung.
3 Ghi rd hinh thirc dao tao: Chinh quy, tai chirc, ddo tao tir xa, bdi dudng. ... /Vin
béng TSKH, TS, Ths, Cir nhan, Ky su..../Chung chi tin hoc dat Chuan k¥ nang st
dung cong nghé thong tin theo quy dinh ctia Bo Thong tin va Truyén thong; Ching chi
ngoai nglr theo khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam theo quy dinh cua
B0 Giao duc va Pao tao.
*) Ghi rd thoi gian tham gia cudc thi, thoi gian thyc hién cong trinh nghién ctru.
©) Ghi 15 da dat gidi thudng gi trong cac cudc thi; cong trinh nghién ctru khoa hoc va
duogc cip nao cong nhan; két qua nghién ctru khoa hoc dd dwgc ding trén cac tap chi
khoa hoc chuyén nganh nao & trong hodac ngoai nudc.
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Mau s6 03
MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

(Ban hanh kém theo Nghi dinh §5 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu vé tuyen dung, sw dung va quan ly vién chirc)

BO, NGANH, BIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
PHUONG: ........ NAM
PONVI: coiiiiiininnns Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: /MHbLV , ngay ..... thang ..... nam .....

HOP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

_ Can cir Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 ciia Chinh phii
vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc;

Can cit Quyét dinh ... cia ...vé viéc cong nhdn két qud tuyén dung vién chirc ...
Chung t6i, MOt ben 12 ON@/BA: ......iiuei i,
GG VU oo
Pai dién cho domn Vi (1).. oo
DA CHIccocee e
PUIEN ThO@I e uueiiiiiiiiiiiiiii et

VA MOt DEN 13 ONG/BAr...oeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e
Sinh ngay ..... thang .....ndm ...... BRI 1eeirieeiie ettt ettt e ar e serea s
Trinh A0 QA0 120: .. oo
Chuyén nganh da0o ta0: .. ..ot
NAM Ot NZRIEP: oot
Nghé nghiép trudc khi dwge tuyén dung .............oeeeeeeeiiieeeie e,
Dia chi thudng tri tai: ..o e
S6 ching minh thu nhan dan hodc thé can cudc cong dan ...........coeevveeeeveeeenn...
CAp gAY ..... thANE ... NAM ..o 121 oottt

Thoéa thuan ky két Hop dong 1am viéc va cam két lam ding nhiing diéu khoan sau day:

Picu 1. Loai hop ddng, thoi han va nhiém vu hop déng

- Loai Hop déng lam viéc xac dinh thoi han (2) ...
- Thoi han cta HOP GONE: «...nvee et

- Tungay ........ thang ...... nam .......... dénngay ........ thang ......... nam......
- Thoi gian thyc hién ché do tap su (néu [470) R

- Tu ngay ........ thang ......... nam .......... dénngay ........ thang ......... nam ...
=DIa dEHEM 1AM VIBC (3): wvee et

- Chtrc danh chuy@n moOn: ........ooiii e

= ChUC VU (NEU CO): e
S NG VU (4) 1ottt
Piéu 2. Ché dj 1am viéc

= ThOt @10 1AM VIEC (5)1 cueieeiiieiie ettt ettt et e aa e s
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- Puoc trang bi nhitng phuong 1180 1AM VIEC OM:. .. ovveeeei e
Diéu 3. Nghia vu va quyen lgi cia nguoi ky két hop dong lam viéc
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiém vu d3 cam két trong hop dong lam viéc.
- Chép hénh n(f)i‘quy, quy Ché cua don vi, ky luat l[am viéc, va cac quy dinh tai
biéu 16, bicu 17, bicu 18 va bicu 19 cua Luat Vién chuc.
- Chép hanh viéc xur 1y ky luat va bdi thuong thiét hai theo quy dinh cta phap luit.
- Chép hanh viéc bd tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.
2. Quyén loi:
- Pugc hudng cac quyén loi quy dinh tai Didu 11, Didu 12, Diéu 13, Diéu 14 va Diéu
15 Luat Vién chirc.
- Phuong tién di 1ai 1am vi€e (6): ...oviirieii e
- Chirc danh nghé nghiép duoc bd nhiém (ma sb) (7): ...... , Bac:.... Hé s6 luong ...
- Phuy cdp (néu co) gdbm (8): ............ duoc tra ......... lan vao cac ngay ....... va
ngay ..... hang thang.
- Thoi gian tinh nAng bac Twong: .......ooooiiiiii e
- Khodn trd ngoai Twong: .......oooiiiiii i
- Puogc trang bi bao ho khi lam viéc (néu co) g@)m: ....................................
- S6 ngay nghi hang nam dugc huong lwong (nghi 1&, phép, viée riéng)
S ChE AO BA0 NIEM (9): vt
-Puoc hudng cac phic 101 ..o,
- Bugc huong cac khoan thuong, nang bac luong, thi hodc xét thang hang chirc
danh nghé nghiép, dao tao, boi dudng chuyén mén nghiép vu, thuc hi€n nhiém vu hop
tac khoa hoc, cong ngh¢ voi cac don vi trong hoac ngoai nudc theo quy dinh cia phap
luat (10): ............
- Pugc huong cac ché do thoi viéc, tro cép thoi viée, bdi thuong theo quy dinh cta
phap luat vé vién chuec.
- Pugc tiép tuc ky két hop dong lam viée trude khi hét han hop dong lam viéc 60
ngay khi don vi sy nghiép cong 1dp con nhu cau.
- C6 quyén dé xuit, khiéu nai, thay dbi, d& nghi cham dut hop dong 1am viéc theo quy
dinh cua phap luét.
- Nhitng thdéa thudn Khac (11).....coiiiiii e
Diéu 4. Nghia vu va quyén han cia nguwdi dirng diu don vi sy nghiép
1. Nghia vu:
- Béo dam viéc lam va thyc hién ddy du nhing diéu da cam két trong hop dong
lam viéc;
_ - Thanh toan day du, dung thoi han cac ché d6 cua vién chire di cam két trong hop
dong lam viéc.
- Truée khi hét han hop dong lam viée 60 ngdy cua vién chire, phai tiép tuc ky két

hop ddng 1am viéc véi vién chure trong truong hop don vi sy nghiép con nhu ciu, vién
chue dap tng dy du cac yéu ciu theo quy dinh ciia phap lut.

2. Quyén han
- Sir dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hgp dong (B6 tri, phan cong, tam
dinh chi cong tac...).
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- Cham dat hop dong lam viée, ky ludt vién chirc theo quy dinh cta phap lut vé
vién chtrc.

Diéu 5. Di¢u khoin thi hanh

- Nhing van dé vé quyén loi, nghia vu va trich nhiém cua vién chuc khong ghi
trong hop dong lam viéc nay thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé vién chirc.

~ - Hop d6ng nay lam thanh 03 ban co gia tri nhu nhau, don vi sy nghiép ky hop

dong gitr 02 ban, vién chic dugc ky hop dong gitt 01 ban, hop dong c6 hiu lyc tir
ngay... thang.... ndm

Hop dong nay lam tai.................. ,ngay ... thang .... nAm

NGUOI PUQC TUYEN DUNG VA NGUOI PUNG PAU PON VI SU
KY KET HQP PONG NGHIEP ,
(Ky, ghi v0 ho va tén) (Ky, ghi vo ho va tén, dong dau)

Ghi chu:

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.

2. Ghi rd hop dong c6 thoi han thi ghi cu thé thoi han bit dau va két thic.

3. Ghi cu thé s nha, phé, phuong (thon, xa), quan (huyén, thi x3), tinh, thanh phé
thudc tinh hodc trung wong.

4. Ghi cu thé nhiém vy phai dam nhiém.

5. Ghi cu thé s gio lam viéc trong ngay, hodc trong tudn, hodc lam viéc theo gi0 hanh
chinh.

6. Phuong tién di lam viéc do don vi ddm nhi¢m hodc vién chirc tu lo.

7. Ghi cu thé chirc danh nghé nghiép dugc bdé nhiém, murc lwong chinh, hinh thic tra
lvong (lwong thoi gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 18 % cac phu cdp (néu c6) nhu: Khu vyc, truot gia, doc hai, thu hat,
tham nién, trach nhiém v.v...

9. Ghi cu thé quyén loi bao hiém xa hoi va tro cap khac ma vién chirc duge hudng. Vi
du: Puoc hudng quyén 1gi bado hiém xa hdi theo ché do hién hanh cua Nha nudc.

10‘. Ghi cu thé cac cam két khac gén v6i tinh chét, dic diém cua nganh, linh vuc va
di€u kién dac thu cia don vi su nghiép cong lap nhung khong trai voi quy dinh cua
Luat Vién chitc va cac quy dinh khéc cua phap luat co6 lién quan.

11. Ghi cy thé vién chtrc dugc hudng quyén loi ndo di néu trong muc nay.

12. Nhirng thoa thuén khac thuong 1a nhirng thoa thuén khuyén khich va ¢6 loi hon
cho vién chirc nhu:,NhfIng vat dung ré tién mau hong, khi hu hong, mat, khong phai
dén bu, thuc hién tot Hop dong lam viéc dugc di du lich, nghi mat, tham quan khong
mat tién, dugc huong luong thang thir 13, 14, duoc nghi phép thém vai ngay dén mot
tuan, tai nan rui ro ngoai gio 1am viéc dugc trg cdp thém mot khoan tién, dugc ting
qua ngay sinh nhat.
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3. Tiép nhan vao lam vién chirc khong giir chirc vu quanly (QT-14)

Muc dich: Quy dinh vé trinh tu va cach thtrc thuc hién thu tuc xét tuyén dac cach
vién chuc cac don vi sy nghié¢p thudc so, co quan tuong duong so; UBND quan,
huyén, thi xa va cac don vi su nghi€p thuoc UBND Thanh pho.

Pham vi: Cac t6 chic, ca nhan lién quan dén thu tuc xét tuyén dic cach vién
chttcvao cac don vi su nghiép thudc cac sd, co quan tuong duong s&; UBND quan,
huyén, thi xa va cac don vi su nghi€p thugoc UBND Thanh pho.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luét Vién chuc sb 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat sb 52/2019/QH14
ngay 25/11/2019 sira doi, bd sung mot so diéu cua Luat Can bo, cong chirc va
Luat Vién chtc;

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thyuc hién co ché
mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh; Nghi dinh
s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ctia Chinh phu vé viée sira doi, bo sung mot
s6 diéu ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phi vé thuc
hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;
- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chuc; Nghl dinh s6 85/2023/ND- CP ngay 07/12/2023 cua
Chinh phu stra (101 bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyen dung, st dung va quan ly vién chc;

- Thong tu so 06/TT-BNV ngay 02/12/2020 cua B Noi vu ban hanh Quy ché t6
chure thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chire, thi nang ngach cong chure, thi hodc
xét thing hang chtic danh nghé nghiép vién chirc; Noi quy thi tuyén, xét tuyén
cong chtrc, vién chire, thi nang ngach cong chure, thi hodc xét thing hang chire danh
nghé nghiép vién chc;

- Thong tu sb 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cia B6 treéng Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tuyén dung, dy thi ning
ngach, thang hang cong chirc, vién chic;

- Quyét dinh s6 168/QD-BNV ngay 12/3/2024 ciia BO Noi vu vé viée cong bd thi
tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua
Chinh phu sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc;

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia UBND Thanh phé ban
hanh quy dinh vé quan ly td chirc bd may, bién ché, can bo, cong chure, vién chuc
nguoi lao dong trong cac t6 chtrc hanh chinh, don vi su nghi¢p cong lap, doanh
nghiép c6 vén nha nude thudc thim quyén quan Iy caa UBND Thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s6 1704/QD-UBND ngay 30/3/2024 ctia UBND thanh phd Ha Noi vé
viéc cong bd danh muc thu tuc hanh chinhlinh vuc Cong chuc, vién chirc thude
pham vi quan ly cia S& N6i vu thanh phé Ha Noi;

- Céc van ban hién hanh c¢6 lién quan dén Dé an vi tri viéc 1am; sd lugng vién chirc
dugc giao cua cac co quan, don vi.

3.2

Thanh phén ho so: Ban chinh | Ban sao

1. Pon ding ky tiép nhan vao vién chirc; X
2. Ban so yéu 1y lich tu thuat theo quy dinh hién hanh X
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duoc 1ap cham nhét 30 ngay trudc ngay ndp ho so tiép
nhén c¢6 x4c nhén cua co quan, td chirc noi cong tac;

3. Bansao c4c vin bang, chimg chi theo yéu cau cua vi tri
du tuyén;

4. Gidy chimg nhan sirc khoe do co quan y té co tham
quyén cip cham nhat 30 ngiy trudc ngay ndp ho so tiép
nhan;

5. Ban tuy nhan xét, ddnh gia cua nguoi duge dé nghi
tiép nhan vé phém chat chinh tri, dao dirc, trinh d6 va
nang lyc chuyén mon, nghiép vu, qua trinh cong tac co
xac nhan cua nguoi dung dau co quan, td chtre, don vi
noi nguoi do cong tac.

