UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI DPéoc lap - Tu do - Hanh phic
S6: {#61QD-UBND Ha Néi, ngay A3thang 3 nam 2023
QUYET DINH

Vé viéc cong bo thu tue hanh chinh noi bo linh vue N6i vu
thu¢c pham vi quan ly cua Uy ban nhan dan thanh pho Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Luat To chite chinh qu_rén dia phuong ngayv 19 thang 6 nam 2015;
Luat sua doi. b sung mot s6 dicu cua Ludt To chire chinh phu va Luat To chire
chinh quvén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019:

Can cir Quyvét dinh sé 1085/QD-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 cua Thu
tuong Chinh phu ban hanh Ké hoach ra sodt. don gian hoa thu tuc hanh chinh noi
b trong hé thong hanh chinh nha nuée giai doan 2022-2025;

Can cir Ké hoach s6 281/KH-UBND ngay 28 thang 10 nam 2022 cua Uy ban
nhan dan thanh ph(j Ha Néi vé viée ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi
bo trong cac co quan hanh chinh nha nwoc giai doan 2022-2025;

Theo dé nghi cua Gidam doc So Néi vu tai To trinh sé6 379 /TTr-SNV ngay 20
thang 02 nam 2023.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Cong bo kém theo Quyét dinh nay 08 thu tuc hanh chinh noi bg linh

vue Noi vu thude pham vi quan ly ciia Uy ban nhan déan thanh phé Ha Noi.
(Chi tiét tai Phu luc kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc thi hanh tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phéd, Giam ddc céc So,
Thu truong céc ban, nganh; Chu tich Uy ban nhan dan céc quan, huyén, thi xa va
cdc to chtc ca nhan cé lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.>

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Cuc KSTTHC - Vin phong Chinh phu:
- Bi thu Thanh uy. cac PBT Thanh uy:

- Chu tich. cac PCT HDND Thanh phé:
- Chu tich. cac PCT UBND Thanh phé:
- Cac So. ban. nganh:

- UBND cac quan. huyén. thi xa:

- VPUBTP: CVP, PCVP C.N.Trang,
Cac phong: KSTTHC. NC., HCTC, THCB;
- Trung tdm bao chi thu dé6 Ha Noi:

- Luu: VT, KSTTHC 2




Phu luc

THU TUC HANH CHINH NQI BQ LINH VUC NOQI VU
THUQC PHAM VI QUAN LY CUA UBND THANH PHO HA NOI
(Kem theo Quyét dinh sé A46¥ OD-UBND ngay 43 thang 3 nam 2023

cua Chu tich Uy ban nhan ddn thanh phé Ha Ngi)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BO
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PHAN IL. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH NQI BQ

1. Thu tuc xay dung to trinh va dy thao Nghi quy ¢t HDND Thanh pho
vé ké hoach tong bién ché hanh chinh, su nghiép hang nam.

1.1. Trinh tw thue hién:

Bude 1: Trén co so Ké hoach cua Thanh pho phong T6 chuc bién ché (chu
tri) phéi hop véi phong Xay dung chinh quyén, T6 chire phi chinh phu va cong tac
thanh nién thuge So Noi vu xay dung van ban cua So Noi vu gui cac co quan, don vi
bao cao tinh hinh su dung bién ché hanh chinh, su nghiép ctia nam bédo cao va xay
dung ké hoach bién ché hanh chinh, sy nghiép niam sau truge ngay 01/6 hang nam.

Buwde 2: Can cir cong van cua So Noi vy, cac co quan, don vi gui bao cao
tinh hinh sur dung bién ché va xay dung ké hoach bién ché hanh chinh, su nghiép
nam sau vé So Noi vu theo khoi: Khdi so ban nganh gui vé phong To chie bién
ché; khoi quan huyén thi xa gui vé phong Xay dung chinh quyén; khéi cac hoi dac
thi gui vé phong Té chire phi chinh phti va Céng tac thanh nién.

Bude 3: Trén co so bao cao cua cac co quan, don vi gm phong T6 chue bién
ché téng hO'p tham dinh cac don vi khéi So, nganh, don vi su nghiép truc thude
Thanh pho va tong hop bao cao chung toan Thanh pho; phong Xay dung chinh
quy én tong hop tham dinh cac don V] khoi quan, huyén, thi xa; phong T6 chire phi
chinh phu va cong tac thanh nién tong hop tham dinh cac don vi khdi Hoi thudc
Thanh pho (lan 1) trude ngay 10/7 hang nam.

Bude 4: Phong Té chire bién ché tong hop thdm dinh cac don vi khéi So,
nganh, don vi su nghiép truc thudc Thanh phd, tong hop bao cao chung toan Thanh
pho chu tri xin lich Ban Giam déc So vé hinh thtc tham dinh (kiém tra tal bao cao;
tham dinh tai S6 N6i vu; kiém tra tai don vi); phong Xay dung chinh quyén tong hop
tham dinh cac don vi khéi quan, huyen, thi xa; phong T6 chic phi chinh phu va cong
tac thanh nién tong hop tham dinh cac don vi khdi Héi thude Thanh phd (lan 2-cdp
nhat s6 liéu khoi si nghiép gico duc) trude ngay 20/9 hang nam.

Buoc 5: Phong T6 chie bién ché (chu tri), ph01 hop cac phong Xay dung
chinh quyén, T6 chire phi chinh phu va cong tac thanh nién, phong Cong chirc vién
chure, Cai céch hanh chinh, Thanh tra S¢ d6i véi cac ndi dung lién quan (neu co)
du thao To trinh UBND Thanh phé bao cao HDND Thanh ph tinh hinh st dung
bién ché va xay dung ké hoach bién ché hanh chinh, su nghiép ndm sau; dyu thao
Nghi quyét HDND Thanh phé ké hoach bién ché hanh chinh, su nghiép nam sau
trude ngay 15/10 hang nam.

Budre 6: Sau khi ¢o két luan cta tap thé UBND Thanh pho phong Tb chirc
bién ché (chu trl), phdi hop céc phong Xay dung chinh quyén, T chirc phi chinh
phu va cong tac thanh nién du thao To trinh cua Ban Can sy Dang UBND Thanh
pho bao cao va Ban Thuong vu Thanh uy vé tinh hinh st dung bién ché va xay
dung ké hoach bién ché hanh chinh, su nghiép nam sau.

Bude 7: Sau khi c6 ¥ kién cua va Ban Thuong vu Thanh uy, phong T6 chire
bién ché (chu tri), phdi hop cac phong Xay dung chinh quyén, T chirc phi chinh
phu va cong tac thanh nién hoan thién Du théo tai Budc 5 (TO trinh UBND Thanh
ph6 bao cao HDND Thanh phé tinh hinh st dung bién che va xay dung ké hoach
bién ché hanh chinh, su nghiép nam sau; du thao Nghi quyét HDND Thanh phé ké
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hoach bién ché hanh chinh, su nghi¢p ndm sau), trinh UBND Thanh phé bao cao
HDND Thanh pho.

Bude 8: Sau khi ¢6 v kién tham dinh Ban phap ché - HDND T hanh pho phong
T6 chire bién ché (chu tri), phéi hop cac phong Xéay dung chinh quyén, Té chire phi
chinh phu va cong téc thanh nién du thao béo cédo ciia UBND Thanh phé giai trinh y
kién tham dinh cua Ban phap ché — HDND Thanh phd.

Bude 9: Phong To chie bién ché (chu tri), phdi hop phong Xay dung chinh
quyen phong T6 chure phi Chinh phu va Cong tac thanh nién hoan thién du thao Nghi
quyét HDND Thanh phé va biéu mau kém theo giri Ban Phap ché HDND Thanh pho

Bude 10: Phong T6 chuc bién ché (chu tri) phong Xay dung chinh quyén,
phong Té chire phi Chinh phu va Céng tac thanh nién du thao Théng bao cta So
NGi vu giao chi tiéu bién ché hanh chinh, su nghiép dbi vai cac don vi true thude So
Y té va So Gido duc va Dao tao trong vong 05 ngay sau khi ¢6 Quyét dinh giao chi
tiéu kinh té - xa hoi cua Thanh phd.

Bude 11: Theo di, kiém tra tinh hinh trién khai thuc hién ké hoach bién ché
hanh chinh, su nghi¢p thuong xuycn, co Bao cao két qua theo doi, kiém tra theo
timg khoi; Bao cdo két qua theo doi, kiém tra chung toan Thanh ph.

1.2. Cach thire thuce hién:
- Nop truc liép tai B6 phan Vin thu.
- Qua dich vu buu chinh.
- Qua H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh ctia UBND Thanh pho.

1.3. Pia diém thuwe hién:

Tai Bo phan van thu ctia So Noi vu thanh phé Ha Noi. Dia chi: $6 18b Lé
Thanh Téng, phuong Phan Chu Trinh, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi.

1.4. Thanh phan ho so:

Béao cao tinh hinh st dung bién ché va xdy dung ké hoach bién ché hanh
chinh, su nghiép.

1.5. 86 lwong ho so: 01 bo.

1.6. Thoi han gidi quyét: 200 ngay lam viéc

- Trudce ngay 01/6 hang nam, S¢ Noi vu ¢d van ban gui co quan, don vi bao
cdo tinh hinh sir dung bién ché va xdy dung ké hoach bién ché hanh chinh, su
nghi¢p nam sau.

- Trude ngay 10/7 hang nim tong hop, tham dinh tinh hinh sir dung bién ché va
xay dung ké hoach bién ché hanh chinh, su nghiép nam sau (lan 1).

- Trude ngay 20/9 hang niam, S& Noi vu tong hop, tham dinh tinh hinh st
dung bién ché va xdy dung ké hoach bién ché hanh chinh, su nghiép nim sau
(lan 2-Cdp nhdt so liéu khoi su nghiép gido duc).

- Trude ngay 15/10 hang nam, So Noi vu du thao To trinh UBND Thanh phé
bédo cdo HDND Thanh phd tinh hinh sir dung bién ché va xdy dung ké hoach bién
ché hanh chinh, su nghiép nim sau.

- Trong vong 05 ngay lam viéc sau khi ¢6 Quyét dinh cua Quyét dinh g1a0
chi tiéu kinh té - xa h6i ctia Thanh phd, S¢ Noi vu ban hanh Thong bao giao chi ti¢u
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bién ché hanh chinh, su nghiép déi voi cac don vi truc thude SO Y té va So Gido duc
va Dao tao.

1.7. Déi twong thwe hién TTHC ndi bj: Cac SG, ban, nganh Thanh phd;
UBND cac quan, huy¢n, thi xa.

1.8. Co quan/nguwoi cé tham quyén giai quyét TTHC ndi bé: Chu tich
UBND Thanh phé.

1.9. Két qua thuwe hi¢gn TTHC ni bj: Nghi quyét HDND Thanh phé ké
hoach bién ché hanh chinh, su nghiép nam sau; Vin ban gti S¢ Ké hoach va Dau
cac ndi dung trién khai ké hoach bién ché hanh chinh su nghiép va Biéu giao chi
tiéu bién ché hanh chinh, su nghiép:; Thong bao giao giao chi tidu bién ché hanh
chinh, su nghiép di voi cac don vi true thude So Y € va So Gido duc va Dao tao.

1.10. Phi, I¢ phi (néu ¢é): Khong quy dinh.

1.11. Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.

1.12. Yéu ciu, diéu kién thuwe hién TTHC ni bé (néu c6): Khong quy dinh.

1.13. Can cir phap ly cia TTHC noi bo:

- Ludt T6 chiie chinh quym dia phuong ngay 19/6/2015 va Luat sua d01 bo
sung mot s6 dicu cua Ludt TS chie chinh phu va Luét Té chie chinh quyén dia
phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

- Luat Can bo cong chue ngay 13/11/2008, Ludt Vién chic ngay 15/11/2010;
Luat stra doi, bo sung mot s6 diéu cta Luat Can b, cong chuce va Ludt Vién chtc;
cac van ban Nghi dinh, Thong tu hudng dan thi hanh.

