
QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC THI ĐUA, KHEN THƯỞNG 

ÁP DỤNG CHUNG TẠI ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP HUYỆN 
 (Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-UBND ngày ….../….../……. của Chủ tịch UBND tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu)
1. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị; thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích thi đua theo đợt, chuyên đề; thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về khen thưởng đối ngoại:
- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
	Quy trình lần lượt theo thứ tự từng cơ quan tham gia giải quyết TTHC
	Kết quả/sản phẩm

	Thứ tự công việc
	Chức danh, vị trí, nội dung công việc
	Thời gian 
thực hiện

	

	Bước 1A
	Công chức tại bộ phận một cửa của UBND cấp huyện kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
	1 ngày làm việc
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ/ phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 2A
	Công chức bộ phận chuyên môn (phòng Nội vụ) thẩm định hồ sơ trình Lãnh đạo phòng phê duyệt hồ sơ.
	10 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 3A
	Lãnh đạo phòng Nội vụ ký phê duyệt kết quả TTHC.
	2 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 4A
	Văn thư phòng Nội vụ phát hành văn bản (vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả thẩm định hồ sơ).
- Nếu hồ sơ đủ điều kiện đề nghị khen thưởng chuyển Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện (tiếp theo bước 1B).
- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện thì gửi văn bản trả lời cho bộ phận Một cửa để trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
	1 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 1B
	Văn phòng HĐND và UBND trình ký Chủ tịch UBND cấp huyện và trả kết quả cho phòng Nội vụ và Bộ phận một cửa
	5 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng, Quyết định khen thưởng, phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 2B
	Công  chức tại bộ phận một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại bộ phận một cửa và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	1 ngày làm việc
	Quyết định khen thưởng

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	20 ngày làm việc
	


2. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện về thành tích đột xuất:
- Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
	Quy trình lần lượt theo thứ tự từng cơ quan tham gia giải quyết TTHC
	Kết quả/sản phẩm

	Thứ tự công việc
	Chức danh, vị trí, nội dung công việc
	Thời gian 
thực hiện

	

	Bước 1A
	Công chức tại bộ phận một cửa của UBND cấp huyện kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
	1/2 ngày làm việc
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ/ phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 2A
	Công chức bộ phận chuyên môn (phòng Nội vụ) thẩm định hồ sơ trình Lãnh đạo phòng phê duyệt hồ sơ.
	2 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 3A
	Lãnh đạo phòng Nội vụ ký phê duyệt kết quả TTHC.
	1/2 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 4A
	Văn thư phòng Nội vụ phát hành văn bản (vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả thẩm định hồ sơ).
- Nếu hồ sơ đủ điều kiện đề nghị khen thưởng chuyển Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện (tiếp theo bước 1B).
- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện thì gửi văn bản trả lời cho bộ phận Một cửa để trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
	1/2 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 1B
	Văn phòng HĐND và UBND trình ký Chủ tịch UBND cấp huyện và trả kết quả cho phòng Nội vụ và Bộ phận một cửa.
	2 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng, Quyết định khen thưởng, phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 2B
	Công  chức tại bộ phận một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại bộ phận một cửa và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	1/2 ngày làm việc
	Quyết định khen thưởng

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	6 ngày làm việc
	


3. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyện cho gia đình:
- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
	Quy trình lần lượt theo thứ tự từng cơ quan tham gia giải quyết TTHC
	Kết quả/sản phẩm

	Thứ tự công việc
	Chức danh, vị trí, nội dung công việc
	Thời gian 
thực hiện

	

	Bước 1A
	Công chức tại bộ phận một cửa của UBND cấp huyện kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
	1/2 ngày làm việc
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ/ phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 2A
	Công chức bộ phận chuyên môn (phòng Nội vụ) thẩm định hồ sơ trình Lãnh đạo phòng phê duyệt hồ sơ.
	4 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 3A
	Lãnh đạo phòng Nội vụ ký phê duyệt kết quả TTHC.
	1 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 4A
	Văn thư phòng Nội vụ phát hành văn bản (vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả thẩm định hồ sơ).
- Nếu hồ sơ đủ điều kiện đề nghị khen thưởng chuyển Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện (tiếp theo bước 1B).
- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện thì gửi văn bản trả lời cho bộ phận Một cửa để trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
	1 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 1B
	Văn phòng HĐND và UBND trình ký Chủ tịch UBND cấp huyện và trả kết quả cho phòng Nội vụ và Bộ phận một cửa.
	3 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng, Quyết định khen thưởng, phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 2B
	Công  chức tại bộ phận một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại bộ phận một cửa và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	1/2 ngày làm việc
	Quyết định khen thưởng

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	10 ngày làm việc
	


4. Thủ tục tặng danh hiệu Tập thể lao động tiên tiến; thủ tục tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở; thủ tục tặng danh hiệu Lao động tiên tiến:
- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
	Quy trình lần lượt theo thứ tự từng cơ quan tham gia giải quyết TTHC
	Kết quả/sản phẩm

	Thứ tự công việc
	Chức danh, vị trí, nội dung công việc
	Thời gian 
thực hiện

	

	Bước 1A
	Công chức tại bộ phận một cửa của UBND cấp huyện kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
	1 ngày làm việc
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ/ phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 2A
	Công chức bộ phận chuyên môn (phòng Nội vụ) thẩm định hồ sơ trình Lãnh đạo phòng phê duyệt hồ sơ.
	10 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 3A
	Đăng ký lịch và họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng. 
	Tùy thuộc vào thời gian xếp lịch họp của Văn phòng HĐND và UBND
	Văn bản hành chính

	Bước 4A
	Lãnh đạo phòng Nội vụ ký phê duyệt kết quả TTHC sau khi có kết quả họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng.
	2 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 5A
	Văn thư phòng Nội vụ phát hành văn bản (vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả thẩm định hồ sơ).
- Nếu hồ sơ đủ điều kiện đề nghị khen thưởng chuyển Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện (tiếp theo bước 1B).
- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện thì gửi văn bản trả lời cho bộ phận Một cửa để trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
	1 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng (hoặc Công văn trả lời việc đề nghị khen thưởng), phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 1B
	Văn phòng HĐND và UBND trình ký Chủ tịch UBND cấp huyện và trả kết quả cho phòng Nội vụ và Bộ phận một cửa.
	5 ngày làm việc
	Tờ trình đề nghị khen thưởng, Quyết định khen thưởng, phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Bước 2B
	Công  chức tại bộ phận một cửa xác nhận trên phần mềm một cửa thông tin về kết quả đã có tại bộ phận một cửa và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	1 ngày làm việc
	Quyết định khen thưởng

	
	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	20 ngày làm việc
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