13

QUY TRÌNH

Tặng Cờ Truyền thống của Ủy ban nhân dân Thành phố 

(Kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2024
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ

	STT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Trực tiếp
	Trực tuyến

	01
	Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố kèm theo danh sách các tập thể được đề nghị xét tặng, khen thưởng cấp Thành phố.
	01
	Bản chính
	Bản chụp, có đầy đủ chữ ký, dấu của cơ quan trình hoặc chữ ký số

	02
	Báo cáo thành tích của các tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố (BM 01).
	01
	Bản chính
	Bản chụp, có đầy đủ chữ ký của các thành phần tham gia trong mẫu, dấu của cơ quan trình hoặc chữ ký số

	03
	Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.
	01
	Bản chính
	Bản chụp, có đầy đủ chữ ký của các thành phần tham gia trong mẫu, dấu của cơ quan trình hoặc chữ ký số



II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả
	Thời gian xử lý
	Lệ phí

	1. Nộp hồ sơ:

Công dân, tổ chức đề nghị tặng Cờ Truyền thống của Ủy ban nhân dân Thành phố nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công của Thành phố:
dichvucong.hochiminhcity.gov.vn
2. Trả kết quả:

Công dân, tổ chức lựa chọn cách thức nhận kết quả sau đây:

- Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả.

- Nhận kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích.

- Nhận kết quả trực tuyến trên Cổng dịch vụ công của Thành phố.
	1) Trường hợp khen thưởng thông thường: 

25 ngày làm việc từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

2) Trường hợp khen thưởng đột xuất:

15 ngày làm việc  từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.
	Không


III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC

1. Đối với trường hợp khen thưởng thông thường
	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian (ngày làm việc)
	Biểu mẫu/Kết quả
	Diễn giải

	B1
	Nộp hồ sơ
	Tổ chức, Cá nhân
	Giờ hành chính
	Theo Mục I
	Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo Mục I

	
	Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ
	Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng
	0,5 ngày làm việc
	Theo Mục I
	Tiếp nhận hồ sơ Thủ tục hành chính trực tiếp hoặc tiếp nhận hồ sơ Thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu chính công ích:
Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng hướng dẫn công dân, tổ chức nộp hồ sơ trên Cổng dịch vụ công Thành phố.
Tiếp nhận qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính:
Trường hợp hồ sơ đã được nộp đủ các thành phần và bảo đảm về mặt kỹ thuật thì Hệ thống phản hồi tự động xác nhận tổ chức, cá nhân đã gửi thành công. Trong vòng 08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống xác nhận gửi thành công, công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng hoàn thành các việc sau:
a) Đăng nhập Hệ thống và kiểm tra hồ sơ điện tử tổ chức, cá nhân gửi đến. Nội dung kiểm tra được thực hiện theo quy định tại khoản 2 Điều 11 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP.

b) Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân trên Hệ thống, các kênh thông tin tổ chức, cá nhân đăng ký và hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung một lần đầy đủ, chính xác, nêu rõ lý do theo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02 ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).

c) Trường hợp từ chối nhận hồ sơ do không có thẩm quyền giải quyết: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân trên Hệ thống, các kênh thông tin tổ chức, cá nhân đăng ký và nêu rõ lý do từ chối hồ sơ theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (Mẫu số 03 ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).

d) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, tiếp nhận hồ sơ và thực hiện các Bước sau:

- Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng chuyển hồ sơ đến lãnh đạo Ban Thi đua – Khen thưởng.

- Lãnh đạo Ban Thi đua – Khen thưởng chuyển hồ sơ đến chuyên viên thụ lý của phòng chuyên môn Ban Thi đua – Khen thưởng.

Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật, ngày nghỉ lễ.

	B2
	Thẩm định hồ sơ, đề xuất 
kết quả giải quyết
	Công chức phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng
	12,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Dự thảo kết quả giải quyết
	Công chức phòng chuyên môn Ban Thi đua – Khen thưởng thẩm định hồ sơ đề xuất kết quả giải quyết:

1) Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua – Khen thưởng.

2) Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, công chức phòng chuyên môn Ban Thi đua – Khen thưởng thẩm định hồ sơ như sau:

- Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan trên phần mềm quản lý chuyên ngành.

- Tổng hợp góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan.

- Tham mưu kết quả giải quyết sau khi căn cứ các quy định hiện hành và tổng hợp góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan:

     + Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, dự thảo Báo cáo thẩm định kèm dự thảo Thông báo kết quả thẩm định giải quyết hồ sơ của Sở Nội vụ.

     + Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, dự thảo Báo cáo thẩm định kèm dự thảo Tờ trình, Quyết định khen thưởng.

