
UY BAN NHAN DAN CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
THANH rHO HO CHI MINH DQc I~p - Tl}' do - Hanh phuc

S6: 3~5"1'- IQD-UBND Thanh phd H6 Chi Minh, ngay 4:}-thang'1 ndm 2021

QUYETDlNH
V~ vi~c phe duy~t quy trmh nQi bQ ghii quy~t thu tuc hanh chinh

thuQc pham vi clurc nang quan If ciia SO'NQi vu

CHU TlCH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can ctr Ludt Tc5chirc chinh quyen dia phuong ngay 19 thong 6 ndm 2015;
Ludt sua dc5i,bc5sung mot s6 didu cua Ludt Tc5chuc Chinh phil va Ludt Tc5chtrc

chinh quyen dia phuong ngay 22 thang 11nam 2019;

Can ctr Nghi dinh s6 6312010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua
Chinh phil vd kidm soat thu tuc hanh chinh; Nght dinh s6 92120171ND-CP ngay
07 thong 8 nam 2017 cua Chinh phil sua dc5i,bc5sung mot s6 didu cua cdc nghi
dinh lien quan din kidm soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 6112018/ND-CP
ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phil vd thuc hien co chi mot cua, mot cua
lien thong trong giai quyit thil t1;lChanh chinh;

Can cu Thong tu s6 01120181TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cila
B(3 truOng, Chil nhi?m Van phong Chinh phil huang ddn thi hanh m(3t s6 quy
dtnh cila Nght dtnh s6 61120181ND-CPngay 23 thang 4 nam 2018 cila Chinh phil
vd th~fChi?n co chi m(3tcira, m(3tcua lien thong trang giai quyit thil t1;lChanh chinh;

Thea dd nght cila Giam d6c Sa N(3iV1;lt{;dTir trinh s6 31OOITTr-SNVngay 29

thang 7 nam 2021.

QUYET DlNH:

Di~u 1. Phe duy~t kern thea QuySt dinh nay 07 quy trinh nQi bQgiai quySt

thu tI,lchanh chinh thuQc ph?rn vi chuc nang quan Iy cua So'NQiV\l.

Danh rn\lc va nQi dung chi tiSt cua ca.c quy trinh nQi bQ duQ'cdang tai tren
C6ng thong tin di~n ill cua Van phong Uy ban nhfm dan Thanh ph6 H6 Chi Minh
t?i dia chi: htlp:llvpub.hochirninhcity.gov.vnlportallKenhTinlQuy-trinh-noi-bo­

TTHC.aspx.
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f)i~u 2. T8 chirc tlnrc hi~n

1. Cac quy trinh noi bo giai quyet thu tuc hanh chinh da diroc phe duyet la
co sa d@xay dung quy trinh dien tir, thirc hien viec tiep nhan, giai quyet va tra kSt
qua thu tuc hanh chinh tren Cong dich vu cong va H~ thong thong tin mot cira
dien tir thea Nghi dinh s6 61/20 18/ND-CP tai cac co quan, dan vi.

2. Co quan, dan vi thuc hien thu tuc hanh chinh co trach nhiem:

a) Tuan thu thea quy trinh noi bQ da duoc phe duyet khi tiep nhan, giai
quyet thu tuc hanh chinh cho ca nhan, t6 chirc; khong tv dat them thu tuc, gi~y to
ngoai quy dinh phap luat,

b) Thirong xuyen ra scat, C?Pnhat cac quy trinh noi bQ giai quyet thu tuc
hanh chinh diroc phe duy~t mai, sua d6i, b6 sung, thay thS, huy b6, bai b6 khi co
biSn dQng thea quy dinh phap lu?t.

f)i~u 3. QuySt dinh nay co hi~u Ivc thi hanh k@tu ngay kYo
f)i~u 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph6, Giam d6c Sa NQiV\l,

Thu truang cac sa, ban, nganh va t6 chuc, ca nhan co lien quan chiu trach nhi~m

thi hanh QuySt dinh nay.!.

NO'inh~n:
- Nhu Di~u 4;
- Van phong Chinh phil (CI,IC Ki~m soM TTHC);
- TTUB: CT; cac PCT;
- VPUB: CPVP;
- Trung tam Tin hoc; Trung tam C6ng bao;
- Luu: VT, KSTT/H. Oil.



INH
CONG HOA xA HOI CHU NGHIA VItT NAM

DQc l~p - Tl! do - H~nh phuc

nam 2021

STT TEN QUY TRINH NQI BQ

I. Linh V\fC ta chtrc phi Chinh phil (hQi)

1 Cong nhan Ban van dong thanh l?p HQi eo pham vi hoat dong trong
Thanh pho

II. Linh Vl!C Thi Qua, khen thurrng

2 Tang Gi~y khen cua so, ban, nganh vi urong duong vS cong trang vi
thanh tich

3 Tang Giay khen cua so, ban, nganh vi tuong duong vS thanh tich thi dua
theo dot, chuyen dS

4 Ti;ingGi~y khen eua so, ban, nginh vi tuang duang vS thinh tteh dQtxu~t

5 Cong nhan danh hieu "Chi@nS1 thi dua eo so"
6 Cong nhan danh hieu "Tap thS Lao dong tien ti@n"

7 Cong nhan danh hieu "Lao dong tien tien"

1 Thfun quyen ti~p nhan va giai quyet cua cac sa, ban, nganh va co quan tirong Quang.



QUYTRINH
v~n d()ng thanh l~pH()i co pharn vi hoat d()ng trong Thanh phB
thea QuyiUiinh s6 3~~ IQD-UBND ngay /if- thang ~ nam 2021
cua Chu tich Uy ban nhdn dan Thanhpho H6 ChiMinh)

I.THANHPHANHO sa
STT Ten h8 so se hrong Ghi chu

01 Dan xin cong nhan ban van dong thanh l~p 01 Ban chinh
hoi, trong don neu ro ten hoi, ton chi, muc
dich cua hoi, linh VlJC rna hoi du ki~n hoat
dong, pham vi hoat dong, du kien thai gian
tru bi thanh l~p hQi va nai tam thai lam dia
diem hQi hop (BM 04).

02 Danh sach va trich ngang cua nhfrng nguoi 01 Ban chinh
du ki~n trong ban van dong thanh l~p hoi:
ho, ten; ngay, thang, nam sinh; tru quan;
trinh dQvan hoa; trinh dQchuyen man.

II. NO! TIEP NH~, TRA.KET QuA, THaI GIANVA L~ PHi

Noi ti~p nh~n va tra k~t qua Thoi gian xii' ly L~ phi

B(,>phan Ti€p nhan va Tra k€t 30 ngay k~ tu ngay nh~n au h6 sa hQP Khong
qua cua So', ban, nganh. l~ (tuang auang 22 ngay lam vi~c).

III. TRINH TV XU LY CONGVI~C
Bmrc NQi dung Tnich ThOi Bi~u
cong mftu/K~t Di~n ghH
vi~c

cong vi~c nhi~m gian qua

Nt)p hE>sa t6 chuc, ca Theo m\lc I Thanh phfuI hE>sa thea m\lc 1.
nhan

- N~u hE>sa a~y au, hgp 1~,Bt) ph?n
Ti~p nh?n va Tni k~t qua l?p Gi~y

B1
Gia hanh bien nh?n va h~n tra k~t qua trao cho

Bt) ph?n chinh BM01 nguai nt)p hE>sa thea BM 01.
Ki~mtrah6 Ti~p nh?n

va Tra k~t
BM02 - N~u h6 sa chua a~y au thi huangsa BM03 dKn nguai nt)p h6 sa b6 sung, hoanqua

thi~n hE>sa thea BM 02.
- Truang hgp tir ch6i nh?n h6 sa,
phai neu r51y do theo BM 03.
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BU'O'c
cong
vi~c

NQidung
cong vi~c

Tnich
nhiern

Tho;
gian

Bi~u
miu/K~t

qua
Di~n giai

B2

B3

B4

B5

B6

B7

Ti~p nhan hE>
sa

Phan cong
thu ly hE>sa

Xem xet ho
sa; d~ xu~t
k~t qua, giai

quyet

Xem xet,
trinh ky

xem xet,
phe duy~t
van ban

Banhanh van
ban

Tra k~t qua
va luu hE>sa
thea d5i

BQphan
Ti~p nhan
va Tra k~t

qua
Lanh dao
dan vi, co
quan thuoc
sa, ban,
nganh

Nhan SlJ
phu trach

thu ly hE>sa

Lanh dao
dan vi, co
quanthuQc
sa, ban,
nganh

Lanh d?-o
sa, ban,
nganh

BQph~n
TiSp nh~n
va Tra k~t

qua

BQph~n
TiSp nh~n
va Tra k~t

qua

1/2 ngay
lam viec

1/2 ngay
lam viec

19 ngay
lam viec

1/2 ngay
lam vi~c

01 ngay
lam vi~c

112ngay
lam vi~c

Theo
gi~y ht;n

- Theo
muc I

- BM 01

- Theo
rnuc I

- BM 01

- Theo
muc I

- BM 01
- HE>sa
trinh.