- Quyét dinh s6 05/2022/QD-UBND ngay 11/01/2022 cua UBND Thanh pho
vé viée quy dinh chte nang, nhiém vu, quyén han va co cau 16 chire cua SO NoO1 vu
Ha Noi.

- Quy¢t dinh so 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cia UBND Thanh pho
ban hanh Quy dinh vé quan ly 1o chie bo may, bién ché, can b, cong chirc, vién
chire, nguoi lao dong trong 16 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 von nha nude thude tham quyén quan ly ciia UBND Thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh sb 8768/QD-SNV ngay 07/6/2022 cua So Noi vu ban hanh quy
dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu 6 chie cua cac phong thude So
No1 vu thanh pho [Ha Noi.

- Quyét dinh s6 5521/QD-SNV ngay 01/3/2022 ctia S¢ Noi vu ban hanh
Quy ché lam viéc.

- Quyét dinh ciia UBND Thanh phé phé duyét ban mo ta cong vi¢e, khung
nang luc vi tri viée lam cua cac co quan, don vi;

-

- Céc van ban quy dinh ¢6 lién quan. "{%
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2. Thii tuc cho y kién d6i voi ké hoach tuyén dung vién chire ctacic don
vi su nghiép cong lip tu bio diam mdt phan chi thuong xuyén va don Vi sur
nghi¢p cong lap do Nha nude biao dam chi thuong xuyén

1.1. Trinh tw thuc hién:

Bude 1: Trén co so K¢ hoach cua Thanh phé, céc co quan, don vi Dy thao
ké hoach tuyén dung va gui Ho 50 dé nghi tham dinh du thao Ké& hoach tuyén dung
vién chire ctia co quan, don vi vé S0 Noi vu thanh phé Ha Noi.

Bwée 2: Bo phan Van thu So Noi vy tiép nhan Ho so dé nghi tham dinh du
thao Ké hoach tuyén dung vién chirc cua co quan, don vi va tr inh lanh dao So phan
cong nhi¢ém vu cho phong Céng chirc vién chirc tai van ban gidy hodc trén phén
mém quan ly vin ban cham nhat sau 01 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc vin
ban.

Bude 3: Lanh dao phong Cong chuce vién chice phan cong nhiém vu cho
chuyén vién phong thu 1y tai vin ban gidy hodc trén phan mém quan 1y vin ban
cham nhat sau 01 ngay lam viée ké tir khi nhédn duoc van ban.

Bude 4: Chuyén vién phong Cong chire vién chie tham dinh du thao Ké
hoach tuyén dung vién chie ctia co quan, don vi va trinh lanh dao phong xem x¢t,
phé duyét két qua tham dinh cham nhét sau 06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
van ban.

Buée 5: Lanh dao phong xem xét, duyét két qua tham dinh va trinh lanh dao
S cham nhét sau 01 ngay lam viéc ké tr khi nhan duoc van ban.

Bude 6: Lanh dao so phu trach xem x¢ét, ky ban hanh van ban cham nhét sau
01 ngay lam vi¢c tu khi nhan dugc van ban.

1.2. Cach thire thuce hién:

- Nop truc liép tai Bo phdn Vin thu

- Qua dich vu buu chinh.

- Qua Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.

1.3. Dia diém thue hién:

Tai B6 phan vin thu cua S0 Noi vu thanh phé Ha Noi. Dia chi: SH 18b 1.6
Thanh Tong, phuong Phan Chu Trinh, quan Hoan Kiém, thanh phé Ha Noi.

1.4. Thanh phan hé so:

- Cong van gui So Noi vu dé nghi tham dinh du thao Ké hoach luyén dung
vién chire cua co quan, don vi.

- Du thao K¢é hoach luyén vién chire cua co quan, don vi.

1.5. 86 lwong ho so: 01 bo.

1.6. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viée

- Trong vong 01 ngay lam vi¢e ké tir khi tiép nhan Ho so dé nghi tham dinh
du thao Ké hoach tuyén dung vién chirc cua co quan, don vi, B6 phan Van thu So
NoO1 vu trinh Lanh dao So phan c¢ong nhiém vu cho phong Cong chire vién chire tai
van ban gidy hodc trén phan mém quan ly.

Trong vong 01 ngay lam viée lam viée ké tir khi nhan duoc hd so, Lanh
dao phong Cong chire vién chue phan cong nhiém vy cho chuyén vién phong thu
ly tai van ban gidy hodc trén phian mém quan ly van ban.
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- Trong vong 06 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc ho so, chuyén vién
phong Céng chie vién chie chu tri tham dinh du thao Ké hoach tuyLn dung vién
chiie cua co quan, don vi va trinh lanh dao phong xem xét, duyét két qua tham
dinh.

- Trong vong 01 ngay lam viée ké tr khi nhén duoc bao céo két qua tham dinh,
lanh dao phong xem xét, duyét két qua tham dinh va trinh lanh dao S& xem xét. ky
duyét.

- Trong vong 01 ngay lam viéc tir khi nhén duogc vin ban tham dinh két qua
tuyén dung, lanh dao S& phu trach xem xét, ky ban hanh van ban.

1.7. Déi twong thue hicn TTHC ngi bj: Cic don vi su nghiép cong lap tu
bao dam mot phan chi thuong xuyén va don vi su nghiép céng lap do Nha nudc
bao dam chi thuong xuyén.

1.8. Co quan/nguwéi c6 tham quyén gii quyét TTHC néi bg: Lanh dao So
NoO1 vu.

1.9. Két qua thue hién TTHC néi bj: Vin ban tham dinh ké hoach tuyén dung

1.10. Phi, ¢ phi (néu cé): Khong quy dinh.

1.11. Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh

1.12. Yéu ciu, diéu kién thuc hién TTHC ndi bj (néu c6): Khong quy dinh.

1.13. Can cir phap ly ciia TTHC néi b:

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht vé tuyén
dung, su dung va quan ly vién chue.

- Thong tu s6 06/TT-BNV ngay 02/12/2020 cua B Noi vu ban hanh Quy
ché t6 chire thi tuyén, xét tuyén cong chire, vién chie, thi ndng ngach cong chire,
thi hodc x¢t thiang hang chure danh ng hé nghiép vién chirc; Noi quy thi tuyén, x¢t
tuyen cong chure, vién chure, thi ndng ngach céng chure, thi hodc xét thang hang
chtrc danh nghe nghi¢p vién chirc.

- Quyét dinh sé 25/2021 1/QD-UBND ngay 19/11/2021 cia UBND Thanh
phd vé viée ban hanh quy dinh vé quan ly t6 chie by may, bién ché, can b, cong
chue, vién chire, ngudi lao dong trong t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong
lap, doanh nghi¢p co von nha nude thude tham quyén quan ly cia UBND Thanh
phé Ha Noi.

- Quyét dinh sé 05/2022/QD-UBND ngay 11/01/2022 cua UBND Thanh
phé vé vide quy dinh chtrc ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu 16 chic cua So
No1 vu Ha Noi.

- Quyét dinh s6 8768/QD-SNV ngay 07/6/2022 cua S¢ Noi vu ban hanh quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc cla cac phong thugc So
Noi vu thanh phé Ha NoI.

- Quyét dinh s6 5521/QD-SNV ngay 01/3/2022 cua S& Noi vu ban hanh
Quy ché lam viéc.

- Van ban s6 141/SNV-CCVC ngay 17/01/2022 cua S¢ Noi vu vé hudng dan thuc
hién mét s6 ndi dung tai Quyét dinh s6 25/2021 1/QD-UBND ctua UBND Thanh pzhﬁo/
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3. Thii tuc tham dinh cho ¥ kién déi véi cong chire cic co quan, don vi thude
Thanh pho chuyén cong tac dén cic co quan, don vi khéng thude Thanh phd

1.1. Trinh tw thuc hién:

Bude 1: Co quan, d(_m vi ¢6 cong chire xin chuyén cong tac chuan bj day du
ho so theo quy dinh gui vé S& Noi vu thanh pho Ha Noi qua b phan Van thu.

Budée 2: BO phdn Van thu llc,p nhan ho so va trinh Lanh dao S¢ phan cong
cho phong chuyén méon (phong T chiic bién ché hodc Xdy dung chinh quyén)
trong vong 01 ngay lam viée ké tir khi nhan duge hé so cua co quan, don vi.

Bude 3: Lanh dao phong phan cong nhiém vu cho chuyén vién phu trach
don vi thu Iy chdm nhét sau 01 ngay lam viéc lam viée ké tir khi nhan duge hd so.

Budre 4: Chuyén vién duge phan cong thu Iy giai quyét hd so trong vong 04 ngay
lam viéc:

- Trudmg hop thiéu thanh phin hd so giai quy (,l du thdo viin ban thong bao bo
sung ho so (lanh dao So ky); néu rd ly do, nédi dung can bo sung.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: du thao vin ban thong bao
tra lai ho so (lanh dao So ky), néu ro ly do.

- Truong hop hé so day du: du thao Vin ban g Phong CCVC xéc nhan vé
nghia vu tai chinh lién quan dén dao tao bdi dudng.

Buée 5: Phong CCVC ¢6 y kién bang Van ban, gt Phong TCBC, XDCQ
trong vong 01 ngay lam viéc.

- Néu ca nhéan da hoan thanh nghia vu tai chinh (néu co): tiép tuc buoc 7.

- Néu ¢4 nhan chua hoan thanh nghia vu tai chinh: chuyén lai budrc 5.

Budre 6: Chuyén vién thy Iy hoan thién vin ban dong ¥ cho cong chire chuyén
cong tac trong vong 01 ngay lam viéc.

Bude 7: Lanh dao phong kiém tra ho so cham nhét sau 01 ngay lam viéc ké
tir khi nhan dugc van ban.

- Néu dong y: ky nhay van ban dong y cho cong chirc lién hé chuyén cong tac,
bao cao L.anh dao So.

- Néu khong dong y: Chuyén lai bude 5.

Buée 8: Lanh dao so phu trach duyét ho so chdm nhat sau 01 ngay lam viée
tur khi nhan duoc van ban:

- Néu dong y: Ky ban hanh vin ban dong ¥ cho cong chiie lién hé chuyén cong téc.

- Néu khong dong y: Chuyén lai buge 5.

1.2. Cach thire thuce hién:

- Nop truc tiép tai Bo phan Vin thu;

- Qua dich vu buu chinh;

- Qua He¢ thong quan ly vin ban va diéu hanh ctia UBND Thanh pho.

1.3. Dia diém thue hién:

Tai Bo phan van thu cua So Noi vu thanh phé Ha Noi. Dja chi: SO 18b 1.é
Thanh Téng, phudng Phan Chu Trinh, quan Hoan Kiém, thanh phé Ha Noi.

1.4. Thanh phin hé so:

- Vian ban d¢ nghi cho cong chire chuyén cong tac, trong do néu rd phuong
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an bo sung nhan sy va cac ndi dung khac (néu ¢6) (ban chinh).

(D6 voi trudng hop duoc huong kinh phi hd tro dao tao sau dai hoc tu
nguon ngan séch cia Thanh phé, co quan sir dung cong chirc ghi ro cong churc
dé nghi Lhuyen cong tac da hoan thanh nghia vu theo quy dinh).

