ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

	ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ĐỒNG NAI


Số: 2378/QĐ-UBND
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Biên Hòa, ngày 19 tháng 8 năm 2009


QUYẾT ĐỊNH

Về việc công bố bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết
của Sở Nội vụ tỉnh Đồng Nai

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;

Căn cứ Quyết định số 30/QĐ-TTg ngày 10 tháng 01 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Đề án đơn giản hóa thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý Nhà nước giai đoạn 2007 - 2010;

Căn cứ Quyết định số 07/QĐ-TTg ngày 04 tháng 01 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt kế hoạch thực hiện Đề án đơn giản hóa thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý Nhà nước giai đoạn 2007 - 2010;

Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ về việc công bố bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của các sở, ban, ngành trên địa bàn tỉnh tại Công văn số 1071/TTg-TCCV ngày 30 tháng 6 năm 2009;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Công văn số 1274/SNV-VP ngày 12 tháng 8 năm 2009 và Tổ trưởng tổ công tác thực hiện đề án 30 của tỉnh tại Tờ trình số 37/TTr-TCT30 ngày 19 tháng 8 năm 2009, 

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ tỉnh Đồng Nai.

1. Trường hợp thủ tục hành chính nêu tại Quyết định này được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung hoặc bãi bỏ sau ngày Quyết định này có hiệu lực và các thủ tục hành chính mới được ban hành thì áp dụng đúng quy định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

2. Trường hợp thủ tục hành chính do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành nhưng chưa được công bố tại Quyết định này hoặc có sự khác biệt giữa nội dung thủ tục hành chính do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành và thủ tục hành chính được công bố tại Quyết định này thì được áp dụng theo đúng quy định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

Điều 2. Sở Nội vụ có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của tỉnh thường xuyên cập nhật để trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố những thủ tục hành chính nêu tại khoản 1 Điều 1 Quyết định này. Thời hạn cập nhật và loại bỏ thủ tục hành chính chậm nhất không quá 10 ngày kể từ ngày văn bản quy định thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành.

Đối với các thủ tục hành chính nêu tại khoản 2 Điều 1 Quyết định này, Sở Nội vụ có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với tổ công tác thực hiện Đề án 30 trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố trong thời hạn không quá 10 ngày kể từ ngày phát hiện có sự khác biệt giữa nội dung thủ tục hành chính do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành và thủ tục hành chính được công bố tại Quyết định này hoặc thủ tục hành chính chưa được công bố.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các sở, Thủ trưởng các ban, ngành và Chủ tịch UBND các huyện, thị xã Long Khánh và thành phố Biên Hòa chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

	
	CHỦ TỊCH

Võ Văn Một


(Tiếp theo Công báo số 72+73)

TIẾP NHẬN THÔNG BÁO TỔ CHỨC QUYÊN GÓP CỦA CƠ SỞ TÍN NGƯỠNG, TỔ CHỨC TÔN GIÁO TRONG PHẠM VI NHIỀU HUYỆN, QUẬN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐỒNG NAI

1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục thông báo tổ chức quyên góp.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 01 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai. 

. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy biên nhận trao cho người nộp.

. Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

Chiều: Từ 13h đến 16h30; 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 01 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản thông báo nêu rõ mục đích, phạm vi, cách thức và thời gian thực hiện quyên góp, cơ chế quản lý, cách thức sử dụng tài sản được quyên góp (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết
- Cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo có trách nhiệm thông báo bằng văn bản trước 15 ngày làm việc với UBND tỉnh Đồng Nai (thông qua Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ).

- Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ có trách nhiệm giám sát việc thực hiện theo nội dung thông báo.

5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai;
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ;
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ;
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.                                                                 

8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận. 

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Khoản 2 Điều 28 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Điểm c khoản 3 Điều 30 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
CHẤP THUẬN THUYÊN CHUYỂN NƠI HOẠT ĐỘNG TÔN GIÁO 
CỦA CHỨC SẮC, NHÀ TU HÀNH VỀ TỈNH ĐỒNG NAI (VI PHẠM 
PHÁP LUẬT VỀ TÔN GIÁO ĐÃ BỊ XỬ L‎Ý VỀ HÌNH SỰ 
HOẶC XỬ LÝ VI PHẠM HÀNH CHÍNH)
1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Làm thủ tục thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 01 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai. 

. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp.

. Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

Chiều: Từ 13h đến 16h30; 

(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 3: Đến ngày hẹn trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ (nếu nhận hộ, phải có giấy ủy quyền hợp lệ (có xác nhận của UBND cấp xã)).

. Trường hợp đủ điều kiện: Người nộp hồ sơ nhận văn bản chấp thuận thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành.

. Trường hợp không đủ điều kiện: Công chức tiếp nhận chuyển cho người nộp hồ sơ văn bản trả lời của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ.

Thời gian trả hồ sơ: 

Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

Chiều: Từ 13h đến 16h30;
(Trừ thứ bảy, chủ nhật và các ngày lễ).
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ, số 01 đường Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai.

3. Hồ sơ
a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đăng ký, trong đó có nêu rõ họ tên, phẩm trật, chức vụ tôn giáo của người được thuyên chuyển, l‎ý do thuyên chuyển, nơi thuyên chuyển đến (bản chính - 01 bản);

- Quyết định của tổ chức tôn giáo về việc thuyên chuyển (bản chính - 01 bản);

- Sơ yếu l‎ý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơi người được thuyên chuyển có hộ khẩu thường trú (bản chính - 01 bản).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết
30 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trao đổi Công an tỉnh; UBMTTQVN tỉnh; Ban Dân vận Tỉnh ủy; UBND cấp huyện: 10 ngày; Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ tổng hợp, thẩm định: 10 ngày; trình UBND tỉnh: 10 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai;
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ;
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ban Tôn giáo - Sở Nội vụ;
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Dân vận Tỉnh ủy; UBMTTQVN tỉnh; Công an tỉnh; UBND cấp huyện.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận. 

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC (nếu có): Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Điều 23 Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo ngày 18/6/2004.

- Khoản 4 Điều 19 Nghị định số 22/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Tín ngưỡng, tôn giáo./.
VI. LĨNH VỰC THI ĐUA KHEN THƯỞNG 
KHEN THƯỞNG THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CHÍNH TRỊ
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị và địa phương làm hồ sơ đề nghị khen thưởng của cơ quan đơn vị và địa phương chịu trách nhiệm.
Bước 2: Đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. Chậm nhất là ngày 30/3 hàng năm (riêng ngành giáo dục và đào tạo ngày 30/9 hàng năm).
- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ;

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30; 

(Trừ chủ nhật và các ngày lễ).
Bước 3: Cán bộ phụ trách của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) xem xét và thẩm định hồ sơ

Bước 4: Thẩm định của thành viên UBND tỉnh (thành viên phụ trách địa bàn hoặc chuyên môn):
- Hồ sơ sau khi cán bộ phụ trách của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) đã thẩm định xong, chuyển đến thành viên UBND tỉnh (thành viên phụ trách địa bàn hoặc chuyên môn) thẩm định lại.

