THONG TIN CHI TIET THU TUC

Tén thi tuc

Tang Glay khen ciia Chii tich UBND cép xé vé thanh tich
dot xuat

Linh vue Thi dua khen thudng
Co quan thye hién | UBND cap x4, thi tran
Cach thue thye | . o5 UBND cdp xa

hién

1. Tiép nhan ho so

a) Truong hop t6 chirc, co quan, don vi nop hé so truc t1ep
tai BO phan tiép nhan va tra két qua caa UBND x4, thi tran.

B0 phan tiép nhan va tra két qua kiém tra hd so:

- Néu hé so khong thudc pham vi giai quyet thi huong dan
dé ngudi ndp hd so dén co quan cé tham quyén giai quyét;

- Néu ho so chua hop 1€ thi huéng dan cu thé theo (Mau s6
01); thoi gian b6 sung, hoan thién hd so khong tinh vao thoi

gian giai quyeét;

- Néu ho so hop 1€ theo quy dinh thi lam thu tyc nhin hé
S0, Vao S6 theo do1i ho SO (Mau 50 02) va phan mem dién
to (neu co) lap Glay tlep nhan ho so va hen tra két qua
(Mdu s6 03). Chuyén hd so cho can b phu trach cong tac
Thi dua, khen thuong cta xa dé giai quyét.

b) Trudng hop to chtre, co quan, don vi g hf} so dudng
buu di€n. BO phan ti€p nhan va tra két qua kiém tra ho so

- Néu ho so khong hop 16, chua day du theo quy dinh thi
trinh 1anh dao UBND huyen thanh pho ky van ban thong
bao tra 101, néu o 1y do dé t6 chire, ca nhan hoan thién hd
SO.

- Neu hd SO h0’p 1¢ theo quy dinh thi vao so theo doi gidi
quyet (Mdu s6 02) va phan mém dién tur (néu co) va chuyén
hd so cho can b phu trach cong tac Thi dua, khen thudng
ctia x3 dé giai quyét.

2. Chuyén ho so

a) Sau khi tlep nhan ho so, Bo phan t1ep nhén va tra ket qua
lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (Mdu so 04).

b) Chuyén hé so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
so cho can b phu trach cong tac Thi dua, khen thudng cua
xa dé giai quyet. Phleu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
duoc chuyen theo ho6 so va luu tai Bo phan tiép nhan va tra
két qua.

3. Giai quyét hd so




Trinh ty thyc hién

Sau khi tiép nhan hé so, can bo phu trach cong tac Thi dua,
khen thudéng cua xa thuc hién:

a) Néu hd SO khong dap ung theo quy dinh: thi thong b4o 16
noi dung can sua doi, bd sung bang vin ban va chuyén dén
Bo phén tiép nhan va tra két qua dé théng bao cho ngudi
nop hd so.

b) Néu ho so ddy du, hop 1é theo quy dinh:

- Tham dinh hé so béo céo Hoi dong TDKT cap xd, tong
hop trinh Chi tich UBND cap xa quyét dinh khen thuong

- Sau khi c6 Quyét dinh khen thu:é’ng ctia Chu tich Uy ban
nhéan dan xa can by phu trach cong tac Thi dua, khen
thudng Vlet gidy khen, chuyen Quyet dinh, hlen vat va tién
thudng dén Bo phan tiép nhan va tra két qua.

c) Péi V01 ho SO khong giai quyét: Dy thao thong bao khong
giai quyét ho so (C6 néu 13 1y do) dé tra lai hd so cho td
chtrc, co quan, don vi.

d) Péi (Y hé so qua han giai quyét: Du thao thong bao thoi
han tra ket qua lan sau; dong thoi trong thong bao thuc hién
Xin 101 d6i v6i co quan, t6 chirc do qué thoi han giai quyét
cho t6 chtrc, co quan, don vi.

4. Tra két qua giai quyét ho so

a) Cac ho so da giai quyét xong: Tra két qua glal quyét hd
so cho t6 chiic, €O quan, don vi; truong hop to6 chuc da
dang ky nhan két qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két
qua va cudc phi duoc thuc hién qua dich vu buu chinh;

b) Déi v6i ho so chua d dleu kién giaj quyét: Lién hé voi
t6 chtrc, co quan, don vi de yéu cau bd sungho so theo
thong béo ciia co quan, t6 churc giai quy€t ho so va vin ban
xin 101 cua BY phén tiép nhan va tra két qua (néu 14 13i cua
cong chtre khi tiép nhan hd so);

c) Bdi voi hd so khong giai quyét: Lién hé véi to chuc, co
quan, don vi d¢€ tra lai ho so kem theo thong bao khong giai
quyét ho so;

d) Péi (! hé so qua han g1a1 quyét: Thong bao thot han tra
két qua 1an sau va chuyen vin ban xin 16i ctia co quan, t6
chtrc 1am qua han giai quyét cho t6 chtrc, ca nhan;

@) Péi Vo1 ho SO giai quyét xong trudc thoi han tra két qua:
Lién hé dé t6 chuc, co quan, don vi nhan két qua;

e) Tru’ong hop. t6 chuc, ¢o quan, don vi chua dén nhén hd
so theo glay tiép nhan ho so va hen tra két qua thi két qua
gidi quyét ho so du.’Q’c luu giit tai BO phan ti€p nhan va tra




két qua.

Thoi han giai

10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so theo quy dinh

quyet
Phi Khoéng
L¢ Phi Khong

Thanh phan ho so

1. TG trinh d€ nghi khen thudng cua nguoi dung dau co
quan, t6 chtrc, don vi thyc hién (kem theo danh sach dé
nghi khen thu:ong) (2 ban); 2. B4o cdo tom tat thanh tich
do tap thé, ca nhan dé nghi khen thudng ghi ro thanh tich
dé dé nghl khen thudng ( 2 ban); 3. Bién ban xét khen
thudng ( 2 ban).

Yéu cau - diéu kién

Khong

Can cw phap ly

- Luét Thi dua, khen thu:orng ngay 26/11/2003; Luat stra doi
b6 sung mot sd diéu cua Luat thi dua, khen thu’O’ng ngay
14/6/2005 va Ludt stra doi, b sung mot sb diéu cua Luét
thi dua, khen thu’ong ngay 16/11/2013. - Nghi dinh s6
91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Luat thi dua, khen thudng,

Biéu mau dinh kém

Két qua thue hién