	
	Xem xét, ký hồ sơ trình Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo phòng  chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng
	0,5 ngày làm việc 
	- Theo Mục I

- Dự thảo Tờ trình, Quyết định, Báo cáo thẩm định
- Dự thảo Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ


	Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua – Khen thưởng xem xét hồ sơ, trình kết quả giải quyết cho Lãnh đạo Ban: 

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, phê duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Thông báo kết quả thẩm định giải quyết hồ sơ của Sở Nội vụ.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, phê duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định khen thưởng.

	
	
	Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng
	01 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Dự thảo Tờ trình, Quyết định, Báo cáo thẩm định
- Dự thảo Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Ban Thi đua – Khen thưởng xem xét hồ sơ, trình kết quả giải quyết cho Lãnh đạo Sở Nội vụ: 

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, phê duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Thông báo kết quả thẩm định giải quyết hồ sơ của Sở Nội vụ.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, phê duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định khen thưởng.

	
	Xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết
	Lãnh đạo 
Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	- Tờ trình của Sở Nội vụ kèm dự thảo Quyết định

- Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, ký duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Thông báo kết quả thẩm định giải quyết hồ sơ của Sở Nội vụ.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, ký duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định khen thưởng.

	
	Ban hành văn bản
	Công chức Bộ phận Văn thư Sở Nội vụ
	0,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Tờ trình, dự thảo Quyết định

- Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ
	Thực hiện quy trình phát hành văn bản điện tử:

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, phát hành Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ đến công dân, tổ chức đề nghị khen thưởng.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, chuyển hồ sơ điện tử đến Phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố, hồ sơ gồm: Tờ trình, Báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ, dự thảo Quyết định khen thưởng.

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ từ Sở Nội vụ
	Công chức Phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố
	0,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Tờ trình của Sở Nội vụ, dự thảo Quyết định
	Công chức Phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố tiếp nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên thụ lý phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố

	
	Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết
	Công chức phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố
	02 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Tờ trình của Sở Nội vụ, dự thảo Quyết định
	Công chức phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết:

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm dự thảo Quyết định.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ.

	
	Xem xét hồ sơ, trình kết quả giải quyết
	Lãnh đạo phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố
	01 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- dự thảo Quyết định/Công văn trả hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ, trình kết quả giải quyết:

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, ký Phiếu trình kèm dự thảo Quyết định.

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, ký Phiếu trình kèm văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ.

	
	Duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố
	02 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- dự thảo Quyết định/Công văn trả hồ sơ
	Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ, phê duyệt kết quả giải quyết:

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, ký Tờ trình, dự thảo Quyết định.

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ. Thực hiện tiếp đến bước phát hành văn bản

	
	Ký duyệt hồ sơ
	Lãnh đạo UBND Thành phố
	02 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Quyết định
	Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt Quyết định.

	
	Phát hành văn bản
	Công chức phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố
	0,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Quyết định/Công văn chuyển trả Sở Nội vụ
	Thực hiện quy trình phát hành văn bản điện tử và chuyển Thư khen:

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, chuyển hồ sơ điện tử đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, chuyển kết quả giải quyết đến Bộ phận Văn thư Ban Thi đua – Khen thưởng.

	B4
	Tiếp nhận kết quả từ Văn phòng UBND Thành phố
	- Công chức Bộ phận Văn thư Ban Thi đua – Khen thưởng
	0,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Quyết định, Thư khen 
	- Công chức Bộ phận Văn thư Ban Thi đua – Khen thưởng tiếp nhận hồ sơ từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng.

	
	Trả kết quả và thống kê theo quy định
	Công chức Bộ phận Tiếp nhận và trả Ban Thi đua – Khen thưởng
	0,5 ngày làm việc
	Kết quả
	Trả kết quả theo đăng ký của công dân, tổ chức.


2. Đối với trường hợp khen thưởng đột xuất

	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian (ngày làm việc)
	Biểu mẫu/Kết quả
	Diễn giải

	B1
	Nộp hồ sơ
	Tổ chức, Cá nhân
	Giờ hành chính
	Theo Mục I
	Chuẩn bị thành phần hồ sơ theo Mục I

