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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: 3357 /QP-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay A3-thang 4 nam 2021

QUYET PINH
Veé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc hanh chinh
thudc pham vi chirc ning quan ly ciia S¢ Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can ctr Ludt T6 chire chinh quyén dia phicong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat swa doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va Lugt T6 chirc

chinh quyén dia phirong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cta
Chinh phii vé kiém sodt thi tuc hanh chinh,; Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay
07 thang 8 nam 2017 cua Chinh phu swa déi, bé sung mot sé diéu cia cdc nghi
dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot cira
lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

Céan cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua
Bé truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu huong dan thi hanh mét sé quy
dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ciia Chinh phui
vé thiee hién co ché mét cira, mét ciea lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh,

Theo dé nghi cua Giam dée S6 Noi vu tai To trinh s6 3100/TTr-SNV ngay 29
thang 7 nam 2021.

QUYET PINH:
Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 07 quy trinh ndi bo gidi quyét
thu tuc hanh chinh thugc pham vi chttc ndng quan ly ctia S& Noi vu.
Danh muc va ndi dung chi tiét ctia cac quy trinh ndi bo dugc ding tai trén
Céng théng tin dién tir cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh
tai dia chi: http:/vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-
TTHC.aspx.
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Diéu 2. T6 chire thye hién

1. Cac quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh da duge phé duyét la
co s& dé xay dung quy trinh dién tir, thuc hién viée tiép nhan, giai quyét va tra két
qua thu tuc hanh chinh trén Cong dich vu cong va Hé thong thong tin mot cira
dién tu theo Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP tai cac co quan, don vi.

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

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bo da duoc phé duyét khi tiép nhan, giai
quyét thu tuc hanh chinh cho ca nhan, td chirc; khong tu dat thém thu tuc, giéy to
ngoai quy dinh phép luat.

b) Thuong xuyén ra soat, cdp nhat cac quy trinh no1 bo giai quyét thu tuc
hanh chinh duge phé duyét méi, sira doi, bo sung, thay thé, hily bo, bai bo khi co
bién dong theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé, Giam déc S Noi vu,

Thu truong cac so, ban, nganh va t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 4;

- Vin phong Chinh pha (Cuc Kiém soat TTHC);
- TTUB: CT; cac PCT;

- VPUB: CPVP;

- Trung tam Tin hoc; Trung tdm Cong béo;

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




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

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 335Y/0QD-UBND ngay Mthdingg ndm 2021

ctia Chii tich Uy ban nhdn dan Thanh phé Ho Chi Minh)

STT

TEN QUY TRINH NOI BO

I. Linh vue t6 chire phi Chinh phii (hi)

1

Cong nhép Ban van dong thanh lap Hoi c6 pham vi hoat dong trong
Thanh pho

II. Linh vue Thi dua, khen thuwdng

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

3 | Tang Gidy khen cta s&, ban, nganh va twong dwong vé thanh tich thi dua
theo dot, chuyén dé

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

5 | Cong nhan danh hiéu “Chién si thi dua co s0”

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

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

' Thim quyén tiép nhan va giai quyét ciia cac s, ban, nganh va co quan tuong duong.



I. THANH PHAN HO SO

QUY TRINH
Q/Ean van dong thanh lap Hji c6 pham vi hoat dong trong Thanh pho
N U e

om theo Quyeét dinh s6 335 /OP-UBND ngay A¥ thang 9 nam 2021
cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho Ho Chi Minh)

Tén ho so

S6 lwrgng Ghi chu

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

Ban chinh

02 | Danh sach va trich ngang cua nhiing nguoi 01
du kién trong ban van dong thanh lap hai:
ho, tén; ngay, thang, nam sinh; tri quan;
trinh d6 van hoa; trinh d6 chuyén mon.

Ban chinh

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xir ly

Lé phi

B6 phan Tiép nhén va Tra két
qua cua sd, ban, nganh.

30 ngay ké tir ngay nhan da ho so hop
1¢ (twong duong 22 ngay lam viéc).

Khong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buge | Noi dung Trich Thoi e,
cong ¢ ol o . mau/Ket Dieén giai
5 cong viee nhiém gian )
viée qua
Nop hd so i iﬁl‘;cn’ ca Theo muc I | Thanh phan hé so theo muc 1.
- Néu ho so day du, hop 1& Bo phan
o Tiép nhan va Tra két qua lap Giay
Bl B6 oha Gio ’hanh bién nhan va hen tra két qua trao cho
Kidm tra hd T'? pn}?gn chinh BM 01 ngudi ndp ho so theo BM 01.
m tra i€ 8 ann .
. e BMO02 | - Néu hd so chua dy du thi huéng
qui BM 03 dan nguoi ndp hd so bo sung, hoan

thién ho so theo BM 02.
- Truong hop tir chdi nhan hd so,
phai néu rd ly do theo BM 03.
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Buoe | Nsi dung Trich Thoi en
cong B nhiém i mau/Keét Dieén giai
viéc ; ) qua
, . B phan - Theo s : 5 o
Tiepnhdn ho | Tieépnhén | 1/2 ngay - Ho6 so dugc tiép nhan va chuyén dén
SO va Trakét | lam viéc BM 01 don vi, co quan thudc so, ban, nganh.
qua )
Lénh .dao Lanh dao don vi, co quan thudc sa,
- don vi, co . - Theo S i . 14 9 et
Phan cong 5 1/2 ngay ban, nganh tiép nhén hd so va phan
B2 i N quan thudc . 25 muc [ . : 2 : =
thu ly ho so . lam viéc cong nhan sy tham dinh, thu ly ho
SO, ban, -BM 01
. s0.
nganh
- Theo
— muc [ . i L 4 o8
Xem xét ho i Nhéan su phu trach thu ly ho so tién
)\ A Nhan Su . -BM 01 \ p <A X
so; dé xuat i 19 ngay X hanh xem xét, kiém tra hd so, du
B3 p L. phu trach . e - Ho so . 4 X . - .
két qua giai LA lam viéc . thao két qua trinh lanh dao don vi, co
X thu ly ho so trinh. S :
quyet ) quan thudc s¢, ban, nganh.
- Du thao
két qua.
- Theo
~ I :
it .dao . Lanh dao don vi, co quan thudc so,
. don vi, co . -BM 01 J iy 35 : 1%
B4 Xem xét, wan thusic 1/2 ngay o ban, nganh xem xét ho so, ky ho so
trinh ky q g lam viéc -trighso trinh lanh dao s¢, ban, nganh két qua
e : iai quyet.
nganh Duthao |5 ¥
van ban.
- Theo
muc |
’ " -BM 01
xefn Xetﬁ L%nh — 01 ngay -Vianban | Lanh dao s, ban, nganh kiém tra lai
B> pheé duyét 5, ban, lam viéc dne nha hd so va ky van ban cong nhan
van ban nganh ¥ CORg AU y £ nhan.
Ban van
dong thanh
lap hoi
B6 Ban hanh van | Ti€pnhan | 1/2 ngay Bai vAn Cho s0, vao s0, dong dau, ban hanh
ban va Trakét | lam viéc . " van ban.
ud dong thanh
d lap Hoi
A ciaih Vian ban
x ok B0 phan x p
Tra ket qua Tiép nhan Theo cong nhan ’ ,
B7 va luu ho so ey %é Két “4v hen Ban van | Tra két qua cho to chirc, ca nhan.
theo dbi qué EAY BEN 1 4ong thanh

lap Hoi




IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sur dung tai cac budc cong vigc.