- DlJ thao
k~t qua.
- Theo
rnuc I

-BM01
- HE>sa
trinh.

- DlJ thao
van ban.
- Theo
mvc I

-BM 01
- Van ban
cang nh~
Ban v~n

dQng thanh
I~p hQi
Van ban
cang nh~n
Ban v~n

dQngthanh
l~p HQi

Van ban
cang nh~n
Ban v~n

dQngthanh
l~p HQi

HE>sa diroc tiep nhan va chuyen d~n
dan vi, co quan thuoc sa, ban, nganh.

Lanh dao dan vi, co quan thuoc sa,
ban, nganh tiep nhan hE>sa va pharr
cong nhan SlJ th~m dinh, thu ly hE>
sa.

Nhan SlJ phu trach thu Iy hE>sa tien
hanh xem xet, ki~m tra hE>sa, du
thao kSt qua trinh lanh dao dan vi, co
quanthuQcsa, ban,nganh.

Lanh dao dan vi, co quan thuoc sa,
ban, nganh xem xet hE>sa, ky hE>sa
trinh Ian? d?o sa, ban, nganh k~t qua
giai quyet.

Lanh d?o sa, ban, nganh ki~m tra I?i
hE>sa va ky van ban cang nh~n.

Cho s6, vao s6, dong d~u, ban hanh
van ban.

Tra kSt qua cho t6 chuc, ccinhan.
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IV. BIEUMAu

Cac BiSu m~u str dung tai cac buoc cong viec.

STT Mil hi~u Ten Bi~u m~u

1. BM01 M~u Giay tiep nhan h6 so va hen tra kSt qua.

2. BM02 M~u PhiSu yeu c~u b6 sung va hoan thien h6 so.

3. BM03 M~u PhiSu tir choi giai quyet tiSp nhan h6 so.

4. BM04 M~u dan dS nghi cong nhan Ban v~n dong thanh l~p HQi.

V. HO SO CAN LUU

STT Mil hi~u Ten Bi~u m~u

1. BM01 M~u Giay tiep nhan h6 so va hen tra kSt qua.

2. BM02 M~u PhiSu yeu c~u b6 sung va hoan thien h6 so.

3. BM03 M~u PhiSu nr ch6i giai quyet tiep nhan h6 so.

4. Dan xin cong nhan ban van dong thanh l~p hoi, trong dan neu

BM04 ra ten hoi, ton chi, muc dich cua hoi, linh V\fC rna hoi du kiSn
hoat dong, ph~m vi ho~t dQng, dv kiSn thai gian tm bi thanh l~p
hQi va nai t~m thai lam dia diSm hQi hQP(BM 04).

5. Danh sach va trich ngang cua nhUng nguai d\I kiSn trong ban
II v~n dQng thanh l~p hQi: hQ, ten; ngay, thang, nam sinh; tru quan;

trinh dQvan h6a; trinh dQchuyen mono

6. D6i vai nhfm S\I dV kiSn la nguai dUng d~u (TruOng ban) Ban

II
V~n dQng thanh l~p hQi thuQc di~n quan ly cua co quan c6 th~m
qU'ySnthi, phai duQ'c S\I d6l!g y b&r;gvan ban cua co quan c6
tham quyen thea quy dinh ve phan cap qm\n ly can bQ.

7. II H6 so khac th\Ic hi~n thea quy dinh cua phap lu~t chuyen nganh.

VI. CO Sa PHAp LY
- Nghi dinh s6 45/20 1O/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2010 cua Chinh phu

quy dinh vS t6 chuc, ho~t dQng va quan ly hQi.

- Nghi dinh s6 33/20 12/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu
vS sua d6i, b6 sung mQt s6 diSu cua Nghi dinh s6 45/201 OINB-CP ngay 21
thang 4 nam 2010 cua Chinh phu.

- Thong tu s6 03/20 13/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua BQNQi V1;l
quy dinh chi tiSt thi hanh Nghi dinh s6 45/201 O/ND-CP ngay 21 thang 4 nam
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2010 cua Chinh phu quy dinh v~ t6 chirc, hoat dong va quan 1y hoi va Nghi dinh
s5 33/2012/Nf)-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu sua d6i, b6 sung
mot s5 dieu cua Nghi dinh s5 45/201 O/Nf)-CP.

- Thong tu s5 0112018/TT -VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van
phong Chinh phu hirong d~n thi hanh mot s5 quy dinh cua Nghi dinh s5
6112018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu v~ thuc hien eo eh~
mot cira, mot cira lien thong trong giai quyet thu We hanh ehinh.
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BM04

CONG HOA xA HOI CHi; NGHiA VI~T NAM
DQc l~p - T\f do - Hanh phuc

DONDENGH!
Cong nh~n Ban V~n dQng thanh l~p HQi ... (1) ...

Kinh giri: ...(2) ....

Toi la ... dai dien nhtrng nguoi sang l~p (Ban Sang lap) H9i ... (1) ... tran trong d~ nghi
...(2) ... xem xet, quyet dinh cong nhan Ban Van dong thanh lap H9i ...(1) ... nhir sau:

I. S\f c§n thi~t va CO' SO' cong nh~n

1. SlJ c~n thi€t

........................ (3) .

2. Ca sa
............................ (4) .

II. Ten, ton chi, muc dich

1. Ten H9i:

......................... (5) .

2. Ton chi, muc dich cua H9i

........................ (6) .

III. Pham vi, linh V\fC hoat dQng chinh

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

IV. H8 so' g8m:

............................... (8) .

Thong tin khi cAnlien h~:

HQva ten: .

Dia chi: .

So dien thoai: .

Ban Sang lap H9i d~ nghi (2) xem xet, quyet dinh cong nhan Ban Van dong thanh
lap H9i ...(1) ....1.

Nui nhiin:
- Nhu tren;
- Liru Ban Sang l~p H9i.

..., ngay ... thang ... nam ..,
BAN SANG L!.P HOI

(Chu ky)
HQ va ten
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Ghi chu:

(1) Ten hoi dir kien thanh lap;

(2) Ten ca quan nha mroc c6 th~m quyen cong nhan ban van dong thanh lap hoi;

(3) Khai quat thuc trang linh VlJChoi du kien hoat dong va SlJdin thi~t thanh l~p hoi;

(4) Neu r5 viec d~ nghi cong nhan ban van dong thanh l~p hoi phil hQ'Pquy dinh tai
Di~u 2, Di~u 5 va Di~u 6 Nghi dinh s6 45/201 OIND-CP v~ quy dinh cua phap luat c6
lien quan (neu c6);

(5) Ten goi bang tieng Viet, tieng mrcc ngoai (neu c6), ten viet t~t (neu c6) phil hQ'P
voi linh V\IChQi dir ki~n hoat dong va quy dinh cua phap luat;

(6) Xac dinh cu th~ ton chi, rnuc dich phil hQ'Pten goi va quy dinh cua phap luat;

(7) Xac dinh cu th~ pham vi, linh VlJCho~t dQng chinh, ca quan quim ly nha nuac v~
lInh VlJChQi dlJ ki~n ho~t dQngphil hQ'Pten gQi, quy dinh Cllaphap lu~t;

(8) H6 sa thea quy dinh t~iKhoan 4 Di~u 6 Nghi dinh s6 45/20101ND-CP va cac tai
li~u c6 lien quan (n~u c6). Nhan SlJdlJ ki~n la TruOng Ban V~n dQng thanh l~p hQi
thlJc hi~n thea quy dinh t~i Khoan 1Di~u 1 Thong tu nay.



QUYTRINH

nam 2021

I. THANH PHA.NHO sa

STT Ten h6 so se hroug Ghi chu

01 Van ban de nghi cua cac co quan, dan vi, 01 Ban chinh
dia phuong.

02 Tom tat thanh tich cua t~p the, ca nhan 01 Ban chinh
duoc dS nghi khen thuong.

03 Bien ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thuong cap dS nghi,

04 Van ban xac nhan d1lhoan thanh nghia vu 01 lj3anchinh
nop thuS cua dan vi thue co th~m quyen
(d6i voi cac doanh nghiep va nguoi dirng
d~u doanh nghiep).

