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1. MỤC ĐÍCH 

       Quy định trình tự, thủ tục xét danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng đối 

với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động thuộc Văn phòng UBND tỉnh 

quản lý. 

2. PHẠM VI 

      Áp dụng đối với tất cả cán bộ, công chức, viên chức và người lao động các 

phòng, ban, trung tâm thuộc thẩm quyền của Văn phòng UBND tỉnh. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

       - Căn cứ Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003; Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14 tháng 6 năm 2005 

và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 

11 năm 2013; 

            - Căn cứ Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính 

phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng; 

       - Căn cứ Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ 

Nội vụ quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP 

ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của 

Luật Thi đua, khen thưởng; 

          - Căn cứ Văn bản hợp nhất số 03/VBHN-BNV ngày 06/5/2021 của Bộ Nội 

vụ hợp nhất Thông tư quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 

91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Thi đua, khen thưởng; 

      - Quyết định số 35/2019/QĐ-UBND ngày 11/11/2019 của UBND tỉnh về 

việc Ban hành Quy chế Thi đua, khen thưởng tỉnh Quảng Bình. 

    4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

     - Thi đua: Là hoạt động có tổ chức với sự tham gia tự nguyện của cá nhân, 

tập thể nhằm phấn đấu đạt được thành tích tốt nhất trong xây dựng và bảo vệ Tổ 

quốc. 

    - Khen thưởng: Là việc ghi nhận, biểu dương, tôn vinh công trạng và khuyến 

khích bằng lợi ích vật chất đối với cá nhân, tập thể có thành tích trong xây dựng và 

bảo vệ Tổ quốc. 

    - Danh hiệu thi đua là hình thức ghi nhận, biểu dương, tôn vinh cá nhân, tập 

thể có thành tích trong phong trào thi đua. 

- TĐKT: Thi đua khen thưởng 

- DHTĐ: Danh hiệu thi đua  

- ĐTSK: Đề tài sáng kiến 
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5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1. Khen thưởng 

5.1.1. Khen thưởng thường xuyên 

Trách nhiệm Trình tự thực hiện Biểu mẫu/Mô tả 

 

Phòng HC-TC 

 
 

BM01.QT.01/HC-TC 

Các phòng, ban, trung 

tâm 

 

BM01.QT.01/HC-TC 

 

Phòng HC-TC 

 

BM02.QT.01/HC-TC 

 

Phòng HC-TC 

  

Các phòng, ban, trung 

tâm 

  

 

Phòng HC-TC 

  

BM03.QT.01/HC-TC 

 

 

Hội đồng xét ĐTSK 

VP 

 
 

BM04.QT.01/HC-TC 

 

Hội đồng TĐKT VP 

 
 

BM05.QT.01/HC-TC 

 

Chánh Văn phòng 

  

Hướng dẫn đăng ký DHTĐ 

Đăng ký DHTĐ 

Tổng hợp  danh  sách đăng ký 

DHTĐ 

Hướng dẫn các phòng, đơn vị 

họp xét khen thưởng cuối năm 

Phê duyệt theo thẩm quyền 

Họp xét TĐKT và nộp hồ sơ 

Tổng hợp hồ sơ đề nghị TĐKT 

Hội đồng họp xét đề tài sáng kiến 

Hội đồng họp xét TĐKT 
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Phòng HC-TC 

  

Phòng HC-TC 

  

 Diễn giải lưu đồ: 

- Bước 1: Phòng Hành chính - Tổ chức hướng dẫn các phòng, ban, trung 

tâm đăng ký danh hiệu thi đua (DHTD) đầu năm theo biểu mẫu BM01.QT.01/HC-

TC; 

-  Bước 2: Các phòng, ban, trung tâm gửi đăng ký DHTD; (theo mẫu: 

BM01.QT.01/HC-TC); 
- Bước 3: Phòng Hành chính - Tổ chức tổng hợp đăng ký danh hiệu thi đua; 

(theo mẫu: BM02.QT.01/HC-TC); 

- Bước 4: Phòng Hành chính - Tổ chức hướng dẫn các phòng, ban, trung 

tâm họp xét thi đua khen thưởng cuối năm; 

- Bước 5: Cuối năm phòng, ban, trung tâm họp xét thi đua khen thưởng và 

nộp hồ sơ xét, đề nghị khen thưởng; 