STT | Ma hiéu | Tén Biéu mau
1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. | BM 03 |Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhéan hd so.
4. | BMO04 | Mau don d& nghi cong nhan Ban van dong thanh lap Hoi.
V.HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMO! | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | MAu Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
4. Pon xin cong nhan ban van dong thanh 1ap hdi, trong don n€;u
BM 04 rd tén hoi, ton chi, muc dich cua h(f)’i, linh vuc ma hoi du kién
hoat dong, pham vi hoat dc}ngﬁ, du kién thoi gian tru bi thanh 1ap
hoi va noi tam thoi lam dia diém hdi hop (BM 04).
- Danh sach va trich ngang cua nhimg nguoi du kién trong ban
// van dong thanh lap hdi: ho, tén; ngay, thang, ndm sinh; tri quan;
trinh d6 van hoa; trinh d¢ chuyén mon.
6. Déi v6i nhan su du kién 1a nguoi dimg dau (Trudng ban) Ban
y Vén dong thanh 1ap hoi thugc dién quan ly cta co quan c6 tham
quyen thi phai dugc su dong y bang van ban cua co quan co
tham quyén theo quy dinh vé phan cap quan ly cén bd.
T // Ho so khac thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

VI. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nim 2010 cua Chinh phu
quy dinh vé to churc, hoat dong va quan ly hoi.

- Nghi dinh sO 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu

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

- Thong tu s6 03/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua Bo Noi vu
quy dinh chi tiét thi hanh Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam
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2010 cua Chinh phu quy dinh vé to chure, hoat dong va quan 1y hoi va Nghi dinh
56 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu stra doi, bo sung
mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua Van
phong Chinh phu huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh sO
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché
mot clra, mot cua lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh.



BM 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

PON PE NGHI
Cong nhan Ban Van dong thanh lap Hoi ...(1)...
Kinh gtri: ...(2)....

Téi la ... dai dién nhig nguoi sang lap (Ban Sang 1ap) Hoi ...(1)... tran trong dé nghi
...(2)... xem xét, quyét dinh cong nhian Ban Van ddng thanh lap Héi ...(1)... nhu sau:

I. Sw can thiét va co sé cong nhan

1. Su can thiét

II. Tén, ton chi, muc dich
1. Tén Hoi:

......................... R ) et i e o h T R s e hsibend

2. Ton chi, muc dich cua Hoi

........................ L ittt 1O i AR o S Bt
II1. Pham vi, linh vuc hoat dong chinh

.................................. L B s o o y e ¢ s B Pl e e B B
IV. Hé so gdm:

............................... (00 o om0 5 s e s W e e S o5
Thong tin khi can lién hé:

IR RIS 5. s s 5.0 o i s 7 35 0 S A O i S G0 6 i

T I ¢ om0 & i s e 3 v PR Sl a e R & iy
S I onbiessestsecssn ramaamp o et e e eems et e g e v s s

Ban Sang lap Hoi dé nghi ...(2)... xem xét, quyét dinh cong nhén Ban Van dong thanh
lap Hoi ...(1)..../.

..., ngay ... thang ... nam ...

A BAN SANG LAP HOI
Noi nhan: e
- Nhu trén; (Chit k)

- Luu Ban Séang 1ap Hoi. Ho va tén



Ghi chu:

(1) Tén hoi du kién thanh lap;

(2) Tén co quan nha nudce co tham quyén cong nhan ban van dong thanh 1ap hoi;

(3) Khai quat thuc trang linh vuc hoi du kién hoat dong va su can thiét thanh 1ap hoi;
(4) Néu rd viéc aé nghi cong nhén ban vén dong thanh lap hoi phu hop quy dinh tai
biéu 2, Diéu, 5 va Biéu 6 Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP vé quy dinh cua phap luat co
lién quan (n€u co);

(5) Tén goi bang tiéng'Viét, tiéng nude ngoai (néu cd), tén viét tit (néu co) phu hop
voi linh vue héi du kién hoat dong va quy dinh cua phap luit;

(6) Xac dinh cu thé ton chi, muc dich phu hop tén goi va quy dinh ctia phap luat;

(7) Xac dinh cu thé pham vi, linh vuc hoat dong chinh, co quan quan ly nha nudc ve
linh vuc hoi du kién hoat dong phu hop tén goi, quy dinh cia phép luat;

(8) Ho so theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 6 Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP va céc tai
liéu c6 lién quan (néu co6). Nhan su du l‘(ién la Truong Ban Van dong thanh 1ap hoi
thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 1 Thong tu nay.



QUY TRINH

theo Quyét dinh s6

I. THANH PHAN HO SO

ng Glay khen cua s&, ban, nganh va twong dwong
vé cong trang va thanh tich

3353 /OD-UBND ngay A thing 9 nam 2021
ciia Chit tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chi

01 Yén ban dé nghi cta cac co quan, don vi, 01 Bt Skl
dia phuong.
duoc dé nghi khen thudng.

03 Biér} bénAth‘Acﬁa H{)i dong Thi dua - Khen 01 Bién chind
thuong cap dé nghi.

04 | Van ban x4c nhan da hoan thanh nghia vu 01 Bén chinh
nop thué cua don vi thué cé tham quyén
(ddi véi cac doanh nghiép va nguoi dimg
dau doanh nghiép).

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

Noi tiép nhén va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua
B6 phan Tiép nhan va Tra | - 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong

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

lay y kién.

- 20 ngay lam viéc truong hop phai lay

y kién hiép y hodc xac nhan thué.

I1L. TRINH TU XU LY CONG VIEC
1. Truong hop khong lay y kién (10 ngay lam viéc)