Bước 5: Sau khi thành viên UBND tỉnh thẩm định xong, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trình Chủ tịch ký ban hành văn bản khen thưởng.
Bước 6: Sau khi có kết quả khen thưởng, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho các cơ quan, đơn vị và địa phương biết đến nhận tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng), sau đó các cơ quan, đơn vị và địa phương tổ chức lễ trao thưởng cho các tập thể và cá nhân.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình;

- Danh sách (kèm file);

- Biên bản (hoặc trích biên bản) họp xét danh hiệu thi đua và đề nghị khen thưởng của Hội đồng Thi đua, khen thưởng cấp cơ sở;
- Báo cáo tổng kết năm;

- Báo cáo thành tích của các tập thể, cá nhân (theo mẫu);

- Các quyết định công nhận danh hiệu thi đua và khen thưởng cơ sở;

- Quyết định thành lập Hội đồng Sáng kiến kinh nghiệm cấp cơ sở;

- Biên bản họp xét của Hội đồng Thẩm định sáng kiến kinh nghiệm cấp cơ sở;

- Quyết định chia cụm thi đua của cơ quan, đơn vị hoặc địa phương;

- Biên bản suy tôn của các cụm;

- Văn bản hiệp y (theo quy định);

- Bản đăng ký thi đua đầu năm;

- Đối với các đơn vị, tổ chức kinh tế (hoặc cá nhân là lãnh đạo tổ chức kinh tế):

+ Văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ nộp ngân sách;

+ Văn bản xác nhận của ngành lao động về chấp hành Luật Lao động;

+ Văn bản xác nhận của ngành môi trường về chấp hành Luật Bảo vệ môi trường.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 12 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các cơ quan, đơn vị hoặc địa phương:

- 04 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) nhận và xem xét hồ sơ;

- 03 ngày: Thành viên UBND tỉnh thẩm định;

- 01 ngày:  Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) tham mưu trình Chủ tịch UBND tỉnh;

- 03 ngày: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch ký ban hành văn bản khen thưởng;

- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trả kết quả.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh;
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ;
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh và thành viên UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.              

Kèm theo quyết định gồm:


+ Cờ thi đua xuất sắc;
+ Danh hiệu tập thể lao động xuất sắc;
+ Bằng khen của UBND tỉnh cho tập thể và cá nhân.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.

- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng./.
Mẫu số 9: Về báo cáo thành tích xét tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua toàn quốc

(dùng cho cá nhân đơn vị làm kinh tế, báo cáo thành tích 6 năm)

TÊN ĐƠN VỊ CẤP TRÊN….   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tên đơn vị đề nghị: …………

BÁO CÁO

THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ XÉT TẶNG DANH HIỆU CHIẾN SĨ

THI ĐUA TOÀN QUỐC

I. Sơ yếu lý lịch bản thân và chức năng nhiệm vụ được giao:

1. Sơ yếu lý lịch:

- Họ và tên;

- Năm sinh, quê quán (ghi rõ ba cấp);

- Chức danh hoặc thời gian chức vụ (nếu có).
2. Nêu chức năng, nhiệm vụ được giao:

II. Thành tích đạt được trong các năm qua:

- Nêu sơ lượt thành tích của đơn vị (lập bản thống kê về thành tích xuất bản kinh doanh qua 05 năm).

- Nội dung báo cáo Chiến sĩ thi đua toàn quốc phải nêu rõ về thành tích xuất sắc có phạm vi ảnh hưởng trong toàn quốc về chất lượng, hiệu quả công tác đã đạt được.

- Thực hiện tốt các kế hoạch, chương trình của đơn vị, địa phương hoặc của Quốc gia, có những giải pháp hợp lý đem lại hiệu quả xuất sắc trong sản xuất kinh doanh.

- Đổi mới công tác quản lý trong sản xuất kinh doanh. Đầu tư chiều sâu, có trọng tâm, đổi mới công nghệ… (nếu có).

- Đặc biệt phải nêu rõ sáng kiến kinh nghiệm, những đề tài nghiên cứu khoa học và ứng dụng khoa học kỹ thuật xuất sắc đem lại hiệu quả kinh tế và ý nghĩa chính trị, xã hội nhất định đối với cơ quan, đơn vị, địa phương (nêu nội dung, hiệu quả, phạm vi áp dụng sáng kiến, được Hội đồng Khoa học hoặc Hội đồng Sáng kiến của cơ quan đơn vị cùng cấp công nhận).
- Vai trò cá nhân tham gia các hoạt động của tổ chức Đảng và các đoàn thể… tích cực học tập để nâng cao trình độ mọi mặt.

- Chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, chăm lo tốt đời sống cán bộ, công nhân viên (nếu có).

III. Kết quả được khen thưởng:

- Nêu các hình thức khen thưởng đã đạt được (theo quy định của Luật Thi đua, khen thưởng, ghi số quyết định, ngày, tháng, năm).

- Ghi rõ 02 lần liên tục đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh, thành phố trước thời điểm đề nghị (ghi số quyết định và ngày, tháng, năm).

Thủ trưởng đơn vị                   Tỉnh, thành phố…, ngày…tháng…năm 200…
           nhận xét và xác nhận                                Người viết thành tích ký tên

Xác nhận thành tích của cấp trình Thủ tướng

Mẫu số 10: Về báo cáo thành tích xét tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua toàn quốc

(dùng cho cá nhân là đơn vị hành chính sự nghiệp, báo cáo thành tích 6 năm)

TÊN ĐƠN VỊ CẤP TRÊN….  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tên đơn vị đề nghị: ………
BÁO CÁO

THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ XÉT TẶNG DANH HIỆU CHIẾN SĨ

THI ĐUA TOÀN QUỐC

I. Sơ yếu lý lịch bản thân và chức năng nhiệm vụ được giao:

1. Sơ yếu lý lịch:

- Họ và tên;

- Năm sinh, quê quán (ghi rõ ba cấp);

- Chức danh hoặc thời gian chức vụ (nếu có).
2. Nêu chức năng, nhiệm vụ được giao.
II. Thành tích đạt được trong các năm qua:

- Nêu sơ lượt thành tích của đơn vị. 
- Nội dung báo cáo Chiến sĩ thi đua toàn quốc phải nêu rõ về thành tích xuất sắc có phạm vi ảnh hưởng trong toàn quốc về chất lượng, hiệu quả công tác đã đạt được.

- Thực hiện tốt các kế hoạch, chương trình của đơn vị, địa phương hoặc của Quốc gia, có những giải pháp hợp lý đem lại hiệu quả xuất sắc trong công tác.

- Đổi mới công tác quản lý Nhà nước như cải cách hành chính, quản lý đơn vị.