- H6 so ¢a nhan: Don xin chuyén cong tac cua ca nhén, So ycu ly lich mau
2C-2008, Ban nhan xét qué trinh cong tac; Quyét dinh tuyén dung, b nhiém ngach
ong chuc (ban chinh hodc ban sao)

e

¢
- Y kién dong y cua cap o tham quyén quan |y can bg, cong chire (ban chinh)
- Céc vian ban khac lién quan (néu o)
1.5. 86 lwong ho so: 01 bo.
1.6. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viée
- Trong vong 01 ngay lam viéc ké tir khi T.le nhan Ho so cua cong chuce xin
chuyén cong tac ra khoi thanh phd cua co quan, don vi, Bo phan Van thu So Noi

vu trinh Lanh dao S¢ phan c¢ong, giao nhi¢m vu cho phong chuyén mén tai vin ban
giay hogc trén phan mém quan ly van ban.

- Trong vong 01 ngay lam viée ké tir khi nhdn duogc hod so, lanh dd() phong
nhiém vy cho chuyén vién phong thu ly tai van ban gidy hodc trén phan mém quan ly
van ban.

- Trong vong 04 ngay lam vi¢c ké tir ngay nhéan duoc hd so, chuyén vién thu
ly giai quyci hé so:

~Truong hop thiéu thanh phéan hé so giai qu\u dur thao van ban thong bao
bo sung ho so (lanh dao S& ky); néu ré 1y do, noi dung can bo sung.

+ Truong hop hé so khong du diéu kién giai quyét: du thao vin ban théng bao
tra lai ho so (1anh dao S¢ ky), néu rd ly do.

+ Truong hop ho so ddy du: du thao Van ban gui Phong Cong chiic vién

chtrc xac nhan vé nghia vu tai chinh lién quan dén dao tao boi dudng.
Trong vong 01 ngay lam viéc, phong Céng chire vién chirc ¢6 v kién bing

Vin ban gui phong thu ly ho so.

+ Néu ¢4 nhan da hoan thanh nghia vu tai chinh (néu c6): tiép tuc budc 7.

+ Néu ca nhan chua hoan thanh nghia vu tai chinh: Lhuyén lai budc 5.

- Trong vong 01 ngay lam vi¢c, chuyén vién thu ly ho so hodn thién du thao
vin ban dong y cho c¢ong chire chuyén cong tac trinh lanh dao phong xem xét:

- Trong vong 01 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan duoc hd so va du thao vin ban
dong y cho cong chirc chuyén cong tac, lanh dao phong kiém tra ho so:

+ Néu dong y: ky nhay Van ban, bao cdo Lanh dao So.

+ Néu khong dong y: Chuyén lai bude 5.

- Trong vong 01 ngay lam viée tir khi nhan dugc du thao van ban dong y cho
cong chire chuyén cong téc lanh dao So phu trach xem xét, ky ban hanh van ban.

1.7. Doi twong thye hién TTHC ndi bj: Céc So, ban, nganh Thanh phd,
UBND céac quén, huyén, thi xa.

1.8. Co quan/nguoi cé tham quyén gidi quyét TTHC ndi bé: Lanh dao So
NOi vu.
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1.9. Két qua thwe hign TTHC ndi bé: Vin ban dong y cho cong chic chuyén
cong tac.

1.10. Phi, Ié phi (néu c¢é): Khong quy dinh

1.11. Tén mau don, mau t¢' khai: Mau vin ban dong y cho céng chire lién
h¢ cong tac, kem theo biéu mau sb 01, mau sb 02, mau s6 03.

1.12. Yéu cau, diéu kién thue hi¢n TTHC nji b (néu c¢é): Khong quy dinh

1.13. Can cir phdp ly cua TTHC ngi bj:

- Luat T6 chire chinh quwn dia phuong ngay 19/6/2015 va Ludt sua dm bo
sung mot s6 diéu cua Ludt td chire Chinh pht va Luat to chie chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, su dung va quan ly cong chire.

- Quyet dinh s6 25/2021/QD-UBND vé viée ban hanh quy dinh vé quan ly to
chirc b mdy, bién ché, can bd, cong chire, vién chie, nguol lao dong trong 16 chire
hanh chinh, don vi su nghi¢p c¢ong lap, doanh nghiép o von nha nude thude tham
quyén quan ly ciia UBND Thanh phé.

- Quyét dinh s6 05/202 2/QD-UBND ngay 11/01/2022 ciia UBND Thanh phd quy
dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire ctia S& Noi vu thanh phé Ha Noi.

- Quyét dinh sb 8768/QD-SNV ngay 07/6/2022 cta S¢ Noi vu ban hanh quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc cla céc phong thudc So
NO1 vu thanh pho Ia No1.

- Quyét dinh sé 5521/QD-SNV ngay 01/3/2022 cua So NoOi vu ban hanh

Quy ché lam viéc. I W
/
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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc 1dp — Tw do — Hanh phuc

So: /SNV-... Ha N¢i, ngay thang — nam
Viv eong chire lien hé
chuyén cong tac.
. ol S 7 = 3 Ty ~ ~ ~ [—
Kinh gui: S ban, nganh, don vi su nghiép céng lap thudc Thanh
pho, UBND quén, huyén, thi xa

S¢ Noi vu nhan duge Cong van s6 .... ngay .... cua ....vé viéc ....;

Cin cir Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly c¢ong chire;

Cin cr Quyét dinh s6 25/2021/QB-UBND ngay 19/11/2021 cia UBND
thanh phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chuc b may, bién ché, can
bo, cong chure, vién chie, nguoi lao dong trong t6 chtre hanh chinh, don vi su
nghiép cong 1ap, doanh nghiép ¢6 vén nha nude thude tham quyén quan ly cua
Uy ban nhan dan thanh pho Ha Noi.

Sau khi xem x¢ét ho so, So Noi vu thanh pho Ha Noi dong y cho ..., sinh
ngay ....; trinh d§ chuyén mon: ....; ...... Hién céng tac tai .... duoc di lién hé
chuyén cong tac dén ...../.

KT. GIAM DOC
PHO GIAM DOC
Noinhin:
- Nhur trén;
- Giam doc So NOI vu;
-PGD SNV ....;
- Luu: VT, TCBC/XDCQ....

Ry -



Miu s6 01
(Danh cho CBCCVC duwoc huong
kinh phi hé tro dao tao SDH

tir QUDKK&DTTN TPHN)

UBND THANII PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY UU DAL, KHUYEN KHICH Doc lap - Tw do - Hanh phuc
VA DAO TAO TAI NANG

) Ha Noi, ngay  thang  nam 202
So:  /QUD-XN

GIAY XAC NHAN HOAN THANH NGHIA VU TAI CHINH

Qu¥ Uu dai, khuyén khich va dao tao tai niang thanh phé Ha Noi xac nhén:
IR Ay o

I VU e e

ENGHE 1 COME THOL 550 vus smwwssen vonmy nes smsms s s9mes pos Saves S 5 06 655 w08 SR 995 1,63

Quyét dinh cur di dao tao sau dai hoc: So.../QD-UBND ngay .../.../... cua
UBND thanh phé Ha Noi.

Da hoan thanh viéce bdi hoan kinh phi dao tao sau dai hoc theo Quyét dinh
s6 .../QD-QUD ngay .../.../... cua Quy Uu dai, khuyén khich va dao tao tai
ndng thanh pho Ha Noi vé viée thu hdi kinh phi dao tao sau dai hoc cua ... v6i

tong s6 tién la.................. dong (Bang chir:................... dong).

GIAM bOC



UBND THANH PHO HA N(:)l CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY UU AL KHUYEN KHICH Déc lap - Tw do - Hanh phic

VA DAO TAO TAI NANG
, Ha N¢i, ngay  thang ndm 202
Sé:  /QUD-XN
GIAY XAC NHAN KHONG NQ NGHIA VU TAI CHINH

Quy Uu dai, khuyén khich va dao tao tai nang thanh phé Ha No6i xac nhén:

S DAY . ettt
R VU et e
Don vi cOng tAC: ..o

Khéng ng nghia vu tai chinh dbi voi Quy Uu dai, khuyén khich va dao tao

tai nang thanh phd Ha Noi.

GIAM POC
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4. Thi tuc cho ¥ kién vé chi tiéu tuycn dung vién chire cia cac don vi

sw nghi¢p cong lap tl.l biao dam mot ph‘m chi thuwong xuyén va don vi su

nghié¢p cong lap do Nha nude bao dam chi thuong xuyén.

1.1. Trinh tie thuwe hién:

Buwée 1: Trén co s& Ké hoach cua Thanh phé, cac co quan, don vi du thao
vin ban xin y kién chi tiéu tuyén dung vién chtre cua co quan, don vi gti vé So
Noi vu Thanh phé Ha Noi qua bg phan Vén thu.

Bude 2: Bo phan Vin thu So Noi vu tiép nhan hd so xin y kién chi tiéu
tuyén dung vién chire cua co quan, don vi va trinh lanh dao So phan cong nhiém
vu cho phong chuyén mon (phong T6 chuc bién ché hodc phong Xay dung
chinh quyén) tai van ban gidy hodc trén phan mém quan ly van ban chiam nhat
sau 01 ngay lam viée ké tr khi nhan duge van ban.

Bude 3: Lanh dao phong chuyén mon phén céng nhiém vu cho chuyén
vién phong thu 1y tai van ban gidy hodc trén phan mém quan 1y vin ban cham

nhat sau 01 ngay lam viée k¢ tir khi nhan duge van ban.

Buée 5: Chuyén vién thu ly giai quyét ho trong vong sau 06 ngay lam viée
ké tr ngay nhan duge van ban:

- Truong hop ho so con thiéu thanh phan dé giai quyét: du thao van ban
théng bao bo sung ho so (lanh dao S6 ky); néu rd Iy do, ndi dung can b sung.

- Truong hop hd so khong du diéu kién giai quyét: du thao vin ban thong
béo tra lai ho so (lanh dao So ky), néu rd ly do.

- Truong hop ho so day du: du thao Van ban cho y kién vé chi tiéu tuyén
dung vién chue.

Budre 6: [.anh dao phong kiém tra hd so chdm nhét sau 01 ngay lam viée ké
tur khi nhan duoc van ban:

- Néu dong v: ky nhay Van ban, bao cao Lanh dao So.

- Néu khong dong y: Chuyén lai bude 5.

Bude 7: Lanh dao s¢ phu trach xem xét, ky ban hanh vin ban cham nhat
sau 01 ngay lam viéc tu khi nhan dugc van ban:

- Néu déng y: Ky ban hanh véan ban.

- Néu khong dong y: Chuyén lai bude 5.

1.2. Cach thirc thuce hién:

- Nop truc ‘Liép tai Bo phan Van thu.

- Qua dich vu buu chinh.

- Qua H¢ thdng quan ly van ban va dié¢u hanh ciia UBND Thanh phd

1.3. Dia diém thiee hién:

Tai Bo phan van thu cua S6 Noi vu thanh phé Ha Noi. Dia chi: S6 18b Lé
Thanh Téng, phudng Phan Chu Trinh, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi.

1.4. Thanh phin ho so:

- Vin ban dé nghi cua co quan, don vi dang ky tuyén dung vién chirc: Néu
ro s6 bién ché duoc £1a0; s6 hién ¢d; s6 con chua su dung; vi tri viéc lam con
thi¢u bién ché; nhu cau tuyén dung gom s6 lugng, vi tri viée lam cén tuyén.

-
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- Biéu chi tiéu tuyén dung (sb Iuong:, vién chue can tuyén, trinh dg, tiéu
chuan, diéu kién o tung vi tri viée lam can tuy én)

1.5. 86 lwong ho so: 01 bo.