lz(})"fc Néi dung Trich Thoi m?;fl‘;é . o —
e cong viéc nhiém gian 1 R
viéc qua
Nop hd so b ‘;Ell;cn’ o Theo muc I | Thanh phﬁn hd so theo muc 1.
Gid hanh - Néu ho so day du, hop 1€, B6 phan
Bl q : B phéan chinh BM 01 Tiép nhan va Tra két qua lap Giay
Kiém tra ho Tiép nheflp BM 02 bién nhan va hen tra két qua trao cho
SO va Tra ket BM 03 ngudi nop ho so theo BM 01.
qua - ~Néu ho so chua day du thi huong
dan nguoi nop ho so bo sung, hoan
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Buoe | si dung Trach Théi Sen
cong i vide il e mau/Ket Dién giai
viéc ; ; qua
thién ho so theo BM 02.
- Truong hop tir chdi nhan hé so,
phai néu ro 1y do theo BM 03.
) i B6 phan - Theo H6 so duoc tiép nhan va chuyén dén
Tiep nhan h6 | Tiépnhén | 1/2 ngay R T don vi phu trach vé thi dua, khen
SO va Trakét | lam viéc : thudng cua so, ban, nganh hodc co
. -BM 01
qua quan tuong duong.
Lanh dao
don vi phu
feitgh, we iin Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
dua, khen
P i . . - Theo khen thuong cua so, ban, nganh hoac
Phan cong thudng cua | 1/2 ngay
B2 5 Y ¢ Ho muc [ co quan tuong duong t1ep nhan ho so
thu Iy ho so SO, ban, lam viéc
: 9 -BM 01 va phan cong nhan su thdm dinh, thu
nganh hoéc n R
1y ho so.
CO quan
tuong
duong
2 ek - Theo " . © 1A X
Xem xét ho . Nhan su phu trach thu ly ho so tién
S Nhan su . muc | . B! s
so; dé xuat ; 07 ngay hanh xem xét, kiém tra ho so, du
B3 Re - 5 s phu trach o . -BM 01 — - ~ 3
ket qua giai | oA lam viéc Ha thao két qua trinh 1anh dao don vi
quyet Yy B phu trach ve thi dua, khen thuong.
trinh.
i - Theo .
s of 7| Lanh dgo don vi phu trach vé thi dua,
Xem xét, ikl BT ngay Y khen thuéng xem xét ho so, ky ho so
B4 1 ; trachveéthi | ..~ %, -BM 01
trinh ky A, e lam viéc Ha trinh lanh dao s¢, ban, nganh hoac co
) - Ho so
fhiréng, rinh. quan tuong duong két qua giai quyét.
Lanh dao - Theo
, sO, ban, muc | N : g =
x§m er, nganh hodic | 01 ngdy _BM 01 Lanh dao s&, ban, .Illganh hqac} co
BS ky Quyét S i viac 5 quan tuong duong kiém tra lai ho so
dinh m‘jmg - d'ir?h“éitg va ky quyét dinh tang Giy khen.
duong Giay khen
B0 phan L 4
Banhinh | Tiépnhan | 1/2ngay | QG | oo 6, vao s, déng ddu, ban hanh
B6 . X + xia 1L K . 4 va Giay . 1.z
Giay khen va Trakét | lam viéc Khen van ban.

qua




2. Trudong hop phai lay y kién hiép y hodc xac nhin thué (20 ngay lam viéc)

Bude | 5i dung Trich Thoi D
cong ahii vide nhiém - mau/Ket Dien giai
viéc : ¥ qua
Nop ho so ¥ Crith;.(r:; - Theo muc I | Thanh phan hé so theo muc 1.
- Néu hd so day du, hop 1¢, Bo phén
L Tiép nhan va Tra két qua lap Gidy
BS oha Gio hanh bién nhén va hen tra két qua trao cho
. . ol chinh BM 01 | ngudindp hd so theo BM 01.
Kiém traho | Tiép nhan % o3 .
B] - va Tra két BM 02 - Néu ho so chua day du thi huong
qui BM 03 dan nguoi nop hd so bd sung, hoan
thién ho so theo BM 02.
- Trudong hop tir chdi nhan hé so,
phai néu rd ly do theo BM 03.
) i B phén - Theo H6 so duoc tiép nhan va chuyén dén
Tiepnhan hd | Tiépnhan | 1/2 ngay g don vi phu trach vé thi dua, khen
SO va Trakéet | lam viéc 5 thudng cia sé, ban, nganh hodc co
\ -BM 01
qua quan tuong duong.
Lanh dao
don vi phu
trach vé thi ~ 2 : B i
d Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
ua, khen Th
A " ; . - lheo khen thuong cua so, ban, nganh hoac
Phan cong thuong cua | 1/2 ngay
B2 . 1k X . muc | co quan tuong duong t1ep nhan hé so
thu ly ho so S0, ban, lam viéc
" . -BM 01 va phén cong nhan sy thim dinh, thu
nganh hoéc ik
1y ho so.
CO quan
tuong
duong
. - Th 5 p
Xem xét h i °® | Nhan sw phu trach thu Iy hd so tién
X 2 Nhén su . muc | . L ol .
so; dé xuat g 17 ngay hanh xem xét, kiém tra ho so, du
B3 £ s ags phu trach G i -BM 01 Y o 1o % .
ket qua giai b TE bl a5 lam viéc 5 thao két qua trinh lanh dao don vi
quyet P B o phu trach vé thi dua, khen thuong.
trinh.
A - Theo :
dI;inSid?u —_— Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
Xem x¢€t, VPN | 12 ngay y khen thudng xem xét ho so, ky ho so
B4 . X trachvethi | ..~ %, -BM 01 o ; 5 p
trinh ky i e lam viéc a trinh 1anh dao so, bap, nganh hodc co
th&é’ng. -triglf.o quan tuong duong két qua giai quyet.
Lanh dao - Theo
. s&, ban, muc | il , . .
M ECL | oarkteus | Olnghy | ~BMCO | o @A 8O, ball, DEant hogo o
BS ky Quyét g "ot Z quan tuong duong kiém tra lai ho so
dinh 6 quat HHITR -Quyst | g ky quyét dinh tang Gidy khen
' tuong dinh tang . |
duong Giay khen
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Bube | i dung Trich Thoi g S
cong 4 s a2 ) mau/Ket Dién giai
ik cong viéc nhiém gian 5
viée qua
B0 phan Fo
Ban hanh Tiép nhan | 1/2 ngay Quyet dmh Cho sb, vao sd, dong dau, ban hanh
B6 i1 - : 2 va Gidy i
Giay khen va Trakét | lam viéc van ban.
" khen
qua
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau st dung tai cac budc cong viéc.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
L BM 01 | Méu Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién hé so.
3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT | Mi hiéu | Tén Biéu mau
1 BM 01 | Mau Giy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. | BM02 | Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so.
3. | BMO03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.
4 // Vin ban dé nghi ctia cac co quan, don vi, dia phuong.
5 / Tém tit thanh tich cua tap thé, cd nhan dugc de nghi khen
thuong.
6 /) Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap dé nghi.
7 Vian ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop thué cta don vi
// thué c6 tham quyén (doi voi cac doanh nghi€p va nguodi ding
dau doanh nghiép).
8. /1 HO so khac thuc hién theo quy dinh cta phép luat chuyén nganh.




n

VI. CO SO PHAP LY

- Luét Thi dua, Khen thuong ngay 26 thang 11 nam 2003, Lu4t sira doi, bo
sung mot sO diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam 2013.

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

- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cua B¢ truong
B& No6i vu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/ND-
CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théng tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van
phong Chinh phu huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hi¢n co ché
mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh./.



QUY TRINH

 Cong nhan danh hi¢u “Chién si thi dua co s¢”
h theo Quyét dinh s6 33 53 /OD-UBND ngay A% thiang 9 nam 2021
| ctia Chii tich Uy ban nhén dén Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chu

01 Vin ban dé nghi cua cac co quan, don vi, 01 Ban chinh
dia phuong.

02 Tom tat thanh tich cta tdp thé, c4 nhén 01 Ban chinh
dugc dé nghi khen thuong.

03 Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thuong cap dé nghi.

