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C. THU TUC HANH CHINH CAP XA

1. Thi tuc ting Gidy khen ciia Chi tich UBND cap xi vé thue hién
nhiém vu chinh tri

a) Trinh ty thye hién

Budc 1. Nop ho so tai B6 phan mot cira cap xa. Ngudi tiép nhan hd so co
trach nhi¢ém hudng dan kiém tra tinh phap ly, tinh day du noi dung ho so. Néu
hd so ding va du, tiép nhan, ghi phiéu tlep nh4n va hen ngay tra két qua. Néu hd
so chua dung va du, ghi phiéu hudng dan va giri lai ho so.

Budce 2. B phén tiép nhén va tra két qua chuyén Can b lam cong téc thi
dl}a, lghen thudng tham dinh ho so, bao céq Ho1 dong thi dua khen thuong cung
cap, tong hop trinh Chu tich UBND xa quyét dinh khen thudng.

Bude 3. Khi ¢c6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cap x4, can bo 1am cong
tac thi dua, khen thuong viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4. Pén ngay hen tra két qua trong phiéu, ngudi ndp hod so dén Bo
phan mot cira cap xa dé nhan két qua (truong hgp nhan hé thi phai c6 gidy uy
quyén).

b) Cach thirc thue hién Nop ho so tryuc tiép tai BO phan tiép nhan va tra
két qua cap xa hodc thong qua h¢ thong buu chinh.

* Thoi gian tiép nhan:
- Sang tir 7 gid 00 phut dén 11 gid 30 phut;
- Chiéu tir 13 gid 00 phat dén 16 gio 30 phat

- Tt tht Hai dén thtr Sau (trir thr Bay, Chul nhat va ngay nghi 18 theo quy
dinh).

¢) Thanh phén, s6 lwgng hd so
* Thanh phan ho so:

- Van ban dé nghi kém theo danh sach tap thé, ca nhan duoc dé nghi tang
Giay khen;

- Bao cao thanh ‘[ichw dq tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen thuong lam,
trong do6 ghi rod thanh tich dé dé nghi khen thuong;

- Bién ban xét khen thuong.
* S6 luong ho so: 01 bd
d) Thoi han giai quyét

~Co quan thi dua, khen thudng tham dinh ho so khen thuong va trinh cap
c6 tham quyén trong thoi han 20 ngay lam vi€c, ké tir ngay nhan du ho so theo
quy dinh.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc. C4 nhan.



e) Co quan thue hién thua tuc hanh chinh
UBND cép x4, phuong, thi tran.
g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh
Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép xa ting Giy khen.
h) L¢ phi
Khéng cé.
i) Tén miu don, miu to khai
Khéng cé.
k) Yéu ciu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh
Chu thé 1a tap thé, ca nhan c6 thanh tich duoc dé nghi khen thuong.
1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat thi dua, khen thuéng ngay 26 thang 11 ndm 2003;
- Luat stra doi, bd sung mot sd diéu cua Luat thi dua, khen thuong ngay
14 thang 6 nam 2005;
- Luat stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat thi dua, khen thuéng ngay
16 thang 11 nam 2013;
- Nghi dinh 5O 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luét thi dua, khen thuéng;

- Thong tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 ndam 2017 cua Van
phong Chinh pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh.



2. Thii tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cip xi vé thanh tich
thi dua theo dgt hoac chuyén deé

a) Trinh ty thwe hién

Budc 1. Nop ho so tai B6 phan mét cira cap xi. Nguoi tiép nhan hd so c6
trach nhi¢ém hudng dan kiém tra tinh phap ly, tinh day du noi dung hé so. Néu
hd so ding va du, tiép nhan, ghi phiéu tlep nh4n va hen ngay tra két qua. Néu hod
so chua dung va du, ghi phiéu huéng dan va gui lai ho so.