1.6. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viée

- Trong vong 01 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan Hé so xin v kién chi
tiéu tuyén dung vién chirc cua co quan, don vi, Bo phan Van thu S¢ Noi vu trinh
LLanh dao S¢ phan cong nhiém vu cho phong chuyén mon (phong T6 chire bicn
ché hodc phong Xay dung chinh quyén) tai van ban gidy hodc trén phin mém
quan ly.

- Trong vong 01 ngay lam viée ké tr khi nhin duge hé so, Lanh dao
phong chuycn mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién thu ly tai van ban gidy
hodc trén phcm mém quan ly van ban.

- Trong vong 06 ngay lam viée ké trir ngay nhan duoc ho so, chuyén vién
thu 1y chu tri tham dinh chi tiéu tuyén dung vién chirc ctia co quan, don vi va
trinh lanh dao phong xem x¢ét, duyét két qua tham dinh (ko hon 50 chi tiéu); (e
50 chi tiéu tro 1én, thong nhdt voi Vin phong So dé xudt tang thoi gian tham
dinh).

- Trong vong 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so kém du thao van
ban sau tham dinh, lanh dao phong xem xét, duyét két qua tham dinh va trinh lanh
dao So xem xét, ky duyét.

+ Néu dong v: ky nhay Vin ban, béo céo Lanh dao So.

+ Néu khong dong y: Chuyén lai budc 5.

- Trong vong 01 ngay lam viéc ta khi nhén duge van ban hé so kém du
thao van ban sau thdm dinh ¢ ky nhdy cta lanh dao phong, lanh dao So phu trach
duyét ho so:

+ Néu dong v: ky ban hanh vin ban.

+ Néu khong dong y: Chuyén lai bude 5.

1.7. Doi tiwong thuce hién TTHC ngi bo: Cac don vi su nghi¢p cong lap tu
bio dam mot phan chi thudong xuyén va don vi su nghi¢p cong lap do Nha nudce
bao dam chi thuong xuyén.

1.8. Co quan/nguwoi ¢é thim quyén gidi quyét TTHC néi bj: Lanh dao
So Noi vu.

1.9. Két qua thwe hién TTHC ni bj: Vin ban cho y kién vé chi tiéu
tuyén dung vién chie.

1.10. Phi, I¢ phi (neuca) Khoéng quy dinh.

1.11. Tén mau don, mdu to khai: Khong quy dinh.

1.12. Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC néi bo (néu cé): Khong quy dinh

1.13. Can cie phap [y cua TTHC nji bg:

- Lugt To chire chinh quycn dia phuong ngay 19/6/2015 va Luat sua dol

bo sung mot s6 diéu cua Luat 16 chae Chinh phu va Luat t6 chtc chinh quyén
dia phuong ngay 22/11/2019.
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- Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chirec.

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu vé vi tri
viée lam va s6 luong nguoi lam vige trong don vi su nghi¢p cong 1ap.

- Quyét dinh s6 25/2021/QB-UBND vé viée ban hanh quy dinh vé quan ly

to chire bd may, bién ché, can bg, cong chie, vién chue, nguoi lao dong trong 16
chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép ¢6 von nha nudc
thude tham quvén quan ly cua UBND Thanh phd.

- Quyét dinh s6 05/2022/QD- UBND ngay 11/01/2022 cua UBND Thanh
phé quy dinh chie ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc ciia SO Noi vu
thanh phé Ha Nai.

Quyut dinh s6 8768/QD- SNV ngay 07/6/2022 cua So NOi vu ban hanh
quy dinh chtc niang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chic cua céac phong
thudéc So Noi vu thanh pho Ha Noi.

- Quyét dinh s6 5521/QD-SNV ngay 01/3/2022 clia S6 Noi vy ban hanh
Quy ché lam viéc. Af«gﬁ W

-
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5. Thii tuc cho y kién dé an vi tri viéc 1am cta don vi sw nghiép cong
lap tu dam bao chi thuong xuyén

1.1. Trinh tw thuc hién:

Bude 1: Don vi su nghiép cong lap tu dam bao chi thuong xuyén du thao
van ban xin y kién dé an vi trf viée lam, gti hd so dé nghi dé nghi cho y kién
26p ¥ v& SO Noi vu Thanh phé Ha Noi qua bd phan Van thu.

Bude 2: BO phan Vin thu So Néi vu tiép nhan hd so thim dinh Dé an vi
tri viée lam cua don vi va trinh lanh dao S¢ phan céng nhi¢m vu cho phong
chuyén moén (phong T6 chire bi¢n ché hodc phong Xay dung chinh quyén) tai
van ban gidy hodc trén phan mém quan 1y vin ban chdm nhat sau 01 ngay lam
viée ké tir khi nhan duoc van ban.

Bude 3: Lanh dao phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén
vién phu trach don vi thu Iy tai van ban gidy hodc trén phan mém quan ly van
ban cham nhat sau 01 ngay lam viée ké tir khi nhan duge vin ban.

Bude 4: Chuyén vién thu ly giai quyét ho trong vong sau 35 ngay lam viée
ké tir ngay nhan dugc van ban:

- Truong hop ho so chua di thanh phan dé giai quyét: du thao vin ban
thong bao bo sung ho so (lanh dao So ky); néu 13 1y do, ndi dung can bd sung.

Truong hop ho so khong du dicu kién giai quyét: du thao van ban thong
bao tra lai ho so (lanh dao So ky), néu rd 1y do.

- Truong hop ho so ddy di: Van ban cho y kién vé dé an vi tri viée lam
cua don vi su nghiép cong lap tu bao dam chi thuong xuyén.

Bude 5: Lanh dao phong kiém tra ho so chdm nhét sau 01 ngay lam viée ké
tir khi nhan duoc hé so kém dur thao vin ban:

- Néu dong y: ky nhay Vin ban, bao céo Lanh dao So.

- Néu khong dong y: Chuyén lai bude 5

Bude 6: L.anh dao so phu trach xem xét, ky ban hanh van ban cham nhat
sau 01 ngay lam viéc tu khi nhan duoc van ban:

- Néu dong y: Ky ban hanh van ban.

- Néu khéng dong y: Chuyén lai bude 5.

1.2. Cach thice thuc hién:

- Nop truc ti‘ép tai B phan Van thu

- Qua dich vu buu chinh.

- Qua Hé théng quan ly van ban va diéu hanh ctia UBND Thanh phd.

1.3. Pia diém thue hién:

Tai B phan van thu cua So Noi vu thanh phé Ha Néi. Dia chi: S5 18b 1.¢&
Thanh Tong, phuong Phan Chu Trinh, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi.

1.4. Thanh phan ho so:

- Vin ban d¢ nghi tham dinh Dé an vi tri viéc lam.

- D& an vi tri viéc lam.
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- Ban sao cac vin ban cua co quan ¢6 thim quyén quy dinh chie ning,
nhi¢m vu, quyén han va co céu t chirc ciia don vi su nghiép cong lap; quy trinh
quan ly chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

- Céc van ban khac ¢6 lién quan dén viée xay dung Dé an vi trf vice lam
(nC"u cO).

1.5. 80 liwong ho so: 01 bo.

1.6. Thoi han giai quyét: 39 ngay lam viée

- Trong vong 01 ngay lam vige ké tir khi tiép nhan 116 so tham dinh D¢ an
vi tri vi¢e lam cua don vi, B phan Vin thu So Néi vu trinh Lanh dao S¢ phan
cong nhiém vu cho phong chuyén mén (phong Té chirc bién ché hoic phong
Xay dung chinh quyén) tai van ban gidy hodc trén phan mém quan ly.

- Trong vong 01 ngay lam viée ké tir khi nhan dugc hd so, Lanh dao
phong chuyén moén phén cong nhiém vu cho chuyén vién thu 1y tai van ban gidy
hodc trén phan mém quan ly van ban.

- Trong vong 35 ngay lam viéc ké trir ngay nhan duoc hd so, chuyén vicn
thu ly chu tri tham dinh Dé an vi tri viée lam cua don vi su nghiép cong lap.

- Trong vong 01 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc ho so kém du thao vin
ban cho ¥ kién, lanh dao phong xem xét, duyét két qua tham dinh va trinh lanh
dao So xem xét, ky duyét.

+ Néu dong y: ky nhay Van ban, béo cdo Lianh dao Sd.

+ Néu khong dong y: Chuyén lai bude 5.

- Trong vong 01 ngay lam vi¢e tir khi nhin dugc van ban hé so kém du
thao van ban sau tham dinh ¢6 ky nhay cua lanh dao phong, lanh dao S& phu trach
duyét hé so:

+ Néu dong y: Ky ban hanh vin ban.

+ Néu khong dong y: Chuyén lai bude 5.

1.7 Doi twong thue hién TTHC ngi bo: Cac don vi su nghiép cong lap tu
dam bao chi thuong xuyén

1.8 Co quan/nguwoi cé thim quyén gidi quyét TTHC néi bé: Lanh dao So
NOi vu.

1.9 Két qua thue hién TTHC ndi bj: Vian ban cho y kién vé dé an vi tri
vi¢e lam cua don vi su nghiép cong lap tu bao dam chi thuong xuyén.

1.10 Phi, I¢ phi (néu ¢6): Khong quy dinh

1.11 Tén mau don, miu to' khai: Khong quy dinh

1.12 Yéu cau, diéu ki¢n thie hign TTHC ni b (néu cé): Khong quy dinh

1.13 Can cir phap ly cua TTHC noi bo:

- Luat 10 chirc chinh quycn dia phuong ngay 19/6/2015 va Luat stra d01
bo sung mot s6 diéu cua Ludt 16 chire Chinh phu va Ludt to chie chinh quyén
dia phuong ngay 22/11/2019.

- Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chue.
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- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phua vé vi tri
viée lam va sé luong nguoi lam viée trong don vi sur nghiép cong lap.
- Van ban huténg dan ctia cac Bo chuyén nganh (néu ¢o).

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND vé viée ban hanh quy dinh vé quan ly
t6 chire bd may, bién ché, can b, cong chue, vién chure, nguoi lao dong trong to
chire hanh chinh, don vi su nghi¢p cong lép, doanh nghi¢p ¢6 von nha nudce
thude tham quyén quan ly cia UBND Thanh phd.

- Quyét dinh s6 05/2022/QDb- UBND ngay 11/01/2022 cua UBND Thanh
phd quy dinh chtre nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chic ciia S& Noi vu
thanh phé Ha Noi.

- Quyét dinh s6 8768/QD- SNV ngay 07/6/2022 cua S Noi vu ban hanh
quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chic cua cac phong
thude S& Noi vu thanh phd Ha Noi.

Qu) &t dinh s6 5521/QD-SNV ngay 01/3/2022 ctia S& Noi vu ban hanh
Quy ché lam viée. |, =4

o

- -
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6. Thi tuc cho y kién diéu chinh dé an vi tri viéc lam cia don vi su
nghi¢p cong lap tu dam bzo chi thuwong xuyén.

1.1. Trinh twr thuc hién:

Bude 1: Don vi sy nghiép cong lap tu dam bao chi thuong xuyén gui ho
so dé nghi diéu chinh D& an vj tri viée lam vé S Noi vu thanh phé Ha Noi qua
bo phan Van thu.

Bude 2: BO phdan Van thu So Noi vu liép nhan ho so dé nghi diéu chinh
D¢ an vi tri viée lam cua don vi va trinh lanh dao So phan cong nhi¢m vu cho
phong chuyén mén (phong T6 chire bién ché hodc phong Xay dung chinh
quyén) tai van ban gidy hodc trén phan mém quan ly vin ban cham nhat sau 01
ngay lam viéc ké tir khi nhan dugce vian ban.