04 Van ban x4c nhan da hoan thanh nghia vu 01 Ban chinh
nop thué cua don vi thué c6 thim quyén
(ddi voi ca nhan 1a ngudi ding dau doanh
nghiép).

I1. NOT TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

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

két qua cua s&, ban, nganh
hodc co quan tuong duong

lay v kién.

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

I11I. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Truong hop khong lay y kién (10 ngay lam viéc)

Buoe | i dung Trich Thoi gl PR
cong . i o n . mau/Ket Dien giai
i cong viée nhiém gian x
viéc qua
Nop hd so o ;}Ll;cn’ «a Theo muc I | Thanh phén hd so theo muc 1.
- Néu hd so day du, hop 1€, BO phén
o Tiép nhan va Tra két qua lap Gidy
Bl - e Gio ’hanh bién nhan vq hen tra két qua trao cho
a— TB? Prlllﬁ? chinh BM 01 | ngudi ndp hd so theo BM 01.
e A BM 02 |- Néu hd so chua day du thi huéng
SO va Tra ket = iy 2 .
o BM 03 dan nguoi nop hd so bo sung, hoan
" thién hd so theo BM 02.
- Truong hop tir choi nhan ho so,
phai néu rd ly do theo BM 03.




&

Bube | noi dung Trich Théi o At
cong g s Er . mau/Keét Diéen giai
3% cong viec nhiém gian "
viéc qua
, ‘ B phéan - Theo Ho so duoe tiép nhén va chuyén dén
Tiep nhan ho | Tiép nh@n 1/2 ngay | don vi phu trach vé thi dua, khen
SO va Trakét | lam viéc BM 01 thudong cia so, ban, nganh hodc co
qua ) quan tuong duong.
Lanh dao
don vi phu
trach ve thi . . ) X e
His: Wiet Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
P . . - Theo khen thuong cua so, ban, nganh hodc
Phan cong thuong cua | 1/2 ngay . £ 5 3
B2 - q A g o s muc [ co quan tuong duong tiép nhan ho so
thu ly ho so so, ban, lam viéc . B R H . :
; v -BM 01 va phan cong nhan sy tham dinh, thu
nganh hoac g
ly ho so.
CO quan
tuong
duong
: -Th : .
Xem xét hd ) @ | Nhan sw phu tréch thu Iy hd so tién
PO Nhén sy . muc | , W 3
so; dé xuat : 07 ngay hanh xem xét, kiém tra ho so, du
B3 £ . . phu trach . o -BM 01 , % . N ;
ket qua giai thu 1¥ hd so lam viéc 3 thao ket qua trinh lanh dao don vi
quyét b Bt phu trach vé thi dua, khen thudng.
trinh.
A - Theo X
dléinilida}?u el Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
Xem xét, il SR T ngay : khen thudng xem xét ho so, ky ho so
B4 . 2 trachvéthi | ..~ %, -BM 01 L T 5 5 .
trinh ky dua. khen lam viéc 1 trinh 1anh dao s&, ban, nganh hodc co
s = SO £ 5 eime J4
S~ trinh. quan tuong duong két qua giai quyet.
Lanh dao - Theo
e xét so, ban, muc | Lanh dao so, ban, I}génh hoac‘ co
. Iy nganh hodc | 01 ngay -BM 01 quan tuong duong kiém tra lai ho so
BS ky Quyeét .- y 5 T 5 > :
dinh CO quan lam viéc - Quyét va ky quyet dinh cong nhan danh
: tuong dinh cong | hi¢u “Chién si thi dua”.
duong nhéan
Efpiah , , ,
B6 Ban’hz‘mh Tiép nhép 1/2 ngay | Quyét dinh | Cho so0, vao so, dong dau, ban hanh
Quyét dinh vaTrakét | lam viéc | cong nhdn | vén ban.
qua
2. Truong hop phai lay y kién hiép y hodc xac nhan thué (20 ngay lam viéc)
Bube | i dung Trich Thoi el
cong x i ok : mau/Ket Dién giai
ik cong viec nhiém gian "
viéce qua
- p td chu : N )
Nop ho so = ilhl;.(;l, . Theo muc I | Thanh phan ho so theo muc 1.
B Giv Iaink - Néu ho so ddy du, hop 1¢, Bo phan
. ‘ B phéan chinh BM 01 Tiép nhén va Tra két qua lap Giay
Kiém tra ho Tiép nhan bién nhan va hen tra két qua trao cho
s s 7 B BM 02 B |
N va Tra két BM 03 nguol ndp ho so theo BM 01.
qua - Néu hd so chua day du thi huéng

dan nguoi ndp ho so bo sung, hoan
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Buge | Nai dung Tréch Thoi Jen e i
cong A = L : mau/Ket Dieén giai
e cong viée nhié¢m gian 7
viéc qua
thién ho so theo BM 02.
- Truomg hop tir chdi nhan ho so,
phai néu rd 1y do theo BM 03.
, ‘ B phén - Thsg H6 so dugc tiép nhan va chuyén dén
Tiep nhanho | Tiép nhén | 1/2 ngay S don vi phu trach vé thi dua, khen
SO vaTrakét | lam viéc BM 01 thuong cua so, ban, nganh hoac co
qua ) quan tuong duong.
Lanh dao
don vi phu
trsial v Kb Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
dua, khen ; s : -
sl , , . - Theo khen thuong cua so, ban, nganh hoéc
Phéan cong thuong cua | 1/2 ngay ok .
B2 51 % ; 1 muc | co quan tuong duong tiép nhan ho so
thu ly ho so so, ban, lam viéc i . 2 .
: ; -BM 01 va phan cong nhan sy tham dinh, thu
nganh hoac 3o
ly ho so.
CO quan
tuong
duong
. - Theo ; ;
Xem xét ho - Nhéan su phu trach thu ly ho so tién
AL X Nhan su - muc | . i -
so; dé xuat , 17 ngay hanh xem xét, kiém tra ho so, du
B3 £ — phu trach . s -BM 01 . £ a1 x5 - 4
két qua giai iy 16 i i lam viéc 3 thao két qua trinh lanh dao don vi
quyét L1y e phu trach vé thi dua, khen thuong.
trinh.
5 - Theo s
dléinsidfu — Lanh dao don vi phu tré‘ch vé thi giua,
Xem x¢ét, aviPl | 12 ngay X khen thuong xem xét ho so, ky ho so
B4 ’ P trach vé thi o he - BM 01 3.0 e ; ” "
trinh ky R lam viéc 13 trinh 1dnh dao s¢, ban, nganh hoac co
) - Ho so o e X
thittémg. ey quan tuong duong két qua giai quyet.
Lanh dao - Theo
(¢ s@, ban, muc [ Lanh dao s¢, ban, nganh hoac co
BS lferg xe;,t nganh hodc | 01 ngay -BM 01 quan tuong duong kiém tra lai ho so
Y d'r?l'f]e co quan lam viéc - Quyét va ky quyet dinh cong nhan danh
. tuong dinh cong | hiéu “Chién si thi dua”.
duong nhan
B6 phin , , : ,
B6 Ban hanh Tiep nhén | 1/2ngay | Quyét dinh | Cho sd, vao so0, dong dau, ban hanh
Quyétdinh | vaTrakét | lamviéc | congnhén | van ban.
qua
IV. BIEU MAU
Céac Biéu mau str dung tai cc budc cong viéc.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu mau
1 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2. BM 02 | MAu Phiéu yéu cau b sung va hoan thién hé so.
3. BM 03 | MAu Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.