II. Nffi TIEP NH~, TRA.KET QuA, THin GIAN vA L~ rrrt

NO'iti~p nh~n va tra k~t Thiri gian xu Iy L~ phi
qua

B<)phan TiSp nhan va Tra - 10 ngay lam viec tnrong hQ'P khong Khong
ket qua cua sa, ban, nganh l~y y kiSn.
hoac co quan tuong duong - 20 ngay lam viec twang hQ'Pphai l~y

y kiSn hiep y hoac xac nhan thuS.

III. TRINH TV XU LY CONGVI~C
1.Truirng hop khong Ifty y ki~n (10 ngay lam vi~c)

BU'C)'c
Ni)i dung Tnich ThOi Bi~u

cong m~u/K~t Di~n giai
vi~c cong vi~c nhi~m gian qua

N(lp h6 sa t6 chuc, ca Thea mvc I Thanh phfrn h6 sa thea mvc 1.nhan

Bl Gia hanh - N~u h6 sa dfry du, hgp l~J B(l ph~n
B(l ph~n chinh Ti~p nh~ va Tn't k~t qua l~p Gi<ly

Ki~m tra h6 Ti~p nh~n
BMOl

bien nh~n va hyn tra k~t qua traa chaBM02sa va Td k~t
BM03

nguai n(lp h6 sa thea BM 01.
qua - N~u h6 sa chua dfry du thi hu6ng

d~n nguai n(lp h6 sa b6 sung, haan
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Brr6'c
cong
vi~c

NQidung
cfmg vi~c

Tnich
nhiem

BQphan
Ti~p nhan h6 Ti~p nhan

So' va Tra k~t
qua

B2

B3

B4

B5

B6

Pharr cong
thu ly h6 So'

Xem xet h6
So'; d~ xu~t
k~t qua, giai

quyet

Xem xet,
trinh ky

xem xet,
ky Quy~t

dinh

Ban hanh
Gi~y khen

Lanh dao
dan vi phu
trach v~ thi
dua,khen
thtrong cua
So', ban,

nganh hoac
Co' quan
tuong
duang

Nhan SlJ

phV tnich
thVly h6 So'

Lanh d<;to
dan vi phv
tnich v~ thi
dua,khen
thu6ng.

Lanh d<;to
So', ban,

nganh hoi;ic
Co' quan
tuang
duang

BQph~n
Ti~p nh~n
va Tra k~t

qua

ThOi
gian

112 ngay
lam viec

1/2 ngay
lam viec

07 ngay
lam vi~c

1/2 ngay
lam vi~c

01 ngay
lam vi~c

112 ngay
lam vi~c

Bi~u
miu/K~t

qua

- Theo
muc I

- BM 01

- Theo
muc I

- BM 01

- Theo
mvc I

- BM 01
- H6 So'

trinh.
- Theo
mvc I

-BM 01
- H6 So'

trinh.
- Theo
mvc I

- BM 01
- Quy~t
dinh ti;ing
Gi~y khen

Quy~t dinh
va Gi~y
khen

Di~n giai

thien ho sa thea BM 02.
- Truong hop tir ch6i nhan h6 so,
phai neu r6 ly do thea BM 03.

H6 So' duoc tiep nhan va chuyen d~n
dan vi phu trach v~ thi dua, khen
thuong cua So', ban, nganh hoac co
quan tuong duong.

Lanh dao dan vi phu trach v~ thi dua,
khen thuong cua So', ban, nganh hoac
Co' quan wang duong tiep nhan h6 So'

va phan cong nhan S1J tham dinh, thu
ly h6 sa.

Nhan SlJ phu trach thu Iy h6 So' tien
hanh xem xet, ki~m tra h6 sO', dV
thao k~t qua trinh lanh d<;todan vi
phv trach v~ thi dua, khen thu6ng.

Lanh d<;todan vi phv trach v~ thi dua,
khen thu6ng xem xet h6 sO',ky h6 So'

trinh lanh d<;toSo', ban, nganh hoi;iccO'
quan tuang duang k~t qua giai quy~t.

Lanh d<;toSo', ban, nganh hoi;ic cO'
quan tuang duang ki~m tra l<;tih6 So'

va ky quy~t dinh t~ng Gi~y khen.

Cho s6, vao s5, dong d~u, ban hanh
van ban.
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2. Truong hop phai I~y y kien hi~p y ho~c xac nhan thu~ (20 ngay lam viec)

Burro NQidung Tnich ThOi Bi~u
cong miu/K~t Di~n ghii
vi~c cong vi~c nhiem gian qua

NQp h6 sa t6 chirc, ca Theo muc I Thanh phan h6 sa theo muc 1.nhan

- N~u h6 sa d~y du, hop l~, BQ phan

Gia hanh
Ti~p nhan va Tra k~t qua l~p Giay
bien nhan va hen tra k~t qua trao cho

Bo phan chinh BMOI nguoi nop h6 sa theo BM 01.
Ki~m tra h6 Ti~p nhan BM02 - N~u h6 sa chua d~y du thi huangBl sa va Tra k~t

qua BM03 din nguoi nop h6 sa b6 sung, hoan
thien h6 sa thea BM 02.
- Truong hop tir ch6i nhan h6 sa,
phai neu ro ly do thea BM 03.

BQphan - Theo H6 sa diroc tiep nhan va chuyen d~n
Ti~p nhan h6 Ti~p nhan 112ngay m\lc I dan vi phu trach v~ thi dua, khen

sa va Tra k~t lam vi~c thu6ng cua sa, ban, nganh ho~c ca
qua - BMOI quan tuang duang.

Ulnh d;;to
dan vi ph\l
trach v~ thi Lanh d;;todan vi ph\l trach v~ thi dua,dua,khen - Theo khen thu6ng cua sa, ban, nganh ho~c

B2 Phan cong thu6ng cua 112ngay
m\lc I ca quan tuang duang ti~p nh~n h6 sath\lly h6 sa sa, ban, lam vi~c

- BMOI va phan cong nhan S\I th~m dinh, th\lnganh ho~c ly h6 sa.ca quan
tuang
duang

Xem xet h6
- Theo

Nhan s\I ph\l tr<ich th\l ly h6 sa ti~n
Nhan s\I m\lc Isa; d~ xu~t 17 ngay hanh xem xet, ki~m tra h6 sa, d\IB3

k~t qm\giai
ph\l trach lam vi~c - BM 01 thao k~t qua trinh Hinh d;;to dan vi

quyet th\lly h6 sa - H6 sa ph\l trach v~ thi dua, khen thu6ng.
trinh.

Lanh d;;to - Theo
Lanh d;;todan vi ph\l trach v~ thi dua,

Xem xet, dan vi ph\l 1/2 ngay m\lc I khen thu6ng xem xet h6 sa, ky h6 sa
B4 trach v~ thi -BM 01trinh ky dua,khen lam vi~c

- H6 sa
trinh lanh d;;tosa, ban, nganh ho~c ca
quan tuang duang k~t qua giai quy~t.thu6ng. trinh.

Lanh d;;to - Theo

xem xet, sa, ban, m\lc I Lanh d;;to sa, ban, nganh ho~c ca
B5 ky Quy~t nganh ho~c 01 ngay - BM 01 quan tuang duang ki~m tra l;;tih6 sa

dinh
ca quan lam vi~c - Quy~t va ky quy~t dinh t~ng Gi~y khen.tuang dinh t~ng
duang Gi~y khen
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BU'lYC NQi dung Trach ThOi Bi~u
cong miu/K~t Di~n giai
vi~c cong vi~c nhiem gian qua

BQphan QUYStdinh
B6 Ban hanh Ti~p nhan 112 ngay va Giay Cho s6, vao s6, dong dau, ban hanh

Gi~y khen va Tra ket lam viec van ban.
qua khen

IV. BIEUMAU

Cac Bi~u m~u sir dung tai cac buoc cong viec,

STT Ma hi~u Ten Bi~u m~u

1. BMOI M~u Gi~y tiSp nhan h6 sa va hen tra kSt qua.

2. BM02 M~u PhiSu yeu e~u b6 sung va hoan thien h6 sa.

3. BM03 M~u PhiSu tir eh6i giai quyet tiep nhan h6 sa.

V. HO sa cAN LUU

STT Ma hi~u Ten Bi~u m~u

1. BMOI M~u Gi~y tiep nhan h6 sa va hen tra kSt qua.

2. BM02 M~u PhiSu yeu e~u b6 sung va hoan thien h6 sa.

3. BM03 M~u PhiSu tir eh6i giai quyet tiep nhan h6 sa.

4. II Van ban d~ nghi eua cae ea quan, dan vi, dia phuang.

5. II
Tom tat thanh tich eua t~p the, ea nhan dUQ'ede nghi khen
thuemg.

6. II Bien ban hQp eua HQi d6ng Thi dua - Khen thuemg cap d~ nghi.

7. Van ban xae nh~n da hoan thanh nghla V\l nQp thue eua dan vi
II thuS co th~m quy~n (d6i vai cae doanh nghi~p va nguai dUng

d~u doanh nghi~p).