	
	Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ
	Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng
	0,5 ngày làm việc
	Theo Mục I
	Tiếp nhận hồ sơ Thủ tục hành chính trực tiếp hoặc tiếp nhận hồ sơ Thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu chính công ích:
Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng hướng dẫn công dân, tổ chức nộp hồ sơ trên Cổng dịch vụ công Thành phố.
Tiếp nhận qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính:
Trường hợp hồ sơ đã được nộp đủ các thành phần và bảo đảm về mặt kỹ thuật thì Hệ thống phản hồi tự động xác nhận tổ chức, cá nhân đã gửi thành công. Trong vòng 08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống xác nhận gửi thành công, công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng hoàn thành các việc sau:
a) Đăng nhập Hệ thống và kiểm tra hồ sơ điện tử tổ chức, cá nhân gửi đến. Nội dung kiểm tra được thực hiện theo quy định tại khoản 2 Điều 11 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP.

b) Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân trên Hệ thống, các kênh thông tin tổ chức, cá nhân đăng ký và hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung một lần đầy đủ, chính xác, nêu rõ lý do theo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02 ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).

c) Trường hợp từ chối nhận hồ sơ do không có thẩm quyền giải quyết: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân trên Hệ thống, các kênh thông tin tổ chức, cá nhân đăng ký và nêu rõ lý do từ chối hồ sơ theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (Mẫu số 03 ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).

d) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, tiếp nhận hồ sơ và thực hiện các Bước sau:

- Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng chuyển hồ sơ đến lãnh đạo Ban Thi đua – Khen thưởng.

- Lãnh đạo Ban Thi đua – Khen thưởng chuyển hồ sơ đến chuyên viên thụ lý của phòng chuyên môn Ban Thi đua – Khen thưởng.

Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật, ngày nghỉ lễ.

	B2
	Thẩm định hồ sơ, đề xuất 
kết quả giải quyết
	Công chức phòng chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng
	2,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Dự thảo kết quả giải quyết
	Công chức phòng chuyên môn Ban Thi đua – Khen thưởng thẩm định hồ sơ đề xuất kết quả giải quyết:

1) Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm Công văn hướng dẫn của Ban Thi đua – Khen thưởng.

2) Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, công chức phòng chuyên môn Ban Thi đua – Khen thưởng thẩm định hồ sơ như sau:

- Lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị liên quan trên phần mềm quản lý chuyên ngành.

- Tổng hợp góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan.

- Tham mưu kết quả giải quyết sau khi căn cứ các quy định hiện hành và tổng hợp góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan:

     + Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, dự thảo Báo cáo thẩm định kèm dự thảo Thông báo kết quả thẩm định giải quyết hồ sơ của Sở Nội vụ.

     + Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, dự thảo Báo cáo thẩm định kèm dự thảo Tờ trình, Quyết định khen thưởng.

	
	Xem xét, ký hồ sơ trình Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo phòng  chuyên môn Ban Thi đua - Khen thưởng
	0,5 ngày làm việc 
	- Theo Mục I

- Dự thảo Tờ trình, Quyết định, Báo cáo thẩm định
- Dự thảo Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ


	Lãnh đạo phòng chuyên môn Ban Thi đua – Khen thưởng xem xét hồ sơ, trình kết quả giải quyết cho Lãnh đạo Ban: 

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, phê duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Thông báo kết quả thẩm định giải quyết hồ sơ của Sở Nội vụ.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, phê duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định khen thưởng.

	
	
	Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng
	01 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Dự thảo Tờ trình, Quyết định, Báo cáo thẩm định
- Dự thảo Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Ban Thi đua – Khen thưởng xem xét hồ sơ, trình kết quả giải quyết cho Lãnh đạo Sở Nội vụ: 

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, phê duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Thông báo kết quả thẩm định giải quyết hồ sơ của Sở Nội vụ.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, phê duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định khen thưởng.

	
	Xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết
	Lãnh đạo 
Sở Nội vụ
	01 ngày làm việc
	- Tờ trình của Sở Nội vụ kèm dự thảo Quyết định

- Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, ký duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Thông báo kết quả thẩm định giải quyết hồ sơ của Sở Nội vụ.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, ký duyệt Phiếu trình kèm dự thảo Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định khen thưởng.

	
	Ban hành văn bản
	Công chức Bộ phận Văn thư Sở Nội vụ
	0,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Tờ trình, dự thảo Quyết định

- Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ
	Thực hiện quy trình phát hành văn bản điện tử:

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, phát hành Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ đến công dân, tổ chức đề nghị khen thưởng.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, chuyển hồ sơ điện tử đến Phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố, hồ sơ gồm: Tờ trình, Báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ, dự thảo Quyết định khen thưởng.

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ từ Sở Nội vụ
	Công chức Phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố
	0,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Tờ trình của Sở Nội vụ, dự thảo Quyết định
	Công chức Phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố tiếp nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên thụ lý phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố

	
	Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết
	Công chức phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố
	02 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Tờ trình của Sở Nội vụ, dự thảo Quyết định
	Công chức phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết:

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm dự thảo Quyết định.
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ.