3.3 | SO lwong hd so: 01 bo/nguoi.
3.4 | Thoi gian xir Iy: Khong quy dinh thoi gian cu thé (Téi thiéu 54 ngay)
3.5 | Noi tiép nhén va tra két quﬁ
B¢ phan Tlep nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cta co quan, don vi
c6 tham quyén tiép nhan vién chirc (ndp truc tzep hodc qua Dich vu buu chinh cong
ich hodic qua hé thong Dich vu cong triec tuyén).
3.6 | L€ phi: Khong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach Thoi | Bicu miw
: nhi¢m gian Két qua
B1 | Tiép nhan ho so ding ky dv tuyén vién chirc (35 ngay)
B0 phan
duoc co
; 3 ‘ ) quan, dg‘n vi Ho so theo qu
- Tip nhéan hd so (i da 03 lan/nim). co tham | 07 ngay e quy
quyeén tiép :
nhén giao
nhiém vu
- Can ctr didu kién dang ky du tuyén vién
chirc va theo yéu cau cua vi tri viéc 1am can . \
Danh sach kem
tuyen dung, Thu truong co quan, don vi ¢6 A .
theo ho so xét
thdm quyén tuyen dung xem xét tiép nhan tuyén
vao vién chirc déi voi cac truong hop (cu | Thu truong | 07 ngay
thé theo Nghi dinh so 115/2020/ND-CP). co quan,
- Xét duyét danh sich nguoi dii diéu kién | don vi cd Danh sach
du tuyén va trinh cap c6 tham quyén phé | tham quyen (kém ho so duw
duyét. tuyén dung tuyén)
- Thu truéng co quan, don vi co thim
quyén tuyén‘ dung phé duyét danh sach 07 ngay Quyét dinh phé
nguoi da diéu kién ti€p nhan, ndi dung, duyét danh sach
hinh thirc sat hach.
- Thong bao danh sach nguoi du diéu |BoO phin duoc| 14 ngdy | Thong bo
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TT Trinh ty Trach Thot ) Bicu mau/

: nhi¢m gian Két qua
kién du tuyén, thoi gian, dia diém kiém | co quan, don danh sach
tra, sat hach. Vi c() thém (kérp theo

quyeén tiép Quyét dinh)
nhén giao
nhiém vu.
B2 | Thanh 1ap Hpi dong sat hach (09 ngay)
Thu truéng )
i i co quan, don Quyét dinh
- Thanh lap Hoi dong kiém tra, sat hach vi ¢ tham thanh ‘lép Hoi
quyen tuyén dong
dung
- Kiém tra v& cac diéu kién, tiéu chuén‘,
van bang, chung chi cia ngudi duge dé \ ,
nghi tiép nhan theo yéu cau cta vi tri 05ngdy | Danh sich
viéc lam can tuyén.
- Sat hach vé trinh d¢ hiéu biét chung va Quyét dinh phé
nang lyc chuyén moén, nghiép vu cua qu }é ¢ hinh tfn’rc
ngudi duoc dé nghi tiép nhan. Hinh thic P 1Ye .
Hoi dong va ndi dung sat
va ndi dung sat hach do Hoi dong kiém | .z . o
X ) kiém tra, sat hach; Thong
tra, sat hach can cur vao yéu cau cua vi tri . .
hach bao danh sach
viéc 1am can tuyén, bao céo nguoi ding i didu kién
dau co quan, don vi c6 thim quyén tuyén Kidm tra sAt
dung vién chirc xem xét, quyét dinh hach
trudc khi to chire sat hach; ;
- Téng hc_yp két quqél kiém tra, sat hach, 02 ned Egi?éﬁct};;segt
xac dinh két qua kiém tra, sat hach gay |4 hach
Thu trudng
co quan, don X, 4 A
Ban hanh Quy¢t dinh cong nhan két qua | vico tham | 02 ngay Qﬁi:ldklg? Cli);lg
quyén tuyén : d
dung
B3 | Ky két hop dong lam viéc (10 ngay)
- Quyét dinh tuyén dung Thil truén 10 ngay | QP tuyén dung
CO quan ¢ Hop dong lam
v ’ ‘ dom vi C(’,) viéc theo mau tai
- T6 chtrc ky két hgp dong lam viée hAm quvd Nb
tharh quyen 115/2020/ND-
tuyén dung cp

B4

Luru hd so theo quy dinh

Cac co quan,
don vi suw
nghiép

Ho so theo quy

dinh

Biéu maAu: Mau hop dong lam viéc theo quy dinh tai Nghi dinh sé 115/2020/ND-

CP ngay 25/9/2020 ctiia Chinh phu.
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M#iu s6 01
MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh 55 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu vé tuyen dung, sw dung va quan ly vién chirc)

BO, NGANH, BIA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG: ........ Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
57031 [ V4 E S ———
S6: /MHbLV ngay ..... thang ..... nam .....

HOP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

_ Can cir Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 ciia Chinh phii
vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc;
Can cit Quyét dinh ... ciia ... vé viéc cong nhdn két qud tuyén dung vién chirc ..
Chung t6i, MOt ben 12 ON@/BA: ......iivei i
GG VU oo

VA MOt BEN 13 ONG/BAr. ..o e
Sinh ngay ..... thang .....nam ...... BRI 1eerieeiee ettt et eeebeeeree s
Trinh A0 A0 ta0: ...
Chuyén nganh a0 ta0: .. ..ottt
NAM Ot NBIIGP: et
Nghé nghiép trudc khi duge tuyen dung .............oeovueeeiiieeiiie e,
Dia chi thudng tril tai: ..o e
S6 ching minh thu nhan dan hodc thé cin cudc cong dan ..........c.ccvveeeeveeeenn...
CAp NAY ..... thANG ... NAM ..o T2 e et
Thoa thuan ky két Hop dong 1am viéc va cam két lam dung nhitng diéu khoan sau day:
Diéu 1. Loai hep dong, thoi han va nhiém vu hop dong

- Loai Hop déng lam viéc xac dinh thoi han (2) ...
- Thoi han cBa HOP AONE: .ovvveieen et
- Tu ngay ........ thang ......... nam .......... dénngdy ........ thang ......... nam ...
- Thoi gian thuc hién ché do tAp sw (U CO): ..vevvvneiie e,
- Tu ngay .... thang ...... im .........dénngay ........ thang ......... nam..........
=PIa FEHEM 1AM VIBC (3): +eveeeee et
- Chtrc danh chuy@n moOn: ... ..ot e
= ChUC VU (NEU CO): et e,
S NI VU (4) e e
Diéu 2. Ché dj 1am viéc

- Thoi IO 1AM VIEC (5): coviieiieie ettt
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Pic¢u 3. Nghia vu va quyén lgi ciia nguoi ky két hgp dong lam vige

1. Nghia vu:

- Hoan thanh nhiém vu da cam két trong hop dong lam viéc.

- Chép hanh noi quy, quy ché cua don vi, ky luat 1am viéc, va cac quy dinh tai
Diéu 16, Piéu 17, Diéu 18 va Diéu 19 cia Luat Vién chuc.

- Chép hanh viéc xir 1y ky luat va boi thuong thiét hai theo quy dinh ctia phap luat.

- Chép hanh viéc b tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.

2. Quyén loi:

- Pugc hudng cac quyén loi quy dinh tai Diéu 11, Diéu 12, Didu 13, Diéu 14 va Diéu
15 Luat Vién chuec.

- Phuong tién di lai 1am vI€c (6): ...oevvneiniii i

- Churc danh nghé nghiép duogc bd nhiém (mi s6) (7): ceevveeeennee. , Bac: ....... H¢
sO luong ...
- Phuy cdp (néu co) gdbm (8): ............ dugc tra ......... lan vao cac ngay ....... va

ngay ..... hang thang.

- Thoi gian tinh nAng bac luong: ...

- Khodn trd ngoai Twong: .......oooeiiiiii e

- Dugc trang bi bdo ho khi lam viéc (néu  co) gém:

- S6 ngay nghi hang nam duoc hudng luong (nghi 1&, phép, viée riéng)

= Ché 0 bA0 NIEM (9): ..ot

-Puoc hudng cac phic 101 ..o

- Bugc hudng cac khoan thudng, nang bac luong, thi hodc xét thang hang chirc
danh nghé nghiép, dao tao, boi dudng chuyén mon nghi€p vu, thuc hién nhiém vu hop
tac khoa hoc, cong ngh¢ voi cac don vi trong hoac ngoai nudc theo quy dinh cia phap
ludt (10): .ooooeeiiiiie

- Duqq hudng cac ché do thoi viée, tro cép thoi viée, boi thuong theo quy dinh cua
phap luat vé vién chtrc.

- Puge tiép tuc ky két hop ddng lam viéc truée khi hét han hop dong lam viée 60
ngay khi don vi sy nghiép cong 1dp con nhu cau.

- C6 quyen d& xuat, khiéu nai, thay doi, dé nghi cham dut hop dong lam viéc theo quy
dinh cta phap luat.

- Nhitng théa thudn Khac (11).....ccoiiiiiiie e

Diéu 4. Nghia vu va quyén han ciia ngudi dirng diu don vi sy nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc 1am va thuc hién day du nhirng diéu da cam két trong hop dong
lam viéc;

_ - Thanh toan day du, ding thoi han cac ché do ciia vién chiic da cam két trong hop

dong lam viéc.

- Tru6e khi hét han hop dong 1am viéc 60 ngdy cia vién chire, phai tiép tuc ky két
hop ddng lam viéc véi vién chue trong truong hop don vi sy nghiép con nhu cau, vién
chire dap Gmg day du cac yéu cau theo quy dinh cua phéap luat.

2. Quyén han
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- Str dung vién chirc dé hoan thanh cong viée theo hop dong (BS tri, phan cong, tam
dinh chi cong tac...).

- Cham dat hop dong lam viée, ky ludt vién chire theo quy dinh cua phap luat vé
vién chtrc.

Diéu 5. Di¢u khoin thi hanh

- Nhirng van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cia vién chire khong ghi
trong hop dong lam viéc nay thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé vién chirc.

_ - Hop dong nay lam thanh 03 ban co6 gia tri nhu nhau, don vi sy nghi¢p ky hop
dong gilr 02 ban, vién chic dugce ky hop dong gitr 01 ban, hop dong c6 hi¢u luc tir
ngay... thang.... nam

Hop dong nay lam tai.................. ,ngay ... thang .... nAm

NGUOI PUQC TUYEN DUNG VA NGUOI PUNG PAU PON VI SU
KY KET HOP PONG NGHIEP ,
(Ky, ghi r6 ho va tén) (Ky, ghi r6 ho va tén, dong dau)

Ghi chu:

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.

2. Ghi 1 hop ddng c6 thoi han thi ghi cu thé thoi han bit dau va két thuc.

3. Ghi cu thé s6 nha, phd, phuong (thon, xi), quan (huyén, thi xd), tinh, thanh phd
thudc tinh hodc trung wong.

4. Ghi cu thé nhiém vy phai dam nhiém.

5. Ghi cu thé s6 gio lam viéc trong ngay, hodc trong tuan, hoic lam viéc theo gio hanh
chinh.

6. Phuong tién di lam viéc do don vi ddm nhiém hodac vién chuc tu lo.

7. Ghi cu thé chire danh nghé nghiép dugc bd nhiém, mirc lwong chinh, hinh thirc tra
lurong (lwong thoi gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 1€ % cac phu cép (néu c0) nhu: Khu vuc, truot gid, doc hai, thu hut,
tham nién, trach nhi€ém v.v...

9. Ghi cu thé quyeén loi bao hiém xa hdi va trg cap khac ma vién chire duoc huong. Vi
du: Pugc huong quyén loi bado hiém xa hoi theo ché dd hién hanh cua Nha nudec.

10‘. Ghi cu thé cac cam két khac gén v6i tinh chit, dic diém cua nganh, linh vuc va
di€u kién dac thu cia don vi sy nghiép cong lap nhung khéng trai voi quy dinh cua
Luat Vién chtic va cac quy dinh khac ctua phap luat co lién quan.

11. Ghi cy thé vién chtrc dugc hudng quyén loi ndo di néu trong muc nay.

12. Nhirng thoa thuén khac thuong 1a nhirng thoa thuén khuyén khich va c6 loi hon
cho vién chtrc nhu: Nhitng vat dung ré tién mau hong, khi hu hong, mat, khong phai
dén bu, thyc hién t6t Hop dong lam viéc duge di du lich, nghi mat, tham quan khong
mat tién, dugc huong luong thang thir 13, 14, duoc nghi phép thém vai ngay dén mot
tudn, tai nan rai ro ngoai gid 1lam viéc duoc trg cAp thém mot khoan tién, duoc ting
qua ngay sinh nhat.



83

IL. LINH VU'C THI PUA, KHEN THUONG
1. Quy trinh ting Giay khen ciia Chii tich UBND huyén cho ca nhan, tap

thé theo cong trang (QT-15)

1

Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting Gidy khen ctiia Chu tich UBND huyén cho
ca nhan, tap thé theo cong trang

Pham vi: Ap dung ddi voi cong chuc lam viéc tai B phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyet thu tuc hanh chinh (sau day goi tat 1a BO phan Mot cura) cia UBND
cap huyén va céc to churc, ca nhan c6 lién quan.

Noi dung quy trinh

Co sé phap ly

1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;

2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

3. Théng tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 ctua Bo Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luat Thi dua, khen thudng va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua Luat Thi dua,
khen thuong;

4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 caa Bo Noi vu vé viée cong bd
thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

5. Quyét dinh s6 105 5/Qb-UBND ngay 26/02/2024 cua Chu tich UBND thanh phé
Ha Noi vé viéc cong bd danh muc thi tuc linh virc Cong chirc, vién chirc; Chinh
quyén dia phuong; Thi dua, khen thuong thudc pham vi quan 1y coa S& Noi vu
thanh phd Ha Noi.

3.2

Thanh phin ho so Bin

, Ban sao
chinh

1. To trinh d@é nghi khen thudéng; X

2. B4o c4o thanh tich cua cac truong hop dé nghi
khen thuéng (tap thé theo mau sé 02, ca nhéan theo
mau sb 03) quy dinh tai Nghi dinh 98/2023/ND-CP X
ngay 31/12/2023 cua Chinh phu c6 xac nhn cta cip
trinh khen thudng;

3. Bién ban xet khen thuong cua Hoi ddng Thi dua -
Khen thudng cap trinh khen thudng;

33

S6 lwong ho so

01 bo

3.4

Thoi gian xi ly

20 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1¢

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua

B6 phéan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cua UBND cap
huyén (nop truc tiep hodac qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich
vu cong truc tuyén).
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3.6 | Léphi
Khong

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc

r N e BoR X
TT Trinh ty Trach | Thoi u mau/
: nhi¢ém gian Két qua
Tiép nhin va kiém tra ho so - Gidy tiép nhan }1(“)
- Trudng hop ho so ddy du, chinh xéc so va hen tra ket
theo quy dinh: Lap Giay tiép nhéan ho so qua (Mau so 0});
va hen tra két qua. - Phiéu yéu cau
- Trudng hop ho so chua ddy du, chua bo sung, hoan
chinh xac theo quy dinh: Hudng dan, bo A 1 thién ho so;
A A . \ B0 phan 0,5 M

B1 | sung, hoan thién ho so theo quy dinh va Mobt ot \ (Mau s6 02);

A s v x A A2 otcua ngay Ny L.
néu ro ly do theo mau Phifu yéu cau bo - Phiéu tr choi
sung, hoan thién ho so. tiép nhan giai
- Trudng hop ho so khong di diéu kién quyét ho so tha
tiép nhan giai quyet: Néu ro 1y do theo tuc hanh chinh;
mau Phicu tur choi giai quyéet ho so thu (Mau s6 03);
tuc hanh chinh.