8. II H6 sa khae th\Ie hi~n thea quy dinh eua phap lu~t ehuyen nganh.
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VI. CO sa PHA.P LY
- Luat Thi dua, Khen thuong ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat sua d6i, b6

sung mot s6 di~u cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghi dinh s6 91/2017/NB-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiet thi hanh mot s6 dieu cua Luat Thi dua, Khen thuong.

- Thong tir s6 08/20 17/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cua BQtnrong
BQNQi V\1 quy dinh chi ti~t thi hanh mot s6 di~u cua Nghi dinh s6 9112017/NB­
CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Thong tir s6 01l2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 narn 2018 cua Van
phong Chinh phu huang d~n thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6
61/20 18/NB-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu v~ thuc hien co ch~
mot cira, mot cira lien thong trong giai quyet thu t\1Chanh chinh.l.



nam 2021

I. THANHPHANHO sa

STT Ten hB so salU'Q1lg Ghi chu

01 Van ban dS nghi ella cac co quan, don vi, 01 Ban chinh
dia phirong.

02 Tom Hit thanh tich ella t?P the, ca nhan 01 Ban chinh
diroc dS nghi khen thuong.

03 Bien ban hQP cua H9i d6ng Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thuong e~p dS nghi.

04 Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu 01 Ban ehinh
n9P thuS ella don vi thuS co tharn quyen
(d6i voi ca nhan la nguoi dung d§.u doanh
nghiep).

II. NO! TIEP N~N, TRA.KET QuA, THO! GIANvA L¢ PHi

Noi ti~p nh~n va tra k~t Thiri gian xu Iy L~ phi
qua

B9 phan TiSp nhan va Tnl - 10 ngay lam viec tnrong hop khong Khong
kSt qua ella sa, ban, nganh l~y y kiSn.
hoac co quan tuong duong - 20 ngay lam viec tnrong hop phai l~y

y kiSn hiep y hoac xac nhan thue.

III. TRiNH TU XU LY CONG vrec. .
1.Truirng hop khfmg I~y y ki~n (10 ngay lam vi~c)

Burro NQidung Tnich Tho; Bi~u
cong m~ulK~t Di~n giai
vi~c cong vi~c nhi~m gian qua

N(lp hE>sa t6 ehue, ea Theo rnve I Thanh phin hE>sa thea mve 1.
nhan

- N~u hE>sa diy du, h9'P 1~,B(l ph?n
Ti~p nh?n va Tra k~t qua 1?p Gi&y

Bl
Gia hanh bien nh?n va hyn tra k~t qua trao eho

B(l ph?n ehinh BMOI nguai n(lp hE>sa thea BM 01.
Kiern tra hE> Ti~p nh?n BM02 - N~u hE>sa chua diy du thi huangsa va Tra k~t

BM03 d~n nguai n(lp hE>sa b6 sung, hoanqua
thi~n hE>sa thea BM 02.
- Truang h9'P tu eh6i nh?n hE>sO',
phai neu r5 1ydo thea BM 03.
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BU'I),c N(_)idung Tnich ThOi Bi~u
cong miulK~t Di~n giai
vi~c

cong vi~c nhiem gian qua
BQphan - Theo HE>sa duoc tiep nhan va chuyen d~n

Ti~p nhan hE> Ti~p nhan 1/2 ngay muc I
dan vi phu trach v€ thi dua, khen

sa va Tni k~t lam viec thuong cua so, ban, nganh hoac co
qua - BM 01 quan tuong duong,

Lanh dao
dan vi phu
trach v€ thi Lanh dao dan vi phu trach v€ thi dua,
dua,khen - Theo khen thirong cua so, ban, nganh hoac

B2 Phan c6ng thuong cua 112ngay muc I co quan nrong dirong tiep nhan hE>sa
thu ly hE>sa so, ban, lam viec

-BM 01 va phan cong nhan su tham dinh, thu
nganh hoac ly hE>sa.co quan

wang
duang

Xem xet hE>
- Theo

Nhan su phu trach thu ly hE>sa ti~n
sa; d€ xu~t Nhan sir 07 ngay

muc I hanh xem xet, ki~m tra hE>sa, du
B3 k~t qua,giai phV tnich lam vi~c - BM 01 thao k~t qua trinh lanh d?o dan vi

quyet thVly hE>sa - HE>sa phV tnich v€ thi dua, khen thu6ng.
trinh.

Lanh d?o - Theo
Lanh d?o dan vi phv tnich v€ thi dua,

Xem xet, dan vi phv 112ngay mvc I khen thu6ng xem xet hE>sa, ky hE>sa
B4 tnich v€ thi -BM 01trinh ky dua,khen lam vi~c

- HE>sa
trinh lanh d?o so, ban, nganh ho~c cO'
quan tuang duang k~t qua giai quy~t.

thu6ng. trinh.

Lanh d?o - Theo

xem xet, so, ban, mvc I Lanh d?o so, ban, nganh ho~c cO'
nganh ho~c 01 ngay - BM 01 quan tuang duang ki~m tra l?i hE>sa

BS ky Quy~t lam vi~c - Quy~t va ky quy~t dinh c6ng nh~n danh
dinh

cO'quan
tuang dinh c6ng hi~u "Chi~n sl thi dua".
duang nh~n

BQph~n

B6 Ban Mnh Ti~p nh~n 112ngay Quy~t dinh Cho s6, vao s6, dong d~u, ban hanh
Quy~t dinh va Tra k~t lam vi~c c6ng nh~n van ban.

qua

2. TnriYng hgp phiii lfiy Y ki~n hi~p y ho~c X3C nh~n thu~ (20 ngay lam vi~c)

Blf6'C N(_)idung Trach ThOi Bi~u
cong miulK~t Di~n giai
vi~c cong vi~c nhi~m gian qua

NQp hE>sa t6 chuc, ca
Theo mvc I Thanh ph~n hE>sa thea mvc I.nhan

Bl Gia hanh - N~u hE>sa d~y du, hQ'P1~,B<)ph~n
BQph~n chinh BM01 Ti~p nh~n va Tra k~t qua l~p Gi~y

Ki~m tra hE> Ti~p nh~n BM02 bien nh~n va hyn tra k~t qua trao cho
sa va Tra k~t nguai n<)phE>sa thea BM 01.

qua BM03
- N~u hE>sa chua d~y du thi hu6ng
d~n nguai n<)p h6 sa b6 sung, hoan
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BU'Cyc

NQi dung Tnich Tho; Bi~u
cong miu/K~t Di~n giai
vi~c cong vi~c nhiem gian qua

thien h6 So' thea BM 02.
- Truong hQ'P ill ch6i nhan h6 So',
phai neu r5 ly do theo BM 03.

B9 phan - Theo H6 So'duoc tiep nhan va chuyen d~n
Ti~p nhan h6 Ti~p nhan 1/2 ngay muc I dan vi phu trach v~ thi dua, khen

So' va Tra ket lam viec thuong cua sa, ban, nganh hoac Co'

qua - BM 01 quan tuong duong.

Lanh dao
dan vi phu
trach v~ thi Lanh dao dan vi phu trach v~ thi dua,dua,khen

Phan c6ng thirong cua 1/2 ngay
- Theo khen thuong cua sa, ban, nganh hoac

B2 thu ly h6 So' sa, ban, lam viec muc I Co' quan tuang duang tiep nhan h6 So'
- BM 01 va phan cong nhan SlJth~m dinh, thunganh hoac ly h6 sa.co quan

tuang
duang

Xem xet h6
- Theo

Nhan SlJ phu trach thu ly h6 So' tien
Nhan SlJ muc I

So';d~ xu~t 17 ngay hanh xem xet, ki~m tra h6 So', dlJ
B3 k~t qua, giai ph\l tnich lam vi~c - BM 01 thao k~t qua trinh lanh d(;to dan vi

quyet th\lly h6 So' - H6 So' ph\l trach v~ thi dua, khen thuOng.
trinh.