Budce 2. B phén tiép nhén va tra két qua chuyen Can b lam cong téac thi
dl}a, lghen thuong tham dinh ho so, bao céq Hoi dong thi dua khen thuong cung
cap, tong hop trinh Chu tich UBND xa quyét dinh khen thudng.

Budce 3. Khi ¢ Quyét dinh cua Chu tich UBND cap xd, can bo 1am cong
tac thi dua, khen thuong viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4. Pén ngay hen tra két qua trong phiéu, ngudi nop hd so dén Bo
phan mot cira cap xa dé nhan két qua (truong hgp nhan hd thi phai c6 gidy uy
quyén).

b) Cach thirc thue hién Nop ho so truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra
két qua cap xa hodc thong qua h¢ thong buu chinh.

* Thoi gian tiép nhan:
- Sang tir 7 gio 00 phut dén 11 gio 30 phut;
- Chiéu tir 13 gid 00 phut dén 16 gio 30 phit

- Tt tht Hai dén thtr Sau (trir thr Bay, Chu nhat va ngay nghi 18 theo quy
dinh).

¢) Thanh phan, so lwong hd so"
* Thanh phan ho so:

- Vin ban dé nghi kem theo danh sach tap thé, ca nhan duoc dé nghi tang
Giay khen;

- Bao cao thanh tich wdo‘ tap thé, ca nhan dugc dé nghi khen thudng lam,
trong do6 ghi rod thanh tich dé dé nghi khen thuong;

- Bién ban xét khen thuong.
* S6 luong ho so: 01 bd

d) Thoi han giai quyét: Co quan thi dua, khen thuong tham dinh ho so
khen thuéng va trinh cp c6 thim quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan di ho so theo quy dinh.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc. C4 nhan.
e) Co quan thue hién thi tuc hanh chinh

UBND cép x4, phuong, thi tran.

g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh



Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép x4 ting Gidy khen.

h) L¢ phi

Khéng co.

i) Tén miu don, miu to khai

Khéng co.

k) Yéu céu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh

Chu thé 1a tap thé, ca nhan c6 thanh tich dugc dé nghi khen thudng.
I) Can cw phap ly caa thu tuc hanh chinh

- Luat thi dua, khen thuéng ngay 26 thang 11 ndm 2003;

- Luat stra doi, bd sung mot sé dicu cua Luat thi dua, khen thuong ngay
14 thang 6 nam 2005;

- Luat stra doi, bd sung mot sé dicu cua Luat thi dua, khen thuong ngay
16 thang 11 nam 2013;

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so diéu cia Luat thi dua, khen thuong;

- Thong tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 ndam 2017 cua Van
phong Chinh pha huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh.



3. Thii tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cip xi vé thanh tich
dot xuat

a) Trinh ty thuc hién

Budc 1. Nop ho so tai B6 phan mét cira cap xi. Nguoi tiép nhan hd so c6
trach nhi¢ém hudng dan kiém tra tinh phap ly, tinh day du noi dung hé so. Néu
hd so ding va du, tiép nhan, ghi phiéu tlep nh4n va hen ngay tra két qua. Néu hod
so chua dung va du, ghi phiéu huéng dan va gui lai ho so.

Budce 2. B phén tiép nhén va tra két qua chuyen Can b lam cong téac thi
dl}a, lghen thuong tham dinh ho so, bao céq Hoi dong thi dua khen thuong cung
cap, tong hop trinh Chu tich UBND xa quyét dinh khen thudng.

Budce 3. Khi ¢ Quyét dinh cua Chu tich UBND cap xd, can bo 1am cong
tac thi dua, khen thuong viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4. Pén ngay hen tra két qua trong phiéu, ngudi nop hd so dén Bo
phan mot cira cap xa dé nhan két qua (truong hgp nhan hd thi phai c6 gidy uy
quyén).

b) Cach thirc thue hién Nop ho so truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra
két qua cap xa hodc thong qua h¢ thong buu chinh.