V.HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

I8 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién hé so.

& BM 03 | MAu Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.

d 1/ Vin ban dé nghj cta cac co quan, don vi, dia phuong.

5 / Tém tit thanh tich cua tap thé, c4 nhan dugc de nghi khen
' thuong. ‘ ‘

6. /) Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap dé nghi.

- Vién ban xac nhéq da hpén thanh nghia vu nop thué cQa don vi
’ /l thué c6 tham quyén (doi vai ca nhan la nguoi dimg dau doanh

nghiép).
8. // Ho so khéc thuc hién theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

VI. CO SO PHAP LY

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

- Nghi dinh s0 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu ctua Luat Thi dua, Khen thuong.

- Théng tu sb 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 nam 2017 cua BO
truong Bo Noi vu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cia Nghi dinh so
91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vin
phong Chinh phu huéng dan thi hanh moét s6 quy dinh ciia Nghi dinh so
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ctia Chinh pht vé thuc hién co ché
mdt clra, mot ctra lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh./.




QUY TRINH

theo Quyét dinh s6

I. THANH PHAN HO SO

Cong nhéan danh hiéu “Lao dong tién tién”
3357 /OD-UBND ngay 43~ thdang 9 ndam 2021
ciia Chi tich Uy ban nhén ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chu

01 | Vin ban dé nghi cua céc co quan, don vi, 01 Ban chinh
dia phuong.

02 | Tém tat thanh tich cua tap thé dugc dé nghi 01 Ban chinh
khen thudng.

03 | Bién ban hop ctia Hoi dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thuong cap dé nghi.

04 | Van ban xac nhéan da hoan thanh nghia vu 01 Ban chinh
ndp thué cua don vi thué c6 thdm quyén
(doi véi ca nhan la nguoi dimg dau doanh
nghiép).

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

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

két qua cta s&, ban, nganh
hodc co quan trong duong

lay y kién.

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

1. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Truwong hop khong lay y kién (10 ngay lam viéc)

Bude | Npi dung Trich Thoi e
cong K . - : mau/Keét Dién giai
- cong viée nhiém gian "
viéce qua
Nop hd so @ iﬁll;cn’ o Theo muc I | Thanh phﬁn hd so theo muc 1.
o - Néu ho so ddy du, hop 1&, Bo phan
BI S Gio hanh Tiép nhan va Tra két qua lap Gidy
ik ha T'? Pnﬁ‘fl chinh BM 01 bién nhan va hen tra két qua trao cho
ISUEETS L5 0 ;e%é kag BM 02 nguoi ndp ho so theo BM 01.
SO \% ; g s 3
qué BM 03 - Néu ho so chua day du thi hudng
dan nguoi ndp ho so bo sung, hoan
thién ho so theo BM 02.
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Buge | Nai dung Trich Thoi BUER
cong s - g mau/Ket Dién giai
viéc ; ; qua
- Trudong hop tir chdi nhan hod so,
phai néu rd ly do theo BM 03.
) i B0 phan < Thee H6 so duoc tiép nhén va chuyén dén
Tiép nhénho | Ti€pnhan | 1/2 ngay cl don vi phu trach vé thi dua, khen
SO vaTra két | lam viéc r};lll\l/l 01 thudng cua s¢, ban, nganh hodac co
qua ) quan tuong duong.
Lanh dao
don vi phu
tf;f: Zflet;“ Lanh dao don vi phu trach v& thi dua,
B e ) - Theo khen thudng cua sd, ban, nganh hodc
Phéan cong thuéng cua | 1/2 ngay X gtk
B2 . 1A : il muc [ co quan tuong duong tiép nhan ho so
thu Iy ho so s&, ban, lam viéc e . . .
. ; -BM 01 va phan cong nhan sy tham dinh, thu
nganh hodc £ 3k
ly ho so.
cO quan
tuong
duong
: - The " .
Xem xét ho " ] Nhan su phu trach thu ly ho so tién
x4 Nhén su . muc | . . .2 X
so; dé xuat , 07 ngay hanh xem xét, kiém tra ho so, du
B3 A phu trach T -BM 01 i § -3 2 ;
két qua giai o s hdse lam viéc o thao két qua trinh lanh dao don vi
quyét e 1o S0 phu trach vé thi dua, khen thudng.
trinh.
i - Theo .
dI;yarllnBida}?u I Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
Xem x¢ét, i Bl ngay : khen thudong xem xét ho so, ky ho so
B4 . : trach vé thi Pl -BM 01 Sk . § =
trinh ky dua. khen lam viéc o trinh lanh dao s, ban, nganh hoac co
) - Ho so E T X
thuéng, trinh. quan tuong duong két qua giai quyeét.
Lanh dao - Theo
——— s&, ban, muc | Lanh dao s¢, ban, r}génh hoac‘ co
. Iy nganh hodc | 0l ngay -BM 01 quan tuong duong kiém tra lai ho so
B5 ky Quyeét . o z Y d o g - A
ik cO quan lam viéc - Quyét va ky quyet dinh cong nhén danh
’ tuong dinh cong | hiéu “Lao dong tién tién”.
duong nhén
B phén
B6 Ban hanh Tiépnhan | 1/2ngay | Quyetdinh | Cho so, vao so, dong dau, ban hanh
Quyeét dinh vaTrakét | lamviéc | coéng nhdn | vdn ban.
qua

. Truong hop phai lay y kién hiép y hoic xac

nhin thué (20 ngay lam viéc)

BUEE | s Joung Trich Thoi e
cong i ik e . mau/Keét Dién giai
i cong viec nhiém gian 5
viéce ; qua
Bl Nop ho so 2 Chlfc’ | G hanh Theo muc I | Thanh phan ho so theo muc I.
nhan chinh