7 ‘ B9 phan Phiéu kiém soat
B2 Bo phan mét cta chuyén ho so cho | Mot cura; 0,5 qua trinh gidi_
Phong Noi vu thu ly, giai quyét Phong ngay | quyétho so (Mau
Noi vu s0 05)
| L dao Phiéu diém soit
Lanh dao phong NG1 vu phén cong cong \ 0,5 qua trinh giai
B3 , LA phong . £ 1A x
chtrc thy 1y ho so n ngay | quyet ho so (Mau
NoO1 vu Z
s0 05)
Thim dinh hd so
Cong chirc thy 1y hd so tién hanh thim dinh - T trinh/Dye
ho so, thuc hién cac quy trinh theo quy dinh: thdo Quyét dinh
- H6 so du diéu kién giai quyét: thuc hién khen thuong;
cac quy trinh xét khen thudng theo quy - Phiéu yéu cau
dinh; du thé}o To trinh dé nghi khen bo sung, hoan
thudng, Quyét dinh khen thuong, ky nhay thién ho so hodc
van ban, trinh lanh dao phong. Cén Phiéu tur choi tiép
B4 |- HO so chua hodc khong dit didu kién | oz | 10 | nhn gidi quyét
giai quyét: tra lai ho SO (ghi 16 ly do theo Iy hd sc; ngay ho so- Phi€u xin

mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so) gui cho dai dién td chirc, ca nhan
thong qua B phan Mot cura.

- Béi v6i ho so qua han giai quyét hodc
phai gia han: bao cdo va trinh 1anh dao
phong ky vin ban xin 16i (ghi 1 1y do qua
han, gia han) gt cho dai dién td chuc, ca
nhan thong qua B phan Mot cira.

16i va hen lai
ngay tra két qua
(Mau s 04)-
Phiéu kiém soat
qua trinh giai
quyét ho so
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r .o BoR X
TT Trinh ty Trach ) Thoi ieu mau/
: nhi¢m gian Keét qua
~ \ N ’ ~ \ - T(‘)' tl’il’lh, DII

Lanh dgo Phong Noi vu ky duyét To| . 4., thao Quyét dinh:
B5 trinh va ky nhay vao dy thao Quyét dinh Phone 01 Phidy Kid .

khen thuéng trinh Chu tich UBND céap ong ngay | - ueuxiem soat

Ao A Noi vu qua trinh giai

huyén ky duyét

quyét ho so

- t dinh

: Chu tich et ih(}ll’lh
Chu tich UBND cap huyén ky duyét| UBND \ Az ,
B6 JoP \ f 2 ngay | - Phiéu kiém soat
Quyeét dinh khen thuong cap A o
A qua trinh giai
huyén P
i quyét ho so
Vanvthu - Quyét dinh
Van hanh chinh;
Van phong UBND cap huyén phat hanh | phong 01 ed
B7 \ - Phiéu kiém soat
van ban dé tra két qua vé Phong Noi vu. UBND ngay
chp qua trinh giai
huyén quyét ho so
- Sau khi ¢6 Quyét dinh cua Chu tich
UBND cap huyén, Phong Noi vu thong
baounyetqdu}h, h?ankthlgn h1A¢n VE_lAt khqen . - Quy & dinh
thuong, tra két qua vé BO phan Mot cua; Cong \ , o a
. R , , hanh chinh, hién
thuc hién chi tra tién thudng theo quy | chirc thu < o
B8 | dinh: Iy 04 vat k1,16n t%nm’ng,
- Céc trudong hop khong duoc khen | hdso ngay | - Phicu kiem sodt
X A , Z. A , qua trinh giai
thuong (khong dung doi twong, khong du wvét hd so
tiéu chuan, khong du ho so hoac vi pham quy ’
phap luat), Phong N6i vu thong bao dén
cac don vi trinh khen biét.

- Quyét dinh
hanh chinh; hién
vat khen thudng;

B9 | Tra két qua cho t6 chure, ca nhan BQApha;m 0,5 ) Phl?u }(1em‘sﬂ(.)at
Mot ctra qua trinh giai
quyét ho so;
- 86 theo ddi ho
so (Mau s6 06)
4 | Biéu miu

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)

2. Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét ho so thii tuc hanh chinh (Mau s6 03);

4. Phiéu xin 131 va hen lai ngay tra két qua (Mau s 04);

5. Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so. (Mau sb 05);

6. Mau s theo ddi hd so (MAu sb 06).
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2. Quy trinh ting danh hi¢u “T4p thé lao dong tién tién” (QT-16)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting danh hiéu “Tap thé lao dong tién tién”
thugc tham quyén cua Chu tich UBND cap huyén

2 Pham vi: Ap dung d6i véi cong chirc 1am viéc tai Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyet thu tuc hanh chinh (sau day goi tat la Bo phan Mot cua) cua
UBND cap huyén va céc t6 churc, ¢ nhéan cé lién quan.

3 Noi dung quy trinh

3.1 | Cosophaply
1. Luat Thi dua, Khen thudéng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mat s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua Bgf) Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luét Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mdt s6 diéu cua Luét Thi
dua, khen thudng;
4.’ Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay ,31/ 12/2023 cua B Noi vu vé viée cong
bo thu tuc quy dinh tai Nghi dinh so 98/2(}23/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 ciia Chu tich UBND thanh
pho Ha NQi vé viéc cong bo danh muc thu tuc linh vuc Cong chure, vién chic;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thudéng thudc pham vi quéan 1y cua S¢
N&6i vu thanh pho Ha Néi.

3.2 | Thanh phan ho so Bfm Bin sao

chinh

1. To trinh d& nghj xét ting danh hiéu thi dua; X
2. Béo cdo thanh tich cua tap thé (theo mau s 02)
quy dinh tai Nghi dinh 98/2023/ND-CP ngay X
31/12/2023 cta Chinh phu cé x4c nhan cua cap trinh
khen thuong;
3. Bién ban binh xét thi dua ctua Hoi ddng Thi dua - X
Khen thudng cap trinh khen thuong;

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo

3.4 | Thoigian xur ly
20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan Tiép nhén va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cia UBND gép
huyén (ngp truc tiep hpdc qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong
Dich vu cong truc tuyén).

3.6 | Lé phi

Khéng
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3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Tric h T.h oi Bié:l ma?/
: nhiém gian Két qua
Tiép nhan va kiém tra hd so - Giéy tiép
- Treong hop hd so ddy du, chinh xéac nhén ho so va
theo quy dinh: Lap Giay tiép nhan ho so hen tra két qua
va hen tra két qua. (Mﬁ’u 50 01)‘;
- Treong hop hd so chwa day du, chua - Phiéu yéu cau
chinh xéc theo quy dinh: Hudng dan, bo N bd sung, hoan
\ a0 . \ B6 phéan 0,5 AL TA
B1 | sung, hoan thi¢n ho~so thep quy d;ph va Mot cira e th1~¢n hf) S0,
néu 10 ly do theo mau Phiéu yéu cau bd i (Mau s6 02);
sung, hoan thién hd so. - Phiéu tur chéi
- Truong hop ho so khong di diéu kién tiép nhan giai
tlep nhén giai quyet Néu 18 ly do theo quyét hd so thu
mAu Phiéu tir chdi giai quyét hd so thu tuc hanh chinh;
tuc hanh chinh. (Mau s6 03);
B6 phin Phiéu kiém
B6 phan mot cua chuyén hd so cho | Mot cira; 0,5 soat qua trinh
B2 \ n- s gl Z \ \ s A1 A
Phong Noi vu thu ly, giai quyét Phong ngay giai quyét ho
Noi vu so (Mau s6 05)
. Linh dao Phiéu kiém
B3 Lanh dao Phong Noi vu phan cong cong Phbng 0,5 soat qua trinh
chure thu 1y ho so Nobi vu ngay giai quyét ho
T so (Mau s6 05)
Thim dinh hd so
Cong chtrc thu 1y hd so tién hanh thim
dinh hd so, thuc hién cac quy trinh theo - To trinh/Du
quy dinh: thao Quyét dinh
- Ho6 so du diéu kién giai quyét: thuc khen thuong;
hién céc quy trinh xét khen thuéng theo - Phiéu yéu cau
quy dinh; du thao To trinh d€ nghi khen bd sung, hoan
thuong, Quyét dinh khen thudng, ky \ thién ho so hodc
e el i \ Phong 5T
nhdy van ban, trinh 1anh dao phong. Nobi vu- 10 Phiéu tir choi tiép
B4 |- H) so chua hodc khong du diéu kién Bb phé.I’l ngdy nhan giai quyét
giai quyet tra lai hd s0 (ghi 16 1y do theo | rat cia ho so
mau Phiéu tir chdi t1ep nhan giai quyet | - Phiéu xin 15i va
hd s0) gui cho dai dién to chuc, c4 nhan hen lai ngay tra
thong qua By phan Mot cura. két qua (Mau sb
- Béi v6i hd so qua han giai quyét hodc 04)
phai gia han: bdo cao va trinh lanh dao - Phiéu kiém soat
phong ky van ban xin 16i (ghi réqu do qua qua trinh giai
han, gia han) guri cho dai dién t6 churc, ca quyét hd so
nhan thong qua B phan Mot cura.
B5 | Lanh dao Phong N6i vu ky duyét To | Lanh dao 01 - To trinh, Dy
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TT Trinh tw Trﬁc h T,hm B1e:1 ma?/

: nhi¢ém gian Keét qua
trinh va ky nhay vao du thao Quyét dinh | Phong ngay thao Quyét
khen thuong trinh Chu tich UBND cap | No6ivu dinh;
huyén ky duyét - Phiéu kiém

soat qua trinh

giai quyét ho
SO
- Quyét dinh
, Chu tich il chinh
Chu tich UBND cap huyén ky duyét| UBND . A1z
B6 X, s \ £ 2 ngay - Phiéu kiéem
Quyeét dinh khen thudng cap AP
huyén soat qua trinh
i giai quyet ho so
Vanvthu: - Quyét dinh
, Vvan hanh chinh;
Van phong UBND cap huyén phat hanh | phong 01 2oz
B7 NS S s A 1A n \ - Phiéu kiém
van ban dé tra két qua vé Phong Noi vu. UBND ngay DAY
chp soat qua trinh
huyén giai quyet ho so
- Sau khi co Quyét dinh caa Chu tich ,
UBND cap huyén, Phong Noi vu thong bao - Quyét dinh
Quyét dinh, ’hoém thién hién vat khen Phon hanh chinh,
thudng, tra két qqé veé BO phian Mét cua; Nobi Vﬁ hién vat khen
thuc hién chi tra tién thudng theo quy dinh; N 04 thuong;
B8 , ‘ \ B6 phan , 2ok
- Cac truong hop khong duoc khen Mot cira | 182 - Phiéu kiém
thuong (khong ding doi twong, khong du ' soat qua trinh
tiéu chuén, khong du hé so hodc vi pham gidi quyet ho
phap luat), Phong N6i vu thong bao dén SO.
cac don vi trinh khen biét.

- Quyét dinh
hanh chinh; hién
vat khen thudng;

B9 | Tra két qua cho td chirc, ¢4 nhan B(}Aph?n O’:S I Phl?u }<1em‘§9at
Mot ctra ngay qua t’nnl} giai
quyét ho so;
- 86 theo ddi ho
so (Mau s6 06)
4 | Biéu miu

1. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01)

2. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (MAu s6 03);
4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau s6 04);

5. Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so. (Mau sb 05);

6. Mau s6 theo ddi hd so (Mau sb 06).
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3. Quy trinh ting danh hiéu “Chién si thi dua co s6” (QT-17)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh tang danh hi¢u “Chién si thi dua co s6” thudc
tham quyén ctia Chu tich UBND cap huyén

2 Pham vi: Ap dung ddi véi cong chirc 1am viéc tai B¢ phan Tiép nhéan va Tra
ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh (sau day goi tat 1a B§ phan M6t cira) cua
UBND cap huyén va céc t6 churc, ¢ nhan c6 lién quan.

3 Noi dung quy trinh

3.1. | Coso phap ly
1. Luat Thi dua, Khen thudéng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi
ti€t thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua Bo ’N(f)i vu quy dinh
bié€n phap thi hanh Luat Thi dua, khen thudng V;‘l Nghi dinh so 98/2(}23/ND-CP
ngay 31/12/2023 ctuia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cuia Luét
Thi dua, khen thuong;
4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 cua Bo Noi vu vé viée cong
bo thu tuc quy dinh tai Ng}li dinh so 98/202’3/N1‘3-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cuia Luat Thi dua, khen
thudng;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 ciia Chu tich UBND thanh
pho Ha NQi ve viéc cong bo danh muc thu tuc linh vuc Cong chirc, vién chic;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thudng thudc pham vi quan ly ctia So
N&6i vu thanh pho Ha Néi.

3.2 | Thanh phan ho so Bin .

, Ban sao
chinh

1. TO trinh d& nghj xét ting danh hiéu thi dua; X
2. B4o c4o thanh tich cta c4 nhan (theo miu s 03)
quy dinh tai theo Nghi dinh 98/2023/ND-CP ngay X
31/12/2023);
3. Bién ban xét thi dua va két qua bo phiéu cia Hoi .
dong Thi dua - Khen thudng cap trinh khen thudng;
4, Ch}'rng nhef}n hqéc xac nhan cfla O quan, to chirc
c6 tham quyén doi véi sang kién hodc dé tai khoa <
hoc, céng tr’inh khoa hoc va cong nghé hodc hoan
thanh xuat sac nhiém vu

3.3 | S6 lwong ho so
01 bd

3.4 | Thoigian xir ly
20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 16

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua

B0 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cia UBND cép
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huyén (ndp truc tiép hodc qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong

Dich vu cong truc tuyén).

