\\éﬂ

Sé: 2608/QD-UBND
Thoi gian ky: 2026-06-12T17:36:22+07:00

Phu luc
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH PAC THU
LINH VUC THI PUA, KHEN THUONG THUQC PHAM VI
CHUC NANG QUAN LY NHA NUOC CUA SO NOQI VU
(Kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND ngay thang  nam 2026
ciia Chit tich UBND thanh phé Pa Nang)

PHAN I. DANH MUC QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH PAC THU

STT Tén quy trinh nfi bg

1 | Thu tuc ting thuong Bang khen ctia Cha tich UBND thanh phé (cong trang)

2 | Thu tuc tang danh hiéu Co thi dua cia UBND thanh phd (cong trang)
3 | Thu tuc tang danh hi¢u Chién si thi dua thanh phé
4

Thu tuc tdng danh hiéu Tap thé lao dong xudt sac

Thu tuc ting thuong Bang khen cta Chil tich UBND thanh phd theo

5 A
chuyén dé

6 Thu tuc tang danh hi¢u Co thi dua cia UBND thanh phé theo chuyén
dé

7 Thu tyc ting thuong Bang khen ctia Chi tich UBND thanh phd vé thanh
tich dot xuat

g Thi tuc ting thudng Bang khen ciia Chu tich UBND thanh phd cho ho
gia dinh

9 Thu tyuc ting thuong Bang khen ctia Chi tich UBND thanh phd vé thanh

tich ddi ngoai

10 | Thu tuc cdp d6i hién vat khen thuéng cap thanh phd

11 | Thu tuc cép lai hién vat khen thudng cap thanh phé




PHAN II. NOI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH PAC THU
1. Thii tuc ting thuéng Bang khen ciia Chii tich UBND thanh phé (cong trang)

a) Thoi han giai quyét: 25 ngay (200 gid) lam viéc, ké tir khi nhan du hd so hop 1¢.

b) Quy trinh thyc hi¢n
Cac budc ns ‘n DPon vi, ca nhan Thoi gian .
thuc hién NOi dung thyc hign thuc hién thue hién Ghi chu
- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so cho ca nhan, t6 chirc trén Thoi  gian
Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho Trung tam Phuc vu | Khéng qué nay khor‘lg
. - Sao chup ho so, k¥ s6 ca nhan (d6i voi hd so ndp truc tiép va N , A Z N tinh  vao
Budce 1 hanh chinh cong cap | 04 gio lam .
qua buu chinh cong ich). q «3/thanh pho vice thoi  han
- Cap Qiéy jbién nhém cho ¢4 nhan, t6 chirc. P : gial quyét
- Chuyén ho so dén Ban Thi dua - Khen thudng, S& Noi vu. ho so
Budc 2 Truéng Ban Thi dua - Khen thudng chuqyén ho6 so cho Truong | Truong Ban Thi dua - (0054 flg )
Phong Nghi¢p vu/Phong Hanh chinh - Tong hop. Khen thudéng | é;m \;gié}cl
‘ Trudéng Phong Nghiép 04 gié
Buoéc 3 | Trudng phong phan cong chuyén vién xtr Iy ho so. vu/Phong Hanh chinh - | (0,5 ngay)
Tong hop lam vigc
Chuyén vién dugc giao tham muu xur 1y ho so, ki€m tra hd so va
xu ly nhu sau:
a) Truong hop ho so chua dadm bao quy dinh: A A 96 gio
. A A a1 A NS . x I Chuyén vién )
Budc 4 | Chuyén vién xtr 1y ho so du thao van ban huéng dan cho t6 chuec, 1 1A (12 ngay)
. A 2R 1A . A LA e \ xtr Iy ho so Lo
cong dan dé bo sung, hoan thién ho so; xem xét, trinh Trudng lam viéc

phong. o ,
b) Truong hop can lay v kién cia cac co quan lién quan:




Cac buéc
thue hién

N0i dung thuc hién

Pon vi, ca nhan
thue hién

Thaoi gian
thuc hién

Ghi chu

Chuyén vién xir Iy ho so du thao cac vin ban 1dy ¥ kién cac co
quan; xem xét, trinh Trudng phong trong vong 01 ngay ké tir khi
nhén hd so.

¢) Trudng hop hd so day dua, hop 18:

Chuyén vién xtr 1y hd so du thao vin ban dé nghi khen thuong;
xem x¢&t, trinh Trudng phong.