Lanh d(;to - Theo
Lanh d(;todan vi ph\l trach v~ thi dua,

Xem xet, dan vi ph\l 112ngay m\lc I khen thuOng xem xet h6 sa, ky h6 So'
B4 trach v~ thi - BM 01trinh ky dua,khen lam vi~c

- H6 So'
trinh lanh d(;tosa, ban, nganh ho~c Co'

quan tuang duang k~t qua giai quy~t.
thuOng. trinh.
Lanh d(;to - Theo

xem xet, sa, ban, m\lc I Lanh d(;to sa, ban, nganh ho~c Co'

B5 ky Quy~t nganh ho~c 01 ngay - BM 01 quan tuang duang ki~m tra l(;tih6 So'
lam vi~c - Quy~t va ky quy~t dinh c6ng nh~n danh

dinh
Co' quan
tuang dinh c6ng hi~u "Chi~n si thi dua".
duang nh~n

B9 ph~n
Cho s6, VaGs6, dong d~u, ban hanh

B6 Ban hanh Ti~p nh~n 112ngay Quy~t dinh
Quy~t dinh va Tra k~t lam vi~c c6ng nh~n van ban.

qua

IV. BlEUMAU
Cac Bi~u mftu su dVng t?i cac buac cong vi~c.

STT Mfl hi~u Ten Bi~u m~u

1. BMOI Mftu Gi~y tiSp nh~n hE>sa va hyn tni kSt qua.

2. BM02 Mftu PhiSu yeu c~u b6 sung va hoan thi~n hE>sa.

3. BM03 Mftu PhiSu tu ch6i giai quySt tiSp nh~n hE>sa.
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V. HO SO CAN LUU

STT Ma hi~u Ten Bi~u m~u

1. BMOI Mau Giay tiep nhan hE>sa va hen tra k~t qua.

2. BM02 M~u Phi~u yeu e~u b6 sung va hoan thien hE>sa.

3. BM03 M~u Phi~u tir eh6i giai quyet tiep nhan h6 sa.

4. II Van ban de nghi cua cac ea quan, dan vi, dia phuong,

5. II
T6m tat thanh tich cua tap the, ca nhan duoc de nghi khen
thirong.

6. II Bien ban h9P cua HQi dong Thi dua - Khen thuong cap de nghi.

7. Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop thue cua dan vi
II thu~ e6 th:1m quyen (d6i voi ca nhan la nguoi dirng d~u doanh

nghiep).

8. II H6 sa khac thuc hien theo quy dinh cua phap luat chuyen nganh,

VI. CO Sa pHAp LY
- Luat Thi dua, Khen thirong ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat sua d6i,

b6 sung mot s6 di@ucua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam
2013.

- Nghi dinh s6 9112017IND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 eua Chinh phu
quy dinh ehi ti~t thi hanh mQt s6 di@ueua Lu~t Thi dua, Khen thuemg.

- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 eua BQ
truemg BQ NQi V\l quy dinh ehi ti~t thi hanh mQt s6 di@ueua Nghi dinh s6
91/2017 IND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 eua Chinh phu.

- Thong tu s6 0112018/TT -VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 eua Van
phong Chinh phu huang d~n thi hanh mQt s6 quy dinh eua Nghi dinh s6
6112018IND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 eua Chinh phu v@thvc hi~n ea eh~
mQt eua, mQt eua lien thong trong giai quy~t thu tl,lehanh ehinhI



~ nam 2021

STT Ten hB so SBIU'gng Ghi chu

01 Van ban dS nghi cua cac co quan, don vi, 01 Bfm chinh
dia phtrong.

02 Tom t~t thanh tich cua t~p thS duoc dS nghi 01 Bfm chinh
khen thuong,

03 Bien ban h9P cua H9i d6ng Thi dua - Khen 01 Bfm chinh
thirong e~p dS nghi.

04 Van ban xac nhan da hoan thanh nghia vu 01 Bfm chinh
n9P thuS cua don vi thuS co th~m quyen
(d6i voi ca nhan la ngiroi dung d~u doanh
nghiep).

II. NOI TlEP NH~N, TRA RET QuA, THin GIAN VA L:¢ PHi

N<Yiti~p nh~n va tra k~t Thoi gian xu Iy L~ phi
?qua

B9 phan TiSp nhan va Tra - 10 ngay lam viec tnrong hop kh6ng Kh6ng
kSt qua cua sa, ban, nganh l~y y kiSn.
hoac co quan tuong duong - 20 ngay lam viec tnrong hop phai l~y

y kiSn hiep y hoac xac nhan thuS.

III. TRINH TV XU LY CONG VI:¢C
1. Trufrng hop khong lfiy y ki~n (10 ngay lam vi~c)

BU'(yc
NQi dung Tnich Tho; Bi~u

cong m~ulK~t Di~n giai
vi~c cong vi~c nhi~m gian qua

N<)ph6 sa t6 chuc, ca Thea m\lc I Thanh ph~n h6 sa thea m\lc 1.
nhan

Gia hanh
- N~u h6 sa d~y du, hqp 1~,B<)ph~n

Bl Tiep nh~n va Tra k€t qua l~p Gi~y
B<)ph~n chinh BM 01 bien nh~n va hyll tra ket qua traa cha

Ki€m tra h6 Ti€p nh~n BM02 nguai n<)ph6 sa thea BM 01.
sa va Tra k€t

BM03 - Neu h6 sa chua d~y du thi huangqua
d~n nguai n<)p h6 sa b6 sung, haan
thi~n h6 sa thea BM 02.
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Burrc NQidung Tnich Tho; Bi~u
cdng m~u/K~t Di~n giai
vi~c cong vi~c nhiem gian qua

- Tnrong hop ill choi nhan ho So',
phai neu r5 ly do theo BM 03.

B<)phan - Theo H6 So'duoc ti~p nhan va chuyen d~n
Ti~p nhan h6 Ti~p nhan 1/2 ngay muc I dan vi phu trach v~ thi dua, khen

So' va Tn! k~t lam viec thirong cua sa, ban, nganh hoac Co'
qua - BM 01 quan nrong duong.

Lanh dao
dan vi phu
trach v~ thi Lanh dao dan vi phu trach v~ thi dua,dua,khen - Theo khen thuong cua sa, ban, nganh hoac

B2 Phan cong thuong cua 1/2 ngay muc I Co'quan tirong duong tiep nhan h6 So'thu ly h6 So' sa, ban, lam viec
-BM 01 va phan cong nhan Sl,Itham dinh, thunganh hoac ly h6 sa.Co'quan

tuong
duang

Xem xet h6
- Theo

Nhan Sl,Iphu trach thu ly h6 So' ti~n
So';d~ xu~t Nhan Sl,I 07 ngay

muc I
hanh xem xet, ki~m tra h6 So', dl,IB3 k~t qua, giai phv trach lam vi~c -BM 01 thao k~t qua trinh lanh d?o dan vi

quyet thVly h6 So' - H6 So' phl,l trach v~ thi dua, khen thuang.
trinh.

Lanh d?o - Theo
Lanh d?o dan vi phv trach v~ thi dua,

Xem xet, dan vi phv 112ngay mvc I khen thuang xem xet h6 So',ky h6 So'B4 trach v~ thi - BM 01trinh ky dua,khen lam vi~c
- H6 So'

trinh lanh d?o sa, ban, nganh ho~c Co'
quan tuang duang k~t qua giai quy~t.thuang. trinh.

Lanh d?o - Theo

xem xet, sa, ban, mvc I Lanh d?o sa, ban, nganh ho~c Co'

B5 ky Quy~t nganh ho~c 01 ngay -BM 01 quan tuang duang ki~m tra l?i h6 So'
lam vi~c - Quy~t va ky quy~t dinh cong nhc%ndanhdinh

Co'quan
tuang diM cong hi~u "Lao d<)ngtien ti~n".
duang nhc%n

B<)phc%n

B6 Ban hanh Ti~p nhc%n 112ngay Quy~t dinh Cho 56, vao s6, dong d~u, ban hanh
Quy~t dinh va Tni k~t lam vi~c cong nhc%n van ban.

qua

2. TrU'{rng hgp phiii lfiy Y ki~n hi~p y ho~c xac nh~n thu~ (20 ngay lam vi~c)
BU'O'c NQidung Tnich Tho; Bi~u
cong m~ulK~t Di~n giai
vi~c cong vi~c nhi~m gian qua

Bl N<)ph6 So' t6 chuc, ca Gia hanh Theo mvc I Thanh ph~n h6 So'thea fiVC I.nhan chinh
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BU'O'c NQi dung Trach ThOi Bi~u
cong miu/K~t Di~n giai
vi~c cdng vi~c nhiem gian qua

- N~u h6 sa d<lydu, hQ'Pl~, B<)phan
Ti~p nhan va Tra k~t qua lap Giay

B<)phan
bien nhan va hen tra k~t qua trao cho

Ki~m tra h6 Ti~p nhan
BM01 nguoi nop h6 sa theo BM 01.
BM02 - N~u h6 sa chua d~y du thi huangsa va Tra k~t

qua BM03 d~n nguoi nop h6 sa b6 sung, hoan
thien h6 sa thea BM 02.
- Truong hQ'P tir choi nhan h6 sa,
phai neu r5 ly do thea BM 03.