3.6 | Lé phi
Khoéng
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Tric h T,h(‘ﬁ Bié? ma:l/
: nhiém gian Két qua
Tiép nhan va kiém tra hd so
- Treong hop hd so ddy du, chinh xéac - Gidy tiép
theo quy dinh: Lap Gidy tiép nhan hd so nhan hd so va
va hen tra két qua. hen tra ké’t’
- Treong hop hd so chua ddy du, chua qua (Mau so
chinh xéc theo quy dinh: Hudng dan, bo 01);
sung, hoan thién hd so thep quy diph va -‘Phiéu yéu
néu ro 1y do theo mau Phiéu yéu cau bo . cau bo sung,
Bl | sung, hoan thién hd so. g Bophan | 0,5 1y 51 thign ho
. A N A 1a Motcua | ngay .
- Truong hop ho so khong du dicu kién 80,
tiép nhan giai quyét: Néu 16 1y do theo (Mau sb 02);
méu Phiéu tir chdi giai quyét hd so thii - Phiéu tur
tuc hanh chinh. chéi tiép nhan
giai quyét hd
so thu tuc
hanh chinh;
(Mau s6 03);
B phin Phié kiém
Bo phan mot ctra chuyén hd so cho | Mot cua; 0,5 soat qua ;[I'IIIEI
B2 . n s g X \ \ giai quyéet ho
Phong Noi vu thu ly, gidi quyét Phong ngay X A
N so (Mau so
No1 vu 05)
Phiéu kiém
Lanh dao Phong No6i vu phan cong cong Lan}} dao 0,5 SQ%F qua ;[rm?
B3 chuc thy 1y hé so Phong ngay gidi quyet ho
: Noi vu so (Mau so
05)
Thim dinh hd so
Cong chirc thy 1y hd so tién hanh tham
dinh hé so, thuc hién cac quy trinh theo - T trinh/Du
quy dinh: Cong 10 thao Quyét
B4 |- HO so du diéu kién giai quyét: thyc | chucthu | o dinh khen
hién cac quy trinh xét khen thuong theo | 1y ho so 8y thuong;
quy dinh; du thao T¢ trinh dé nghi khen - Phiéu yéu

thuong, Quyét dinh khen thuéng, ky
nhdy van ban, trinh lanh dao phong.

cau bo sung,
hoan thién ho
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TT Trinh tw Trﬁc h T,hm Ble? ma?/
: nhi¢ém gian Két qua
- Ho so chua hodc khong du diéu kién so hodc Phjéu
g1a1 quyet tra lai hd s0 (ghi 10 ly do theo tur choi tiép
méau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét nhan giai
ho so) giri cho dai dién t6 chirc, ca nhan quyét ho so;
thong qua B phan Mot cua. - Phiéu xin
- D6i voi hd so qua han giai quyét hoic 16i va hen lai
phai gia han: bdo cdo va trinh 1anh dao ngay tra ket
phong ky van ban xin 161 (ghi 16 ly do qua; (Mau sb
qua han, gia han) gui cho dai dién to 04)
chirc, ca nhan thong qua BO phan Mot - Phiéu kiém
cua. soat qua trinh
giai quyét ho
SO
- To trinh, Dy
tha et
Lanh dao Phong Noi vu ky duyét Tor | - - 40 Quy€
X 1o \ (S Lanh dao dinh;
B5 trinh va ky nhay vao dy thao Quyét dinh Phon 01 Phidu ki
khen thudng trinh Chu tich UBND cap ong ngay | - meuKiem
A1 A Noi vu soat qua trinh
huyén ky duy¢t £, 1A
giai quyét ho
SO
- Quyét dinh
Chu tich hanh chinh
e | Chit tich UBND cdp huyén ky duyét| UBND 2 neay | - Phiéu kiém
Quy¢ét dinh khen thuong cap B | soat qua trinh
huyén giai quyét hd
SO
Van thu - Quyét dinh
Vin hanh chinh;
B7 Van phong UBND cap huyén phat hanh | phong 01 - Phiéu kiém
van ban dé tra két qua vé Phong Noi vu. UBND ngay | soat qua trinh
cap giai quyet ho
huyén SO
- Sau kh1 co Quyét dinh cua Chu tich
U’BND cap 'huyen,‘Phor'l:g Ngl v thong - Quyét dinh
bao Quyét dinh, hoan thién hi¢n vat khen : ,
\ \ 1 4 . A A LA e o . hanh chinh,
thuong, tra két qua vé Bo phan Mot cua; | Phong A A
> AR \ n hién vat khen
thuc hién chi tra tién thudéng theo quy | Noi vu; ;
. N 04 thudng;
B8 | dinh; B0 phén . 2
Mbt cira ngay - Phiéu kiém

- Cac truong hop khong dugc khen
thuong (khong dung d6i tuong, khong du
tiéu chuan, khong du ho so hoic vi pham
phap luat), Phong Noi vu thong bao dén
cic don vi trinh khen biét.

soat qua trinh
giai quyét ho
SO.
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TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bi¢u mau/
Keét qua

B9

Tra két qua cho t6 chtrc, cd nhan

B6 phéan
Mot ctra

0,5
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thuong;

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO;

- S6 theo ddi
hd so (Mau
s6 06)

Biéu mau

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)
2. Phiéu yéu cu bo sung, hoan thién ho so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thu tuc hanh chinh (MAu s 03);

4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau s6 04);

5. Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so (Mau sb 05);

6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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4. Quy trinh ting danh hi¢u “Lao ddng tién tién” (QT-18)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh tang danh hi¢u “Lao dong tién tién” thudc tham
quyén ciia Chii tich UBND cap huyén

2 Pham vi: Ap dung ddi véi cong chirc 1am viéc tai Bo phan Tiép nhéan va Tra két
qua giai quyét thit tuc hanh chinh (sau day goi tat 1 Bo phan Mot cira) cia UBND
cap huyén va cac to chirc, ca nhan co lién quan.

3 Noi dung quy trinh

3.1. | Co so phap ly
1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mot so di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cia B6 Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luét Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi
dua, khen thudng;
4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 cua Bo Noi vu vé viée cong bd
thu tuc quy dinh te_}i Nghi dinh s6 ’98/‘2023/ND—CP ngay 31/12/2023 cta Chinh
pht quy dinh chi ti€t thi hanh mdt s6 diéu cia Luat Thi dua, khen thudng;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 cia Chu tich UBND thanh
pho Ha NQi ve viéc cong bo danh muc thu tuc linh vuc Cong chirc, vién chirc;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thuéng thugc pham vi quan ly cua So
Noi vu thanh pho Ha Noi.

3.2 | Thanh phan ho so B?n Bin sao

chinh

1. To trinh d8 nghj ting danh hiéu thi dua; X
2. B4o céo thanh tich cua c4 nhan (theo mau 03) quy
dinh tai Nghi dinh 98/2023/ND-’CP ngay 31/12/2023 X
cua Chinh phu ¢6 xac nhan cua cap trinh khen thuong;
3. Bién ban binh xét thi dua ciia Hoi dong Thi dua - .
Khen thudng cap trinh khen thudng.

3.3 | SO lwong ho so
01 bo

3.4 | Thoigian xur ly
20 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da ho so hop 1¢

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cia UBND cip
huyén (ndp truc tiep hoac qua Dich vu buu chinh cong ich hoac qua hé thong
Dich vu cong truc tuyén).

3.6 | Léphi

Khoéng
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3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trich Th0'1 Bié;l m?l}l/
: nhi¢m gian Keét qua
Tiép nhan va kiém tra hd so - Giéy tiép
- Treong hop hd so ddy du, chinh xéac nhén ho so va
theo quy dinh: Lap Giay tiép nhan ho so hen tra két qua
va hen tra két qua. (Mau s6 01);
- Treong hop hd so chwa day du, chua - Phi€u yéu céau
chinh xac theo quy dinh: Huéng dan, bo bo sung, hoan
gl | sung. hoan thién h6~so theo quy dinh va B0 phan 0,5 thi~én hf3 S0,
néu 10 ly do theo mau Phiéu yéu cau bd Mot ctra ngay | (Mauso 02);
sung, hoan thién hd so. - Phiéu tu
- Truong hop ho so khong di diéu kién chdi tiép nhan
t1ep nhén giai quyet Néu 16 ly do theo giai quyét hd
mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so thi so thu tuc
tuc hanh chinh. hanh chinh;
(Mau s6 03);
B0 phan Phiéu kiém
Bo phan mot ctra chuyén hd so cho| Mot cira; 0,5 soat qua trinh
B2 . A , P X ‘ . ey e A
Phong N6i vu thu 1y, gidi quyét Phong ngay giai quyet ho
Noi vu so (Mau s6 05)
. Lanh dao Phicu kiém
Lanh dao Phong NoGi vu phan cong cong N e 0,5 soat qua trinh
B3 , ;1A Phong N6i N £, 1A
chure thu 1y ho so va ngay giai quyét ho
' so (Mau s6 05)
Tham dinh hb so - To trinh/Dy
Cong chirc thy 1y ho so tién hanh thim thao Quyet
dinh ho so, thuc hién cac quy trinh theo dinh khen
quy dinh: thuong;
- H) so du diéu kién giai quyét: thuc hién - Ph1eu yéu
cac quy trinh xét khen thudéng theo quy cau bd sung,
dinh; dy thao To trinh dé nghi khen hoan thién ho
thudng, Quyét dinh khen thudéng, ky nhay so hodc Phicu
van ban, trinh lanh dao phong. Céng chire | tir choi tiép
B4 |- H6 so chwa hoic khong du diéu kién | thulyho o3 nhan giai
gay uyét ho so;
gidi quyet tra lai hd so (ghi rd 1y do theo SO quy >

mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
so) guri cho dai dién t6 chirc, ca nhan
thong qua Bo phan Mot cua.

- D6i v6i hd so quéa han giai quyét hoic
phai gia han: bdo cdo va trinh lanh dao
phong ky vin ban xin 16i (ghi 1 1y do qua
han, gia han) gui cho dai di¢n td chuc, ca
nhan thong qua B phan Mot cua.

- Phiéu xin 15i
va hen lai ngay
tra két qua
(Mau s6 04);
- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO
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TT Trinh tw Tric h T.h(‘ri Ble? ma}1/
: nhié¢m gian Két qua
~ \ , ~ \ \ \ ’ - T‘O. tl'il']h, Du
Larrlh daf) phong k}/ duyét :[0 tr}nh va ky Lanh dao thio Quyét dinh;
B5 nhay vao dy thdo Quyét du}h khen Phone Nbi 01 Phidu kid
thuong trinh Chu tich UBND céap huyén g N¢ ngay - Fhicu kiem
, A vu soat qua trinh
ky duyét e £ 1A
gidi quyéet ho so
- Quyét dinh
. . 0 ti hanh chinh
Chii tich UBND cdp huyén ky duyét | Sl tich ‘ e
B6 Quyét dinh khen thuron UBND cap | 2ngay - Phiéu kiém
yer &t & huyén soat qua trinh
giai quyet ho so
- Quyét dinh
Van thu i chinh;
Van phong UBND cap huyén phat hanh | Van phong 01 A
B7 X \ - Phiéu kiém
vin ban dé tra két qua vé Phong Noivu. | UBND cdp | ngay AT
huyén soat qua trinh
i giai quyet ho so
- Sau khi c6 Quyét dinh ctia Chu tich
U,BND cap .huy¢n,‘Ph0r.1Ag Ngl vu thong - Quyét dinh
bao Quyét dinh, hoan thién hi¢n vat khen . - \ .
X s 1Ky o r X TaA A N Phong Noi hanh chinh,
thudng, tra két qua vé B phan Mot ctra; N i A
s , : vu; Bo hién vat khen
B3 thuc hién chi tra tién thuong theo quy dinh; han Mot 04 thuéne:
- Céc truong hop khong dugce khen thudng phan i ngay By g’A
cua - Phiéu kiém
(khong dung dbi tuong, khong du tiéu s
soat qua trinh
chuén, khéng du hd so hoic vi pham phap 3 quvathd so
luat), Phong N(),l vu thong bao dén cac don glatquy )
vi trinh khen biét.
- Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thuong;
A X B6 phan 0,5 | -Phiéukiém
B9 | Tra két qua cho to chirc, c4 nhan Mot cira nedy soiit qué rinh
gidi quyet ho so;
- S6 theo ddi
hé so (Mau
s0 06)
4 | Biéu miu

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)

2. Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (Mau s6 03);

4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau sd 04);

5. Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so. (Miu sd 05);

6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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5. Quy trinh ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cap huyén vé thanh tich

thi dua theo chuyén dé (QT-19)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh tang Gidy khen cua Chu tich UBND cap
huyén vé thanh tich thi dua theo chuyén dé

2 Pham vi: Aprdung doi véi cong chuc lam viéc tai Bé phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyet thu tuc hanh chinh (sau day goi tat 1a B§ phan Mot cwa) cua
UBND cap huyén va céc to churc, ca nhan c6 lién quan.

3 Noi dung quy trinh

3.1. | Cosé phaply
1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mat s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua B6 Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luét Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdgt s6 diéu cua Luét Thi
dua, khen thudng;
4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 cia Bo Noi vu vé viée cong
b6 thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
5. Quyet dinh so 1055/Qb-UBND ngay 26/02/2024 cua Chu tich UBND thanh
phé Ha Noi vé viéc cong bd danh muc thu tuc linh vie Cong chire, vién chirc;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thuong thudc pham vi quan ly cua So
N§i vu thanh pho Ha Noi.

3.2 | Thanh phin hd so Ban ,

. Ban sao
chinh

1. TO trinh dé nghi khen thudng; X
2. Béo cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen
thuong (theo mau s6 08) quy dinh tai Nghi dinh X
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu c6
xac nhan cua cap trinh khen thuong;
3. Bién ban x¢ét khen thuong cua Hot dong Thi dua - X
Khen thudng cap trinh khen thuong;

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo

3.4 | Thoigian xur ly
20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 16

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan Tiép nhén va Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cia UBND cap
huyén (ndp truec tiép hodc qua Dich vu buu chinh céng ich hodc qua hé thong
Dich vu cong truc tuyén).