- Bước 6: Phòng Hành chính - Tổ chức tổng hợp hồ sơ khen thưởng của các 

phòng, ban, trung tâm; (theo mẫu: BM03.QT.01/HC-TC); 

- Bước 7: Hội đồng xét đề tài sáng kiến; (theo mẫu: BM04.QT.01/HC-TC); 

- Bước 8: Hội đồng Thi đua Khen thưởng Văn phòng họp xét thi đua khen 

thưởng; (theo mẫu: BM05.QT.01/HC-TC); 

- Bước 9: Chánh Văn phòng phê duyệt quyết định các danh hiệu thi đua, 

hình thức khen thưởng theo thẩm quyền; 

- Bước 10: Phòng Hành chính - Tổ chức hoàn thiện hồ sơ đề nghị cấp trên 

xem xét quyết định các hình thức thi đua, danh hiệu khen thưởng theo thẩm quyền; 

- Bước 11: Lưu hồ sơ. 

5.1.2. Khen thưởng đột xuất, khen thưởng chuyên đề 

 

Trách nhiệm 

 

Trình tự thực hiện 

 

Biểu mẫu/Mô tả 

Lưu hồ sơ 

Hoàn thiện hồ sơ đề nghị cấp  

trên khen thưởng theo thẩm 

quyền 
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Các phòng, ban, trung tâm 

  

 

Phòng Hành chính - Tổ chức 

  

 

Hội đồng TĐKT Văn phòng 

  

 

Chánh Văn phòng 

  

 

Phòng Hành chính - Tổ chức 

  

 

Phòng Hành chính - Tổ chức 
 

 

* Diễn giải lưu đồ: 

- Bước 1: Trưởng các phòng, ban, trung tâm họp xét đề nghị khen thưởng 

cho tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc đột xuất gửi biên bản và báo cáo thành 

tích của tập thể, cá nhân về Phòng Hành chính - Tổ chức; 

- Bước 2: Phòng Hành chính - Tổ chức tổng hợp và trình Hội đồng TĐKT 

Văn phòng họp xem xét, quyết định; 

- Bước 3 Hội đồng TĐKT Văn phòng họp xét; 

- Bước 4: Chánh Văn phòng phê duyệt kết quả thi đua; 

- Bước 5: Phòng Hành chính - Tổ chức hoàn thiện hồ sơ gửi về Ban Thi đua 
Khen thưởng tỉnh đề nghị cấp trên có thẩm quyền xem xét quyết định hình thức khen 
thưởng theo quy định; 

- Bước 6: Bộ phận Tổ chức cán bộ, Phòng Hành chính - Tổ chức lưu hồ sơ. 

6.  BIỂU MẪU 

Đề nghị khen thưởng đột 

xuất, khen thưởng chuyên 

đề 

Tổng hợp đề nghị 

Họp xét 

Hoàn thiện hồ sơ đề nghị 

cấp trên khen thưởng theo 
thẩm quyền 

Lưu hồ sơ 

  Phê duyệt 

duyệt 
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TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu 

1 BM01.QT.01/HC-TC Đăng ký Danh hiệu thi đua 

2 BM02.QT.01/HC-TC Tổng hợp danh sách đăng ký thi đua 

3 BM03.QT.01/HC-TC Tổng hợp hồ sơ đề nghị thi đua khen thưởng 

4 BM04.QT.01/HC-TC Biên bản họp Hội đồng đề tài sáng kiến 

5 BM05.QT.01/HC-TC Biên bản họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng 

7.   HỒ SƠ LƯU 
 

TT Tên Biểu mẫu 

1 Đăng ký Danh hiệu thi đua cá nhân, tập thể 

2 Biên bản họp xét thi đua, khen thưởng của phòng, ban, trung tâm 

3 
Văn bản đề nghị các danh hiệu thi đua khen thưởng của phòng, ban, trung 

tâm 

4 Báo cáo thành tích của cá nhân và tập thể 

5 Báo cáo đề tài sáng kiến của cá nhân 

6 Biên bản họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng 

7 Hồ sơ khen thưởng của Văn phòng: Quyết định, Tờ trình… 

Hồ sơ được lưu tại bộ phận tổ chức cán bộ phòng Hành chính - Tổ chức, thời gian 

lưu 02 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và 

lưu trữ theo quy định hiện hành. 

 

 