Bude 3: Lianh dao phong chuyén m(m phan cong nhi¢m vu cho chuyén
vién phu trach don vi thu ly tai van ban gidy hodc trén phan mém quan ly van
ban chim nhét sau 01 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc van ban

Buére 4: Chuyén vién thu ly giai quy¢t ho trong vong sau 20 ngay lam viée
ké tir ngay nhan duogc ho so:

- Truong hop ho so chua du thanh phéan dé giai quyét: du thao vin ban
thong bio bo sung hé so (lanh dao So ky); néu rd 1y do, néi dung can bo sung.

Truong hop ho so khong du diéu kién giai quyét: du thao van ban thong
bdo tra lai ho so (lanh dao So ky), néu rd ly do.

- Truong hop hé so ddy du: Vin ban cho y kién vé dé an vi trf viée lam
cua don vi su nghi¢p cong lap tu bao dam chi thuong xuyén.

Bude 5: Lanh dao phong kiém tra h6 so cham nhét sau 01 ngay lam viéc ké
tir khi nhéan duoc hod so kém du thao vin ban:

- Néu dong y: Ky nhay Vin ban, bao cdo Lanh dao So.

- Néu khong ddng y: Chuyén lai budc 5

Bude 6: Lanh dao s¢ phu trach xem xét, ky ban hanh van ban cham nhat
sau 01 ngay lam viéc tir khi nhan duoc van ban:

- Néu dong y: Ky ban hanh van ban.

- Néu khong dong y: Chuyén lai budc 5.

1.2 Cach thire thuce hién:

- NOp truc tiép tai B6 phan Van thu;

- Qua dich vu buu chinh;
- Qua He théng quan ly van ban va di¢u hanh cia UBND Thanh pho.

1.3 Pia diém thue hién:

Tai B phan van thu cua So Noi vu thanh phé Ha Noi. Dia chi: S6 18b Lé
I'hanh Tong, phuong Phan Chu Trinh, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi.

1.4 Thanh phan hé so:

- Van ban dé nghi di¢u chinh vi tri viée lam duoc ky tén, dong déu cua co
quan, to chue dé nghi.

- D¢ an diéu chinh vi uf vige lam.



20

- Ban sao cac vin ban cua co quan c6 tham quyén quy dinh chic nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chie cua don vi su nghiép cong lap.

- Céc van ban khac ¢6 lién quan dén viée xay dung Dé an diéu chinh vi
tri viée lam (néu ¢6)

1.5 86 lwong ho so: 01 bo.

1.6 Thoi han gidai quyét: 24 ngay lam viée

- Trong vong 01 ngay lam viée ké tr khi tiép nhan Ho6 so tham dinh Dé an
vi tri viée lam cua don vi, B6 phan Van thu So Noi vu trinh Lanh dao S¢ phan
cong nhi¢m vu cho phong chuyén mon (phong T6 chuc, bién ché hodc phong
Xay dung chinh quyén) tai vin ban gidy hodc trén phan mém quan ly.

- Trong vong 01 ngay lam viée ké tor khi nhan duoc ho so, Lanh dd()
phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién thu 1y tai van ban gidy
hodc trén phan mém quan ly vin ban,

- Trong vong 20 ngay lam vi¢c ké trir ngay nhén duoc hé so, chuyén vién
thu ly chu tri thdm dinh chu tri gop y Dé an diéu chinh vi trf viée 1am cua don vi
su nghi¢p cong lap.

- Trong vong 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duge hd so kém du thao van
ban sau tham dinh, lanh dao phong xem xét, duyét két qua tham dinh va trinh lanh
dao So xem x¢t, ky duyét.

+ Néu dong y: ky nhay Vin ban, béo cdo Lanh dao So.

+ Néu khong dong y: Chuyén lai budc 5.

- Trong vong 01 ngay lam viée tir khi nhin duoc van ban hé so kém du
thao van ban sau tham dinh ¢o ky nhay cua lanh dao phong, lanh dao So phu trach
duyét ho so:

+ Néu dong y: Ky ban hanh van ban,

+ Néu khong dong y: Chuyén lai bude 5.

1.7 Péi twong thwe hién TTHC néi bo: Céac SO, ban, nganh Thanh phd,
UBND cac quan, huyén, thi xa.

1.8 Co quan/ngwoi ¢é tham quyén giai quyét TTHC néi bp: Lanh dao SO
NGi1 vu.

1.9 Két qua thwe hign TTHC ngi bg: Van ban cho y kién vé dé an didu
chinh vi tri viée lam cua don vi su nghiép c¢ong lap tu bao dam chi thuong xuyén

1.10 Phi, I¢ phi (néu ¢é): Khong quy dinh.

1.11 Tén méau don, mau 16 khai: Khong quy dinh.

1.12 Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC néi bé (néu ¢é): Khong quy dinh.

1.13 Can cir phap [y cua TTHC nji bo:

- Luat 10 chuc chinh quvm dia phuong ngay 19/6/2015 va Luat sua d(n
bo sung mdt s6 diéu cua Ludt t6 chire Chinh phu va Luat t6 chie chinh quyén
dia phuong ngay 22/11/2019.

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé vi trf viée 1am va sb lugng nguoi lam viée trong don vi su nghiép cong lap.

- Viin ban huéng din cta cac Bo chuyén nganh (néu co).
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- Quyét dinh sé 05/2022/Qb- UBND ngay 11/01/2022 cua UBND Thanh
phé quy dinh chuc ndng, nhiém vu, quycn han va co céu td chirc cua S& Noi vu
thanh phé Ha Nai.

- Quyét dinh s6 8768/QD- SNV ngay 07/6/2022 cua S6 No1 vu ban hanh
quy dinh chtre nang, nhiém vu, quyén han va co cdu td chie cua céc phong
thudc S& Noi vu thanh pho Ha Noi.

- Quyét dinh 6 5521/QD-SNV ngay 01/3/2022 cta S& Noi vu ban hanh
Quy ché lam viéc. “J& gb/

-
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7. Thi tuc thim dinh, dé nghi UBND Thanh phd xét ting Huy hiéu “Vi sw
nghi¢p xay dung Thu d6”

1.1. Trinh tw thue hién:

Bude 1: Bo phan Tiép nhan va tra két qua Ban Thi dua - Khen thuong
thude S Noi vu tiép nhan ho so dé nghi khen thuong khi du ho so theo quy
dinh; dé nghi b6 sung nhtmg truong hop chua du hé so; ghi eidy bién nhén, hen
ngay tra két qua vao so theo doi.

Bude 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua chuyén ho so dén lanh dao
phong Hanh chinh - Tong hop, tham muu Truong ban giao phong thudc Ban thu
ly ho so trong vong 1/2 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc hd so.

Buée 3: Lanh dao phong duoc giao giai quyét hd so phan cong cong chire
thugc phong thu Iy hé so cham nhét sau 1/2 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc
van ban

Bude 4: Chuyén vién thu ly giai quyét hd so trong vong sau 06 ngay lam
vide ké tir ngay nhan duoc hd so:

- Truong hop ho so khong phu hop theo yéu céu can giai trinh va bd sung
thong tin: bao cao lanh dao phong, lanh dao Ban, xin y kién cac don vi ¢o lién
quan va thong bdo cho don vi trinh hé so biét dé bd sung theo quy dinh trong
vong 03 ngay lam vicc.

- Truong hop héd so dam bao theo quy dinh (hodc sau khi hd so bo sung
dam bao theo quy dinh): Tong hop danh sach chung va trich ngang thanh tich;
dé xuat y kién, bao cdo lanh dao Phong va Pho Truong ban phu trach phong xem
xét, chuyén phong thuong truc dé tdng hop chung cham nhét sau 02 ngay lam
viéc.

- Tham muu To trinh, du thao Quyét dinh khen thuong cham nhat sau 01 ngay
lam viéc.

Buoe 5: Lanh dao phong, lanh dao Ban duy¢t To trinh va du thao Quydt
dinh; ky tat vao du thao Quycl dinh khen thuong; ky vao Phiéu theo doi qua
trinh xt 1y van ban cham nhat sau 02 ngay lam viée ké tir khi nhan duge hd so
keém du thao van ban.

Bude 6: Bo phan Van thu Ban Thi dua khen thuong hoan thién thu tuc
trinh UBND Thanh phé trong vong 01 ngay lam viéc.

Budce 7: Van phong UBND Thanh pho hoan thién quy trinh, thu tuc trinh Chu

tich UBND Thanh phé ky, ban hanh Quyét dinh khen thuong trong vong 07 ngay
lam vi¢e

Bude 8: Tiép nhan két qua tai Van phong UBND Thanh pho; in hién vat
khen thuong va tra két qua cho 16 chire cong dan trong vong 07 ngay lam viéc
1.2. Cach thire thuee hién:
- Nop truc tiép tai Bo phan 'I\iép nhan va tra két qua.
- Qua dich vu buu chinh.

- Qua H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh cua UBND Thanh phé.,.
1.3. Dia diém thuc hién:
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Tai BO phan tiép nhan va tra két qua cua Ban Thi dua - Khen thuong
thanh phé Ha Noi. Dia chi: S6 37 Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, thanh phd
Ha Noi.

1.4. Thanh phin ho so:

- To trinh vé viée dé nghi khen thuong.

- Bdo cdo thanh tich cua ¢4 nhan dé nghi xét tang (co xéc nhan cua cip
trinh khen thuong). Déi voi ca nhan la ngudi Viét Nam & nude ngoai hodc cd
nhan ngudi nude ngoai phai cé y kién xdc nhan ctia S& Ngoai vu.

- Y kién cac don vl va cdc tai liéu, minh ching lién quan (ncu cO).

1.5. 86 lwong ho so: 01 bo,

1.6. Thoi han giai quyét: 24 ngay lam vice (trong do: 10 ngay lam viéc
tai Ban; 07 ngay lam vi¢e tai Vin phong UBND Thanh phd; 07 ngay lam viée
hoan thi¢n, tra hién vat khen thuong).

- Trong vong 1/2 ngay lam vige ké tr khi tiép nhan Ho so dé nghi khen
thuong, Bo phdn Tiép nhan va tra két qua cua Ban Thi dua — Khen thuong trinh,
chuyén hd so dén lanh dao Phom Hanh chinh - Tong hop, tham muu Trudng
ban giao phong thudc Ban thu ly ho so.

- Trong vong 1/2 ngay lam viée ké tir khi nhan dugc hé so, Lanh dao phong
duge giao giai quyét ho so phian c¢ong cong chire thude phong thu 1y ho so.

- Trong vong 00 ngay lam vi¢c ¢ ké trr ngay nhén duge ho so, chuycn vién
thu Iy ho so tién hanh thdm dinh hd so, tham muu To trinh, du thao Quyét dinh
khen thuong trinh 1anh dao phong, lanh dao Ban xét duyét.

- Trong vong 02 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duge ho so kém du thao van
ban, lanh dao phong, lanh dao Ban xem xét, duyét To trinh va du thao Quyét
dinh; ky tat vao du thao Quyét dinh khen thuong; ky vao Phiéu theo doi qué trinh
xu ly van ban.

- Trong vong 01 ngay lam viéc, tor khi lanh dao phong, lanh dao Ban ky
duyét, ki it van ban, bo phan Van thu hoan thién thu tuc trinh UBND Thanh ph.

- Trong vong 07 ngay lam viéc, tu khi tlcp nhan ho so, Vin phong UBND

Thanh phd hoan thién quy trinh, tht tuc trinh Chu tich UBND Thanh phé ky,
ban hanh Quyét dinh khen thudng.
- Trong vong 07 ngay lam vigc, tr khi tiép nhan két qua tai Van phong
UBND Thanh p hé; Ban TDK'T hoan thién, in hién vat khen thuong va tra két
qud cho 6 chire cong dan.

