UY BAN NHAN DAN XA HUONG BINH

QUY TRINH

1.Ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép xa vé thwe hién nhiém vu chinh tri
2.Tang gidy khen ciia Chii tich UBND cip xi vé thanh tich thi dua theo dot
hoic theo chuyén dé

3.Ting danh hiéu lao dong tién tién

HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

MA HIEU QUY TRiNH: H57.38.55-01/TPKT
(H57.38.55 ma dinh danh dién tir ciia Uy ban nhan dan xa)
OT-TPKT-01

Trach nhiém Soan théo Kiém tra Xem xét Phé duyét

Ho va tén Nguyén Bach Phii | Nguyén Bach Phii | Cao Tho Tuyén Tran Viét Tuin

Nguoi ky: Trén Viéf
Tuan

ail:

~ - vtuan.huongbinh@)
Chix ky 2= thuathienhue.gov.vi)
Co quan: Tinh Thir:
Thién Hué

Chite vu Vin phong - Thong Chii tich UBND




QUY TRINH

1.Ting Gidy khen ciia Chi tich UBND | M4 hiéu: H57.38.55-01/TPKT
cz“'lp xa vé thuce hién nhiém vu chinh tri | Ban hanh 1an: 01
2.Tgng giay khen ciia Chii tich UBND | Noay - 03/01/2023
cap xa ve thanh tich thi dua theo dot
hoic theo chuyén dé
3.Ting danh hiéu lao dong tién tién

THEO DOI TINH TRANG SUA POI

Ngay thang Trang/Phin lién quan | MJ ti ndi dung thay doi Lan ban
viéc stra doi hanh/sira doi
PHAN PHOI TAI LIEU
1. Chu tich 4.Thu ky ISO

2. Lanh dao QMR

3. Cong chuc VP-TK

Quy trinh:

Ma s0:

Ban hanh l4n: Ngay: Trang: 1




UBND XA HUONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY TRINH
Ting Gidy khen ciia Chi tich UBND cip xd vé thwe hién nhiém vu chinh trj
Ting gidy khen ciia Chii tich UBND cip xi vé thanh tich thi dua theo dot hodc
theo chuyén dé

|. MUC PiCH
Quy dinh thanh phan ho so, 18 phi (néu co), trinh ty, cich thirc va thoi gian giai
quyét hd so hanh chinh trong linh vic Thi dua Khen thuéng cia UBND x4 theo tiéu
chuan TCVN ISO 9001:2015 nham dam bao phu hop véi quy dinh cta phap luat va yéu
cAu cla ¢4 nhan.

Il. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i v6i cac ca nhan co nhu cau giai quyét thu tuc hanh chinh trong linh
vuc Thi dua Khen thuong voi thim quyén tiép nhan, giai quyét cia UBND x4, bao gdm
2 tha tuc hanh chinh:

- Tang Giéiy khen ctia Chu tich UBND cép x4 vé thuc hién nhiém vu chinh tri;

- Qiéy khen cua Chu tich UBND cép xd vé thanh tich thi dua theo dot hodc theo
chuyén de.

-Tang danh hi€u lao dong tién tién.

I11.TATI LIEU VIEN DAN

+ Luat Thi dua Khen thuong ngay 26/11/2003 va Luat stra d6i, b6 sung mot so diéu
ciia Luat Thi dua, khen thudng ngay 14/6/2005 va Luat sita d6i, bo sung mot sb diéu
cua Luat thi dua khen thudng ngay 16/11/2013;

+ Nghi dinh s6 42/2010/ND-CP ngay 15/4/2010 ciia Chinh phu Quy dinh chi tlet
thi hanh mot s diéu cua Luat Thi dua, khen thuéng va Luat sira doi, bd sung mot sb
diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

_ + Nghj dinh 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ciia Chinh phu vé thi hanh mot s
di€u cua Luat Thi dua khen thuong;

+ Quyét dinh s0 14/2018/QD-UBND ngay 13/02/2018 ciia UBND tinh ban hanh
quy cheé thi dua, khen thuong tinh Thira Thién Hué.

IV. PINH NGHIA/VIET TAT

UBND : Uy ban nhan dén;

QT : Quy trinh;

TTHC Thu tuc hanh chinh;

ISO ) Hé théng quan 1y chat luong theo Tiéu chuin TCVN ISO
9001:2015;