* Thoi gian tiép nhan:
- Sang tir 7 gio 00 phut dén 11 gio 30 phut;
- Chiéu tir 13 gid 00 phut dén 16 gio 30 phit

- Tt tht Hai dén thtr Sau (trir thr Bay, Chu nhat va ngay nghi 18 theo quy
dinh).

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:
* Thanh phan ho so:

- Vin ban dé nghi kem theo danh sach tap thé, ca nhan duoc dé nghi tang
Giay khen;

- Bao cao thanh ‘[ichw dq tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen thuong lam,
trong do6 ghi rod thanh tich dé dé nghi khen thuong;

- Bién ban xét khen thuong.
* S6 luong ho so: 01 bd

d) Thoi han giai quyét: Co quan thi dua, khen thuong tham dinh ho so
khen thuéng va trinh cp c6 thim quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan di ho so theo quy dinh.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan
e) Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: UBND cip xa.

g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh



Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép x4 ting Gidy khen.

h) L¢ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh

Chu thé 1a tap thé, ca nhan c6 thanh tich dugc dé nghi khen thudng.

I) Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Luat thi dua, khen thuong ngay 26 thang 11 ndm 2003;

- Luat sira d6i, bo sung mot s diéu ctia Luét thi dua, khen thuong ngay
14 thang 6 nam 2005;

- Luat stra doi, bd sung mot sé dicu cua Luat thi dua, khen thuong ngay
16 thang 11 nam 2013;

- Nghi dinh sO 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cua Chinh phu quy dinh

chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luét thi dua, khen thuong;

- Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua Van
phong Chinh pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh.



4. Thii tuc ting Giay khen ctia Chii tich UBND cép xi cho gia dinh
a) Trinh ty thuc hién

Budce 1. Nop hd so tai BO phan mot cura cép xa. Nguoi tiép nhan ho so ¢co
trach nhiém huéng dan, kiém tra tinh phap 1y, tinh ddy du nodi dung hd so. Néu
hd so ding va du, tiép nhan, ghi phiéu tiép nhan va hen ngay tra két qua. Néu hd
so chua dung va du, ghi phiéu huéng dan va gui lai ho so.

Budc 2. B phan tiép nhén va tra két qua chuyén Can bo lam cong tac thi
dga, lghen thuong tham dinh ho so, bao céq Hoi dong thi dua khen thuong cung
cap, tong hop trinh Chu tich UBND xa quyét dinh khen thudng.

Budce 3. Khi ¢o Quyét dinh cua Chu tich UBND cap x4, can bo 1am cong
tac thi dua, khen thuong viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4. Bén ngay hen tra két qua trong phiéu, ngudi ndp hd so dén Bo
phan mot cura cap xa dé nhan két qua (truong hop nhan ho thi phai c6 giay uy
quyén).

b) Cach thire thue hién: Nop ho so truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra
két qua cap xa hodc thong qua h¢ thong buu chinh.

* Thoi gian tiép nhan:
- Sang tir 7 gid 00 phut dén 11 gio 30 phut;
- Chiéu tir 13 gid 00 phut dén 16 gio 30 phit

- Tir thir Hai dén thtr Sau (trir tha Bay, Cha nhét va ngdy nghi 18 theo quy
dinh).

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:
* Thanh phan ho so:

- Vin ban dé nghi kém theo danh sach gia dinh duoc dé nghi ting Gidy
khen;

- Bao cdo thanh tich do gia dinh duoc dé nghi khen thudng lam, trong do
ghi 10 thanh tich dé dé nghi khen thudng;

- Bién ban xét khen thuong.
* S6 luong hd so: 01 bo
d) Thoi han giai quyét

Co quan thi dua, khen thuong tham dinh ho s0 khen thuong va trinh cap
c6 tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tr ngay nhan du ho so theo
quy dinh.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.
e) Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: UBND cép xi.