- Đặc biệt phải nêu rõ sáng kiến kinh nghiệm, những đề tài nghiên cứu khoa học và ứng dụng khoa học kỹ thuật xuất sắc đem lại hiệu quả kinh tế và ý nghĩa chính trị, xã hội nhất định đối với cơ quan, đơn vị, địa phương (nêu nội dung, hiệu quả, phạm vi áp dụng sáng kiến, được Hội đồng Khoa học hoặc Hội đồng Sáng kiến của cơ quan đơn vị cùng cấp công nhận).
- Vai trò cá nhân tham gia các hoạt động của tổ chức Đảng và các Đoàn thể…

- Tích cực học tập để nâng cao trình độ mọi mặt.

- Chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, chăm lo tốt đời sống cán bộ, công nhân viên (nếu có).

III. Kết quả được khen thưởng:

- Nêu các hình thức khen thưởng đã đạt được (theo quy định của Luật Thi đua, khen thưởng, ghi số quyết định, ngày, tháng, năm).

- Ghi rõ 02 lần liên tục đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh, thành phố trước thời điểm đề nghị (ghi số quyết định và ngày, tháng, năm).

Thủ trưởng đơn vị                   Tỉnh, thành phố…, ngày…tháng…năm 200…

           nhận xét và xác nhận                                Người viết thành tích ký tên
Xác nhận thành tích của cấp trình Thủ tướng

Mẫu số 15: Về báo cáo thành tích Bằng khen của UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (dùng cho các tập thể là đơn vị kinh tế, báo cáo thành tích 02 năm)

TÊN ĐƠN VỊ CẤP TRÊN….  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tên đơn vị đề nghị: ………
BÁO CÁO

THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG BẰNG KHEN CỦA

 UBND TỈNH, THÀNH PHỐ TRỰC THUỘC TRUNG ƯƠNG

I. Nêu sơ lược đặc điểm tình hình của đơn vị:

1. Đặc điểm chung:

- Quá trình thành lập.

- Cơ cấu tổ chức (phòng, ban, đơn vị trực thuộc), tổng số cán bộ, công nhân viên.

- Cơ sở vật chất.

- Tài chính đơn vị (tổng số vốn, trong đó vốn cố định, vốn lưu động, nguồn vốn: Vốn ngân sách cấp, tự có, vay ngân hàng).

- Vốn cổ phần: Bao nhiêu cổ phần, mệnh giá cổ phần (nếu có).

2. Chức năng, nhiệm vụ được giao
II. Thành tích đạt được trong các năm qua:

1. Lập bảng thống kê để dễ so sánh.

	Nội dung thực hiện
	Năm 200
	Năm 200
	So với năm 2.. đạt

	- Tổng sản lượng
	
	
	

	- Doanh thu
	
	
	

	- Lợi nhuận
	
	
	

	- Nộp ngân sách
	
	
	

	- Đầu tư tái sản xuất
	
	
	

	- Thu nhập bình quân/người/tháng
	
	
	

	- Đóng góp phúc lợi xã hội
	
	
	


Nếu doanh nghiệp có doanh thu, hoặc nộp ngân sách giảm phải có giải trình trong báo cáo hoặc văn bản giải trình riêng.

2. Đạt được thành tích trên là do (nguyên nhân đạt được thành tích):

- Cải tiến có hiệu quả trong quản lý, đổi mới cơ chế, hình thức và phương thức và hợp lý hóa sản xuất sản xuất kinh doanh (đối với cán bộ làm quản lý).

- Đầu tư đổi mới công nghệ và đào tạo đội ngũ cán bộ quản lý và công nhân kỹ thuật… (nếu có).

- Phát huy sáng kiến cải tiến kỹ thuật (các sáng kiến, cải tiến làm lợi về kinh tế - xã hội phải nêu cụ thể).

- Sử dụng vốn, hiệu quả vòng quay vốn mở rộng thị trường, đa dạng và thường xuyên đổi mới mẫu mã, chú trọng chất lượng sản phẩm, uy tín khách hàng…

- Thực hiện việc bảo vệ môi trường.

- Thực hiện các chủ trương chính sách của Đảng và Nhà nước, công tác phúc lợi xã hội, chăm lo đời sống cán bộ, công nhân viên.

- Tham gia xây dựng tổ chức Đảng và các đoàn thể.

III. Kết quả khen thưởng:

- Nêu các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng các năm đã được khen thưởng (chỉ nêu các hình thức khen thưởng theo quy định của Luật Thi đua, khen thưởng);

- Các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng phải ghi rõ số quyết định, ký hiệu và ngày, tháng, năm ký quyết định khen thưởng.

                                               Tỉnh, thành phố…, ngày…tháng…năm 200…

             Thủ trưởng đơn vị cấp trên                                       Thủ trưởng đơn vị
          trực tiếp nhận xét và xác nhận          

Mẫu số 15b: Về báo cáo thành tích (dùng cho cá nhân - báo cáo bằng khen 

của UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương)

TÊN ĐƠN VỊ CẤP TRÊN….   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tên đơn vị đề nghị: ………
BÁO CÁO

THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG BẰNG KHEN CỦA UBND TỈNH, THÀNH PHỐ TRỰC THUỘC TRUNG ƯƠNG

I. Sơ yếu lý lịch bản thân và chức năng nhiệm vụ được giao:

1. Sơ yếu lý lịch:

- Họ và tên;

- Năm sinh, quê quán (ghi rõ ba cấp);

- Chức danh hoặc thời gian chức vụ (nếu có).
2. Nêu chức năng, nhiệm vụ được giao.
II. Thành tích đạt được trong các năm qua:

1. Nêu sơ lược thành tích của đơn vị các năm qua.

2. Thành tích đóng góp của bản thân:

- Nội dung báo cáo thành tích phải căn cứ vào chức năng nhiệm vụ được giao, phân tích năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác đạt được. Thực hiện tốt các kế hoạch, chương trình của địa phương hoặc của Quốc gia, có những giải pháp hợp lý đem lại hiệu quả xuất sắc trong công tác.

- Đổi mới công tác quản lý Nhà nước như cải cách hành chính, quản lý đơn vị, sáng kiến kinh nghiệm, những đề tài nghiên cứu khoa học và ứng dụng khoa học kỹ thuật xuất sắc đem lại hiệu quả kinh tế và ý nghĩa chính trị, xã hội nhất định đối với đơn vị, địa phương và cả nước (nêu nội dung, hiệu quả, phạm vi áp dụng sáng kiến, được Hội đồng Khoa học cùng cấp công nhận nếu có).

- Nêu đề án, chương trình công tác cụ thể từ đầu năm, kiểm tra, uốn nắn sơ, tổng kết… (nếu có).

- Thực hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước, tham gia các hoạt động của tổ chức Đảng và các đoàn thể… nêu phẩm chất đạo đức tốt.