3.6 | Léphi
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Khoéng
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tur Trich | Thoi Bié? mﬁy/
: nhiém gian Két qua
Tiép nhén va kiém tra ho so - Giéy tiép
- Truong hop hd so day du, chinh x4c theo nhén ho so va
quy dinh: Lap Gidy tiép nhan ho so va hen hen tra ket
tra két qua. qua (Mau so
- Treong hop hd so chwa day du, chua 01);
chinh xé4c theo quy dinh: Hudng dan, bo - Phleu yéu
sung, hoan thién ho so theo quy dinh va cau bd sung,
B1 néu rd 1y do theo mﬁu Phiéu yéu cau bd B0 phan 0,5 | hoan thién hd
sung, hoan thién ho so. Motcua | ngay 80,
- Truong hop ho so khong di diéu kién (Mau s6 02);
tlep nhan giai quyet Néu 16 1y do theo - Phiéu tur
mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so thu tuc chéi t1ep nhan
hanh chinh. giai quyét hd
so thu tuc
hanh chinh;
(Mau sb 03);
B phan Phiéu kiém
Bo phan mot cira chuyén hd so cho Phong | Mot ctra; 0,5 S04t qud frinh
B2 Noi vu thu 1y, giai quyét Phong ngay gidi quyet ho
T N so (Mau sb
No1 vu 05)
Phiéu kiém
Lanh dao Phong Noi vu phan cong cong Lanl} dao 0,5 sodt qué trinh
B3 chire thu 1y ho so Phong ngay gidi quyet ho
; Noi vu so (Mau sb
05)
Tham dinh hé so - To trinh/Dy
Cong chire thu 1y hod so tién hanh thim thao Quyet
dinh hd so, thuc hién cac quy trinh theo dinh khen
quy dinh: thuf”rng;
- Ho so du diéu kién gidi quyét: thuc hién -‘Phie:u yéu
cac quy trinh xét khen thuQ’ng theo quy Céng Cﬁ}l bo .sAung,k
B4 dinh; du thz}o To trinh dé nghi khen chite thu 10 hoan Ehu;n }}0
thuéng, Quyét dinh khen thuong, ky nhay Iy h so ngay | so hoac Phiéu

van ban, trinh 1anh dao phong.

- H6 so chua hodc khong du didu kién giai
quyét: tra lai ho so (ghi rd 1y do theo mau
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so)
gtri cho dai dién to chure, ca4 nhan thong
qua B9 phan Mot cura.

tir chdi tiép
nhan giai
quyét ho so
- Phiéu xin
16i va hen lai
ngay tra két
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TT Trinh tu Trich T.h(n Blezl ma}ll
: nhi¢m gian Két qua
- Pbi v6i hd so qua han giai quyét hoic qua (Mau sb
phai gia han: bdo cdo va trinh lanh dao 04)
phong ky van ban xin 161 (ghi r671}'l do qua - Phiéu kiém
han, gia han) gt cho dai dién t6 chtrc, ca sodt qua trinh
nhéan théng qua B6 phan Mot cira. giai quyét hd
SO
- To trinh, Dy
thdo Quy¢ét
Lanh dao phong ky duyét To trinh va ky | Lanh dao 01 dinh;
B5 | nhay vao dy thao Quyet dinh khen thuéng | Phong | . | - Phiéu kiém
trinh Chu tich UBND cap huyén ky duyét Noi vu 84Y | soat qué trinh
giai quyet ho
SO
- Quyét dinh
Chu tich hanh chinh
e | Chu tich UBND cap huyén ky duyét| UBND 5 neav | - Phiéu kiém
Quyet dinh khen thuong cap 8 1 ot qua trinh
huyén giai quyét ho
SO
Vin thu - Quyet dinh
Van hanh chinh;
B7 Vin phong UBND cép‘ huyén phat hanh | phong 01 - Phiéu kiém
van ban dé tra ket qua vé Phong Nai vu. UBND ngay | soat qua trinh
cap giai quyet ho
huyén SO
- Sau khi c¢6 Quyét dinh cua Chu tich
UBND cip huyén, Phong Noi vu thong £, -
béo Quyét dinh, hoan thién hién vat khen - Quyétdinh
\ L 1A s A DA 1A e . hanh chinh,
thuong, trad két qua vé Bo phan Mot cura; |  Phong in A
. Y \ n hién vat khen
thuc hién chi trd tién thuong theo quy | NOi vu; A
i N 04 thuong;
B8 | dinh; Bophan | . Phidy lid
- Céc trurong hop khong duoc khen thuong | Mot clra gay | - 2meu kiem
A , X A L a soat qua trinh
(khong ding doi tuong, khong du tiéu 241 quvét ho
chuan, khong du ho so hoac vi pharr} phap g qsoy
luat), Phong Noi vu thong bdo dén cac )
don vi trinh khen biét.
- Quyét dinh
hanh chinh;
A 1A hién vat khen
B9 | Tra két qua cho td chirc, ¢4 nhan Bgiph?n 0’,5 thudng;
Mot ctra ngay

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyet ho




99

TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

SO,
- Sb theo ddi
hd so (Mau
s6 06)

Biéu mau

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)
2. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (Mu s6 03);

4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau sd 04);
5. Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so. (Mau sd 05);
6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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6. Quy trinh ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cap huyén vé thanh tich

dot xuit (QT-20)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting Gidy khen ciia Chu tich UBND cép huyén
ve thanh tich dot xuat

2 Pham vi: Ap (dung ddi véi cong chuce 1am viée tai B¢ phén Tiép nhéan va Tra két
qua giai quyet thu tyc hanh chinh (sau day goi tit 1a BO phan Mot cira) cua
UBND cap huyén va céc t6 chtrc, c4 nhan c6 lién quan.

3 Noi dung quy trinh
Co sé phap ly
1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh sf} 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu sb 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua B Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luét Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi
dua, khen thuong;
4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 ciia Bd Noi vu vé viée cong bo
thu tyc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 ctia Chii tich UBND thanh
pho Ha NQi vé viéc cong bd danh muc thu tuc linh vuc Cong chuc, vién chuc;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thuong thudc pham vi quan ly cua So
Noi vu thanh pho Ha Noi.

3.2 | Thanh phin hd so Ban .

, Ban sao
chinh

1. To trinh d& nghi khen thudng; X
2. B4o cdo tom tét thanh tich cua tap the ca nhan lap
duoc thanh tich dot xuat hodc co quan, to chirc, don vi
quan ly tryc tiép trong d6 ghi rd hanh dong, thanh tich dé X
dé nghi khen thuong (theo mau s6 07) quy dinh tai theo
Nghi dinh 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctua Chinh
phu).

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo

3.4 | Thoi gian xur ly
10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1¢

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan Tiép nhén va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cia UBND cap
huyén (ndp truc tiép hodc qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong
Dich vu céng truc tuyén).

3.6 | Léphi
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Khong

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém T.h ol B1e:1 ma}l /
) ) gian Két qua
Tiép nhian va kiém tra ho so - Giay :ciép
- Trudng hop ho so diy du, chinh xac nhén ho so
theo quy dinh: Lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra
va hen ngay tra két qua. két qua
- Trudng hop ho so chua day du, chua (Mau s6
chinh xé4c theo quy dinh: Huéng dan, bd O});
sung, hoan thién ho so theo quy dinh va - Phiéu yéu
néu 5 1y do theo mau Phiéu yéu cau bd cau bo
sung, hoan thi¢n ho so. sung, hoén
B1 | - Truong hop hd so khong du diéu kién | BO phan Mot | 0,5 thién ho so;
tiép nhan giai quyét: Néu rd 1y do theo clra ngay (Mau s6
mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so thi 02);
tuc hanh chinh. - Phiéu tir
chéi tiép
nhan, giai
quyét ho so
thu tuc hanh
chinh;
(Mau sd
03);
n A R , 2 A B phan Mot Phle,u kle,m
B2 Bd phan mot ctra chuyén ho so cho cira; Phong 0,5 soat qua
Phong Noi vu thu ly, giai quyét . ngay trinh giai
Noi vu A1 A
quyét ho so
Phiéu kiém
B3 Léanh dao Phong Noi vu phén cong cong Lanh dao 0,5 soat qua
chure thu 1y ho so Phong Noi vu | ngay trinh gii
quyét ho so
Thém dinh hd so -To
Cong chirc thu 1y hd so tién hanh thim trinh/Dy
dinh hd so, thuc hién cac quy trinh theo thao Quyét
quy dinh: dinh khen
- Hd so du diéu kién giai quyét: thuc thuong
B4 |hién cac quy trinh xét khen thudng theo Cong chuc 4,5 - Phiéu yéu
quy dinh; du thao To trinh d& nghi khen | thuly ho so ngay cau bo
thuong, Quyét dinh khen thudng, ky sung, hoan

nhay van ban, trinh 1anh dao phong.

- Ho so chua hoic khong du diéu kién
giai quyét: tra lai ho so (ghi 18 1y do theo
mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét

thién ho so

hodc Phiéu

tir chdi tiép
nhan giai
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e B.R X /
TT Trinh tu Trach nhiém T.h o1 1e:1 ma:l
gian Két qua
hd so) giri cho dai dién t chirc, ca nhan quyét ho so
thong qua Bo phan Mot cua. - Phiéu xin
- Dbi véi hd so qua han giai quyét hoic 16i va hen
phai gia han: bao cdo va trinh lanh dao lai ngay tra
phong ky van ban xin 161 (ghi o 1y do két qua
qua han, gia han) gui cho dai dién t6 churc,
ca nhan thong qua B) phan Mét ctra.
Lanh dao phong duyét To trinh va ky
B5 nhay vao dy thao Quyét dir}h khen Lanh dao 0,5 Du,théo
thuong trinh Chu tich UBND cap huyén | phong Noi vu | ngay | Quyétdinh
ky duyét
5 | Chil tich UBND cép huyén ky duyét U%;‘I;“ég 01 | Quyétdinh
Quyét dinh khen thudéng ’ cap ngay | hanh chinh
huyén
Vin phong UBND cép huyén phat hanh Va}n thr Van 0,5 Quyét dinh
2 R S R . phong UBND . . ;
van ban dé tra két qua vé Phong Noi vu. x . ngdy | hanh chinh
cap huyén
- Sau khi c6 Quyét dinh cua Chu tich
UBND cép huyén, Phong Noi vu thong
bao Quyeét dir}h, hoa‘m‘ thién hién vat khen
thudng, tra két qua vé Bo phan Mot cira; . . Quyét dinh
2 I \ Phong Noi S A
thuc hién chi trd tién thudng theo quy N hanh chinh;
) vu; B6 phan 1,5 n
B8 | dinh; ne » hién vat
’ . . Mot cura ngay o
- Céc truong hop khong dugc khen khen
thuong (khong dung doi tuong, khong du thuong
tiéu chuan, khong du ho so hodc vi pham
phap luét), Phong Noi vu thong bao dén
cac don vi trinh khen biét.
Quyét dinh
hanh chinh;
A 1A n hién vat
B9 | Tra két qua cho tb chirc, ¢4 nhan Bop he;m Mot O"S khen
cira ngay . QA
thuong; S6
theo doi ho
SO
4 | Biéu miu

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau s6 01)

2. Phiéu yéu cu bo sung, hoan thién hd so (Mau sb 02);
3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thu tuc hanh chinh (MAu sb 03);
4. Phiéu xin 131 va hen lai ngay tra két qua (Mau s 04);

5. Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so. (Mau sb 05);

6. Mau s6 theo ddi ho so (Miu sb 06).
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7. Quy trinh ting Gidy khen ciia Chi tich UBND cip huyén vé khen

thudéng cho gia dinh (QT-21)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting Gidy khen ctia Chu tich UBND cép huyén
cho h¢ gia dinh

2 Pham vi: Ap dung ddi véi cong chirc 1am viéc tai Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh (sau day goi tat 1a B phan Mot cira) cia UBND
cap huyén va cac to chirc, ca nhén c6 lién quan.

3 Noi dung quy trinh

3.1. | Cosé phaply
1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cta B0 Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luét Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Thi
dua, khen thuong;
4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 ciia Bd Noi vu vé viéce cong bo
thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh
pht quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 diéu ctuia Luat Thi dua, khen thuong;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 cta Chu tich UBND thanh
pho Ha NQi ve viéc cong bo danh muc thu tuc linh vuc Cong chirc, vién chirc;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thudng thudc pham vi quan ly cia S
N&i vu thanh pho Ha Néi.

3.2 | Thanh phin hd so Ban ,

. Ban sao
chinh

1. Van ban dé nghi kém theo danh sach gia dinh dugc X
deé nghi tang Giay khen cua cép trinh khen;
2. Béo cao thanh tich do gia dinh duoc dé nghi khen
thuong lam, trong d6 ghi rd thanh tich dé dé nghi X
khen thuong
3. Bién ban x¢ét khen thudng. X

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo

3.4 | Thoi gian xur ly
20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 18

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan Tiép nhén va Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh cia UBND (;ép
huyén (nop truc tiép @Odc qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong
Dich vu cong truc tuyén).

3.6 | Lé phi

Khong
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3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tu Trich | Thoi Bié:l mixl}l/
: nhi¢m gian Keét qua
Tiép nhin va kiém tra ho so - Gidy tiép nhan
- Truong hop ho so day du, chinh xéac ho so'va hen tra ket
theo quy dinh: Lap Giay tiép nhan ho so qua (Mauso 01);
va hen tra két qua. - RMéu yéu cau
- Trudng hop ho so chua day di, chua b6 sung, hoan
chinh xéac theo quy dinh: Huéng dan, bd B5 vha thién ho so;
\ e . . 0 phan 0,5 s 2
Bl | sung, hoan thién ho~so theo quy d1ph va Motcira | ngiy (Mau s6 02);
néu rd Iy do theo mau Phiéu yéu cau bo i - Phiéu tir chdi
sung, hoan thién hd so. tiép nhan giai
- Trudng hop ho so khong du diéu kién quyét hd so tha
tiép nhan giai quyét: Néu 15 1y do theo tuc hanh chinh;
mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so tha (Mau s6 03);
tuc hanh chinh.
B6 phan Phiéu kiém soat
B6 phin mét cira chuyén hd so cho | Mot ctra; 0,5 qua trinh giai
B2 . A s z . : I
Phong Noi vu thu ly, giai quyét Phong ngay quyét ho so
Noi vu (Mau sb 05)
~ Phiéu kiém soat
B3 Léanh dao Phong Noi vu phén cong cong L;l;llglcligo 0,5 qua trinh giai
chtre thy 1y ho so Nbi vu ngay quyet ho so
T (Mau s0 05)
Thém dinh hd so
Cong chirc thu 1y hd so tién hanh thim - T& trinh/Dy
dinh hd so, thuc hién cac quy trinh theo thao Quyét dinh
quy dinh: khen thuong;
- H6 so du diéu kién giai quyét: thuc - Phiéu yéu cau
hién cac quy trinh xét khen thudéng theo bd sung, hoan
quy dinh; dy thao T¢ trinh dé nghi khen thién ho so hodc
thuong, Quyét dinh khen thuéng, ky Phiéu tir chdi
nhdy van ban, trinh lanh dao phong. Cong 10 tiép nhan giai
B4 |. Ho so chua hodc khéng du diéu kién | chuc thu o quy€t ho so
gidi quyét: tra lai hd so (ghi 5 1y do theo | 1§ ho so BY | - Phiéu xin 18i

mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét
hd s0) gui cho dai dién td chirc, ca nhan
thong qua Bo phan Mot cua.