	
	Xem xét hồ sơ, trình kết quả giải quyết
	Lãnh đạo phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố
	01 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- dự thảo Quyết định/Công văn trả hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn thuộc Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ, trình kết quả giải quyết:

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, ký Phiếu trình kèm dự thảo Quyết định.

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, ký Phiếu trình kèm văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ.

	
	Duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố
	02 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- dự thảo Quyết định/Công văn trả hồ sơ
	Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành phố xem xét hồ sơ, phê duyệt kết quả giải quyết:

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, ký Tờ trình, dự thảo Quyết định.

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, ký văn bản chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ. Thực hiện tiếp đến bước phát hành văn bản

	
	Ký duyệt hồ sơ
	Lãnh đạo UBND Thành phố
	02 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Quyết định
	Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt Quyết định.

	
	Phát hành văn bản
	Công chức phòng Hành chính - Tổ chức Văn phòng UBND Thành phố
	0,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Quyết định/Công văn chuyển trả Sở Nội vụ
	Thực hiện quy trình phát hành văn bản điện tử và chuyển Thư khen:

- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo theo quy định, chuyển hồ sơ điện tử đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng.

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định, chuyển kết quả giải quyết đến Bộ phận Văn thư Ban Thi đua – Khen thưởng.

	B4
	Tiếp nhận kết quả từ Văn phòng UBND Thành phố
	- Công chức Bộ phận Văn thư Ban Thi đua – Khen thưởng
	0,5 ngày làm việc
	- Theo Mục I

- Quyết định, Thư khen 
	- Công chức Bộ phận Văn thư Ban Thi đua – Khen thưởng tiếp nhận hồ sơ từ Văn phòng UBND Thành phố và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Ban Thi đua – Khen thưởng.

	
	Trả kết quả và thống kê theo quy định
	Công chức Bộ phận Tiếp nhận và trả Ban Thi đua – Khen thưởng
	0,5 ngày làm việc
	Kết quả
	Trả kết quả theo đăng ký của công dân, tổ chức.



IV. BIỂU MẪU 


Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.
	STT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1.
	BM 01
	Báo cáo thành tích của các tập thể.


V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1.
	//
	Tờ trình của các cơ quan, đơn vị, địa phương thuộc Thành phố.

	2.
	//
	Danh sách các tập thể được đề nghị xét tặng Cờ Thi đua của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố.

	3.
	BM 01
	Báo cáo thành tích của các tập thể được đề nghị xét khen thưởng có xác nhận của cấp trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố.

	4.
	//
	Biên bản họp xét khen thưởng và kết quả bỏ phiếu kín của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị, địa phương đề nghị khen thưởng.

	5.
	//
	Quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố.



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022;     

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

- Thông tư số 01/2024/TT-BNV ngày 24 tháng 02 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định biện pháp thi hành Luật Thi đua, khen thưởng và Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

Trong thời hạn 25 ngày làm việc từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định (trừ khen thưởng đột xuất), Ban Thi đua - Khen thưởng (Sở Nội vụ) thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố./.


	ĐƠN VỊ CẤP TRÊN
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	
	1Tỉnh (thành phố), ngày… tháng...năm… 


BÁO CÁO THÀNH TÍCH
ĐỀ NGHỊ TẶNG ……………2
Tên đơn vị đề nghị khen thưởng
(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt)

I. THÔNG TIN CHUNG
Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; cơ cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ được giao.
II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC
Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng suất, chất lượng, hiệu quả... đã được thống nhất giao ước thi đua trong đợt phát động thi đua hoặc thi đua chuyên đề; các biện pháp, giải pháp đạt được thành tích xuất sắc, mang lại hiệu quả kinh tế, xã hội, dẫn đầu phong trào thi đua; những kinh nghiệm rút ra trong đợt thi đua...3.
	XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH
KHEN THƯỞNG
(Ký, đóng dấu)
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, đóng dấu)


1 Địa danh

2 Ghi hình thức đề nghị khen thưởng. Chỉ áp dụng các hình thức khen thưởng thuộc thẩm quyền của bộ, ngành, địa phương; trường hợp xuất sắc, tiêu biểu mới đề nghị Thủ tướng Chính phủ tặng Cờ thi đua của Chính phủ, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, trường hợp đặc biệt xuất sắc trình Thủ tướng Chính phủ đề nghị Chủ tịch nước tặng Huân chương.

3 Nếu là tập thể hoặc thủ trưởng đơn vị sản xuất, kinh doanh phải nêu việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước; đảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm.

BM 01








PAGE  