1.7. Doi twong thue hién TTHC ndi bo: Cic SG, ban, nganh, UBND céc quan,
huyén, thi xa thugc Thanh phé va cdc co quan, don vi trén dia ban Thanh phf).

1.8. Co qtmn/n ewoi ¢é tham quyén gidi quyét TTHC noi bo: Chu tich
UBND Thanh phé I1a Noi.

1.9. Két qui thire hién TTHC néi bé: Quyét dinh khen thuong.

1.10. Phi, Ié phi (néu ¢é): Khong quy dinh.

1.11. Tén mau don, mau to khai:

-Mausd 01: Du thao T trinh dé nghi tang danh hiéu.,
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- Mau s6 02: Trich ngang thanh tich ca nhan tang Huy hiéu “Vi su nghiép
xay dung thu do”.

- Mau s6 03: Cong van xin y kién.

- Méu s6 04: Béo céo thanh tich dé nghi ting Huy hic¢u “Vi su nghiép xay
dung Thu do”.

L.12. Yéu cau, diéu kién thie hign TTHC néi bj (néu ¢6): Khong quy dinh

1.13. Can cw phap ly cua TTHC ndi bo:

- Luat Thi dua, Khen thuong ngay 26/11/2003; Luat sta doi, bo sung mot
s6 dlLu ctia luat Thi dua, Khen thuong ngay 14/6/2005; Luat stra doi, bo sung
mot s6 dicu cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 16/1 1/2013.

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP, ngay 31/7/2017 cua Chinh pht quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Ludt Thi dua, Khen thuong.

- Nghi quy ) 30/2022/NQ-HDND ngay 10/12/2022 cua Hoi dong nhan
dan Thanh phé Quy dmh v¢ Huy hi¢u "Vi su nghi¢p xay dung Thu do".

- Quyét dinh s6 09/2020/QD-UBND ngay 28/4/2020 ciia UBND Thanh phé
v¢ viée ban hanh Quy dinh vé ¢ong tac Thi dua, Khen thuong trén dia ban thanh
phé Ha Noi.
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Miu s6 01: Du thio To trinh dé nghi ting danh hiéu

SONOI VU HANOQI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN THI DPUA — KHEN THUONG Doc lap - Ty do - Hanh phic
S6: /TTr-BTD Ha Noi, ngay  thang  nam 202 ...

‘ TO TRINH
Ve vi¢e ting Huy hi¢u “Vi su nghi¢p xiy dung Tha do”

Bl gl v s mmysssse s ns bt

Ban Thi dua - Khen thuong Thanh pho nhan dugc To trinh $6....... /TTr-
o5 TBAY o sl v il s003m s BB, s 1o o s e S 26 vé viéc dé nghi UBND Thanh
pho tang Huy hiéu Vi su nghi¢p xay dung Thu d6” cho ...... ca nhan.

Sau khi tham dinh hd so dé nghi khen thuong, Ban Thi dua - Khen thuéng Thanh
phé kinh béo cdo va dé xudt dong chi Chu tich UBND Théanh phé cu thé nhu sau:

1. Can e x¢ét khen thuwong:

Can ctr Ludt Thi dua, Khen thudng; Nghi dinh sé 91/2017/ND-CP ngay
31/7/12017 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Thi
dua, Khen thuong; Nghi quyét s6 03/2020/NQ-HDND ngay 07/7/2020 cua
HDND Thanh phd vé viée quy dinh mdt sb noi dung va muc chi thuge tham
quyén cua HDND Thanh phd; Nghi quyét sé 30/2022/NQ-HDND ngay
10/12/2022 cua Hoi déns_ nhan dan Thanh phé Quy dinh vé Huy hiéu "Vi su
nghi¢p xay dung Thu do".

V& tiéu chuin, diéu kién khen thuong:

... ¢a nhan d¢ nghi khen thuéng dam bao tiéu chuan theo quy dinh tai
diém g, khoan 1, Diéu 4 Nghi quyét sé6 30/2022/NQ-HDND ngay 10/12/2022
ctia Hoi dong nhan dan Thanh phé Quy dinh vé Huy hiéu "Vi su nghiép xay
dung Thu do".

Vé ho so, thi tue: HO so dé nghi khen thuong dam bao theo quy dinh
gom: To trinh; béo cdo thanh tich cta ca nhén ¢6 xac nhén cua cdp trinh khen
thuong; ban sao minh chung kém theo.

2. D& xuiit ctiia Ban Thi dua - Khen thuong:

Ban Thi dua - Khen thuong kinh bo cdo va dé xuit Chu tich UBND Thanh
phé cu thé nhu sau:

- Tang Huy hi¢u “Vi su nghi¢p xay dung Thu dé” cho ..... ca nhan dam
bao ticu chuan diéu kién.
-Délai...... ca nhan. Ly do:....(Co danh sach kem theo)

Ban Thi dua - Khen thudng du thao Quyet dinh khen thuong, kinh trinh
dong chi Ch tich UBND Thanh phd xem xét, quyét dinh./.
(Co dw thao Quyét dinh kém theo).,.
Noi nhdn: TRUONG BAN
- Nhur trén: _
- Giam doc So NGi vu (dé ble);
- Luu: VT, phong tham muu g,
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: /QD-UBND Ha Noi, ngay  thang — nam

‘ QUYET DINH
Vé viée ting Huy hi¢u “Visw nghi¢p xay dung Thu d6”

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cur Luqt 16 chite chinh quyén dia phiong nam 2015 va Ludt sia dm
b6 sung mot s6 diéu cua Ludt To chive Chinh phu va Ludt Té chire chinh quyén
dia phuong nam 2019,

Can cir Ludat Thi dua, Khen thuong nam 2003, Ludt sua doi, bo sung mot
56 diéu cua Ludt Thi dua, Khen thuong ndm 2005 va Ludt swa doi, bo sung mot
s6 diéu cuia Ludt Thi dua, Khen thiong nam 2013;

Can cir Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Thi dua, Khen thuong,

Céan cir Nehi quyét 50 30/2022/NO-HDND ngay 10/12/2022 cia Hoi dong
nhan ddn Thanh pho Quy dinh vé Huy hiéu "Vi sw nghiép xdy dung Thi do" ;

Can cir Nghi quyét s6 03/2020/NQ-HPND ngay 07/7/2020 cua Héi dong
nhan dan Thanh pho vé viéc quy dinh mét s6 néi dung va mire chi thuée tham
quvén cua Hoi dong nhan ddin Thanh pho;

Theo dé nghi cua ... tai To' trinh so ... /TTr-..... ngay.../.../... va
Ifu(mg Ban Thi dua - Khen thuong Thanh /)ho tai To trinh so ... /TTr-BTD
BEAY e viv; v

QUYET DINH:

Diéu 1. Tang Huy hiéu “Vi su nghiép xay dung Thu dé” cho ....ca nhan,

da co thanh tich dong gop trong su nghiép xay dung va phat trién Thu do Ha Noi.
(Co danh sach kem theo)

Di¢u 2. M tién thuong cho céc ca nhén theo Biéu 01 - Phu luc 04 ban
hanh kem theo Nghi quyét s6 03/2020/NQ-HDND ngay 07/7/2020 cua Hoi dong
nhan dan Thanh pho vé viée quy dinh mot s6 noi dung va mue chi thue tham
quyén cua Hoi dong nhan dan Thanh phé. Tién thudéng duge trich tir Quy Thi
dua, Khen thuong Thanh phé chuyén vio tai khoan cua cac don vi dé thue hién.

Di¢u 3. Chanh Vin phong UBND Thanh phd, Truong Ban Thi dua -
Khen thuong Thanh pho, Giam doc So Tai chinh, Giam déc Kho bac Nha nuoc
Ha Noi, Giam doc ........... va cac ca nhan co tén tai Dic¢u | chiu trach nhiém thi
hanh Quy¢ét dinh nay.,.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Diéu 3: ) )

- Cha tich UBND Thanh pho;

- VPUB: CPVP, NC;

- Luu: VT, BTD.
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Miu s6 02: Trich ngang thanh tich ] A _ _
TRICH NGANG THANH TICH CA NHAN DE NGHI DE NGHI TANG
THUONG HUY HIEU "VI SUNGHIEP XAY DUNG THU PO'" NAM...

STT | Hg tén, chie vu, Tém tit thanh tich Ghi cha
don vi cong tac
~ (hodc dia chi)

1. Trich ngang thanh tich néu rd:

- Thanh tich dat duoc (theo quyén han,
nhi¢m vu dugc giao hodc dam nhan).

- Thanh tich dat dugc theo cac diéu
kién, tiéu chuan quy dinh tai Nghj
quyét s6 30/2022/NQ-HDND ngay
10/12/2022 ctia Hoi dong nhan dan
Thanh phé Quy dinh vé Huy hiéu "Vi

A

su nghi¢p xdy dung Thu do")
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Miu s0 03: Cong van xin y kién

SO NOI VU THANIH PHO A NOI

BAN THI DUA - KHEN THUONG Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /BTD-.... Ha Noi, ngay thang — nam 202..

V/v cho y kién doi voi cd nhin dé nghi
xét tang Huy hi¢u “Vi sy nghiép xay
dung Thu d6™

Ban Thi dua - Khen thuong nhan duge To trinh s6....ngay...........
() - PR vé viée dé nghi UBND Thanh phé tang Huy hi¢u “Vi su
nghiép xay dung Thu dé” cho ...., dia chi noi cu tra.....

Cin ¢ Quyét dinh s6 09/2020/QD-UBND ngay 28/4/2020 ciia UBND
Thanh pho vé viée ban hanh Quy dinh vé cong tac Thi dua, Khen thuéng trén
dia ban thanh phé Ha Noi; Nghi quyét s6 30/2022/NQ-HDND ngay 10/12/2022
ctia Hoi dong nhan dan Thanh phd Quy dinh vé& Huy hiéu "Vi su nghi¢p xay
dung Thu d6"; Dé dam bao cin et xét, dé nghi khen thuong theo quy dinh, Ban
Thi dua - Khen thuéng Thanh phé tran trong dé nghi Quy co quan cho y kién vé
VICC v ddi voi ca nhan néu trén.

Y kién bang van ban cua don vi gui vé Ban Thi dua - Khen thuong Thanh

pho truée ngay ..../..../.....; Dia chi: $6 37, phé Ly Thuong Kiét, phuong Hang

Bai, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi (Théng tin lién hé: D/c ..., chuyén
vién phong ..... Ban Thi dua - Khen thuong, dién thoai: ....... ) dé téng hop, bao

c4o UBND Thanh phé khen thuong theo quy dinh./.

Nq'i nhin: KT. TRUQN G BAN
- Nhur trén: PHO TRUONG BAN

-GD So Noi vu;
- Luu: VT, (phong tham muu).

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

-

Trmbi AR, . A

“ w
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Maiu s6 04: bio cio thanh tich

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lidp - Tu do - Hanh phic

_ BAO CAO THANH TiCH |
DE NGHI TANG THUONG HUY HIEU "VI SUNGHIEP XAY DUNG THU
DO'" NAM...

I. MOT SO THONG TIN VE CA NHAN
- Ho tén (Ghi day du bang chir in thudng, khong viét tt):
- Sinh ngay, thang, nam: Gioi tinh:
- Ho khau thuong tra:
- Cho ¢ hién nay:
- Don vi ¢dng tac:
- Nghé nghiép, chtre vu hién nay :
L 'rm‘\Nu_.'ri(A:u DE NGHI XET TANG HUY HIEU "VI SU NGHIEP
XAY DUNG THU bO"
l. Quyén han, nhiém vu dugc giao hodc dam nhan:

Thanh tich dat duge cua ca nhén (trong qua trinh cong tac va néu thanh
tich dal duge theo cac diéu kién, tiéu chuén quy dinh tai Nghi LL])/C[ 50
30/2022/NQ-HDND ngay 10/12/2022 cia Hoi dong nhan dan Thanh phd Quy
dinh v¢ Huy hi¢u "Vi su nghiép xay dung Thu da").
III. CHAP HANH DUONG LOI, CHINH SACH CUA DANG VA
PHAP LUAT CUA NHA NUOC.