- Tổ chức tốt công tác bồi dưỡng, học tập nâng cao trình độ văn hóa, trình độ chuyên môn cho cán bộ, công chức trong đơn vị hoặc tích cực học tập để nâng cao trình độ mọi mặt (nếu có).

III. Kết quả khen thưởng:

- Nêu các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng các năm đã được khen thưởng (chỉ nêu các hình thức khen thưởng theo quy định của Luật Thi đua, khen thưởng. Các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng phải ghi rõ số quyết định, ký hiệu và ngày, tháng, năm ký quyết định khen thưởng).

          Tỉnh, thành phố…, ngày…tháng…năm 200…
Thủ trưởng đơn vị cấp trên                                Thủ trưởng đơn vị
     trực tiếp nhận xét và xác nhận          

Xác nhận thành tích của cấp trình Thủ tướng

THỦ TỤC XÉT KHEN THƯỞNG DANH HIỆU 

CHIẾN SĨ THI ĐUA CẤP TỈNH

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các đơn vị xét và làm hồ sơ  đề nghị.
Bước 2: Các đơn vị làm hồ sơ và nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. Chậm nhất là ngày 31/3 hàng năm.

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

Bước 3: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp sáng kiến và gửi Sở Khoa học và Công nghệ (Thường trực Hội đồng Khoa học cấp tỉnh).

Bước 4: Tổng hợp ý kiến của Hội đồng Khoa học cấp tỉnh và xin ý kiến thành viên Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh. 

Bước 5: Tổng hợp ý kiến thành viên Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh và tham mưu các văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh.

Bước 6: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định công nhận danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp tỉnh.

Bước 7: Sau khi có kết quả khen thưởng, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo và mời các đơn vị đến nhận thưởng.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình (01 bản);

- Danh sách (01 bản) kèm file (theo mẫu đính kèm);
- Biên bản (01 bản);

- Báo cáo thành tích của cá nhân (03 bản) (theo mẫu đính kèm);
- Báo cáo sáng kiến (03 bản) (theo mẫu đính kèm);

- Quyết định công nhận danh hiệu chiến sĩ thi đua cơ sở 03 năm liên tục (mỗi năm 01 bản).

- Đối với cá nhân là lãnh đạo đơn vị, tổ chức kinh tế:

+ Văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ nộp ngân sách;

+ Văn bản xác nhận của ngành lao động về chấp hành Luật Lao động;

+ Văn bản xác nhận của ngành môi trường về chấp hành Luật Bảo vệ môi trường.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các đơn vị (trong quý II)

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tiếp nhận hồ sơ các đơn vị và tổng hợp xin ý kiến thành viên Hội đồng Khoa học của tỉnh (10 ngày);

- Thành viên Hội đồng Khoa học thẩm định sáng kiến (25 ngày);

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên Hội đồng Khoa học cấp tỉnh và tổng hợp trình xin ý kiến Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh (05 ngày);

- Thành viên Hội đồng TĐKT tỉnh (10 ngày);
- Sở Nội vụ tổng hợp hồ sơ, tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh (05 ngày);
- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký các văn bản khen thưởng (04 ngày);

- Thông báo kết quả cho các địa phương, đơn vị (01 ngày).

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Thành viên Hội đồng TĐKT tỉnh, thành viên Hội đồng Khoa học cấp tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh, Sở Khoa học và Công nghệ.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu báo cáo sáng kiến theo Văn bản số 453/BTĐKT ngày 18/7/2007 của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh.

 - Mẫu báo cáo thành tích: Mẫu số 11 báo cáo thành tích cho các cá nhân thuộc đơn vị kinh tế, mẫu số 12 cho các cá nhân thuộc đơn vị hành chính sự nghiệp theo quy định của Ban Thi đua - Khen thưởng TW tại Văn bản số 1668/BTĐKT-VP ngày 28/8/2007.
- Mẫu danh sách: Mẫu danh sách CSTĐ cấp tỉnh theo quy định của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.             

Kèm theo Quyết định:

- Giấy chứng nhận công nhận danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp tỉnh (kèm theo quyết định).

- Huy hiệu chiến sĩ thi đua cấp tỉnh.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.
- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng./.
UBND TỈNH ĐỒNG NAI                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   TÊN ĐƠN VỊ ………….                                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                                                                                                                   

                                        ……………, ngày……tháng……năm……
DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ XÉT DANH HIỆU 
CHIẾN SĨ THI ĐUA CẤP TỈNH NĂM ……….

	STT
	Giới tính
	Họ và tên
	Đơn vị
	Tên sáng kiến
	Ghi chú

	1
	Ông
	Nguyễn Văn A
	Chuyên viên Sở…
	Ứng dụng phần mềm MindMapper 2008 để lập sơ đồ tư duy trong công tác quản lý hành chính, Nhà nước
	

	2
	Bà
	Trần Thị T
	Trưởng phòng Nghiệp vụ, Sở …
	Triển khai việc xây dựng trang thông tin điện tử của sở trên Internet
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BÁO CÁO TÓM TẮT SÁNG KIẾN

Kính gửi: Hội đồng Thẩm định Sáng kiến tỉnh Đồng Nai

Họ và tên: 






Năm sinh:
Chức vụ:

Đơn vị:

Tên sáng kiến:

1. Xuất xứ:

2. Hiệu quả:

3. Bài học kinh nghiệm:

4. Kiến nghị:

Kính đề nghị Hội đồng thẩm định sáng kiến tỉnh xem xét, công nhận để trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét công nhận danh hiệu Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh./.
   Biên Hòa, ngày… tháng... năm….
Nhận xét của Hội đồng Sáng kiến 



  Người viết

1. Đạt hay không đạt;

2. Xếp loại (nếu có);

3. Một số nhận xét về sáng kiến.

Mẫu số 11: Về báo cáo thành tích Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh, thành phố (dùng cho cá nhân là đơn vị làm kinh tế, báo cáo thành tích 03 năm)

TÊN ĐƠN VỊ CẤP TRÊN …             CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tên đơn vị đề nghị ….

BÁO CÁO

THÀNH TÍCH ÔNG NGUYỄN VĂN A ….. ĐỀ NGHỊ XÉT TẶNG DANH HIỆU CHIẾN SĨ THI ĐUA CẤP TỈNH, THÀNH PHỐ

I. Sơ yếu lý lịch bản thân và chức năng nhiệm vụ được giao.

1. Sơ yếu lý lịch

- Năm sinh, quê quán (ghi rõ 03 cấp xã, huyện, tỉnh);

- Chức danh hoặc thời gian chức vụ (nếu có).
2. Nêu chức năng, nhiệm vụ được giao:

II. Thành tích đạt được trong các năm qua:

- Nêu sơ lược thành tích của đơn vị (lập bảng thống kê về thành tích sản xuất kinh doanh qua 05 năm).