B<)phan - Theo H6 sa duoc ti~p nhan va chuyen d~n
Ti~p nhan h6 Ti~p nhan 112ngay muc I dan vi phu trach vS thi dua, khen

sa va Tra ket lam viec thuong cua sa, ban, nganh hoac co
qua - BM 01 quan tuong duong.

Lanh dao
dan vi phu
trach vS thi Lanh dao dan vi phu trach vS thi dua,dua,khen - Theo khen thuong cua sa, ban, nganh ho~c

B2 Phan cong thuemg cua 1/2 ngay ml,lc I co quan tuang duang ti~p nh~n h6 sathl,lly h6 sa sa, ban, lam vi~c - BM 01 va phan cong nhan SlJth~m dinh, thl,lnganh ho~c ly h6 sa.ca quan
tuang
duang

Xem xet h6
- Theo

Nhan SlJphv tnich thl,l ly h6 sa ti~n
Nhan SlJ ml,lc Isa; dS xu~t 17 ngay hanh xem xet, ki~m tra h6 sa, dlJ

B3 k~t qua,giai phV trach lam vi~c - BM 01 thao k~t qua trinh lanh d<;lodan vi
quyet thl,lly h6 sa - H6 sa phl,l trach vS thi dua, khen thuemg.

trinh.

Lanh d<;lo - Theo
Lanh d<;lodan vi phv trach vS thi dua,

Xem xet, dan vi phl,l 1/2 ngay
ml,lc I khen thuemg xem xet h6 sa, ky h6 sa

B4 trach vS thi - BM 01trinh ky dua,khen lam vi~c
- H6 sa

trinh lanh d<;losa, ban, nganh ho~c ca
quan tuang duang k~t qua giai quy~t.

thuemg. trinh.

Lanh d<;lo - Theo

xem xet, sa, ban, mvc I Lanh d<;lOsa, ban, nganh ho~c ca

B5 ky Quy~t nganh ho~c 01 ngay - BM 01 quan tuang duang ki~m tra l<;lih6 sa
lam vi~c - Quy~t va ky quy~t dinh cong nh~n danh

dinh
ca quan
tuang dinh cong hi~u "Lao d<)ngtien ti~n".
duang nh~n

B<)ph~n
Cho sf>,vao s6, dong d~u, ban hanh

B6 Ban hanh Ti~p nh~n 112ngay Quy~t dinh
Quy~t dinh va Tra k~t lam vi~c cong nh~n van ban.

qua



4

IV. BIEUMAU
Cac Bi~u m~u S11 dung tai cac buoc cong viec.

STT Mii hi~u TeD Bi~u m~u

1. BMOI M~u Giay ti~p nhan h6 so va hen tra k~t qua.

2. BM02 M~u Phi~u yeu d.u b6 sung va hoan thien h6 so.

3. BM03 M~u Phi~u tir ch6i giai quyet tiep nhan h6 so.

V. HO so cAN LUU

STT Mii hi~u TeD Bi~u m~u

1. BMOI M~u Gi~y tiep nhan h6 so va hen tra k~t qua.

2. BM02 M~u Phi~u yeu cau b6 sung va hoan thien h6 so.

3. BM03 M~u Phi~u tir ch6i giai quyet tiep nhan h6 so.

4. II Van ban dS nghi cua cac co quan, dan vi, dia phuong,

5. II Tom t~t thanh tich cua t?P th~ duoc dS ngh] khen tlnrong.

6. II Bien ban h9P cua HQi dong Thi dua - Khen thuong c~p dS nghi,

7. Van ban xac nhan d3:hoan thanh nghia vu nQP thu~ cua don vi
II thu~ co th~m quySn (d6i vai ca nhan Ia nguai dUng d~u doanh

nghi~p).

8. II H6 so khac thvc hi~n thea quy dinh cua phap Iu?t chuyen nganh.

VI. CO sa PIlAP LY
- Lu?t Thi dua, Khen thuemg ngay 26 thang 11 nam 2003, Lu?t sua d6i,

b6 sung mQt s6 diSu cua Lu?t Thi dua, Khen thuemg ngay 16 thang 11 nam
2013.

- Nghi dinh s6 9112017IND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu
quy dinh chi ti~t thi hanh mQt s6 diSu cua Lu?t Thi dua, Khen thuemg.

- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cua BQ
truemg BQ NQi vv quy dinh chi ti~t thi hanh mQt s6 diSu cua Nghi dinh s6
9112017IND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Thong tu s6 0112018/TT -VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van
phong Chinh phu huang d~n thi hanh mQt s6 quy dinh cua Nghi dinh s6
6112018IND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vS thvc hi~n co ch~
mQt cua, mQt cua lien thong trong giai quy~t thli Wc hanh chinh.l.



ndm 2021

I.THANHPHANHO sa
STT Ten hB SO' SfilU'Q1lg Ghi chu

01 Van ban de nghi cua cac co quan, dan vi, 01 Ban chinh
dia phirong.

02 Tom tat thanh tich cua t~p the, ca nhan, 01 Ban chinh
trong do ghi r5 hanh dong, thanh tich, cong
trang dS dS nghi khen thirong thea thu tuc
dan gian.

II. Nffi TIEP NH~, TRA KET QuA, THin GIAN vA L¢ PHi

Noi ti~p nh~n va tra k~t Thiri gian xu Iy L~ phi
qua

B9 phan TiSp nhan va Tra - 10 ngay lam viec tnrong hQ'Pkhong Khong
kSt qua cua sa, ban, nganh l§.yy kien,
hoac co quan tuong duong - 20 ngay lam viec tnrong hQ'Pphai l§.y

y kien hiep y hoac xac nhan thuS.

III. TRINH TV xtr LY CONGVI:¢C
1.Truong hop kbong lfiy y ki~n (10 ngay lam vi~c)

Bmrc Nqidung Trach Tho; Bi~u
cong m~u/K~t Di~n giai
vi~c

cong vi~c nhiem gian qua

N(lp h6 sa t6 chirc, ca Theo mvc I Thanh phan h6 sa theo muc 1.
nhan

- N~u h6 sa d~y du, h9'P 1~,B(l ph~n
Ti~p nh~n va Tra k~t qua l~p Gi~y

Gia hanh bien nh~n va h~n tra k~t qua trao cho
B(l ph~n chinh BMOI nguai n(lp h6 sa theo BM 01.

Ki~m tra h6 Ti~p nh~n BM02 - N~u h6 sa chua d~y du thi huangBl va Tra k~tsa BM03 dful nguai n(lp h6 sa b6 sung, hoanqua
thi~n h6 sa theo BM 02.
- Truang h9'P ill ch6i nh~n hE>sa,
phai neu r5 ly do theo BM 03.

B(lph~ - Theo H6 sa duQ'c ti~p nh~n va chuy~n d~n
Ti~p nh~n hE> Ti~p nh~n 1/2 ngay mvc I

dan vi phv tnich v~ thi dua, khen
sa va Tra k~t lam vi~c

- BM 01
thuc'mg cua sa, ban, nganh ho?c ca

qua quan tuang duang.



BU'cYc
cong
vi~c

B2

B3

B4

B5

B6

NQi dung
cong vi~c

Phan cong
thu ly h6 so

Xem xet h6
so; d~ xu&t
kSt qua,giai

quyet

Xem xet,
trinh ky

xem xet,
ky Quy~t

dinh

Ban hanh
Gi&ykhen

Tnich
nhiem

Lanh dao
dan vi phu
trach v~ thi
dua,khen
thuong cua
sa, ban,

nganh hoac
co quan
tuong
duang

Nhan sir
phu trach

thu ly h6 so

Lanh dao
dan vi ph\l
trach v~ thi
dua,khen
thu6ng.

Lanh d(;lo
sa, ban,

nganh ho~c
co quan
tuang
duang

Be>ph~n
TiSp nh~n
va Tra k~t

qua

ThOi
gian

1/2 ngay
lam viec

07 ngay
lam viec

1/2 ngay
lam vi~c

01 ngay
lam vi~c

1/2 ngay
lam vi~c

2
Bi~u

mftulK~t
qua

- Theo
muc I

-BM 01

- Theo
muc I

- BM 01
- H6 so
trinh.
- Theo
muc I

-BM 01
- H6 so
trinh.
- Theo
m\lc I

- BMOI
- Quy~t
dinh t~g
Gi&ykhen

Quy~t dinh
va Gi&y
khen

Di~n giai

Lanh dao dan vi phu trach v~ thi dua,
khen thuong cua sa, ban, nganh hoac
co quan tuang duong tiep nhan h6 so
va phan cong nhan su thfun dinh, thu
ly h6 so.

