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1. Nhitng nguoi cé lién quan phai doc, hiéu va thic hién theo diing ndi dung ciia tcxi lidu nay

2. Ngi dung trong tai liéu nay c6 hi¢u lire nhu su chi dao cua Chu tich UBND tinh.

3. Tailiéu dwoc s dung phai dieoc phé duyét, cdc ban sao phai 6 dau hiéu kiém socit.
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1. MUC BICH

Quy dinh trinh ty, trdch nhiém va phuong phép tiép nhén, xt Iy hd so tang
Bang khen cua Cht tlch UBND tinh cho tap thé, c4 nhan lp dugc cong trang va
thanh tich dat dugc theo ké hoach nam; phong trao thi dua theo dgt, theo chuyén
dé; thanh tich dot xuat thudc thAm quyén ban hanh Quyét dinh ctia Chu tich
UBND tinh.

2. PHAM VI

Ap dung cho qua trinh tham muu hd so tang Bang khen cua Chu tich
UBND tinh cho tap thé, ca nhan lap dugc cong trang va thanh tich dat duge theo
ké hoach nam; phong trao thi dua theo dot, theo chuyén dé; thanh tich dot xuét
thude tham quyén giai quyét cta UBND tinh va cén b, cong chure, vién chtc
thudc Van phong UBND tinh giai quyét thi tuc nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan qvoc gia TCVN ISO 9001:2015

Céc van ban phap quy dé cap tai muc 5.1 ctia Quy trinh nay.
4. PINH NGHiA/Y IET TAT

Co quan trinh duyét: cac co quan chiic nang dugc UBND tinh giao nhiém
vu va phén cong, phan cap thdm dinh, trinh duyét céc ho so thu tuc hanh chinh
theo quy ché lam viéc ctia UBND tinh.

Hb so trinh duyét: 13 tdp hop mot s6 van ban ¢ lién quan do co quan trinh
duyét chuan bi, l1am cén ctr dé trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh xem xét
giai quyéet mat loai thu tuc hanh chinh.

Giai quyet no so: 1a qua trinh chuyén vién thu ly hd so nhan hé so tir Bo
phén “mdt cura” , tién hanh thdm tra, nghién cir, dé xudt phuong an xur 1y hd 50;
trinh Lanh dao Van phong xem xét trudc khi trinh Lanh dao UBND tinh quyét
dinh (phé duyét, khong phé duyét hodc co y kién khac).

Két qua giai quyét hd so: 1a véin ban thong nhat, quyet dinh; van ban khong
thong nhét, yéu cdu diu chinh, bd sung hd so trinh duyét.
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5. NOI DUNG QUY TRINH:

5.1 Co s¢ phap ly
- Ludt Thi dua, Khen thirong nam 2003;
- Ludt sita doi, b6 sung mét s6 diéu ciia Ludt Thi dua, Khen thuéng ngay ndm
2005,
- Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cia Ludt Thi dua, Khen thirong nam 201 3;
- Nghj dinh sé 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ciia Chinh phii;
- Théng tir s6 12/2019/TT-BNV ngay 04/11/2019 ciia B triréng Bé Ni vu.
5.2 Thanh phén ho so Ban Ban chinh
chinh hodc ban sao
¢6 ching thye
hogc bédn sao |
kém theo bis
chinh deé doi
chicu
Vian ban dé nghi xét tang ciia Ban Thi dua - Khen 01
thuéng tinh
Té trinh ciia co quan, t chirc ¢o tap thé, ca nhan dé 01
nghi khen thudng
Bién ban hop Hoi déng Thi dua - Khen thuong ciia 01
don vi (Khong dp dung doi voi khen thudng dét xuat)
Danh séach trich ngang tap thé, ca nhan dé nghi khen
thuéng (Khong dp dung doi voi khen thuong dot 01
xuar)
Béao cédo thanh tich cuta tap thé, ca nhan c6 xac nhén
cua co quan, to chirc dé nghi 01
* Riéng ddi voi ca nhan (ngu dan, dong bao déan toc
it nguoi, noéng dan, cdng nhan...), tdp thé co thanh
-
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tich tidu biéu xudt sic trong lao dong san Xuét, cong
tac do nguoi diing dau co quan, t6 chire, don vi phat
hién dé nghi khen thiréng.
* P6i voi khen thuong dot xudt: Ban tom tit thanh
tich cta co quan, don vi quan ly truc ti€p ghi rd hanh
dong, thanh tich, cong trang dé dé nghi khen thuong.
Du thao Quyét dinh ctia UBND tinh va Danh séich dé
nghi khen thudng (cd déng dau treo, kem theo file 01
dién tir)
5.3 S6 lueng ho so
01 bo
5.4 Thai gian xw ly
05 ngay lam viée ké tir ngdy nhan du ko so hop 16
3.9 Nei tiép nhin va tra két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh
5.6 L.¢ phi
Khong
Se7 Quy trinh xw Iy céng viée
TT Trinh ty Tréach Thoi gian | Biéu miu/Két
nhiém qua
Buge | Ticp nhin va chuyén hd sot) Cong chie | 11 poay Ppiéu tiép nhén
1 ngm tra tinh déy du, hop 1€ cia | Trung  tAm Am vide | ¥a Xir Iy ho ey
ho so: Phue vu ' Hodc phiéu
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- Truong hop hd so chua dam | hanh chinh huéng dan  bd