- Nội dung báo cáo Chiến sĩ thi đua cấp thành phố phải nói rõ về thành tích có phạm vi ảnh hưởng trong thành phố về chất lượng, hiệu quả công tác đã đạt được.

- Thực hiện tốt các kế hoạch, chương trình của đơn vị, địa phương hoặc của quốc gia, có những giải pháp hợp lý đem lại hiệu quả xuất sắc trong sản xuất kinh doanh.

- Có đề án, chương trình và tổ chức thực hiện.

- Đầu tư chiều sâu, có trọng tâm, đổi mới công nghệ.
- Phải nêu rõ những sáng kiến cải tiến kỹ thuật hoặc có công trình, đề tài nghiên cứu khoa học, cải tiến quản lý sản xuất, đổi mới cơ chế, hợp lý hóa sản xuất, (nêu nội dung, hiệu quả, phạm vi áp dụng sáng kiến, được Hội đồng Khoa học hoặc Hội đồng Sáng kiến của đơn vị cùng cấp công nhận).

- Vai trò cá nhân tham gia các hoạt động của tổ chức Đảng và các đoàn thể…

- Tích cực học tập để nâng cao trình độ mọi mặt.

- Chấp hành chủ trương chính sách của Đảng và Nhà nước.

III. Kết quả được khen thưởng:

- Nêu rõ các danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở đã được công nhận trong ba năm liên tục đến thời điểm đề nghị và các hình thức khen thưởng khác (nếu có, đồng thời ghi rõ số quyết định và ngày, tháng, năm ký)

     Thủ trưởng đơn vị                     Tỉnh, thành phố…, ngày…tháng…năm 200…

   Nhận xét và xác nhận                            Người viết thành tích ký tên

Mẫu số 12: Về báo cáo thành tích Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh, thành phố (dùng cho cá nhân là đơn vị sự nghiệp, báo cáo thành tích 03 năm)

TÊN ĐƠN VỊ CẤP TRÊN …            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


   Tên đơn vị đề nghị ….

BÁO CÁO

THÀNH TÍCH ÔNG NGUYỄN VĂN A ….. ĐỀ NGHỊ XÉT TẶNG DANH HIỆU CHIẾN SĨ THI ĐUA CẤP TỈNH, THÀNH PHỐ
I. Sơ yếu lý lịch bản thân và chức năng nhiệm vụ được giao.

1. Sơ yếu lý lịch

- Năm sinh, quê quán (ghi rõ 03 cấp);

- Chức danh hoặc thời gian chức vụ (nếu có).
2. Nêu chức năng, nhiệm vụ được giao:

II. Thành tích đạt được trong các năm qua:

- Nêu sơ lược thành tích của đơn vị.

- Nội dung báo cáo Chiến sĩ thi đua cấp thành phố phải căn cứ vào chức năng nhiệm vụ được giao, phân tích năng suất, chất lượng, hiệu quả công tác đạt được.Thực hiện tốt các kế hoạch, chương trình của đơn vị, địa phương hoặc của quốc gia, có những giải pháp hợp lý đem lại hiệu quả xuất sắc trong công tác.

- Đổi mới công tác quản lý Nhà nước như cải cách hành chính, quản lý đơn vị, sáng kiến kinh nghiệm, những đề tài nghiên cứu khoa học và ứng dụng khoa học kỹ thuật xuất sắc đem lại hiệu quả kinh tế và ý nghĩa chính trị, xã hội nhất định đối với cơ quan, đơn vị, địa phương (nêu nội dung, hiệu quả, phạm vi áp dụng sáng kiến, được hội đồng khoa học hoặc hội đồng sáng kiến của cơ quan đơn vị cùng cấp công nhận).

- Vai trò cá nhân tham gia các hoạt động của tổ chức Đảng và các đoàn thể…

- Tích cực học tập để nâng cao trình độ mọi mặt.

- Chấp hành chủ trương chính sách của Đảng và Nhà nước.

III. Kết quả được khen thưởng:

- Nêu rõ các danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở đã được công nhận trong ba năm liên tục đến thời điểm đề nghị và các hình thức khen thưởng khác (nếu có, đồng thời ghi rõ số quyết định và ngày, tháng, năm ký).
     Thủ trưởng đơn vị                        Tỉnh, thành phố…, ngày   tháng    năm 200…

  Nhận xét và xác nhận                                    Người viết thành tích ký tên
THỦ TỤC XÉT KHEN THƯỞNG CỜ THI ĐUA XUẤT SẮC, 
BẰNG KHEN CỦA UBND TỈNH CHO CÁC CỤM THI ĐUA

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cụm trưởng các cụm thi đua làm hồ sơ đề nghị khen thưởng của cụm.

Bước 2: Đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. Chậm nhất là ngày 15/02 hàng năm.

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ;

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

Bước 3: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp hồ sơ và gửi xin ý kiến thành viên Hội đồng Thi Đua - Khen thưởng tỉnh, thành viên UBND tỉnh.

Bước 4: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên. Tham mưu văn bản khen thưởng trình Chủ tịch UBND tỉnh.

Bước 5: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định khen thưởng.

Bước 6: Sau khi có kết quả khen thưởng, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho các cụm trưởng biết và gửi thư mời các đơn vị được khen thưởng đến dự lễ tổng kết phong trào thi đua yêu nước và nhận thưởng.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình;

- Danh sách (kèm file);
- Biên bản suy tôn của cụm;

- Bảng tự chấm điểm các đơn vị của cụm;

- Báo cáo thành tích của các tập thể được khen thưởng;

- Đối với các đơn vị, tổ chức kinh tế:

+ Văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ nộp ngân sách;

+ Văn bản xác nhận của ngành lao động về chấp hành Luật Lao động;

+ Văn bản xác nhận của ngành môi trường về chấp hành Luật Bảo vệ môi trường.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các cụm

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tiếp nhận hồ sơ các cụm và tổng hợp xin ý kiến thành viên (03 ngày);

- Thành viên có ý kiến (10 ngày);

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên và tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh (03 ngày);

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh (03 ngày);
- Thông báo kết quả cho các cụm (01 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Thành viên Hội đồng Thi Đua - Khen thưởng tỉnh, thành viên UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.          

Kèm theo quyết định gồm:

- Cờ thi đua xuất sắc;

- Bằng khen của UBND tỉnh.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.
- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng./.
HIỆP Y KHEN THƯỞNG CẤP CAO CHO 

CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương gửi tờ trình đề nghị hiệp y khen thưởng cho các cơ quan, đơn vị.
Bước 2: Công văn đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). 

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

Bước 3: Cán bộ phụ trách của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) xem xét và thẩm định hồ sơ.
Bước 4: Thẩm định của thành viên UBND tỉnh (thành viên phụ trách địa bàn hoặc chuyên môn).
- Hồ sơ sau khi cán bộ phụ trách của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) đã thẩm định xong, chuyển đến thành viên UBND tỉnh (thành viên phụ trách địa bàn hoặc chuyên môn) thẩm định lại.