Bd phan TN&TKQ: BS phan Tiép nhén va Tra két qua;
TDKT: Thi dua khen thudng

Quy trinh: Ma sb: Ban hanh l4n: Ngay: Trang: 2



V.NOI DUNG QUY TRINH
V.2. Thong tin thi tuc hanh chinh

TT | Noi dung
Diéu kién thyc hién TTHC: Khdng
2. Ho so bao gdm:
Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
B4o céo thanh tich do tap thé, ca nhan
Van ban dé nghi kem theo danh sach tap
thé, ca nhan dugc dé nghi tang Gidy
khen;
Bién ban xét khen thuong.
3. S6 lugng ho so: 01 b
4. Thoi gian xtr ly: 10 ngay
S. Noi tiép nhan va tra két qua: Bo phan tiép nhan va tra két qua
6. L¢& phi: Khong.
V.3. Dién gidi quy trinh:
. Trach Thoi | Biéu miu/
TT Trinh tw ‘A : A )
nhiém glan Keét qua
1 Nop hé so': . i . T6 Gi .
- Cong dén can dang ky chuan bi ho so theo | chirc/Cong . H6 so theo muc
A hanh V.2.2
muc V.2.2; dan chinh
- Nép hd so tai Bo phéan Tiép nhan va Tra
két qua
2 Tiép nhan ho so, s6 héa va chuyén hd so:
- Kiém tra tinh dy da va tinh phit hop ciia BM-PTN-01
b s Y PREROP Bophan | 4gid |BM-PHD-02
: \ i ~ | Tiép nhan va BM-PTD-03
+HO so khong day du 1ap phieu hudng dan 2 1A AT
13 s S EREPD A Tra ket qua BM-STDTN-
T . ) o (can bd tiép 04
+V61 ho so day du thi viét phi€u ti€p nhan nhan)
h6 so; vao so theo doi giai quyet ho so; lap
phiéu theo doi giai quyét ho so.
-S6 héa hd so va chuyén file dién tir va
hé so gidy cho cong chuc phu trach linh
vuc.
3 Xem xét ho so
- Truong hop hd so khong dap ung noi ‘Cong van phiic
dung, 1ap thong bdo trd ho so va hudng dan N dap
didu chinh bd sung ndi dung hd so (néu ro | Hoi dong 50 giy | - Du thio tQuyét
ndi dung chua phu hop) TDKT dinh
-Trudng hop hd so dédo tng yéu cau, Hoi
Quy trinh: Ma sb: Ban hanh l4n: Ngay: Trang: 3




dong TPKT tién hanh cac budc tiép theo.
-Duy thao Quyét dinh khen thudng
4 Kiém tra thé thirc vin ban
Cong chuc Van phong Thong ké, xem xet:
- Néu van ban hoan chinh: ky nhay vao | Cong chire
van ban va dé xuat 1anh dao UBND xa phé | Van phong 8 oic i .
A £ A g - Du thdo Quy¢ét
duyét; Thong ké " dinh
- Néu van ban chua hoan chinh: Stra chira Y
tryc tiép trén van ban, chuyén Hoi dong
TDKT di€u chinh cho phu hop quy dinh.
5 Phé duyét:
Lanh dao UBND x4 kiém tra, xem xét: '
- Trudng hop ddng y: Ky phé duyét vao | Lanhdao 8 gio Quyét dinh
Quyét dinh khen thudng UBND yed
- Néu khong dong y: Chuyén lai HDTDKT. xa
6 Pong diu, vao so theo doi va chuyén hod
S0'
- Péng dau, vao so theo dbi cong van di;
- Hoi ddng thi dua khen thuéng vao sb theo |  Yan thu 8 gioy BM_S(LDTM_
doi
- Chuyén ho so Cong chirc chuyén méon
7 | Tra két qué cho to chire/cdng dan B6 phan Gie BM-STDTM-
L R . 10
Ti€p nhan va 5 04
Tea kbt qus hanh
ra két qua chinh
V1. BIEU MAU
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1. | BM-PTN-01 Giay ti€p nhan ho so va hen trd két qua
2. | BM-PHD-02 Phiéu huéng dan hoan thién ho so ho so
3. | BM-PTD-03 Phiéu ki€m soat qua trinh gidi quyét ho so
4. | BM-STDTN-04 S6 theo doi ti€p nhan va tra két qua
5. | QT-TbKT-01/BM 01 Bao cédo thanh tich d€ nghi khen (d6i véi tap the).
6. | QT-TBKT-01/BM 02 Bao cao thanh tich d¢ nghi tang (doi vdi ca nhan).
7. | QT-TBKT-01/BM 03 Bao céo thanh tich d€ nghi tang thudng
VII. LUU TRU
PL| Tén ho so/ phu luc (PL) M3 s Thoi gian B) phan
luu trir luu trir
1 B4ao cao thanh tich do tap the, Sau 1 ndm ké tur Ho1 dong
ca nhan khi cong viée TBKT
2 Van ban dé nghi kém theo ket thic chuyén Hoi dong
: . P N ho so luu dén TPKT
danh sgch Fap the,. ca nhan VTLT co quan
dugc dé nghi tang Gidy khen;
Quy trinh: Ma sb: Ban hanh l4n: Ngay: Trang: 4




3 Bién ban xét khen thuong. va luu trit theo Hoi dong
quy dinh. TDKT
Quy trinh: Ma sb: Ban hanh l4n: Ngay: Trang: 5
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