- Péi v6i hd so qua han giai quyét hoic
phai gia han: bdo cao va trinh Ianh dao
phong ky vin ban xin 13i (ghi & 1y do qua
han, gia han) gt cho dai dién td chuc, ca
nhan thong qua B phan Mot ctra.

va hen lai ngay
tra két qua (Mau
s6 04)
- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd so
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TT Trinh tu Tric h T.hm Ble:l ma}ll
: nhi¢m gian Keét qua
A L - To trinh, Dy
Lar,lh daf) phong k}/ duyét :[0 tqnh va ky Lanh dao thao Quyét dinh;
nhay vao dy thdo Quyét dinh khen \ 01 Lz
B5 ’ . L. £ n Phong \ - Phiéu kiém
thuong trinh Chu tich UBND cap huyén n- ngay R
Ky duyét Noivu soat qua trinh
i giai quyét ho so
Chi tich - Quyét dinh
. : hanh chinh
Chi tich UBND cdp huyén ky duyét| UBND ‘ an e
B6 L, s \ £ 2 ngay - Phiéu kiém
Quyeét dinh khen thuong cap ; A
huyén soat qua trinh
i giai quyet ho so
Van thu _ Quyét dinh
. . Z . L an hanh chinh;
Vian phong UBND cap huyén phat hanh | phong 01 Az
B7 | T A Apre n \ - Phiéu kiém
van béan dé tra két qua vé Phong Noi vu. UBND ngay s
chp soat qua trinh
huyén giai quyét ho so
- Sau khi c¢6 Quyét dinh cua Chu tich
UBND cép huyén, Phong Noi vu thong L, 4
bdo Quyét dinh, hoan thién hién vat khen | .| - Quyeétdinh
\ \ 1A r A DA A e Phong hanh chinh, hién
thudng, trd két qua vé B phan Mot cua; e N
> . \ ) No1 vu; vat khen
thuc hién chi tra tién thudng theo quy dinh; N 04 .
B8 . . N B phéan . thuong;
- Cac truong hop k}long duoc khen Mot ciia ngay _ Phiéu kidm
thuong (khong dung do6i tuong, khong du ' sodt qud trinh
ti€éu chuan, khong du ho so hoac vi pham A 1? A1 so
phap luét), Phong Noi vu thong bao dén glat quy '
cac don vi trinh khen biét.
- Quyét dinh
hanh chinh; hién
vat khen
o thudng;
B9 | Tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan BQAphe;ln O"S - Phiéu kiém
Mot cura ngay , s
soat qua trinh
gidi quyét ho so;
- 86 theo ddi ho
so (Mau s6 06)
4 | Biéu miu

1. Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01)

2. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién h6 so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét ho so thii tuc hanh chinh (Mau s6 03);

4. Phiéu xin 11 va hen lai ngay tra két qua (Mau s6 04);

5. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. (Miu sd 05);

6. Mau s theo ddi hd so (MAu sb 06).
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C. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH

VU'C THI PUA, KHEN THUONG THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA
UBND CAP XA (05 quy trinh)

1. Quy trinh tiing Gidy khen ciia Chi tich UBND cép x4 theo cong trang (QT-22)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting Gidy khen cua Chu tich UBND cap xa
theo cong trang

2 Pham vi: Ap dung ddi véi cong chirc 1am viéc tai Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh (sau day goi tat 1a B phan Mot cira) cia UBND
cAp x4 va cac to chirc, ¢4 nhan c6 lién quan.
Noi dung quy trinh

3.1. | Cosé phaply
1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét
thi hanh mdt so diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu sb 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cia B0 Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luét Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Thi
dua, khen thuong;
4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 ciia BO Noi vu vé viée cong bd
thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh m&t s6 di€u cia Luat Thi dua, khen thudng;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 cta Chu tich UBND thanh
pho Ha NQi ve viéc cong bo danh muc thu tuc linh vuc Cong chirc, vién chirc;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thuong thudc pham vi quan ly cua So
N&i vu thanh pho Ha Noi.

3.2 | Thanh phin hd so Ban ,

. Ban sao
chinh

1. Van bén‘dé nghi kém theo danh sach ca nhan, tap X
thé dugc dé nghi tang Giay khen;
2. Bao cdao thanh tich do tap ghé, ca nlgén (jIU:qc dé
nghi khen thudng lam (tap thé theo mau s6 02, ca
nhan theo mau s6 03) quy dinh tai Nghi dinh X
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctua Chinh phu
trong do6 ghi 1o thanh tich dé dé nghi khen thudng
3. Bién ban xét khen thudng. X

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo

3.4 | Thoi gian xur ly
20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua

B0 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ciia UBND cép xi (nop
truee tiép hodc qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich vu céng triec tuyén).
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3.6 | Lé¢phi
Khong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
— Trinh tw Trich | Thoi Bié:l miri:l/
: nhiém gian Keét qua
Tiép nhan va kiém tra hd so
- Trudng hop hd so ddy du, chinh xac - Gidy tiép nhan
theo quy dinh: Lap Gidy tiép nhan hd ho so va hen tra
so va hen ngay tra két qua. két qua (Mau sb
- Trudng hop ho so chua ddy du, chua 01);
chinh x4c theo quy dinh: Huéng dan, - Phiéu yéu cau
b sung, hoan thién hd so theo quy dinh B0 phan 0,5 b sung, hoan
BL 154 neu s 1y do theo miu Phiéu yéu cdu | Motcira | ngay thién hd so;
b6 sung, hoan thién ho so. (Mau sb 02);
- Trudng hop hd so khong di diéu kién _ Phiéu tir chéi
tlep nhén giai quyet Néu ro 1y do theo tiép nhan, giai
mau Phiéu tir chdi giai quyét ho so thu quyét hd so tha
tuc hanh chinh. tuc hanh chinh;
(Mau sb 03);
A A A 2 A r]?lgtpsll?: Phicu kiém SOat
B2 B6 phan Mot cua chuyén hod so cho ééng ’ 0,5 qua trinh giai_
cong chuc thu 1y ho so . ngay | quyét ho so (Mau
churc thu R
1A s0 05)
1y ho so
Thém dinh hd so
Cong chire thu 1y ho so tién hanh tham
dinh hd so, thuc hién cac quy trinh theo - T trinh/Du
quy dinh: thao Quyét dinh
- Ho so du diéu kién giai quyét thuc khen thudng
hién cac quy trinh xét khet} thudng theo - Phiéu yéu cau
quy dinh; du thao Quyét dinh khen b sung, hoan
thudng, ky nhay van ban, trinh Chu tich thién hd so hodc
UBND cap xa. ‘ Céng Phiéu tir choi tiép
B3 | - HO so chua hodc khong du diéu kién | e thy 19 nhan giai quyét
giai quyet tra lai ho so (ghi 13 1y do) 1y hd SO ngay ho so

theo mau Phiéu tr chdi tiép nhan giai
quyét hd so tha tuc hanh chinh giri cho
dai dién td chirc, ca nhan thong qua Bo
phan Mot ctra.

- Déi v6i ho so qua han giai quyét hodc
phéi gia han: bao cdo va trinh Lanh dao
UBND ky van ban xin 16i (ghi 18 1y do
qua han, gia han) giri cho dai dién t6
chtrc, ca nhan thong qua Bo phan Mot

- Phiéu xin 15i va
hen lai ngay tra
két qua
- Phiéu kiém soat
qua trinh giai
quyét ho so
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. L. Bidu ma
TT Trinh ty Trach | Thoi ieu mau/
: nhi¢m gian Két qua
cua.
- Quyét dinh
) L £ w1 N £ Chu tich hanh chinh;
g | Chutich UBND cap xa ky duyet Quyet | gy | 13| ppie pian o
dinh khen thudng R ngay . .
cap xa qua trinh giai
quyét ho so
-~ - Quyét dinh
Cong chuc Van phong - Théng ké chﬁgr{%én 01 hanh chinh;
B5 |UBND cép xd phat hanh van ban, : .| - Phiéu kiém soat
Y f N R phong - ngay o .
chuyén cong chure chuyén mon X A qua trinh giai
Thong ké L, 1A
quyét ho so
Sau khi c¢6 Quyét dinh ctia Chi tich - Quyét dinh
UBND cap xd, cong chtrc thu ly ho so Con hanh chinh; hién
thong bao Quyét dinh; hoan thién hién | -2 06 | vatkhen thuong;
B6 R , D7 s Ao churc thu X LR .
vat khen thudng, tra két qua veé B0 phéan 19 hd so ngay | - Phiéu kiém soat
Mot cua; thyc hién chi trd tién thudng y qué trinh giai
theo quy dinh quyét ho so
Quyét dinh hanh
chinh; hién vat
khen thuong;
B3 oha os |- Phiéu kiém soat
B7 | Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan O phan ’ qua trinh giai
Mot cua ngay Ar A oo
quyét ho so;
- 86 theo ddi ho
so (Mau so 06)
4 | Biéu miu

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau s6 01)

2. Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau sb 02);
3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét ho so thi tuc hanh chinh (Mau s6 03);

4. Phiéu xin 131 va hen lai ngay tra két qua (Mau s 04);

5. Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so. (Mau sd 05);

6. Mau s6 theo ddi ho so (Miu s6 06).
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2. Quy trinh ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép x4 vé thanh tich

thi dua theo chuyén dé (QT-23)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh tang Gidy khen cua Chu tich UBND cép xa vé
thanh tich thi dua theo chuyén dé

2 Pham vi: Ap dung d6i voi cong chue 1am viéc tai B6 phén Tiép nhéan va Tra két
qua giai quyet thu tyc hanh chinh (sau day goi tat 1a BO phan Mot cira) cia
UBND cép x4 va céc to chirc, c4 nhan c6 lién quan.
Noi dung quy trinh

3.1. | Cosé phaply
1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngdy 31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cia B0 Noi vu quy dinh bién
phép thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mdt s6 diéu cua Luét Thi
dua, khen thudng;
4. Quyét dinh s0 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 ciia B Noi vu vé vige cong
b6 thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdgt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 cta Chu tich UBND thanh
pho Ha NQi vé viéc cong bo danh muc thu tuc linh vuc Cong chure, vién chic;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thudng thu¢c pham vi quan ly cua S&
N&6i vu thanh pho Ha Néi.

3.2 | Thanh phin hd so Ban ,

, Ban sao
chinh

1. Vin ban dé nghi kém theo danh sach c4 nhén, tap X
thé duoc dé nghi tang Giay khen;
2. Bao cao thanh tich do c4 nhan, tap thé du’(yg d{%
nghi khen thuong trong d6 ghi rd thanh tich dé dé
nghi khen thudng (theo mau s6 08) quy dinh tai Nghi X
dinh 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh
phu)
3. Bién ban xét khen thudng. X

3.3 | S6 lrong ho so
01 bo

3.4 | Thoigian xur ly
20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 16

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B0 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cua UBND cap xa
(nop truc tiép, hodac qua Dich vu buu chinh cong ich hodac qua hé thong Dich vu
cong triyec tuyén).

3.6 | Léphi




110

Khoéng
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh ty Trich | Thdi | Biéumaw/
: nhi¢m gian Két qua
Tiép nhén va kiém tra ho so
- Treong hop hd so ddy du, chinh xéac - Gidy tiép
theo quy dinh: Lap Gidy tiép nhan hd so nhén hd so va
va hen ngay tra két qua. hen tra k,é’t qua
- Treong hop hd so chwa day du, chua (Mau s6 01);
chinh xac theo quy dinh: Huéng dan, bo - Phleu yéu
sung, hoan thién hd so theo quy dinh va cau bd sung,
Bl néu rd 1y do theo n}ﬁu Phiéu yéu cau bo B9 phan 0,5 hoan thién hd
sung, hoan thién ho so. Mot ctra ngay S0O;
- Trudng hop ho so khong di diéu kién (Mau s6 02);
t1ep nhan giai quyet Neéu rd 1y do theo - Phiéu tir chdi
mau Phiéu tir chdi giai quyet hé so thu tiép nhan, giai
tuc hanh chinh. quyét ho so
thu tuc hanh
chinh;
(Mau s6 03);
o PO Phiéu kiém
B B6 phén Mot ctra chuyén ho so cho cong ééng ’ 0,5 so‘ét. qua trinh
chure thu 1y ho so , ngay giai quyet ho
chtrc thu Xz
F 1A so (Mau so6 05)
1y ho so
Thim dinh hd so
Cong chirc thy 1y hod so tién hanh tham
dinh hd so, thuc hién cac quy trinh theo - To trinh/Du
quy dinh: thao Quyét
- H6 so du diéu kién giai quyét thuc hién dinh khen
cac quy trinh xét khen thudng theo quy thuong;
dinh; du thao Quyét dinh khen thudng, _ Phiéu yéu
ky nhdy vén ban, trinh Chu tich UBND cau bd sung,
cap xd. Cong 10 hoan thién hd
B3 |- Hb so chua hogc khéng du diéu kién | chirc thu nod so hodc Phiéu
giai quyet tra lai ho so (ghi 16 1y do) 1y hé so s tir chdi tiép

theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so thu tuc hanh chinh gui cho
dai dién t6 chirc, ca nhan thong qua Bo
phén Mot ctra.

- D6i voi hd so qua han giai quyét hoic
phai gia han: bao cdo va trinh Lanh dao
UBND ky vin ban xin 15i (ghi 15 1y do
qua han, gia han) gui cho dai dién td chrrc,

nhan giai
quyét ho so;

- Phiéu xin 18i
va hen lai ngay
tra két qua;

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
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TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

ca nhan thong qua Bo phan Mot ctra.