Buge | Ngi dung Trich Thoi iy, T
cong cbng vige nhiém - mau/Ket Dién giai
viéc i i qua
- Néu hé so day du, hop 1¢ Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua lap Gidy
BS pha bién nhén va hen tra két qua trao cho
.2 N T P BM 01 nguoi ndp ho so theo BM 01.
Kiém tra ho Ti€p nhan - 5
e va Tra két BMO2 |- Neu ho so chua day du thi huong
qua BM 03 dan nguoi nop ho so bo sung, hoan
thién ho so theo BM 02.
- Trudng hop tir chdi nhan hé so,
phai néu 16 1y do theo BM 03.
) i B phéan _ g Hb so duge tiép nhér} va chuyén dén
Tiépnhan ho | Tiépnhan | 1/2 ngay M— don vi phu trach vé thi dua, khen
SO va Trakét | lam viéc ' thuong cua s¢, ban, nganh hodc co
. -BM 01
qua quan twong duong.
Lanh dao
don vi phu
el va il Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
dua, khen
ps . . . - Theo khen thudng cua s, ban, nganh hogc
Phan cong thudng ciia | 1/2 ngay
B2 7 14 3 e muc [ co quan tuong duong t1ep nhan hd so
thu ly ho so s&, ban, lam viéc
: L -BM 01 va phan cong nhan su thdm dinh, thu
nganh hodc v ik
ly ho so.
CO quan
tuong
duong
. - Th : ;
Xem xét ho . - Nhéan sy phu trach thu ly ho so tién
X ¢ Nhén su . muc [ . e 1e2 X
so; dé xuat . 17 ngay hanh xem xét, kiém tra ho so, du
B3 B 5 s phu trach o oo -BM 01 5= i g el & :
két qua giai thu 19 hd so lam viéc s thao két qua trinh lanh dao don vi
quyet d "0 SO phy trach vé thi dua, khen thuong.
trinh.
3 - Theo "
Lanh.dao Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
, don vi phu . muc | \ e} irl
Xem xét, . 2.4 | 1/2 ngay khen thudng xem xét ho so, ky ho so
B4 : ; trichvethi | .. 5. -BM 01
trinh ky M lam viéc 3 trinh lanh dao s¢, ban, nganh hoédc co
thL;()'ng. _triﬁhs.o quan tuong duong két qua giai quyét.
Lanh dao - Theo
( s&, ban, muc [ Lanh dao so, ban, ggénh hoac co
B5 Eean xe;,t nganh hodc | 01 ngay -BM 01 quan tuong duong kiém tra lai ho so
¥ oahe CO quan lam viéc - Quyét va ky quyét dinh cong nhan danh
dlnh " & A G A ‘A tA90
tuong dinh cong | hi¢u “Lao dong tién tién”.
duong nhan
B phin , e R
B6 Ban hanh Tiépnhan | 1/2 ngay | Quyétdinh | Cho so0, vao so, dong dau, ban hanh
Quyétdinh | vaTrakét | lamviéc | congnhan | vin ban.

qua




IV. BIEU MAU

Céc Biéu mau su dung tai cac budc cong viéce.

STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu

1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT | M3 hiéu | Tén Biéu méu

1. BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hé so.

3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4. /l Vin ban dé nghi cua céac co quan, don vi, dia phuong.
™ // Tém tét thanh tich cua tap thé duoc dé nghi khen thudong.
6. // Bién ban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap d& nghi.
T Véq ban xg’w nhéq da hpe‘m thanh nghia vu nop thué cﬂ‘a don vi
// thué c6 tham quyén (doi vdi ca nhan la nguoi ding dau doanh
nghiép).
8. // H6 so khéc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

VI. CO SO PHAP LY
- Luat Thi dua, Khen thuong ngay 26 thang 11 nam 2003, Luét stra doi,
bé sung mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudong ngay 16 thang 11 nam
2013.
- Nghi dinh sO 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua, Khen thudng.
- Théng tu sd 08/2017/TT- BNV ngay 27 thang 10 ndm 2017 cua B9

truong B Noi vu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé didu ctia Nghi dinh sb
91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 ndm 2017 cua Chinh phu.

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




QUY TRINH

5 Tang Giay khen cua so, ban, nganh va twong dwong

ve thanh tich dot Xuat

Dem theo Quyét dinh sé6 3353 /OP-UBND ngay N thing 9 nam 2021
) cua Chit tich Uy ban nhén ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO
STT Tén ho so S6 lwong Ghi chi
01 Yén ban dé nghi cua cac co quan, don vi, 01 o
dia phuong.
trong d6 ghi rd hanh dong, thanh tich, cong
trang dé dé nghi khen thuong theo thu tuc
don gian.

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

Noi tiép nhan va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua
B6 phén Tiép nhéan va Tra - 10 ngay lam viéc truong hop khong | Khong

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

lay v kién.

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

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

Bube | vsi dung Trich Thoi i PV
cong . o = h mau/Ket Dieén giai
i cong viée nhiém gian .
viée qua
Nop hd so o C;lhlgl’ ca Theo muc I | Thanh phan hd so theo muc I.
- Néu hd so day du, hop 1¢, BO phén
L Tiép nhan va Tra két qua lap Gidy
B& pha Gio ,hanh bién nhan va hen tra két qua trao cho
o3 " f) p E.lfl chinh BM 01 ngudi nop hd so theo BM 01.
Kiém tra ho Ti€p nhan 2 .ol X 3m ok ks
5. A1y 1 BM 02 - Néu ho so chua day du thi hudng
Bl SO va Tra két F- il ey . .
qué BM 03 dan nguoi ndp ho so bd sung, hoan
thién ho so theo BM 02.
- Trudong hop tir chdi nhan ho so,
phai néu rd ly do theo BM 03.
B phén - Theo H6 so dugc tiép nhan va chuyén dén
Tiep nhénho | Tiép nhén | 1/2 ngay muc 1 don vi phu trach vé thi dua, khen
SO va Trakét | lam viéc BM 01 thuéong cua so, ban, nganh hodc co
qua ) quan tuong duong.
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Bute | Ni dung Trich Thoi 1y, BT i
cong I nhiém - mau/Keét Dién giai
viéc ; : qua
Lanh dao
don vi phu
trach vé thi N > , § s
Lanh dao don vi phu trach veé thi dua,
dua, khen : il j .
B _x . : . - Theo khen thuong cua so, ban, nganh hodc
Phén cong thudng cua | 1/2 ngay " ——
B2 thu 1V hod A lAm viec muc [ co quan tuong duong ti€p nhan ho so
w1y J05¢ O, ban, | JAMVIEC | paro] | va phan cong nhan sy thim dinh, thu
nganh hodc e
1y ho so.
CO quan
tuong
duong
' -Th . :
Xem xét ho . - Nhén su phu trach thu ly ho so tién
S o Nhan su . muc | . , .2 N
so; dé xuat , 07 ngay hanh xem xét, kiém tra ho so, du
B3 e eem phu trach il -BM 01 5. Z 3 - 4
ket qua giai il b s lam viéc A thao ket qua trinh lanh dao don vi
quyet e ) HO i phu trach vé thi dua, khen thuong.
trinh.
3 - Theo . s =
dlzyinl\:id?u o Lanh dao don vi phu tréch ve thi dua,
Xem x¢ét, TAVIP | g0 ngay X khen thuong xem xét ho so, ky ho so
B4 : ; trachvéthi | ..~ %, -BM 01 < x TR : ; x
trinh ky Fih (HER lam viéc 3 trinh 1anh dao s&, ban, nganh hoac co
g - o so 4 5 4 A
- ity quan tuong duong két qua giai quyet.
Lanh dao - Theo
, s&, ban, muc | N , . -
xc?m xe‘g, il ege || 01 gl _BM 01 Lanh dao s&, ban, .rxlganh hc.w;lcA co
BS ky Quyeéet e lam vidc p quan tuong duong kiém tra lai ho so
dinh tuq(mg “1 & I}%“tygg va ky quyét dinh tang Giy khen.
duong Giay khen
B0 phan L
Ban hanh Tiépnhan | 1/2 ngay Qu?/et g;mh Cho sb, vao sO, dong dau, ban hanh
B6 . - S 4 va Gidy S fioe
Giay khen vaTrakét | lam viéc van ban.
" khen