bao theo quy dinh thi khong tiép

cong tinh

sung ho so; Phiéu

phong thdng nhat thi trinh ho so
cho La@nh dao Vian phong xem

nhdn, dong thoi hudng dan co kilm soat qua
uvan trinh duyét bo sung, diéu trinh . gidi  quyét
. < <! < q )
chinh kip thoi. ho so.
- Trudong hop ho so day da theo
quy dinh:
+ Tiép nhén va phat hanh Fhicu
tiép nhan va xu ly ho so
+ Ghi chép va cap nhat vao sb
theo doi ho so.
+ Chuyén hé so téi Lanh dao
phong xur ly
Bude Lanh dao phong chuyén hd so it T RETTIN Phicu kiém sodt
YE | ' . R P R 4 ngay ; :
s 161 cong chire chuyén mon giai . > ‘.:\ qua trinh gidi
2 R S ¥ phong [am viée R g
quyét thu tue hanh chinh. H quyet ho so
- Kiém tra nd1 dung ho so:
+ Trudng hop hd so chua hop 1¢ Phifu véu ciu si
e e 3 1 i€u yéu cau stia
thi bao cdo Lanh dao phong (kem 48 yb%
e e B0 i B, T ; % 0 sung,
van ban tra loi). Lanh dao phong Bl i b i
GRS . hién ho so/
.| chuyén trd hd so cho Trung tam. | ., g . 7, ok E
Bude " e x . Cong chuc | 2 ngay lam | Phiéu kiém soat
Cong chuc cua Trung tdm thong e o ; )
3 WG o 2z 2 ehayen mon viée qua trinh  giai
bdo dén t0 chic, ca nhan dé tra A E
hd so quyet hd so/Ban
: . du thdo van ban
+ Truong hop ho so hop € 1dp theo Quy dinh
ho so trinh Lanh dao phong xem '
XEl.
Lanh dao phong xem xét: NOi
dung va cic van dé lién quan dén
. A ) ~ I Ban dy thao vin
Budc | ho so Lanh  dao| 1/2 ngay an e oy
4 |+ Néu dat yéu cu, Lanh dao | Phong lam vice | o o
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xét, thdm tra

+ Néu khéng thong nhét thi co ¥
kxf‘u chi dgu, \.«hd'y\,ﬁ lai cho
cong chtc thu ly. Cong chic
chinh stra, hoan thién van ban
trinh hd so cho Lanh dao Vin
phong xem xét.

Linh dao Vin phong xem
xét: Xem xét vé ndi dung, tinh
phap 1y va cac van dé lién quan
khac cua ho so trinh ky;

+ Truong hop Lanh dao Vian
phong thong nhat, trinh Lanh
dao UBND tinh xem xét. phé
duyét;

+ Néu khong théng nhat thi ¢o y
kién chi dao. chuyén lai phong
chuyén mén thu ly du thao van
ban tra 101 co quan trinh duyét
(néu thudc thim quyén Lanh dao
Vin phong) hodc trinh Lanh dao
UBND tinh xem xét ky duyét,
dam bao ban hanh van ban ding
thoi han hen tra.

.anh  dao
Vin phong

Ban du thao van
ban theo Quy
dinh

1/2 ngay
lam viéc

Buédc

Lanh dao UBND tinh xem xét:

- Néu Lanh dao UBND tinh
khéong ky duyét hodc ¢ y kién
khéc thi chuyén vién thu ly du
thao van ban thé hién y kién chi
dao trinh Lanh dao Vén phong
hodc Lanh dao UBND tinh ky
duyét.

- Néu dong y, Lanh dao UBND
tinh ky duyét hd so va chuyén bd
phén Vian thu 1dy s van ban.

Lanh dao
UBND tinh

0l ngay | Van ban duogc ky
lam viéc | theo Quy dinh
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Ckuym két qua va
SO

fwn trie ho

~

A

- B6 phan Vian thu 1y so6 vin
ban va luu trit hd so theo quy

50 theo doi hd so va phén mem
giai quy &t cong viée. Yéu cau co
quan trinh duy€t ky nhén két qua
vao o theo doi ho so va thu hoi
phiéu tiép nhan va xi Iy hd so.

Bude | dinh. Vin thu 1/4 ngay | Van ban duoc ky
7 - Chuyén két qua cho cong chuc lam vi¢e | theo Quy dinh
"Bo phan tiép nhan va tra két
qua" cua Van phong lam viéc tai
Trung tdm va luu trir hd so theo
quy dinh.
Giao tra két qué:
"Bo Phan tiép nhan va tra két
qua” cua Van phong lam vi¢e tai
Trung tam giao két qua xur Iy
cho co quan lm duy€t theo | Cong chuie Van ban dugc ky
Rude ding phiéu tiép nhan va xu 1y hé Trung  tAm | Theo gid dy ihe::e Quy  dinly/
g SO Phuc vu | hentra két | Phiéu kiém soat
Ghi chép va cip nhat két qua vio hanh  chinh qua qua  trinh  gidi
cong tinh quyét hd so

6. BIEU MAU VA PHU LUC

TT | Ma hi€u Tén Bieu mau
1 Biéu mau theo phin Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
9 meém 1 cura dién tu Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét ho so

7. HO SO CAN LUU

TT |Ténhéso
1. Chuyén vién thy ly lwu 01 ban két qua
2. Vin thu luu trit ho theo quy dinh vé luu tri hién hanh.

Sau khi hét han, chuyén ho so xuong bé phgn luu trit cua co quan.