SO

B4

Chu tich UBND cép xd ky duyét Quyét
dinh khen thudng

Chu tich
UBND
cap xa

1,5
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO

B5

Cong chirc Van phong — Théng ké
UBND cap xa phat hanh van ban, chuyén
cong chirc chuyén mon

Cong
chic Van
phong -
Théng ké

01
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO

B6

Sau khi co Quyét dinh cuaa Chu tich
UBND cap x4, cong chuc thy 1y ho so
thong bao Quyét dinh; hoan thién hién
vat khen thuong, tra két qua vé Bo phan
Mot cira; thuc hién chi tra tién thuéng
theo quy dinh

Cong
ch&q thu
1y ho so

06
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thuong;

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO

B7

Tra két qua cho t6 chtrc, cd nhan

B6 phéan
Mot ctra

0,5
ngay

Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thudng;

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO;

- S6 theo ddi
hd so (Mau sb
06)

Biéu mau

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)
2. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (MAu s6 03);

4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (MAau sb 04);

5. Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so. (Miu sd 05);

6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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3. Quy trinh ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép xi vé thanh tich

dot xuat (QT-24)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting Gidy khen ctia Chu tich UBND cap xi vé
thanh tich d6t xuat

2 Pham vi: Ap ’dung ddi vai cong chirc lam viéce tai B(} phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyet thu tuc hanh chinh (sau day goi tat la B phan Mot cua) cua
UBND cap xa va cac to chuce, ca nhan co lién quan.

3 Noi dung quy trinh

3.1 | 1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua B0 Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luét Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mdt s6 diéu cua Luét Thi
dua, khen thudng;
4. Quyét dinh s0 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 ciia B Noi vu vé vige cong
b6 thi tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cia Luat Thi dua, khen thudng;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 cta Chu tich UBND thanh
pho Ha NQi vé vigc cong bo danh muc thu tuc linh vuc Cong churc, vién chic;
Chinh quyen dia phuong; Thi dua, khen thuong thudc pham vi quan ly cua So
Noi vu thanh pho Ha Noi.

. A x Béan .

3.2 | Thanh phan ho so chinh Ban sao
1. Van béq dé nghi kém }heo danh sach céa nhan, tap «
thé dugc dé nghi tang Giay khen;
2. Bao cdo tom tit thanh tich do c4 nhan, tap thé
dugc dé nghi khen thudng trong d6 ghi rd thanh tich
de dé nghi khen thuong (theo mau so6 07) quy dinh tai X
Nghi dinh 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu).
3. Bién ban xét khen thudng. X

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo

3.4 | Thoi gian xur ly
10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 16

3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
B0 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cua UBND cap xa
(nop truc tiép’ hodac qua Dich vu buu chinh cong ich hodac qua hé thong Dich vu
cong tryc tuyén).

3.6 | Léphi

Khoéng




113

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh ty Trich | Thoi | Biéu miu
: nhi¢m gian Két qua
Tiép nhan va kiém tra hd so - Giéy tiép
- Treong hop hd so ddy du, chinh xéac nhan ho so va
theo quy dinh: Lap Giay tiép nhan ho so hen tra két qua
va hen ngay tra két qua. (Mﬁ’u sO 01)‘;
- Treong hop hd so chwa day du, chua - Phi€u y€u cau
chinh xé4c theo quy dinh: Hudng dan, bo N bd sung, hoan
\ a0 . \ B6 phéan 0,5 A hA q
B1 | sung, hoan thién ho so theo quy dinh va Motcira | ngh th1~¢n hf) SO,
néu 10 ly do theo mau Phiéu yéu cau bd i Y (Mau s6 02);
sung, hoan thién hd so. - Phjéu tir chdi
- Treong hop hd so khong du diéu kién ‘uep nhan, giai
tlep nhén giai quyet Néu 18 ly do theo quyét ho so thu
mAu Phiéu tir chdi giai quyét hd so thu tuc hanh chinh;
tuc hanh chinh. (Mau s6 03);
o D phan Phiéu kiém
B> B6 phan Mot ctra chuyén ho so cho cong ééng ’ 0,5 soat qua trinh
chure thu 1y ho so , ngay gidi quyet ho
chtrc thu Xz
;1A so (Mau s6 05)
1y ho so
Thim dinh hd so
Cong chtrc thu 1y hd so tién hanh thim - TO trinh/Dy
dinh ho so, thuc hién cac quy trinh theo thao Quyét
quy dinh: dinh khen
- H6 so du diéu kién giai quyét thuc hién thuong;
cac quy trinh xét khen thuong theo quy - Phiéu yéu
dinh; du thio Quyét dinh khen thudng, cau bd sung,
ky nhay van ban, trinh Cha tich UBND hoan thién ho
cap xa. so hodc Phjéu
- H6 so chua hodc khong du diéu kién | Cong 06 tir choi tiép
B3 | giai quyet tra lai hd so (ghi 15 1y do) | chic thy . nhan giai
r 1A ngay LA .
theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai | 1y ho so quy¢t ho so;
quyét hd so thu tuc hanh chinh gui cho - Phiéu xin 15i
dai dién to chirc, c4 nhan thong qua B va hen lai ngay
phan Mot ctra. tra két qua;
- D6i voi hd so qua han giai quyét hoic - Phiéu kiém
phai gia han: bdo cdo va trinh Lanh dao soat qua trinh
UBND ky van ban xin 18i (ghi 16 1y do qua giai quyét hd
han, gia han) guri cho dai dién t6 chirc, ca SO
nhan thong qua B phan Mot cura.
g | Chi tich UBND cap xa ky duyét Quyét | Chutich | 0,5 - Quyét dinh
dinh khen thudng UBND ngay hanh chinh;
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TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

cap xa

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyet ho so

B5

Cong chic Van phong — Théng ké
UBND cap xa phat hanh van ban, chuyén
cong chuc chuyén mon

Cong
churc Van
phong -
Théng ké

0,5
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO

B6

Sau khi c6 Quyét dinh cua Chu tich
UBND cép x4, cong chuc thy 1y hd so
thong bao Quyét dinh; hoan thién hién
vat khen thuong, tra két qua vé Bo phan
Mot ctra; thuc hién chi tra tién thudng
theo quy dinh

Cong
chl’Iq thu
1y ho so

1,5
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thuong;

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO

B7

Tra két qua cho to churc, cad nhan

B6 phéan
Mot ctra

0,5
ngay

Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thudng;

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
S0}

- S6 theo dobi
hd so (MAau sb
06)

Biéu mau

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)

2. Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thu tuc hanh chinh (Mau s 03);
4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (MAau s6 04);
5. Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so. (Mu sb 05);

6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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4. Quy trinh ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép xi cho hd gia dinh

(QT-25)

1

Muc dich: Quy dinh vé quy trinh ting Gidy khen ctua Chu tich UBND cép xa
cho hd gia dinh

2 Pham vi: Ap ’dung ddi vai cong churc lam viéce tai B(} phan Tiép nhan va Tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh (sau day goi tat la Bo phan Mot cua) cua
UBND cap xa va cac to chuc, ca nhan co lién quan.

3 Noi dung quy trinh

3.1 | Cosé phaply
1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;

2. Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;

3. Thong tu sb 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cua B0 Noi vu quy dinh bién
phap thi hanh Luét Thi dua, khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mdt s6 diéu cua Luét Thi
dua, khen thudng;

4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 ciia B Noi vu vé viée cong
bo thu tuc quy dinh tai Nghi dinh so 9§/2Q23/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cia Luat Thi dua, khen thudng;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 cta Chu tich UBND thanh
pho Ha NQi ve€ viéc cong bo danh muc thu tuc linh vuc Cong chuc, vién chic;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thuong thugc pham vi quan ly cua So
Noi vu thanh pho Ha Noi.

3.2 | Thanh phan ho so Bin .

, Ban sao
chinh
1. Van ban dé nghi kém theo danh sach gia dinh dugc X
de nghi tang Giay khen;
2. B4o c4o thanh tich do gia dinh duogc dé nghi khen X
thuong lam, trong d6 ghi ro thanh tich dé dé nghi
khen thuong
3. Bién ban xét khen thudng. X

3.3 | S6 lwgng ho so
01 bd

3.4 | Thoi gian xur ly
20 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da ho so hop 1¢

3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
B0 phan Tlep nhan va Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cia UBND cép x3
(nop truc tlep hodc qua Dich vu buu chinh cong ich hodc qua hé thong Dich vu
cong triec tuyén).

3.6 | Léphi

Khong
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3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tu Trich | Thoi Bié:l m?l}l/
: nhi¢m gian Két qua
Tiép nhan va kiém tra hd so - Giéy tiép
- Treong hop hd so ddy du, chinh xéac nhén ho so va
theo quy dinh: Lap Giay tiép nhan ho so hen tra két qua
va hen ngay tra két qua. (Mé’u s0 01)‘;
- Treong hop hd so chwa day du, chua - Phi€u yéu cau
chinh xac theo quy dinh: Huéng dan, bo b6 sung, hoan
Bl |sung, hoan thién h6~so theo quy dinh va | B0 phéan 0,5 thisf:n h@ S0,
néu 10 ly do theo mau Phiéu yéu cau bd Mot ctra | ngay (Mau s6 02);
sung, hoan thién ho so. - Phiéu tir chéi
- Trudng hop ho so khong di diéu kién tiép nhan, giai
t1ep nhén giai quyet Néu 16 ly do theo quyét ho so
mAu Phiéu tir chdi giai quyét hd so thu thu tuc hanh
tuc hanh chinh. chinh;
(Mau s6 03);
o D phan Phiéu kiém
B B6 phén Mot ctra chuyén ho so cho cong on ’ 0,5 soat qua trinh
chure thu 1y ho so ong ngay giai quyét ho
chtrc thu X %
1A so (Mau so 05)
1y ho so
Tham dinh hd so
Cong chtrc thu 1y hd so tién hanh thim - To trinh/Dy
dinh ho so, thuc hién cdc quy trinh theo thao Quyét
quy dinh: dinh khen
- Ho so du diéu kién giai quyét thuc hién thuong;
cac quy trinh xét khen thuong theo quy - Phiéu yéu
dinh; dy thao Quyét dinh khen thudng, ky cau b sung,
nhay van ban, trinh Chii tich UBND cép hoan thién hd
Xa. C6 so hoac Phiéu
B3 |- HE) so chua hoac khong du diéu kién giai ,Ong 10 tir chdi tiép
chirc thu . R
quyet tra lai ho so (ghi 16 1y do) theo mau 1y hd so ngay nhan giai
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho SO quy®t ho so;
tha tuc hanh chinh gui cho dai di¢n to - Phiéu xin 13i
chirc, ca nhan thong qua B phan Mot ctra. va hen ,lai ngay
- Béi vé6i hd so qua han giai quyét hodc tra ket qua;
phai gia han: bao céo va trinh Lanh dao - Phiéu kiém
UBND ky vian ban xin 16i (ghi 15 1y do qua soat qua trinh
han, gia han) guri cho dai dién t6 chirc, ca giai quyét hd
nhan thong qua B6 phan Mot ctra. Ny
g | Chi tich UBND cap xa ky duyét Quyét | Chutich | 1,5 - Quyét dinh
dinh khen thudng UBND ngay hanh chinh;
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TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

cap xa

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyet ho so

B5

Cong chic Van phong — Théng ké
UBND cap xa phat hanh van ban, chuyén
cong chuc chuyén mon

Cong
churc Van
phong -
Théng ké

01
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO

B6

Sau khi c6 Quyét dinh cua Chu tich
UBND cép x4, cong chuc thy 1y hd so
thong bao Quyét dinh; hoan thién hién
vat khen thuong, tra két qua vé Bo phan
Mot ctra; thuc hién chi tra tién thudng
theo quy dinh

Cong
chl’Iq thu
1y ho so

06
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thuong;

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO

B7

Tra két qua cho to churc, cad nhan

B6 phéan
Mot ctra

0,5
ngay

Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thudng;

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
S0}

- S6 theo dobi
hd so (MAau sb
06)

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)

2. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (Mﬁu sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thu tuc hanh chinh (MAu s 03);
4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (Mau s6 04);
5. Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so. (MAu sb 05);

6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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5. Quy trinh ting danh hiéu “Lao ddng tién tién” (QT-26)

1 Muc dich: Quy dinh vé quy trinh tdng danh hiéu “Lao dong tién tién” thudc
tham quyén cua Chu tich UBND cap xa

2 Pham vi: Ap dung dbi véi cong chirc 1am viée tai B phan Tiép nhan va Tra
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh (sau day goi tat 1a Bo phan Mot cira) clia
UBND cép x4 va céc to chirc, c4 nhan c6 lién quan.
Noi dung quy trinh

3.1. | Co so phap ly
1. Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15/6/2022;
2. Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua, khen thudng;
3. Thong tu sb 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 cia Bo Noi vu quy dinh
bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thudng V;‘l Nghi dinh s6 98/2923/ND-CP
ngay 31/12/2023 ctuia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cuia Luét
Thi dua, khen thu(mg,
4. Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay 31/12/2023 cua Bo No1i vu vé viéc cong
bd thu tuc quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua, khen
thuong;
5. Quyét dinh s6 1055/QD-UBND ngay 26/02/2024 ciia Chu tich UBND thanh
pho Ha NQi ve viéc cong bo danh muyc thu tuc Iinh vuc Cong chirc, vién chirc;
Chinh quyén dia phuong; Thi dua, khen thudng thugc pham vi quan ly ciua So
Noi vu thanh pho Ha Néi.

3.2 | Thanh phin hd so Ban .

, Ban sao
chinh

1.‘ Van ban dé nghi kém theo danh séch’cé nhan duoc X
de nghi tdng danh hi¢u Lao dong tién tién;
2. Bao céo thanh tich c4 nhan (theo mau sb 03) quy X
dinh tai Nghi dinh 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023
cta Chinh phu
3. Bién ban binh xét thi dua X

3.3 | S6 lwgng ho so
01 bo

3.4 | Thoigian xur ly
20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1é

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B0 phan Tlep nhan va Tra két qué giai quyét thi tuc hanh chinh cia UBND cp x4
(nop truc tlep hodc qua Dich vu buu chinh céng ich hodc qua hé thong Dich vu
cong triec tuyén).