Nhan sir phu trach thu ly h6 so ti~n
hanh xem xet, ki~m tra h6 so, du
thao kSt qua trinh lanh dao dan vi
phu trach v~ thi dua, khen thuong,

Lanh dao dan vi phu trach v~ thi dua,
khen thu6ng xem xet h6 so, ky h6 so
trinh lanh d(;losa, ban, nganh ho~c co
quan tuang duang kSt qua giai quy~t.

Lanh d(;lo sa, ban, nganh ho~c co
quan tuang duang ki~m tra l(;lih6 so
va ky quy~t dinh t~g Gi&ykhen.

Cho s6, vao s6, dong d&u, ban hanh
van ban.

2. TrU'(rng hQ'p phai lay y ki~n hi~p y ho~c X3C nh~n thu~ (20 ngay lam vi~c)

BU'cYc NQidung Trach ThOi Bi~u
cong mftu/K~t Di~n giai
vi~c cong vi~c nhi~m gian qua

Ne>ph6 so
t6 chuc, ca Theo m\lc I Thanh ph~n hE>so thea m\lc I.nhan

- N~u hE>so d~y du, hQ'Pl~, BQ ph~n

Gia hanh
Ti~p nh~n va Tra kSt qua l~p Gi&y

Bl bien nh~n va h~n tra kSt qua trao cho
Be>ph~n chinh

Ki~m tra h6 Ti~p nh~n
BMOI nguai nQp h6 so thea BM 01.
BM02 - N~u h6 so chua d~y du thi hu6ngso va Tra k~t

qua BM03 d~n nguai ne>ph6 so b6 sung, hoan
thi~n h6 so thea BM 02.
- Truang hQ'P tu ch6i nh~n h6 so,
phai neu r6 ly do theo BM 03.
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BU'O'c Nc}idung Trach Tho; Bi~u
cdng m§u/K~t Di~n giiii
vi~c cfing vi~c nhiem gian qua

B9 phan - Theo H6 so duoc ti~p nhan va chuyen d~n
Ti~p nhan h6 . Ti~p nhan 112ngay muc I dan vi phu trach v~ thi dua, khen

sO' va Tra ket lam viec thirong cua sa, ban, nganh hoac cc
qua - BM 01 quan nrong Quang.

Lanh dao
dan vi phu
trach v~ thi Lanh dao dan vi phu trach v~ thi dua,dua,khen

Phan cong thuong cua 1/2 ngay
- Theo khen thuong cua sa, ban, nganh hoac

B2 thu ly h6 so sa, ban, lam viec muc I co quan tirong duong tiep nhan h6 so
-BM 01 va phan cong nhan sir tham dinh, thunganh hoac Iy h6 so.co quan

tuong
duang

Xem xet ho
- Theo

Nhan su phu trach thu ly h6 so ti~nNhan sir muc IsO';d~ xu~t 17 ngay hanh xem xet, ki~m tra h6 sO', dVB3 k~t qua, giai
phl,l trach

lam vi~c - BM 01 thao k~t qua trinh lanh di;lOdan vi
quyet thl,l1y h6 sO' - H6 sO' ph\! trach v~ thi dua, khen thuang.

trinh.
Uinhdi;lo - Theo

Lanh di;lOdan vi ph\! trach v~ thi dua,
Xem xet, dan vi ph\! 112ngay

ml,lc I
khen thuang xem xet h6 sO',ky h6 sO'B4 trach v~ thi - BMO!trinh ky dua,khen lam vi~c

- H6 sO'
trinh lanh di;lOsa, ban, nganh ho~c cO'
quan tuang duang k~t qua giai quy~t.thuang. trinh.

Lanh di;lO - Theo

xem xet, sa, ban, ml,lc I
Lanh di;lO sa, ban, nganh ho~c cO'

B5 ky Quy~t nganh ho~c 01 ngay -BM 01 quan tuang duang ki~m tra li;lih6 sO'
dinh

cO'quan lam vi~c - Quy~t va ky quy~t diM t~ng Gi~y khen.tuang dinh t~ng
duang Gi~y khen

B9 ph~n Quy~t dinh
B6 Ban hanh Ti~p nh~n 112ngay va Gi~y eho s6, vao s6, d6ng d~u, ban hanh

Gi~y khen va Tra k~t lam vi~c van ban.
qua khen

IV. Bntu MAU

Cae Bi~um~u su d\mg t~i cae buae eong vi~e.

STT Mft hi~u Ten Bi~u m~u

1. BMOI M~uGi~y tiSp nh~n h6 so va h~n tnl kSt qua.

2. BM02 M~uPhiSuyeu e~ub6 sung va hoan thi~n h6 so.

3. BM03 M~uPhiSu til eh6i giai quySt tiSp nh~nh6 so.
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V. HO SO CAN LUU

STT Ma hi~u Ten Bi~u m~u

1. BMOI M~u Gi~y tiep nhan hE>sa va hen tra kSt qua.

2. BM02 M~u PhiSu yeu e~u b6 sung va hoan thien hE>sa.

3. BM03 M~u Phi~u tir ehf>igiai quyet tiep nhan hE>sa.

4. II Van ban de nghi cua cac co quan, dan vi, dia phirong.

5. T6m tat thanh tich cua tap the, ca nhan, trong do ghi ra hanh
II dong, thanh tich, cong trang d@dS nghi khen thuong thea thu tuc

dan gian.

6. II He}sa khac thirc hien thea quy dinh cua phap luat chuyen nganh.

VI. CO SO PHA.P LY
- Luat Thi dua, Khen thirong ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat sua d6i,

b6 sung mot sf>diSu cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam
2013.

- Nghi dinh sf>9112017/NB-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu
quy dinh ehi tiSt thi hanh mot sf>diSu cua Lu~t Thi dua, Khen thuCmg.

- Thong tu sf> 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 eua BQ
truCmg BQ NQi V1l quy dinh ehi tiSt thi hanh mQt sf>diSu eua Nghi dinh sf>
91/2017/NB-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 eua Chinh phu.

- Thong tu sf>01/20 18/TT -VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 eua Van
phong Chinh phu hu6ng d~n thi hanh mQt sf> quy dinh eua Nghi dinh sf>
61/2018/NB-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 eua Chinh phu vS thVe hi~n ea ehS
mQt eua, mQt eua lien thong trong giai quySt thu t\le hanh ehinh.l.
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I.THANH pHAN HO SO

STT Ten hc3so S61m;mg Ghi chu

01 Van ban de nghi ella cac co quan, dan vi, 01 Ban chinh
dia phuang.

02 Tom tat thanh tieh ella t?P the, ca nhan 01 Ban chinh
duoc d@nghi khen thuong.

03 Bien ban hop ella HQi dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thuong e~p d@nghi,

04 Van ban xac nhan da:hoan thanh nghla vu 01 Ban chinh
nQP thue ella dan vi thuS co thftm quyen
(d6i voi cac doanh nghiep va ngiroi dirng
d~u doanh nghiep).

II. NOI TIEP N~N, TRA.KET QUA, THin GIAN vA L:¢ PHi

NO'iti~p nh~n va tra k~t Thiri gian xU:ly L~ phi
qua

BQ phan TiSp nhan va Tra - 10 ngay lam viec tnrong hop khong Khong
kSt qua ella sa, ban, nganh l~y y kiSn.
hoac co quan tuong duong - 20 ngay lam viec twang hop phai l~y

y kiSn hiep y hoac xac nhan thuS.

III. TRiNH Tl/XULY CONG VI:¢C
1.Trmrng hop khdng lfiy y ki~n (10 ngay lam vi~c)

BU'(yc
NQi dung Tnich Tho; Bi~u

cong m~u/K~t Di~n ghii
vi~c

cong vi~c nhi~m . gian qua

NQp h6 sa t6 chuc, ccl Theo fiVC I Thanh ph~n h6 sa thea fiVC 1.
nhan

Bl
Gia hanh - N~u h6 sa d~y du, hQ'Pl~, BQ ph~n

BQph~n chinh BM 01 Ti~p nh~n va Tni k~t qua l~p Gi~y
Ki~fi tra h6 Ti~p nh~n BM02

bien nh~n va h(,':ntra k~t qua trao cho
sa va Tra k~t

BM03
nguai nQp h6 sa thea BM 01.

qua - N~u h6 sa chua d~y du thi huang
d~n nguai nQp h6 sa b6 sung, hoan
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Burrc NQidung Tnich Tho; Bi~u
cong miulK~t Di~n giai
vi~c

cong vi~c nhiem gian qua
thien ho so thea BM 02.
- Truong hQ'P tir ch6i nhan h6 so,
phai neu r6 ly do thea BM 03.