. Trudng hop phai lay y kién hiép y hodc xac

nhan thué (20 ngay lam viéc)

Bude | e dung Trich Thoi il e
cong A 3 e ¥ mau/Ket Dién giai
- cong viee nhiém gian -
viée qua
Nop hd so W Cn};léi’ = Theo muc I | Thanh phﬁn hd so theo muc I.
- Néu ho so day du, hop 1¢, B§ phan
o Tiép nhén va Tra két qua lap Giay
B1 B6 oha Gio ’hanh bi€n nhan va hen tra két qua trao cho
e Tig pn}‘;‘;n chinh BM Ol | ngudindp hd so theo BM 01.
o va %é KAt BM 02 |- Néu hd so chua ddy du thi hudng
qu BM 03 dan nguoi ndp hd so bd sung, hoan

thién hd so theo BM 02.
- Trudong hop tir chbi nhan hd so,

phai néu r6 1y do theo BM 03.
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Buoe | s dung Trich Thoi Sy
cong x -~ - . mau/Ket Dién giai
-~ cong viée nhiém gian -
viéc qua
' ‘ B phéan - Theo H6 so duoc tiép nhan va chuyén dén
Tiép nhén ho | Ti€épnhén | 1/2 ngay S— don vi phu trach vé thi dua, khen
SO va Tra két | lam viéc BM 01 thuong cia sd, ban, nganh hodc co
qua ) quan tuong duong.
Lanh dao
don vi phu
i Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
dua, khen , i . =
i i . ) . - Theo khen thuong cua s&, ban, nganh hoac
Phén cong thudng cia | 1/2 ngay 2 i 4k
B2 ek : iy muc [ co quan twong duong ti€p nhan ho so
thu ly ho so s&, ban, lam viéc ol L) - S i
g a -BM 01 va phan cong nhan su tham dinh, thu
nganh hoac o 1
1y ho so.
cO quan
tuong
duong
y - Theo 5 ;
Xem xét ho B Nhan su phu trach thu ly ho so tién
Xz Nhén su - muc [ } b 4a% X
so; dé xuat : 17 ngay hanh xem xét, kiém tra ho so, du
B3 S —— phu trach - -BM 01 s 1k e . !
ket qua giai thu 19 hd so lam viéc 3 thao két qua trinh lanh dao don vi
quyeét Wy B phu trach vé thi dua, khen thudng.
trinh.
3 - Theo g
Lanh g Lénh dao don vi phy trach v& thi dua,
, don vi phu . muc [ , A i
Xem xét, : ... | 1/2ngay khen thudng xem xét ho so, ky ho so
B4 " ; trachvéthi | ..~ %, -BM 01 L , . 5
trinh ky P T lam viéc o s trinh 1anh dao s&, ban, nganh hoac co
5 - o A 5 e A
fhurdmg, ey quan tuong duong ket qua giai quyet.
Lanh dao - Theo
; s&, ban, muc I N i 5 .
N er, nganh hoac | 01 ngay -BM 01 L San: o b, .rglganh hc.)ac; €0
BS5 ky Quyét S G T e z quan tuong duong kiém tra lai h6 so
dinh tu?mg ' Ct'i{?h“tgitg va ky quyét dinh tang Giy khen.
duong Giay khen
Bo phan £ a0
Ban hanh Tiép nhan | 1/2 ngay Quyet dAmh Cho s0, vao so, dong dau, ban hanh
B6 F § e 0 . * va Giay & b
Giay khen vaTrakét | lam viéc Kh van ban.
" en
qua
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu miu
BM 01 | MAu Gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
BM 03 | MAau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so.




V.HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu | Tén Biéu mau

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

- BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.

4 I/ Vin ban dé nghi cua céc co quan, don vi, dia phuong.
5 Tém tat thanh tich cta tap thé, cé nhén, trong do ghi rd hanh
) // dong, thanh tich, cong trang dé dé nghi khen thuong theo thu tuc
don gian.
6. // Ho so khac thuc hién theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

VI. CO SO PHAP LY
- Luat Thi dua, Khen thudng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat sua doi,
bo sung mot so dieu cua Ludt Thi dua, Khen thuong ngay 16 thang 11 nam
2013.

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

- Thong tu s6 08/2017/TT- BNV ngay 27 thang 10 ndam 2017 cua B9
truong Bo Noi vu quy dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cua Nghi dinh s6
91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua Van
phong Chinh phi huéng din thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh sO
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché
mdt clra, mot ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh./.




QUY TRINH

4 iTang Glay khen cua s@, ban, nganh va twong duwong
| vé cong trang va thanh tich

'Xm theo Quyét dinh s6 335 /OP-UBND ngay AY thang 9 nam 2021
" cua Chii tich Uy ban nhdn dan Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO
STT Tén ho so S6 lrgng Ghi chii
01 Yén ban dé nghi cua cac co quan, don vi, 01 Ban chinh
dia phuong. ]
0p | Tom tz'it thénh tich Clgla tap thé, ca nhan 01 Ban chinh
dugc dé nghi khen thuong.
03 | Biénban hop cua Hoi dong Thi dua - Khen 01 Ban chinh
thudng cép dé nghi.
04 | Van ban xac nhén da hoan thanh nghia vu 01 Ban chinh

nop thué cua don vi thué c6 tham quyén
(doi vai cac doanh nghi€p va nguoi diung

dau doanh nghiép).

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

Noi tiép nhan va tra két Thoi gian xir ly Lé phi
qua
B0 phan Tiép nhan va Tra | - 10 ngdy lam viéc truong hop khong | Khong

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

lay y kién.

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

II1. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trudng hop khong lay y kién (10 ngay lam viéc)

Bube | o dung Trich Théi L P
cong & =5 i . mau/Ket Diéen giai
e cong viéc nhiém gian 5
viée qua
Nop ho so & ?hi;l’ e Theo muc I | Thanh phan hd so theo muc I.
Gid hanh - Néu ho so day du, hop 1€, Bo phén
Bl ) i B phan chinh BM 01 Tiép nhan va Tra két qua lap Gidy
Kiém tra ho Tiep nhan bién nhén va hen tra két qua trao cho
s Gr e o BM 02 v a1 H
SO va Tra ket BM 03 nguoi ndp ho so theo BM 01.
qua - ~Néu ho so chua day du thi hudng
dan nguoi nop hd so bo sung, hoan




(§)