(Ghi ro no1 dung chap hanh chu truong, duong 161 chinh sach cua Dang va
phap luat cua Nha nudc)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN  NGUOI1 BAO CAO THANH TiCH
(KY, dong ddu) (Ky, ghi ro ho va tén)

n

B d
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8. Thii tyc thAm dinh, dé nghi UBND Thanh phé xét ting danh hiéu “Cong
dan Thu do vu ta”

1.1. Trinh tw thuc hién:

Bude 1: Bo phan Tiép nhan va tra két qua Ban Thi dua - Khen thuong
thuge S& Noi vu tiép nhan hod so dé nghi khen thuong khi dL’I ho so theo quy
dinh; dé ngjhl b sung nhting truong hop chua du hé so; ghi gidy bién nhén, hen
ngay tra két qua vao so theo dai.

Bude 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua chuyén hoé so dén lanh dao
ph(‘)nu Hanh chinh - Tdng hop, tham muu Trudng ban giao pl1i)|1t) thude Ban thu
Iy ho so trong vong 1/2 ngay lam viée ké tir khi nhan duge hd so.

Bude 3: Lanh dao phong dugc giao giai quyét hd so phan cong cong chure
thugc phong thu ly hd so cham nhéat sau 1/2 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc
van ban

Buéce 4: Chuyén vién thu Iy giai quyét ho so trong vong sau 06 ngay lam
viée ké tr ngay nhan duoc hd so:

- Truong hop hd so khong phit hop theo yéu cau can giai trinh va bd sung
thong tin: bao cdo lanh dao phong, lanh dao Ban va thong bao cho don vi trinh
ho so biét dé bo sung theo quy dinh trong vong 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hd so dam bao theo quy dinh (hodc sau khi hd so bo sung
dam bdo theo quy dinh): tong hgp danh sach chung va trich ngang thanh tich; dé
xudt y kién, bdo cdo lanh dao Phong va Phé Truong ban phu trach phong xem xét,
chuyén phong thuong truc dé tong hop chung cham nhét sau 02 ngay lam viéc.

- Tham muu To trinh, du thao Quyét dinh khen thuong cham nhét sau 01 ngay
[am viéc.

Budére 5: Phong Thuong truc tong hop trong vong 08 ngay lam viéc.

- Ra soat ho so, thanh tich ¢4 nhan, tong hop trich ngang thanh tich ca
nhan vao danh siach chung; bao cdo lanh dao phong, tham muu vin ban trinh
Pho ‘Truong ban phu trach phong ky van ban xin y kién cac don vi lién quan
(néu can thiét).

- Toéng hop y kién cac nganh lién quan (sau khi hét thoi gian xin v kién
theo quy dinh), tham muu hop lanh dao Ban va Trudng cac phong xét ho so dé
nghi x¢ét tdng cua cac ca nhan.

- Tong hop. tham muu bdo cdo xin chu truong cua Chu tich UBND, Hoi
dong Thi dua - Khen lhuons_ Thanh phd vé danh sach du kién xét ting.

- Tham muu gidy moi va vin ban bdo céo xin v kién thanh vién Hoi dong
Thi dua - Khen thudng Thanh phd vé cac truong hop du kién dé nghi khen
lhuong sau khi ¢6 y kién ctia Chu tich UBND, Héi dong Thi dua - Khen thuong

I'hanh phd.
Téng hop cic trudong hop da sd phiéu tan thanh (sau khi hop Hoi dong
Thi dua - Khen thuong Thanh phd).

- Tham muu Ban Can sy Ding UBND Thanh phé bao cao xin y kién

Thudng true Thanh Uy cac truong hop du kién dé nghi khen thuong.

-

e )

Py
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Tham muu van ban cong bd thong tin cac truong hop du kién khen
lhucng trén Cong thong tin dién tr va bao, dai Thanh p hé (sau khi Thuong truc
Thanh ty cho v kién nhat tri).

Bude 6: Trinh cong nhan danh hiéu

Tong hop y kién gop ¥ sau khi hét thoi han cong bd xin ¥ kién trén Cong
thong tin dién tir va béo, dai Thanh phé; Tham muu du thao van ban trinh Chu tich
UBND Thanh phé ky Quyét dinh khen thuong cho cdc ca nhan dam bao dicu kién,
tiéu chuan theo quy dinh. Duyét To trinh va ky tit vao du thao Quyét dinh l\hcn
thuong; ky vao Phiéu theo doi qua trinh xtr Iy van ban trong vong 03 ngay lam
viéc.

Buge 7: BO phan Vin thu gii To trinh, dy thao Quyét dinh va ho so kem
theo sang Van phong UBND Thanh pho dé trinh ky ban hanh trong vong 07 ngay
lam viéc.

Bude 8: Sau khi tiép nhin Quyét dinh khen thuong tr Van phong UBND
Thanh phd; Bé phan Van thu Ban Thi dua khen thuong in bang trong vong 07 ngay
lam viéc.

1.2. Cach thiee thuce hién:

- Nop truc tiép tai B phan 'l‘iép nhén va tra két qua.

- Qua dich vu buu chinh.
- Qua H¢ théng quan ly van ban va diéu hanh ctia UBND Thanh pho.

1.3. Dia diém thue hién:

Tai Bo phan Ilcp nhan va tra két qua cua Ban Thi dua - Khen thuong
thanh phd Ha Néi. Bia chi: $6 37 Ly Thuong Kiét, quian Hoan Kiém, thanh pho
Ha Noi.

1.4. Thanh phan ho so:

- 'T'o trinh vé viée dé nghi khen thudng.

- Bdo céo thanh tich cua ca nhan dé nghi xét tang (¢o xac nhan cua cflp
trinh khen thudng). D6i véi ¢ nhan la nguoi Viét Nam & nude ngoai hodc ca
nhan nguoi nudc ngoai phai ¢o 'y kién xdc nhan cta So Ngoai vu.

- Y kién cédc don vi va céc tai liéu, minh chung lién quan (néu co).

1.5. 86 lwong ho so: 01 bo.

1.6. Thoi han giai quyét: 32 ngay lam viéc

- ‘Trong vong 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhén Ho so dé nghi khen
thuong, '['iép nhén va tra két qua cua Ban Thi dua — Khen thuong trinh, chuyén
ho so dén lanh dao Phong Hanh chinh - Tong hop, tham muu Truéng ban giao
phong thudc Ban thu ly hé so.

- Trong vong 1/2 ngay 1am viée ké tir khi nhan duoc hd so, Lanh dao phong
duoc giao giai quyét ho so phan cong cong chirc thude phong thu 1y ho so.

- Trong vong 06 ngay lam viéc ké trir ngay nhan duoc hé so, chuyén vién
thu 1y hé so tién hanh tham dinh ho so.

- Trong vong 08 ngay lam viéc, Phong Thuong truc tong hop:
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+ Trong vong 02 ngay lam viée, ra soat hd so, thanh tich ¢4 nhan, tong hop
trich ngang thanh tich ¢4 nhan vao danh sach chung; bao cao lanh dao phong, tham
muu van ban trinh Phé Trudng ban phu trach phong ky van ban xin y kién cac don
vi lién quan (néu can thiév).

“Trong vong 02 ngay lam viée, tong hop y kién cac nganh lién quan (sau
khi hct thot gian xin y kién theo quy dinh), tham muu hop lanh dao Ban va Truong
cac phong xét ho so dé nghi xét tang ctia cae ca nhan.

+ Trong vong 01 ngay lam viée, téng hop, tham muu bao cdo xin chu
truong cua Chu tich UBND, Hoi dong Thi dua - Khen thuong Thanh phé vé
danh sach du kién xét tang.

+ Trong vong 01 ngay lam viée, tham muu gidy moi va van ban bao cdo xin
y kién thanh vién Hoi dong Thi dua - Khen thuong Thanh phd vé cac truong hop
du kién dé nghi khen thuong sau khi co y kién ctia Chu tich UBND, Hoi dong Thi
dua - Khen thuéng Thanh phd.

+ Trong vong 01 ngay lam viée, tong hop cac truong hop du sb phiéu tan
thanh (sau khi hop Hoi (if‘)ﬂg Thi dua - Khen thuong Thanh phé). Tham muu Ban
Céan sy Dang UBND Thanh phé bao cdo xin y kién Thuong truc Thanh ty céc
truong hop du kién dé nghi khen thuong.

+ Trong vong 01 ngay lam viée, tham muu van ban cong bd thong tin céc
truong hop du kién khen thuong trén Cong thong tin dién tr va bao, dai Thanh pho
(sau khi Thuong true Thanh ty cho y kién nhat tri).

- Trong vong 02 ngay lam viéce, Truong ban, Cong chire duge phan cong
tong hop trinh cong nhan danh hiéu:

+ Trong vong 01 ngay lam viée, Tong hop v kién gop v sau khi hét thoi
han cong bd xin y kién trén Cong thong tin dién tir va bdo, dai Thanh phd; Tham
muu dy thao vin ban trinh Chu tich UBND Thanh phé ky Quyét dinh khen
thuong cho cdc ¢4 nhan dam bao diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh

tTrong vong 01 ngay lam vi¢c, lanh dao phong thuong truc, lanh dao Ban
duyét To trinh va ky tit vao du thao Quyét dinh khen thudng; ky vao Phiéu theo
doi qua trinh xtr ly van ban.

- Trong vong 03 ngay lam vicc, ké tir khi lanh dao phong thuong true, lanh
dao Ban duy¢t To winh va ky tit vao du thao Quyét dinh khen thuong thuc hicn
chuyén To trinh, du thao Quyét dinh va ho so kém theo sang Van phong UBND
Thanh pho.

- Trong vong 07 ngay lam vi¢e, Van phong UBND Thanh phd hoan thicn
quy trinh, trinh Chu tich UBND Thanh phé ky ban hanh Quyét dinh.

- Trong vong 07 ngay lam viée sau khi tiép nhan Quyét dinh khen thuong tu
Van phong UBND Thanh phé; BO phan Van thu Ban Thi dua khen thuong in bang
va tra két qua.

1.7. Déi twong thue hign TTHC ni bé: Cic So, ban, nganh, UBND céc
quan, huyén, thj xa thuge Thanh phé va cac co quan, don vi tén dja ban Thanh phé.

1.8. Co quan/ngum co tham quven giai quvet T'THC ngi bo: Chu tich
UBND Thanh phé Ha Noi

ATy
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1.9. Két qui thuee hién TTHC ndi bg: Quyét dinh khen thuong

1.10. Phi, I phi (néu ¢é): Khong quy dinh

1.11. Tén mau don, mau to khai:

- Mau 56 01: Mau bdo cdo thanh tich dé nghi khen thuong Cong dan Thu
do uu td

- Mau s6 02: Mau trich ngang thanh tich dé nghi khen thuong Céng dén
Thu d6 uvu ta

- Mau s6 03: Thong bao vé viée ho so khong du diéu kién giai quyét

- Mau s6 04: Thong bao vé viée bd sung ho so

- Mau $6 05: Du thao T trinh, Quyél dinh khen thuong

1.12. Yéu cau, diéu kién thuwe hién TTHC néi bé (néu cé): Khong quy dinh

1.13. Can cir phap ly cua TTHC ndi bo:

- Luat Thi dua, Khen thudng ngay 26/11/2003; Luat stra doi, bé sung mot
sO dicu cua ludt Thi dua, Khen thuong ngay 14/6/2005; Luat stra doi, bo sung
mot s6 diéu cua Ludt Thi dua, Khen thuong ngay 16/11/2013;

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP, ngay 31/7/2017 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 didu cla Luét Thi dua, Khen thudng;

- Quyét dinh $6 03/2018/QD-UBND ngay 16/01/2018 cua UBND thanh phd
Ha Noi v¢ viée ban hanh Quy ché xét tang danh hiéu "Céng dén Thu dé uu ta";

- Quyét dinh s6 09/2020/QD-UBND ngay 28/4/2020 ctia UBND Thanh phé
vé viée ban hanh Quy dinh vé cong tac Thi dua, Khen thuong trén dia ban thanh
phd Ha Noi.