Be)phan - Theo H6 so duoc tiep nhan va chuyen d~n
Ti~p nhan h6 Ti~p nhan 112ngay muc I dan vi phu trach v~ thi dua, khen

so va Tra k~t lam viec thuong cua sa, ban, nganh hoac co
qua - BM 01 quan tuong dirong.

Lanh dao
dan vi phu
trach v~ thi Lanh dao dan vi phu trach v~ thi dua,
dua,khen - Theo khen thuong cua sa, ban, nganh hoac

B2 Phan cong thuong cua 112ngay muc I co quan tuong dirong tiep nhan h6 so
thu ly h6 so sa, ban, lam viec

- BM 01 va phan cong nhan S17th§.m dinh, thu
nganh hOZlC ly h6 so.co quan

nrong
duang

Xem xet h6
- Theo

Nhan S17phu trach thu ly h6 sa tien
Nh§.n S17 muc Iso; d~ xu~t 07 ngay hanh xem xet, ki~m tra h6 so, d17

B3 k~t qua, giai
phv tnich lam vi~c -BM 01 thao k~t qua trinh Hinh d~o dan vi

quyet thVly h6 so - H6 so phv tnich v~ thi dua, khen thuemg.
trinh.

Lanh d~o - Theo
Lanh d~o dan vi phv tnich v~ thi dua,

Xem xet, dan vi phv 112ngay m\lc I khen thuemg xem xet h6 so, ky h6 so
B4 tnich v~ thi -BM 01trinh ky dua,khen lam vi~c

- H6 so
trinh lanh d~o sa, ban, nganh hoZlcco
quan tuang duang k~t qua giai quy~t.

thuemg. trinh.

Lanh d~o - Theo

xem xet, sa, ban, m\lc I Lanh d~o sa, ban, nganh hoZlCco
B5 ky Quy~t nganh hOZlC 01 ngay - BM 01 quan tuang duang ki~m tra l~i h6 so

dinh
co quan lam vi~c - Quy~t va ky quy~t dinh tZingGi~y khen.tuang dinh tZlng
duang Gi~y khen

Be)ph~n Quy~t dinh
B6 Ban hanh Ti~p nh~n 112ngay va Gi~y Cho s6, vao s6, dong d~u, ban hanh

Gi~y khen va Tra k~t lam vi~c van ban.
qua khen
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2. Truong hop phai lay y ki~n hiep y ho~c xac nh~n thu~ (20 ngay lam viec)

Bmrc NQi dung Tnich Tho; Bi~u
cong m~u/K~t Di~n giai
vi~c cong vi~c nhiem gian qua

Nop h6 sa t6 chirc, ca Theo muc I Thanh phan h6 sa thea muc 1.
nhan

- N~u h6 sa d~y du, hQ'Pl~, BO phan

Gio hanh
Ti~p nhan va Tra k~t qua l~p Giay
bien nhan va hen tra k~t qua trao cho

BOphan chinh BMOI nguoi nop h6 sa thea BM 01.
Ki~m tra h6 Tiep nhan BM02 - N~u h6 sa chua d~y du thi huongBl sa va Tra k~t

qua BM03 d~n nguoi nop h6 sa b6 sung, hoan
thien h6 sa thea BM 02.
- Truong hQ'P til ch6i nhan h6 so,
phai neu r5 ly do thea BM 03.

B<)phan - Theo H6 sa diroc ti~p nhan va chuyen d~n
Ti~p nhan h6 Ti~p nhan 1/2 ngay m\lc I

dan vi phu trach vS thi dua, khen
sa va Tra k~t lam vi~c thuemg cua sa, ban, nganh ho~c cO'

qua - BMOI quan tuang duang.

Ulnh d(;lo
dan vi ph\l
trach vS thi Linh d(;lodan vi ph\l trach vS thi dua,
dua,khen - Theo khen thuemg cua sa, ban, nganh ho~c

B2 Phan cong thuemg cua 1/2 ngay m\lC I cO'quan tuang duang ti~p nh~n h6 sa
th\lly h6 sa sa, ban, lam vi~c

- BM 01 va phan cong nhan S\I th~m dinh, thl,l
nganh ho~c ly h6 sa.cO'quan

wang
duang

Xem xet h6
- Theo

Nhan S\I ph\l trach th\l ly h6 sa ti~n
Nhan S\I m\lc I

sa; dS xu&t 17 ngay hanh xem xet, ki~m tra h6 sO', d\I
B3 k~t qua, giai ph\l trach lam vi~c - BMOI thao k~t qua trinh lanh d(;lo dan vi

quyet th\lly h6 sa - H6 sa ph\l trach vS thi dua, khen thuemg.
trinh.

Lanh d(;lo - Theo
Lanh d(;lodan vi ph\l trach v§ thi dua,

Xem xet, dan vi ph\l 1/2 ngay
ml,lc I khen thuemg xem xet h6 sO',ky h6 sa

B4 trach v§ thi - BMOI
trinh ky dua,khen lam vi~c

- H6 sa
trinh lanh d(;losa, ban, nganh ho~c cO'
quan tuang duang k~t qua giai quy~t.

thuemg. trinh.

Lanh d(;lo - Theo

xem xet, sa, ban, ml,lc I Lanh d(;lOsa, ban, nganh ho~c cO'
B5 ky Quy~t nganh ho~c 01 ngay - BM 01 quan tuang duang ki~m tra l(;lih6 sa

dinh
cO'quan lam vi~c - Quy~t va ky quy~t dinh t~ng Gi&ykhen.
tuang dinh t~ng
duang Gi&ykhen
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Bmyc NQidung Trach ThOi Bi~u
cong m§u/K~t Di~n giai
vi~c

cong vi~c nhiem gian qua

B(>phan Quyet dinh
B6 Ban hanh Ti~p nhan 1/2 ngay va Giay Cho s6, van s6, dong dau, ban hanh

Gi.ly khen va Tra k~t lam viec van ban.
qua khen

IV. BIEUMAu
Cac BiSu m~u sir dung tai cac buoc cong viec.

STT Mfi hi~u Ten Bi~u mfiu

1. BMOI M~u Gi~y tiep nhan h6 sa va hen tra k~t qua.

2. BM02 M~u Phi~u yeu e~u b6 sung va hoan thien h6 sa.

3. BM03 M~u Phi~u nr eh6i giai quyet tiep nhan h6 sa.

v. HO SO cAN LUU

STT Mfi hi~u Ten Bi~u mfiu

1. BMOI M~u Giay tiep nhan h6 sa va hen tra k~t qua.

2. BM02 M~u Phi~u yeu e~u b6 sung va hoan thien h6 sa.

3. BM03 M~u Phi~u til eh6i giai quyet tiep nhan h6 sa.

4. II Van ban de nghi eua cae ea quan, dan vi, dia phuang.

5. II
Tom tat thanh tieh eua t?P the, ea nhan duge de nghi khen
thu6ng.

6. II Bien b{mh9P eua H9i dong Thi dua - Khen thu6ng cap de nghi.

7. Van ban xae nh?n dll hoan thanh nghla Vl,l n9P thue eua dan vi
II thu~ co th~m quySn (d6i vai cae doanh nghi~p va nguai dUng

d~u doanh nghi~p).

8. II H6 sa khae thVe hi~n thea quy dinh eua phap lu?t ehuyen nganh.

VI. CO Sa PHAp LY
- Lu?t Thi dua, Khen thu6ng ngay 26 thang 11 nam 2003, Lu?t sua d6i, b6

sung m9t s6 diSu eua Lu?t Thi dua, Khen thu6ng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghi dinh s6 911201 7IND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 eua Chinh phu
quy dinh chi ti~t thi hanh m9t s6 diSu eua Lu?t Thi dua, Khen thu6ng.
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- Thong tu s6 08/20 17/TT-BNV ngay 27 thing 10 nam 2017 cua BQtnrong
BQNQi V\I quy dinh chi tiSt thi hanh mot s6 di~u cua Nghi dinh s6 91/2017/ND­
CP ngay 31 thing 7 nam 2017 cua Chinh phu,

- Thong nr s6 0112018/TT-VPCP ngay 23 thing 11 nam 2018 cua Van
phong Chinh phu huang d~n thi hanh mot s6 quy dinh cua Ngh] dinh s6
61120 18/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 cua Chinh phu v~ thirc hien ca chS
mot cira, mot cira lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh.z.
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