Buéc | Noidung | Tréch Thoi sl
cong n ol vk ; mau/Ket Dién giai
o cOng viec nhiém gian o
viéc qua
thién ho so theo BM 02.
- Truomg hop tir chdi nhan hd so,
phai néu 16 1y do theo BM 03.
) i B phén - Theo H6 so duge tiép nhan va chuyén dén
Tiep nhan ho | Tiépnhan | 1/2 ngay — don vi phu trach vé thi dua, khen
SO vaTrakeét | lam viéc BM 01 thuong cua so, ban, nganh hodc co
qua ) quan tuong duong.
Lanh dao
don vi phu
BEh S Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
dua, khen
M ; g ; - Theo khen thudng cua so, ban, nganh hoac
Phan cong thudng cua | 1/2 ngay
B2 by ¢ . il muc | co quan tuong duong tlep nhan ho so
thu 1y ho so s&, ban, lam viéc
. . -BM 01 va phan cong nhan su tham dinh, thu
nganh hodc -k
1y ho so.
CO quan
tuong
duong
i - Theo ‘ ;
Xem xét ho . Nhén su phu trach thu ly ho so tién
XA Nhan su . muc | . , .2 X
so; dé xuat , 07 ngay hanh xem xét, kiém tra ho so, du
B3 bl phu trach - -BM 01 s - 1,8 % " .
ket qua giai ot FE T i lam viéc 3 thao ket qua trinh 1anh dao don vi
quyet i ~HO S0 bhu trach vé thi dua, khen thuong.
trinh.
a -Th ;
2 {36 ®0 | Lanh dgo don vj phy trach vé thi dua,
’ don vi phu . muc | \ A AL
Xem x¢ét, . 2. | 1/2 ngay khen thuong xem xét ho so, ky ho so
B4 . 2 trach vé thi Sl -BM 01
trinh ky dua. khen lam viéc = trinh lanh dao s¢, ban, nganh hoac co
) - Ho so
thuong. trinh. quan tuong duong két qua giai quyet
Lanh dao - Theo
: S0, ban, muc | . , . B
xc?m er, tiohabioll | 0 ks _BM 01 Lanh dao so, ban, 'Illganh h(.)ack co
BS ky Quyeét . o lam vidc : quan tuong duong kiém tra lai ho so
dinh tu?mg i d-ir}%ut}e;?g va ky quyét dinh tang Giay khen.
duong Giay khen
B0 phéan L, s
Ban hanh Tiép nhan | 1/2 ngay Ql}yet dAmh Cho s6, vao so, dong dau, ban hanh
B6 . £ A ‘ = va Giay o
Giay khen va Trakeét | lam viéc Khen van ban.

qua
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2. Truong hop phai lay y kién hiép y hodc xac nhin thué (20 ngay lam viéc)

Buge | Nai dung Trich Théi 00 o
cong A Iy s . mau/Ket Dién giai
»a cong viée nhiém gian s
viéc qua
Nop ho so w Thlgl, = Theo muc I | Thanh phan ho so theo muc 1.
- Néu hd so day du, hop 1&, B6 phan
T Tiép nhan va Tra két qua lap Gidy
B6 pha Gio ’hanh bién nhan vq hen tra két qua trao cho
r " °0 PLgh chinh BM Ol | nguoindp hd so theo BM 01.
Kiém tra ho Tiép nhan BM 02 PR T
B1 - va Tra kbt - Néu ho so chua day du thi hudng
qui BM 03 dan nguoi nop ho so bd sung, hoan
thién ho so theo BM 02.
- Truomg hop tir chdi nhan ho so,
phai néu rd ly do theo BM 03.
’ ‘ B§ phén T H6 so dugc tiép nhan va chuyén dén
Tiepnhan ho | Tiépnhan | 1/2 ngay o don vi phu trach vé thi dua, khen
SO va Trakét | lam viéc BM 01 thuong cua sé, ban, nganh hodc co
qua ) quan tuong duong.
Lanh dao
don vi phu
tgach vie tht Lanh dao don vi phu trach vé thi dua,
ua, khen Th , . . :
e . , . - lheo khen thudng cua s¢, ban, nganh hodc
Phan cong thuong cua | 1/2 ngay - A LA
B2 e . oyt i muc [ co quan tuong duong tiép nhan ho so
thu 1y ho so s&, ban, lam viéc S E e . 2 ]
5 3 -BM 01 va phan cong nhan sy tham dinh, thu
nganh hoéc s ok
ly ho so.
CO quan
tuong
duong
g - Theo ) 3
Xem xét ho : Nhén sy phu trach thu ly ho so tién
L% Nhén su . muc [ . i e 3
so; dé xuat ; 17 ngay hanh xem xét, kiém tra hd so, du
B3 M — phu trach s -BM 01 g a4k i o .
két qua giai o 1 b s lam viéc 3 thao ket qua trinh lanh dao don vi
quyet e - HO SO bhy trach vé thi dua, khen thuong.
trinh.
3 -Th "
Lanh'dao - Lanh dao don vi phu trach veé thi dua,
. don vi phu ; muc | ; o 10 1
Xem x¢€t, ! X.a. | 1/2ngay khen thudng xem xét ho so, ky ho so
B4 : ; trach vé thi o -BM 01
trinh ky &0 Yhen lam viéc A trinh lanh dao s, ban, nganh hoac co
) - H6 so
thutng, ey quan tuong dwong két qua giai quyét.
Lanh dao - Theo
s, ban, muc [ ~ " . y
xem Xét, npanh hodie | 01 ngdy _BM 01 Lanh dao s&, ban, _r;ganh hc.>z_1ck co
B5 ky Quyét A Tai i Z quan tuong duong kiém tra lai ho so
dinh tu?mg . d-ir}(%lut}gr:ltg va ky quyet dinh tang Giay khen.
duong Giay khen
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Buée a3 x o Biéu
cong N.(’)l du.llg Tr?fh T.h - mau/Két Dién giai
i~ cong viéc nhiém gian .
viée qua
B0 phan Ay 1 ) ;
Banhinh | Tiépnhin | 12ngay | QAR | o 66, vao sb, dong diu, ban hanh
B6 Y e 1K . = va Giay R
Giay khen vaTrakét | lam viéc véan ban.
A khen
qua
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau sur dung tai cac budc cong viéc.
STT | Ma hiéu | Tén Biéu mau
1. BM 01 | Mau Giy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
Zi BM 02 | MAu Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. | BM03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT | M3 hiéu | Tén Biéu mau
1s BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. | BMO03 |Mau Phiéu tir chbi giai quyét tiép nhan ho so.
4 /] Vin ban dé nghj ctia cac co quan, don vi, dia phuong.
Tém tat thanh tich cua tap thé, c4 nhan duoc dé nghi khen
S. // ; | g
thuong.
6 1 Bién ban hop cia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap dé nghi.
~ Vian ban xac nhan da hoan thanh nghia vu nop thué cua don Vi
// thué c6 tham quyén (do6i véi cac doanh nghi¢p va nguoi diung
dau doanh nghiép).
8. // Hb so khéc thuc hién theo quy dinh cta phap lut chuyén nganh.
VL. CO SO PHAP LY

- LuétIThi\ dua, Khen thudng ngay 26 thang 11 nam 2003, Luat stra ddi, bd
sung mot so dieu cuia Luat Thi dua, Khen thudng ngay 16 thang 11 nam 2013.

- Nghi dinh 5O 91/2017/NDB-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng.
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- Thong tu s6 08/2017/TT-BNV ngay 27 thang 10 ndm 2017 ctia Bo trudng
Bo Noi vu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ctia Nghi dinh s 91/2017/ND-
CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cua Chinh phu.

- Théng tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cta Vin
phong Chinh phu huéng dan thi hanh mot sb quy dinh cua Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché
mot ctra, mot ctra 1ién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh./.
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