g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép xa ting Gidy khen.

h) L¢ phi

Khéng cé.

i) Tén miu don, miu to khai

Khéng cé.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh

Chu thé 1a gia dinh c6 thanh tich duoc dé nghi khen thudng.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat thi dua, khen thuéng ngay 26 thang 11 ndm 2003;

- Luat stra doi, bd sung mot sé diéu cua Luat thi dua, khen thuéng ngay
14 thang 6 nam 2005;

- Luat stra doi, bd sung mot sé dicu cua Luat thi dua, khen thuong ngay
16 thang 11 nam 2013;

- Nghi dinh ,sc*) /2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cta Chinh phu quy dinh chi

ti€t th1 hanh mdt s diéu cua Ludt thi dua, khen thudng;

- Thong tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 ndam 2017 cua Van
phong Chinh pha huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh.



5. Thii tuc xét ting danh hiéu Lao dong tién tién
a) Trinh ty thyce hién

Budce 1. Nop hd so tai BO phan mot cura cép xa. Nguoi tiép nhan ho so ¢co
trach nhiém huéng dan, kiém tra tinh phap 1y, tinh ddy du nodi dung hd so. Néu
hd so ding va du, tiép nhan, ghi phiéu tiép nhan va hen ngay tra két qua. Néu hd
so chua dung va du, ghi phiéu huéng dan va gui lai ho so.

Budc 2. B phan tiép nhén va tra két qua chuyén Can bo lam cong tac thi
dga, lghen thuong tham dinh ho so, bao céq Hoi dong thi dua khen thuong cung
cap, tong hop trinh Chu tich UBND xa quyét dinh khen thudng.

Budce 3. Khi ¢o Quyét dinh cua Chu tich UBND cap x4, can bo 1am cong
tac thi dua, khen thuong viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4. Bén ngay hen tra két qua trong phiéu, ngudi ndp hd so dén Bo
phan mot cura cap xa dé nhan két qua (truong hop nhan ho thi phai c6 giay uy
quyén).

b) Cach thirc thue hién Nop ho so tryuc tiép tai BO phan tiép nhan va tra
két qua cap xa hodc thong qua h¢ thong buu chinh.

* Thoi gian tiép nhan:
- Sang tir 7 gid 00 phut dén 11 gio 30 phut;
- Chiéu tir 13 gid 00 phut dén 16 gio 30 phit

- Tir thir Hai dén thtr Sau (trir tha Bay, Cha nhét va ngdy nghi 18 theo quy
dinh).

¢) Thanh phén, s6 lwgng hd so

* Thanh phéan ho so:

- Vin ban dé pghi kém theo danh sach ca nhan duoc dé nghi tdng danh
hi¢u Lao dong tién ti€n;

- Bién ban binh xét thi dua.

* S6 luong hd so: 01 bd

d) Thoi han giai quyét

Co quan thi dua, khen thuong tham dinh ho s0 khen thuong va trinh cap
c6 tham quyén trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so theo
quy dinh.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc, c4 nhan.
e) Co quan thwe hién thii tuc hanh chinh: UBND cép xA.
g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh
Quyét dinh cua Chu tich UBND cép xa tang danh hi¢u Lao dong tién tién
h) Lé phi : Khong co.
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i) Tén miu don, miu to khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh

Chu thé 14 ca nhéan c6 thanh tich duoc dé nghi khen thudng.

) Can cir phap ly cta thi tuc hanh chinh:

- Luat thi dua, khen thuong ngay 26 thang 11 nam 2003;

- Luat stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat thi dua, khen thudng ngay
14 thang 6 nam 2005;

- Luat stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat thi dua, khen thudng ngay
16 thang 11 nam 2013;

- Nghi dinh sO 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luét thi dua, khen thuong;

- Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua Van
phong Chinh phu hudng dan vé nghiép vu kiém soat tha tuc hanh chinh./.
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