Bước 5: Sau khi thành viên UBND tỉnh thẩm định xong, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trình Chủ tịch UBND tỉnh ký ban hành văn bản hiệp y khen thưởng.
Bước 6: Sau khi có kết quả hiệp y khen thưởng, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho các cơ quan, đơn vị và địa phương biết đến nhận tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng).

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Văn bản đề nghị hiệp y của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương;

- Danh sách kèm theo văn bản hiệp y (nếu có);

- Báo cáo thành tích của các tập thể, cá nhân;

- Báo cáo tóm tắt thành tích của các tập thể, cá nhân (theo mẫu, 02 trang nội dung);

- Các văn bản chứng minh đạt các danh hiệu thi đua theo tiêu chuẩn đề nghị khen thưởng cấp cao;

- Văn bản chấp thuận của các cấp ủy Đảng theo quy định;

- Văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ nộp ngân sách;

- Văn bản xác nhận của ngành lao động về chấp hành Luật Lao động;

- Văn bản xác nhận của ngành môi trường về chấp hành Luật Bảo vệ môi trường.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

4. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương

- 02 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) nhận và xem xét hồ sơ;

- 01 ngày: Lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng duyệt;
- 03 ngày: Xin ý kiến HĐTĐKT tỉnh;

- 01 ngày: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch ký ban hành văn bản xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy (nếu đối tượng thuộc diện Tỉnh ủy quản lý);

- 05 ngày: Văn phòng Tỉnh ủy tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, thẩm định và trình Thường trực Tỉnh ủy chấp thuận;
- 02 ngày: Căn cứ ý kiến của Thường trực Tỉnh ủy Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) tham mưu Chủ tịch ký văn bản hiệp y;
- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trả kết quả.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh và Văn phòng Tỉnh ủy. 

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản hiệp y.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.
- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng./.
HIỆP Y KHEN THƯỞNG CẤP BỘ, NGÀNH

CHO CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị gửi tờ trình và hồ sơ đề nghị hiệp y khen thưởng cho các cơ quan, đơn vị.
Bước 2: Công văn đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). 

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
Bước 3: Cán bộ phụ trách của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) xem xét và thẩm định hồ sơ.
Bước 4: Lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) duyệt hồ sơ và ký văn bản hiệp y.
Bước 5:  Khi có kết quả hiệp y, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho các cơ quan, đơn vị và địa phương biết đến nhận tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng).

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 5, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình xin hiệp y;

- Danh sách kèm theo văn bản hiệp y (nếu có);

- Báo cáo thành tích của các tập thể, cá nhân;

- Các văn bản chứng minh đạt các danh hiệu thi đua theo tiêu chuẩn đề nghị khen thưởng cấp cao;

- Văn bản chấp thuận của các cấp ủy Đảng theo quy định;

- Đối với các đơn vị, tổ chức kinh tế (hoặc cá nhân là lãnh đạo tổ chức kinh tế):

+ Văn bản xác nhận hoàn thành nghĩa vụ nộp ngân sách;

+ Văn bản xác nhận của ngành lao động về chấp hành Luật Lao động;

+ Văn bản xác nhận của ngành môi trường về chấp hành Luật Bảo vệ môi trường.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

4. Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương

- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) nhận và xem xét hồ sơ và lãnh đạo Ban Thi đua - Khen thưởng duyệt; 

- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trả kết quả.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các cơ quan chủ quản có ý kiến (nếu có); UBND huyện, thị xã và thành phố có ý kiến về thực hiện pháp luật tại địa phương nơi cơ quan, đơn vị đóng chân.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản hiệp y.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.
- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng./.
KHEN THƯỞNG THÀNH TÍCH ĐỘT XUẤT

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Khi nhận được thông tin, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) cử cán bộ đến để nắm bắt sự việc và thẩm định.
Bước 2: Thẩm định sự việc: Cán bộ Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) đến trao đổi và làm việc với cơ quan, đơn vị, địa phương và quần chúng nhân dân nơi xảy ra sự việc để nắm tình hình và thẩm định (có biên bản).
Bước 3: Hoàn tất hồ sơ: Sau khi đã thẩm định sự việc, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trình thành viên UBND tỉnh cho ý kiến.

Bước 4: Xin ý kiến thành viên UBND tỉnh.
Bước 5: Sau khi thành viên UBND tỉnh đã thẩm định, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) trình Chủ tịch ký ban hành văn bản khen thưởng.
Bước 6: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) thông báo và cùng các cơ quan, đơn vị và địa phương tổ chức trao thưởng cho các tập thể và cá nhân có thành tích.
2. Cách thức thực hiện:

Do cán bộ Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) phụ trách thực hiện.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Tờ trình (nếu có);

- Biên bản thẩm định sự việc (có mẫu);

- Bản tường trình của tập thể hoặc cá nhân về sự việc (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (khi biết thông tin):

- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) cử cán bộ đến nơi xảy ra sự việc để thẩm định; thành viên UBND tỉnh thẩm định;

- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) tham mưu trình Chủ tịch UBND tỉnh; Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch ký ban hành văn bản khen thưởng;

- 01 ngày: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) phối hợp với cơ quan, đơn vị và địa phương tổ chức trao thưởng.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các cơ quan, đơn vị, địa phương và quần chúng nơi xảy ra sự việc; thành viên UBND tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính. 

Kèm theo quyết định gồm: Bằng khen đột xuất của UBND tỉnh cho tập thể và cá nhân.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.
- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng./.
KHEN THƯỞNG PHONG TRÀO THI ĐUA

(THEO ĐỢT HOẶC CHUYÊN ĐỀ)

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Lập thủ tục, hồ sơ đề nghị khen thưởng chuyên đề, từng mặt.
Bước 2: Đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) để nộp hồ sơ - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai:

- Nếu hồ sơ đủ và đúng, tiếp nhận, ghi phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đủ và đúng, ghi phiếu ý kiến và gửi lại hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.
Bước 3: Cán bộ nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, tổng hợp, tóm tắt thành tích (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh).

Bước 4: Lãnh đạo Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) kiểm tra kết quả thẩm định hồ sơ của phòng Nghiệp vụ và gửi hồ sơ xin ý kiến thành viên UBND phụ trách.

Bước 5: Thành viên UBND tỉnh cho ý kiến trực tiếp vào phiếu xin ý kiến.