3.6 | Léphi
Khong

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
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TT Trinh tu Tr?’lAch ThO’l Bié:l mle!l/
: nhiém gian Két qua
Tiép nhén va kiém tra ho so
- Treong hop hd so ddy du, chinh xéac - Giay tiép
theo quy dinh: Lap Gidy tiép nhan ho so nhan ho so va
va hen ngay tra két qua. hen tra két’
- Treong hop hd so chwa day du, chua qua (Mau so
chinh xac theo quy dinh: Huéng dan, bo 01);
sung, hoan thién h6~so theo quy dinh va -‘Phié:u yéu
néu rd ly do theo mau Phiéu yéu cau bo N cau bo sung,
Bl | sung, hoan thién hd so. Bophan | 0.5 1 p s thien ho
) A g Mot cira | ngay i
- Truong hop ho so khong du di€u kién 80,
tlep nhén giai quyet Néu 16 1y do theo (Mau s6 02);
mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so thu - Phiéu tir chéi
tuc hanh chinh. tiép nhan, giai
quyét ho so
thu tuc hanh
chinh;
(Mau s6 03);
B6 phéan Phiéu kiém
B6 phan Mot ctra chuyén ho so cho cong mQE o, 0,5 s0at qua trmh
B2 chire thu 1y ho so cons ngay giai quyet ho
: chuc thy so (Mau s6
1y hé so 05)
Tham dinh ho so
Cong chtrc thu 1y hd so tién hanh thim
dinh hé so, thuc hién cac quy trinh theo - T trinh/Du
quy dinh: thao Quyét
- H6 so du diéu kién giai quyét thuc hién dinh khen
cac quy trinh xét khen thuong theo quy thuong;
dinh; du thao Quyét dinh khen thudng, - Phiéu yéu
k}:’ nhéy van ban, trinh Chu tich UBND Céu bé) sung,
cap xa. L Cong hoan thi¢n ho
B3 |- HO so chua hoac khong du dieu kién | v )y 19 so hoic Phicu
giai quyet tra lai ho so (ght 16 ly do) 1§ hd so ngay tur choi tiép
theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai nhan giai
quyét hd so thu tuc hanh chinh gui cho quyét ho so;
dai dién t6 chirc, ca nhan thong qua Bo - Phiéu xin
phén Mot cra. 161 va hen lai
- Dbi véi hd so qua han giai quyét hoic ngay tra két
phai gia han: bao cdo va trinh Lanh dao qua;

UBND ky vin ban xin 16i (ghi 10 1y do
quad han, gia han) gui cho dai dién t6
chure, c4 nhan thong qua B§ phan Mot

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho
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TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bi¢u mau/
Keét qua

cua.

SO

B4

Chu tich UBND cép xd ky duyét Quyét
dinh khen thudng

Chu tich
UBND
cap xa

1,5
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO

B5

Cong chc Vin phong - Théng ké
UBND cap xa phat hanh van ban, chuyén
cong chirc chuyén mon

Cong
chic Van
phong -
Théng ké

01
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO

B6

Sau khi co Quyét dinh cuaa Chu tich
UBND cap x4, cong chuc thy 1y ho so
thong bao Quyét dinh; hoan thién hién
vat khen thuong, tra két qua vé Bo phan
Mot cira; thuc hién chi tra tién thuéng
theo quy dinh

Cong
ch&q thu
1y ho so

06
ngay

- Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thuong;

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO

B7

Tra két qua cho t6 chtrc, cd nhan

B6 phéan
Mot ctra

0,5
ngay

Quyét dinh
hanh chinh;
hién vat khen
thuong;

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO;

- S6 theo ddi
hé so (Mau
s6 06)

Biéu mau

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01)
2. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (Mau sb 02);

3. Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét hd so thi tuc hanh chinh (MAu s6 03);

4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua (MAau sb 04);

5. Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so. (Miu sd 05);

6. Mau s6 theo dai hd so (Mau sb 06).
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Phu luc 03
CAC BIEU MAU THEO DOI GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
((Ban hanh kem theo Quyét dinh so  /OP - UBND
ngay  thdng ndam 2024 cia Chi tich Uy ban nhdn dan thanh phé Ha Néi)

Chir ky so cua To chuce
(néu la biéu mau dién tir)

Maiu sé 01

TEN CAP TINH (hoic) BO, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG (hoic)
BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sb:..../,TTPVHCC (BPTNTKQ) oo, , ngay ... théng ... nam

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 hd sor.....

Trung tAm Phyc vy hanh chinh cong/Bo phan Tiép nhan va Trakét qua ...............
Ti8P NhAN DO SO CUAL +.eveeeei e,
Daa CI: o
SO BN thOAL: +ovv e Email: ...
NOi dung yeu cau GIal QUYEL: ... ooeee et e,
Thanh phéan ho so ndp gdm:

L
e
e
S6 lugng hd SO%....nveveen..... (b9)

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la: ............... ngay

Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, ngay ... .thang...ndm....
Dang k}'/ nhan két qua tai: ..........cooeoiiiiiieil

Vio Sé theo ddi hd so, Quyen SO et SO thrtur.....oeeveeen.
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

(Chit ky s6 ciia Nguoti tiép nhdn ho so néu la
biéu mdu dién tir)

Ghi chu:
- Trudng hop chua thiét 1ap duoc Hé thong thong tin mot cira dién tir, Gidy tiép nhan
va hen tra két qua duoc 1ap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chtrc, ca nhan nop hd so
trong trudng hop ndp truc tiép, nop qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh 5O
45/2016/QD-TTg; mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
so va dugc luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/Bd phan Mot ctra;
- T chirc, ca nhan c6 thé dang ky nhan két qua tai Bo phan Mot ctra hodc tai nha (tru
50 t6 chirc) qua dich vu buu chinh.
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Chir ky so cua To chuce
(ncu la bic¢u mau dién tr)

MaAu s6 02

TEN CAP TINH (hoic) BO, CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG (hoic)
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

NOi dung yeu cau gial QUYEL: ......ooovee et
DA G
SO AIEN thO@L. ..., Email:.......cooooin,
Yéu cau hoan thién hd so gdm nhiing ndi dung sau:

Ly dOr ot e
Trong qua trinh hoan thién hd so néu c6 vudng méc, Ong/Ba lién hé véi
............................. so dién thoai ............................ dé dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky s6 cua Nguoi hudng dan néu la
biéu mau dién tir)
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Chit ky sb cua T6 chire

xR Miu s6 03
(néu 1a biéu mau dién tr)

TEN CAP TINH (hoic) BO, CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG (hoic)
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
Sb:...... /TTPVHCC (BPTNTKQ) ., ngay ...... thang ...... nam ......

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/Bd phan Motctra. ...,
Tiép NhAN DO SO CUAL ...evvve it e
Dia Chi: o
SO AIEN thOAL: +oveee e

NOi dung y8u cau Ial QUYL . ..... oottt
Qua xem x¢&t, Trung tam Phuc vu haph qhmh cong/Bo phan TICP nhén va Tra két qua
thong bao khong ti€p nhan, gidi quyet ho so nay voi 1y do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba duogc biét va thuc hién./.

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

(Chit ky s0 cua Nguoi tiép nhdn hé so néu
la biéu mau dién tir)
Ghi chii: Truong hop chua thiét 1ap duge Hé thong thong tin mot cira dién tir, Phiéu
dugc lap thanh 2 lién; mot lién giao cho t6 chirc, ca nhan ndp ho so trong trudng hop
ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-
TTg; mot 1lién dugc luu tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong/Bé phan Tiép nhan va
Tra két qua.
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Chit ky sb cua T6 chire

xR Miu sb 04
(néu 1a biéu mau dién tr)

TEN BO, NGANH/CAP TINH/  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CAP HUYEN Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TEN CO QUAN PON VI/
CAP XA
So:....... /PXL- , ngay ... thang ...... nam ......

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA
Kinh @Uiiecein e

Ngay...thang...ndm ..., (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét ho so dé nghi giai
quyét tha tuc hanh chmh (tén thu tuc hanh chmh) ctiia Ong/Ba/T6 chirc); ma sb: ...
Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: ... gio0..., ngay....thdng...nam...

Tuy nhién Wdén nay, (tén co quan, don vi) chua tra ké:[ qua giai quyét hd so cta ’
Ong/Ba/T6 chirc dung thoi han quy dinh ghi trén Gidy ti€p nhéan ho so va tra ket
qua/Bién nhan ho so. Ly do:...

Sy cham tré nay d3 gy phién ha, tén kém chi phi, cong sirc cia Ong/Ba/Té chiic.

(tén co quan, don vi) Xin 16i Ong/Ba/T6 chirc va s& tra két qua giai quyét ho so cho
Ong/Ba/T6 chirc vao ngay ....... thang ... nam ......

Mong nhan dugc su thong cam cia Ong/Bé/Té chirc vi sy cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI

(Ky va ghi ro ho tén)
(Chir ky so cua Thu trueong co quan, don vi néu la
biéu mau dién tu)



125

Chit ky sb cua T6 chire
(néu 13 biéu mau dién tr)
TEN CAP TINH (hoic) BO,  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NGANH/CAP HUYEN/CAP XA Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG (hoic)
BOQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sb:....../.TTPVHCC (BPTNTKQ) e eee ey NGAY . thang ...... nam ...

MAiu s6 05

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
MAE SO DO SO% .ot
Co quan (bO phan) Giai QUYEE RO SOT .. evvee ittt
Co quan phdi hop gial QUYL NO SO ...ouuuei s

KET QUA GIAI
QUYET HO SO

TEN CO QUAN  [THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO . .
(Trwée han/dung

GHI CHU

han/qua han)

1. Giao: ...g10...phut, ngay ... thdng ... nam...
Trung tim Phuc vu Nguwoi giao Nguwdi nhan
hanh chinh cong/Bo
phan Tiép nhén va Tra
két qua
2. Nhan: .....
1. Giao: ......... ...g10...phut, ngay... thang... ndm...
2. Nhan: ......... Nguoi giao Ngudinhin

...g10...phut, ngay ... thang ...
1.Giao: .............. nam....
2. Nhan: ............. Nguoi giao Ngudi nhan
1.Giao: ............... ...g10...phut, ngay ... thang... ndm....
2. Nhan: Nguwoi giao Ngudinhan
Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong/Bo
phéan Tiép nhan va Tra
ket qua
Ghi chu:

- Truong hop ho so duge chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6
45/2016/Qb-TTg thi thoi gian giao, nhan hd so va viée ky nhan thé hién trong hoa don
cua co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét ho so do bén nhan nhap thong tin/ ghi khi nhan ban giao ho so.
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Mau s6 05a
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

UBND THANH PHO HA NOI

Ha Noi, ngay thang  nam

PHIEU KIEM SOAT THOI GIAN XU LY HO SO THU TUC HANH CHINH

THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND THANH PHO, CHU TICH
UBND THANH PHO

TEN TTHC: ...ooiiiiiiiiiiii e,
= TN RO SOT 1ot
- Céc co quan tham muu giai quyét thu tuc hanh chinh:
F €O qUAN ChUL . .o e e e e
+ Co quan phdi hop, tham gia ¥ Kin: ...........oooiiiiiiiir e,
- Thanh phan h6 so TTHC theo quy dinh: ............veeiueeiiiieiii e,
- Thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: ...,
+ Thoi gian cu thé tiép nhan, thy 1y, giai quyét:
Nguyén .
Téng thoi | Két qua nhin | Thu
A e . " A . eae o2s A SR rueong
Tén co Thoi gian giao nhan, xir ly ho gian giai |glal quyet | (doi VOT | qom vi
TT | quan thwe | so (gio, ngay, thang, nam, tir  |quyeét tai don |(dung han, | nhiing ho (ky )
hién dau...) vi (bao nhiéu |trudc han, S0 gidi 25 ’
ngay) qua han) | quyeét qud d%Z)g
han)
TAI BAN THI PUA - KHEN THUONG, SO NQI VU
Tu: Can | Thoi gian giao | Thoi gian nhin
bo tiep e @O gio......
nhan | Noay.. /../20... | ngy ..../..../20...
i Nguoi giao Nguwoi nhan
1 Dén:
Trudng b
phan Mot
clra
Tur: Thoi gian giao | Thoi gian nhin
--------- .. g0 e gIOLL L
~~~~~~ +eeeo | Ngay.../../20... | ngdy ..../..../20...
2 bén: Nguoi giao Nguwoi nhan
Tur: Thoi gian giao | Thoi gian nhan
--------- e ZIOLL .. gIOLL
------ +eeoo | Ngay.../../20... | ngay ..../.../20...
3 bén: Nguoi giao Ngudi nhin
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Nguyén .
. Téng thoi | Két qua nl}ﬁn trr{rl(;ﬁg
Ténco | Thoi gian giao nhén, xir Iy ho gian gidi |gidi quyet | (@oi voi dom vi
TT | duan thuc | so (gio, ngay, thang, nam, tr  |quyet tai don |(diing han, | nhitng ho (I )
hién ddu...) vi (bao nhiéu |\truéc han, so gidi s ’
ngay) qud han) | quyét qua dfﬁ
han)
Tur: Thoi gian giao | Thoi gian nhan
'''''''' U« (o S e gIOLL L
~~~~~~ -oooo | Ngay.../../20... | ngay ..../.../20...
4 bén: Nguoi giao Ngudi nhin
T Thoi gian giao | Thoi gian nhan
......... e g0 el g0
5 | e JRERe Ngay.../.../20... | ngay ..../..../20...
Dén: Nguoi giao Nguwoi nhan
TAI VAN PHONG UBND THANH PHO
. Thoi gian giao | Thoi gian nhan
Tur: e gioL | gio......
""""" Ngay.../.../20... | ngay ..../..../20...
})én o Nguoi giao Ngudi nhan
Tur: Thoi gian giao | Thoi gian nhin
--------- e IO RN s To SN
------ -oooo | Ngay.../../20... | ngdy ..../.../20...
bén: Nguoi giao Ngudi nhin
Tong thoi

gian
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MAiu s6 06
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

TEN CAP TINH (hoic) BO,
NGANH/CAP HUYEN/CAP XA
TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG (hoic)
BO PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sb:...... .TTPVHCC(BPTNTKQ)

SO THEO DOI HO SO

. z|Pia| Co Nhan va Tra két qua

Tén o cl;i uan Ph

Ma | Tén |chic,| £’ quan R I I rong .

ho sol TTHC | ca | 50 chu tri[Nhan(Hen trd(Trd keét| thic | Ky

~ | dién | gidi |ho so|kétquia| quid |[nhinkét| nhin

nhan . ' * :
thoai| quyeét qua

3 4 5 6 7 8 10 11 12

STT

Ghi chii: S6 theo ddi ho so duge 1ap theo tung linh vuc hodc nhém linh vuc tai B

phan Mot ctra.