-
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Miu s6 01: Bdo cido thanh tich dé nghi khen thuong Cong din Thi dé wu tid

TEN DON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Djc lip - Tw do - Hanh phue

Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20.....

BAO CAO THANI TiCH
DE NGHI TANG THUONG DANH HIEU "CONG DAN THU DO UU TU" NAM
P/ | S
I. SO LUQC LY LICH
- Ho tén (Ghi day da bang chir in thuong, khong viét tit):
- Sinh ngay. thang. nam: G161 tinh:
- Di¢n thoai lién hé:
- Qué quan:
- Tra quan:
- Don vi cdng tac:
- Chire vu (Dang, chinh quyén, doan thé):
- Trinh d§ chuyén méon, nghiép vu:
- Hoce ham, hoc vi, danh hicu, giai thuong:

I1. THANH TICH DAT BUQC
1 Qu\Cn han, nhi¢m vu duoc giao hodac dam nhan:
. Thanh tich dat dugc cua ca nhan (trong qua trinh cong tac va néu bat thanh tich dong

20p L.h() Thu do Ha Noi va dit nude theo cace didu kién, tiéu chuén quy dinh tai Quyét dinh s6
03/2018/QD-UBND ngay 16/01/2018 cua UBND thanh phé Ha Noi vé viéc ban hanh Quy
ché xét tang danh hi¢u "Cong dan Thu doé wu ta".).

1. CAC HINH THU'C DA DUQC KIHHEN THUONG

1. Danh hiéu thi dua:

- Danh hiéu rng,aw, lhdn;:,, nam cua quyu dinh L()Il}_, l]hdﬂ danh |
Nim
L ~ thi dua hi¢u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh
2. Hinh thr¢ khen thwong: -
i Nim } Hinh thue S6, ngay, thing, nim cua quyét dinh khen thuong; |
[ Ml khen lhu'(")‘ng] B ~co quan ban hinh quyét dinh ]
’7 [ ’i . ]
XAC NHAN CUA TO DAN PHO, KHU NGUOI BAO CAO THANH TiCH
DAN CU NOT CA NHAN CU TRU (Ky, ghi ro ho va tén)

XAC NHAN CUA UBND XA,
PHUONG, THI TRAN
(Ky, dong dau)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN
(Ky, dong dau)
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Mdu s6 02: Trich ngang thanh tich dé nghi khen thudong “Cong dan Thu d6é uwu ta”

TRICH NGANG THANH TiCH CA NHAN DE NGHI XET TANG

DANH HIEU "CONG DAN THU PO UU TU" NAM 20.......

STT | Ho tén, chac vu, Tém tit thanh tich Linh vue Ghi chu
don vi cong tac
~ (hoiic dia chi)

4. Trich ngang thanh tich néu ro: Ghi ro qué
- Thanh tich dat duoc (theo quyén han, nhiém quan, noi
vu duoce giao hode dam nhan). thudng tru.
- Thanh tich dat duge cua ca nhan (trong qua S6 dién thoai
trinh ¢Ong tac va néu bit thanh tich dong gop di dong, sb
cho Thu dé Ha N6i va dét nude). dién thoai
- Cdc danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng noi cong tac
da dat duoc. hoidc nha

riéng. |

5.
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Mau s0 03: Thong bdo ho so khong du dicu kién giai quyét

SO NOI VU THANH PHO HA NOI. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN THI DUA - KHEN THUONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phac

S6: /TB-BTD Ha Noi, ngay thang — nam 202...

THONG BAO
Vé viée ho so khong du diéu Kién gidi quyét

Nedy........ thang...... ndm........ Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phé tiép
nhén cua ong, ba (10 chire) ho so dé nghi x¢ét tang danh hi¢u "Cong dan Tha dé vu 0™
ddi voi (ght ro tén ¢a nhan dugc dé nghi). s6 viin ban dén ......

Sau khi thim dinh/thim tra/xéc minh va déi chiéu véi cac quy dinh:

Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd thong bao ho so cua ong/ba (16 chie)
khong du diéu kién giai quyét va gui lai toan bo hd so ma éng/ba (td chire) da ndp kem
2 211 glal quy gut e . g op

theo Thong bdo nay.

Tran trong./.

Noi nhén: KT. TRUONG BAN
- Nhu trén; PHO TRUONG BAN

-GD So Noi vu;
- Luu: VT, HCTH.

Ghichi:
(*) Néu cu thé, day du cac can cir phap Iy cua viée khdng giai quyét ho so.

l|l



Miu 50 04: Thong biao bo sung ho so

SO NOI VU THANII PIIO HHANOI - CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN THI DUA - KHEN THUONG Djc lap - Tw do - Hanh phuc
So: /TB-BTD Ha Noi, ngay thang — nam 202...

THONG BAO
Vé viée bo sung ho so

Negay.......thdng........nam.......... Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd tiép
nhdn cta dng. ba (16 chire) hd so dé nghi xét ting danh hié¢u ‘Cong dan Tha do wu 0™
ddi voi (ghi rd tén ¢ nhan duoc dé nghi). sd vin ban dén ...

Thoi gian hen tra k&t qua eidi quyét hd so: gio....... ngdy....... thang.......
11 ) pEm——

Sau khi thdm dinh, dé hoan chinh ho so. tao diéu kién cho co quan giai quyét
(bo. vi ddy khong phai la tha tue hanh chinh) ding quy dinh va dam bao thoi han. dé
nghi Ong/ba (16 chuce) (bo- vui long) bd sung cac giéy 10 (hodc diéu chinh mot so noi

dung) trong ho so nhu sau:

(ghi rd cdc quy dinh phdp ludt co lién quan dén néi dung, tai lieu dé nghi bo sung).
Rat mong 6ng/ba (hodc t6 chirc) quan tdm phoi hgp, hoan thanh viéc bo sung tai
Bo phén ticp nhdn va tra két qua trude ngay ....ooovvvvnnnnee.

Iran trong./.

Noi nhén: KT. TRUONG BAN
- Nhu trén; PHO TRUONG BAN

- GD So N1 vu;
- Luu: VT, HCTH.

]



38
Miu s6 05: Du thio To trinh, Quy ¢t dinh khen thuong

SO NOI VU THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN THI DUA - KHEN THUONG Djc lip - Tw do - Hanh phac
SH: /TTr-BTD Ha Noi, ngay  thang  nam 202....
TO TRINHI

Vé viée khen thuwong danh hi¢u “Cong dian Thu do wu ta” nam 202..

Kty giris DIe o wsom smoms ssomamssnans saviis Chu tich UBND Thanh phé

Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd nhan duge T trinh cua cac don vi vé vice dé nghi
UBND thianh phé Ha Noi xét, tang thuong danh hi¢u “Cong dan Tha do wu td” nidm 202.. cho .. .4 nhén.

Sau khi xem xét thanh tich cua cac ca nhan duge dé nghi, déi chiéu tiéu (.hucm tai Quyét
dinh s6 03/2018/QD-UBND ngay 16/01/2018 ctiia UBND thanh phd Ha No6i vé vice ban hanh
Quy ché xét tang danh hi¢u "Cong dan Thu d6 vu ", Ban Thi dua - Khen thuéng Thanh phd da
phoi hop voi cac don vi LO lién quan tién hanh ra sodt, lua chon cac ¢4 nhan ¢é thanh tich ticu
bi¢u xuat sac. Ngdy .. .../202.... Ban Thi dua - Khen thudng di bio céo, dé xudt va xin y kién
Thanh vién Hoi dong lhl dud - th.n thuong Thanh pho d& nghi tang thuong danh hi¢u “Cong dan
Thu do uu w0 nam 202.... cho ... ¢4 nhin tiéu bidu. Két qua Thanh vién Hoi dong: Thi dua - Khen

thuong Thanh phd da bo phn.u ‘lemC nhit .../...... phiéu (dat ty 1& 100%) dé nghi tang thuong
danh hi¢u ~Cé6 ons: dan Thu do uu tt nam 202.." cho ..... ¢4 nhén tiéu biéu tén ... linh vuc.

Ngay ..../.... /202.... Ban Can sy Dang UBND Thanh phé di ¢6 To trinh s ...... :
TTr/BCSD vé viée xin y kién Thuong truc Thanh ay vé danh séch ... ca nhan du kién dé nghj
tang thuong danh hi¢u - eh ong dan Thu do wu t0™ nam 202..

(1) Linh vue: ... (onnn. ¢d nhan)

(2) Linh vwe: .....ope.n. fhs e canhan) .....

Neay ..../....../202...... Thuomg true Thanh uy Ha NoOi da hop va dong y . .. truong

hop duoe dé ns_hl X¢t ting danh hi¢u “Cong dan Thu do vu td™” nam 202... theo dc xudt cta Ban
can su Dang UBND Thanh phé va dé nghi Ban Can su Dang UBND llunh phd chi dao cic co
quan, don vi lién quan hoan thi¢n cac nd1 dung, thuc hién c6ng khai danh sach cac ca nhan du
kién tang thuong trén céc bdo, dai va Cong thong tin dién tir Thanh phd dé | ldy ¥ kién Nhan déan
theo quy dinh, tong hop y lel‘l va hoan thién thu tye, hé so khen thuang, dam bao dang theo
quy dinh hién hanh, trinh ¢ip co thim quyén xem xét, quyét dinh.

Thuc hién su chi dao cua Ban Can sy Dang UBND Thanh phé‘ Ban Thi dua - Khen
thuong Thanh phd (co quan Thieong triee cia Hoi dong Thi dua - Khen thieong Thamh pho) da
¢6 vin ban s6 ... /BTD-HCTH ngay .../ ...... /202... v& viée dé nghi cac bao, dai Thanh phd
dang tai danh sach va tom tit thanh tich cua....... ¢4 nhan du kién dé nghi xét tang (thoi gian dang
tai xin y kién la .... ngay) dé xin y kién Nhan dan.

Sau ..... ngay dang tai danh sach ...... ca nhan du kién xét tang trén cac phuong tién thong
tin dai chung, Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd khong nhan duoce y kién phan hdi nao cua
nhan dan ddi voi cic truomg hop du kién dé nghi xét tang. (Truong hop ¢o v kién. bio cdo cu thé...)

Can ¢tr Quyét dinh s6 03/2018/QD-UBND ngay 16/01/2018 cua UBND thanh phd Ha
Noi. Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phé du thao Quyét dinh tang thuong danh hi¢u “Cong
dan Thu d6 vu t0” nam 202.... cho ...... ca nhan. kinh trinh dong chi xem xét, ky quyd dinh.

(co danh sach va duw thao gu) ot dinh giri kem)
Tran trong cam on! _
Noi nhin: TRUONG BAN
- Nhu trén;
- Giam doc SO NI vu;
- Léanh dao Ban TDKT;

e Nguyén Vin A
- Luu: VT, HCTH. :
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