Bước 6: Khi có kết quả Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) báo cho đơn vị đến nhận về tổ chức trao thưởng theo đúng nghi thức Nhà nước. Các trường hợp chưa được khen sẽ có thông báo cụ thể.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh), tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị (bản chính - 02 bản);
- Danh sách đề nghị (bản chính - 02 bản);
- Báo cáo thành tích (bản chính - 01 bản);
- Văn bản xác nhận thành tích (hiệp y) (bản chính - 01 bản);
- Các văn bản chứng minh đạt tiêu chuẩn theo quy định (các giấy chứng nhận hoặc quyết định công nhận) (bản sao - 01 bản);
- Văn bản quy định tiêu chuẩn khen thưởng;
- Kèm file: Danh sách, báo cáo thành tích và tóm tắt thành tích.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

12 ngày làm việc tại tỉnh Đồng Nai sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
(Sở Nội vụ: 05 ngày; các cơ quan liên quan: 07 ngày).
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các sở, ban, ngành, UBND các huyện, thị xã, thành phố.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu báo cáo số 1 (Theo Văn bản số 1668/BTĐKT-VP ngày 28/8/2007 của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương)

8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.              

Kèm theo Quyết định gồm: Bằng khen.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.
- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng./.
Mẫu số 9: Về báo cáo thành tích xét tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua toàn quốc

(dùng cho cá nhân đơn vị làm kinh tế, báo cáo thành tích 6 năm)

TÊN ĐƠN VỊ CẤP TRÊN….        CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Tên đơn vị đề nghị: ……….
BÁO CÁO

THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ XÉT TẶNG DANH HIỆU CHIẾN SĨ

THI ĐUA TOÀN QUỐC

I. Sơ yếu lý lịch bản thân và chức năng nhiệm vụ được giao:

1. Sơ yếu lý lịch:

- Họ và tên;

- Năm sinh, quê quán (ghi rõ ba cấp);

- Chức danh hoặc thời gian chức vụ (nếu có).
2. Nêu chức năng, nhiệm vụ được giao.
II. Thành tích đạt được trong các năm qua:

- Nêu sơ lượt thành tích của đơn vị (lập bản thống kê về thành tích xuất bản kinh doanh qua 05 năm).

- Nội dung báo cáo Chiến sĩ thi đua toàn quốc phải nêu rõ về thành tích xuất sắc có phạm vi ảnh hưởng trong toàn quốc về chất lượng, hiệu quả công tác đã đạt được.

- Thực hiện tốt các kế hoạch, chương trình của đơn vị, địa phương hoặc của Quốc gia, có những giải pháp hợp lý đem lại hiệu quả xuất sắc trong sản xuất kinh doanh.

- Đổi mới công tác quản lý trong sản xuất kinh doanh. Đầu tư chiều sâu, có trọng tâm, đổi mới công nghệ… (nếu có).

- Đặc biệt phải nêu rõ sáng kiến kinh nghiệm, những đề tài nghiên cứu khoa học và ứng dụng khoa học kỹ thuật xuất sắc đem lại hiệu quả kinh tế và ý nghĩa chính trị, xã hội nhất định đối với cơ quan, đơn vị, địa phương (nêu nội dung, hiệu quả, phạm vi áp dụng sáng kiến, được Hội đồng Khoa học hoặc Hội đồng Sáng kiến của cơ quan đơn vị cùng cấp công nhận).
- Vai trò cá nhân tham gia các hoạt động của tổ chức Đảng và các đoàn thể… tích cực học tập để nâng cao trình độ mọi mặt.

- Chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, chăm lo tốt đời sống cán bộ, công nhân viên (nếu có).

III. Kết quả được khen thưởng:

- Nêu các hình thức khen thưởng đã đạt được (theo quy định của Luật Thi đua, khen thưởng, ghi số quyết định, ngày, tháng, năm).

- Ghi rõ 02 lần liên tục đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh, thành phố trước thời điểm đề nghị (ghi số quyết định và ngày, tháng, năm).
    Thủ trưởng đơn vị                     Tỉnh, thành phố…, ngày… tháng… năm 200…

  nhận xét và xác nhận                                 Người viết thành tích ký tên

Xác nhận thành tích của cấp trình Thủ tướng

ĐĂNG KÝ THI ĐUA

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị và địa phương làm hồ sơ đăng ký thi đua của cơ quan, đơn vị và địa phương.
Bước 2: Đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. Chậm nhất là ngày 30/3 hàng năm (riêng ngành giáo dục và đào tạo ngày 30/9 hàng năm).
- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ;

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Kế hoạch và phương hướng thi đua năm;

- Đăng ký thi đua (có mẫu);

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết:
01 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ của các cơ quan, đơn vị hoặc địa phương.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Nội vụ. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản đăng ký thi đua mẫu theo quy định của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng) số 436/SNV-TĐ ngày 16/3/2009.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.
- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng./.
Mẫu văn bản đăng ký thi đua năm…

(Tên cơ quan, đơn vị, địa phương)    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                                                                           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
            Số:     /…….

        Về việc đăng ký thi đua

                   năm 2009

Kính gửi:

- Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai;

- Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh.

- Căn cứ Luật Thi đua, khen thưởng năm 2003 và các nghị định, thông tư hướng dẫn thi hành luật;

- Căn cứ Văn bản số 1653/SNV-TĐKT ngày 14 tháng 11 năm 2008  của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn, tổng kết phong trào thi đua yêu nước năm 2008;

- (Tên cơ quan, đơn vị, địa phương) đăng ký thi đua năm 2009, với các nội dung sau:

PHẤN I

KHEN THƯỞNG THƯỜNG XUYÊN

I. Đăng ký thực hiện các nhiệm vụ, chỉ tiêu của tỉnh và Trung ương giao:

1. Nêu rõ các nhiệm vụ, chỉ tiêu được giao.

2. Nêu rõ mục tiêu phấn đấu.

II. Đăng ký các danh hiệu thi đua và các hình thức khen thưởng cấp cao. (Ghi rõ số lượng đăng ký)

1. Danh hiệu thi đua:

- Anh hùng Lao động (? Tập thể, ? cá nhân);

- Chiến sĩ thi đua toàn quốc (? Cá nhân).

2. Hình thức khen thưởng:

- Huân chương các loại (? Tập thể, ? cá nhân);

- Cờ thi đua của Chính phủ (? Tập thể);

- Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ (? Tập thể, ? cá nhân).

III. Đăng ký các danh hiệu thi đua và các hình thức khen thưởng cấp tỉnh.

1. Danh hiệu thi đua:

- Tập thể lao động xuất sắc (? Tập thể);

- Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh (? Cá nhân).

2. Hình thức khen thưởng:

- Cờ thi đua xuất sắc (? Tập thể);

- Bằng khen  (? Tập thể, ? cá nhân).

PHẦN II

KHEN THƯỞNG CHUYÊN ĐỀ

Ví dụ:

1. (Tên chuyên đề) tổng kết 10 năm phát động phong trào toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa:

Yêu cầu: Đăng ký cụ thể nội dung tổng kết hoặc sơ kết đánh giá thực hiện theo chỉ đạo của Trung ương và tỉnh.

2. Đề nghị khen thưởng (ghi rõ số lượng đăng ký):

- Khen thưởng cấp cao:

+ …

+ …
· Khen thưởng cấp tỉnh:

+ …

+ …
(Tên cơ quan, đơn vị, địa phương) phấn đấu hiện đạt các nội dung đăng ký trên; (tên cơ quan, đơn vị, địa phương) sẽ thường xuyên gửi báo cáo thực hiện chuyên đề về UBND tỉnh và Ban Thi đua - Khen thưởng để biết.

	
	
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu VT.
	
	(Ký tên, đóng dấu)


THỦ TỤC KHEN THƯỞNG CÁN BỘ

CÓ QUÁ TRÌNH CỐNG HIẾN

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các đơn vị, địa phương nộp hồ sơ đề nghị khen thưởng tại bộ phận Tiếp nhận hồ sơ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ;

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h 00 đến 11h 30; 

- Chiều: Từ 13h 00 đến 16h 30.

Bước 2: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) xét duyệt hồ sơ, tổng hợp danh sách; xin ý kiến các thành viên Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh;

Bước 3: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh; tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh;

Bước 4: Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký tờ trình, danh sách, trình Thủ tướng Chính phủ; 

Bước 5: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương tiếp nhận và thẩm định hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước ký quyết định tặng thưởng;
Bước 6: Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ ký quyết định tặng thưởng;

Bước 7: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn huân chương, bằng khen, thông báo kết quả;
Bước 8: Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ tham mưu cho Lãnh đạo tỉnh tổ chức lễ trao thưởng. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình; danh sách (kèm file) (nếu có): 03 bộ.
- Bản báo cáo thành tích của từng cá nhân có xác nhận của cơ quan chủ quản và ban tổ chức Tỉnh ủy: 37 bản. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp hồ sơ xin ý kiến thành viên Hội đồng: 10 ngày;
- Thành viên có ý kiến: 10 ngày;
- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổng hợp ý kiến thành viên và tham mưu văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh: 05 ngày;

- Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra hồ sơ và trình Chủ tịch UBND tỉnh ký các văn bản: 03 ngày;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương thẩm định hồ sơ; trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước ký quyết định khen thưởng: 30 ngày;

- Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ ký quyết định tặng thưởng: 20 ngày;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương in ấn huân chương, bằng khen, thông báo kết quả: 20 ngày;
- Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ tham mưu cho Lãnh đạo tỉnh tổ chức lễ trao thưởng: 10 ngày.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch nước; Thủ tướng Chính phủ.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh).
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Tổ chức Tỉnh ủy, Văn phòng UBND tỉnh; UBND tỉnh; Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương; Văn phòng Chính phủ; Văn phòng Chủ tịch nước.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
Kèm theo quyết định gồm: Huân chương các loại và bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.
- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng./.
THỦ TỤC XÁC NHẬN KHEN THƯỞNG

VÀ CẤP ĐỔI HIỆN VẬT KHEN THƯỞNG
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Các cá nhân, đơn vị, địa phương nộp hồ sơ đề nghị xác nhận khen thưởng, cấp đổi hiện vật khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ;

- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h00 đến 16h30.

Bước 2: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh):

+ Đối với hồ sơ đề nghị xác nhận khen thưởng: Căn cứ hồ sơ lưu trữ xác nhận khen thưởng;

+ Đối với hồ sơ đề nghị cấp đổi hiện vật khen thưởng: Xét duyệt hồ sơ, tổng hợp danh sách. Trình Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương.

Bước 3: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương tiếp nhận hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước cấp đổi  lại hiện vật khen thưởng và thông báo kết quả.

Bước 4: Sau khi có kết quả, Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) sẽ thông báo cho các đơn vị, địa phương đến nhận. 

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình;  

- Danh sách: Ghi đầy đủ các nội dung (kèm file);

- Phiếu đề nghị cấp đổi hiện vật khen thưởng của từng cá nhân (có xác nhận của đơn vị, địa phương); hiện vật khen thưởng bị hư hỏng (kèm theo).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) xét duyệt và tổng hợp hồ sơ: 15 ngày;

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương tiếp nhận hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước cấp đổi  lại hiện vật khen thưởng và thông báo kết quả:… ngày;

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) thông báo cho các đơn vị, địa phương đến nhận hiện vật cấp đổi: 01 ngày. 

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương; 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không;
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh);

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương; Văn phòng Chính phủ; Văn phòng Chủ tịch nước.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC:

- Văn bản xác nhận.

- Cấp đổi: Huân chương, huy chương, bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: Nghị quyết số 47/NQ/HĐNN7, ngày 29/9/1981 của Chủ tịch Hội đồng Nhà nước./.
THỦ TỤC GIẢI QUYẾT ĐƠN THƯ KHIẾU NẠI, TỐ CÁO

VỀ CÔNG TÁC THI ĐUA, KHEN THƯỞNG

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Bộ phận tiếp nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo về thi đua, khen thưởng (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h00 đến 11h30; 

- Chiều: Từ 13h00 đến 16h30.

Bước 2: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổ chức đoàn thẩm tra, xác minh vụ việc.
Bước 3: Đề xuất hướng xử lý nếu nội dung khiếu nại, tố cáo đúng sự thật:

- Tham mưu cho UBND tỉnh thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định; 

- Tham mưu cho UBND tỉnh trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định.
Bước 4: Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định.
Bước 5: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) có văn bản trả lời  hoặc phối hợp với các cơ quan chức năng giải đáp khiếu nại, tố cáo.

2. Cách thức thực hiện:

Gửi đơn thư khiếu nại, tố cáo trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) hoặc gửi qua đường bưu điện - tầng 05, số 02, đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình - Biên Hòa - Đồng Nai. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Đơn thư khiếu nại, tố cáo.
b) Số lượng hồ sơ.
4. Thời hạn giải quyết: 

- Bộ phận tiếp nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo về thi đua, khen thưởng (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh): 01 ngày. 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) tổ chức đoàn thẩm tra, xác minh vụ việc: 10 ngày.
- Đề xuất hướng xử lý nếu nội dung khiếu nại, tố cáo đúng sự thật:

+ Tham mưu cho UBND tỉnh thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định: 04 ngày; 

+ Tham mưu cho UBND tỉnh trình Thủ tướng Chính phủ, trình Chủ tịch nước thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định: 25 ngày;

- Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước thu hồi quyết định đã khen thưởng trước đây hoặc hủy bỏ một số trường hợp trong danh sách được khen kèm theo quyết định: … ngày; 

- Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh) có văn bản trả lời  hoặc phối hợp với các cơ quan chức năng giải đáp khiếu nại, tố cáo: 05 ngày.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có).
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh);

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các cơ quan, đơn vị có liên quan.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không. 

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.             

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14/6/2005.
- Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30/9/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 01/2007/TT-VPCP ngày 31 tháng 7 năm 2007 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2005/NĐ-CP ngày 30 tháng 9 năm 2005 của Chính phủ quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng./.
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