Trudng phong chuyén mén xem xét ho so, du thao:

Budce 5 a) Truong hop chua déng v véi du thao: Chuyén lai chuyén vién. gur;{)(;lr;i P?;fhl\iﬁ?;ﬁp_ (21 6ng;0)
b) Truong hop dong ¥ voi dy thdo: Trinh Lanh dao Ban Thidua-| & - heay
: Tong hop lam viéc
Khen thudng.
Lanh dao Ban Tl}i dua - Khen thudng xem xét hér SO, du’théo:
a) Truong hop dong ¥ doi voi dy thao van ban lay y kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan b6 sung ho so (d61 vdi ho so
’ than3 dinh khong dat yéu cau) thi Lanh dao S& No1 vu xem xét, phé Lanh dao Ban Thi dua - 16 g}O’
Budc 6 | duyét. . . Khen thudn (2 ngay)
b) Truong hop dong ¥ véi du thdo van ban dé nghi khen thudng & lam viéc
thi tri,nh Lanh dap Sé Noi1 vu xem xét. 7
¢) Néu khong dong ¥ voi du thio thi chuyén lai Truong phong
chuyén mon.
Lanh dao So Noi vu xem x¢ét ho so, du thao: , ,
a) Truong hop dong ¥ doi voi du thao van ban lay y kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan b6 sung ho so (doi vdi ho so Lanh dao 16 gio
Budc 7 | tham dinh khong dat yéu cau) thi ky s6 phé duyét chuyén Van thu . NTAE (2 ngay)
 NTA: . 2 \ N A S& Noi1 vu . .
S& Noi vu vao so, ban hanh van ban va gui to chue. lam viéc

b) Trudng hop ddng v voi du thao vin ban dé nghi khen thuong
thi xem xé&t, phé duyét du théo.




Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
¢) Néu khong dong ¥ véi du thao thi chuyén lai Lanh dao Ban Thi
dua - Khen thudng.
<  NTAS L2 . < 1a s 2 < 04 gio
Bude 8 ;)/I?c‘r)lnténIIJSB% I]\;Qtlll\;i;;% 2?, ban hanh vin ban va chuyén cho Vin Vian thu So Noi vu | ( ?" s ngé}y)
am viéc
Vin phong UBND thanh phé kiém tra, ra soat hd so, trinh Lanh
dao UBND thanh phd xem xet phé duyét ky theo ding tham 40 gid
Budc 9 quyén; phat hanh va chuyén két qua cho S& No1 vu (Ban Thi dua Van phong (5 ngay)
- Khen thudng). , ‘ UBND thanh pho 14m vide
Truong hop khong ra quyét dinh thi trd 161 bang van ban giri S& .
No6i vu (Ban Thi dua - Khen thudng) va néu 1o ly do.
Chuyén vién Ban Thi dua - Khen thudng thuc hién sd hoa két Chuyén vién 04 gio
Budc 10 | qua giai quyét va tra két qua cho Trung tim Phuc vy hanh chinh | Ban Thi dua - Khen | (0,5 ngay)
cong thanh phd. thudng lam viéc
Thot gian
Thong bao va tra két qua giai quyét thil tuc hanh chinh cho t6 | Trung tdm Phuc vu | Khong qua n?’ylfh ong
Budc 11 | chire, cong dan. hanh chinh cong cap | 04 gio lam | 13 %
xd/thanh phd vide thot han
glal quyet
ho so
200 giv
Tong thoi gian giai quyét (25 ngay)
lam viéc

2. Thii tuc ting danh hiéu Co thi dua cia UBND thanh phé (cong trang)

a) Thoi han giai quyét: 25 ngay (200 gio) lam viéc, ké tir khi nhan du hd so hop 1é.




b) Quy trinh thuc hién
Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thue lglién Ghi chi
- Kiérp tra, huéng dan, tiép ghém hd so cho cé phén, td churc trén Thot gian
H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho. A o . | nay khong
. - Sao chup hd so, ky sd ca nhan (ddi voi hd so ndp truc tiép va Tmng t,a o PP Hevi Khopg U9 1 nh vao
Budc 1 , A hanh chinh cong cap | 04 gio lam .
qua buu chinh cong ich). q 5/thanh ph A thoi  han
- Cap Giay bién nhan cho c4 nhan, to chtrec. xa/thanti pho Vgt gial quyét
- Chuyén hd so' dén Ban Thi dua - Khen thudng, S& NoOi1 vu. ho so
Budc 2 Trudéng Ban Thi dua - Khen thudng chl{yén ho6 so cho Truong | Trudong Ban Thi dua - (0054 fglgy)
Phong Nghiép vu/Phong Hanh chinh - Tong hop. Khen thuéng 1 a‘;m viee
Trudéng Phong Nghiép 04 gio
Budc 3 | Trudng phong phan cong chuyén vién xir 1y ho so. vu/Phong Hanh chinh - | (0,5 ngay)
Tong hop lam vi¢c
Chuyén vién dugc giao tham muu xtr 1y ho so, kiém tra ho so va
xtr ly nhu sau:
a) Truong hop hd so chua dam bao quy dinh:
Chuyén vién xir Iy hd so du thao van ban huéng dan cho to chic,
cong dan dé bd sung, hoan thién hd so; xem xét, trinh Truong
phong. A A 96 gio
Budc 4 | b) Trudng hop can lay y kién cua cac co quan lién quan: C}{u?/,eﬁy en (12 ngay)
Chuyén vién xir Iy ho so du thao cac van ban lay y kién cac co XYy Ho s lam viéc

quan; xem xét, trinh Trudng phong trong vong 01 ngay ké tir khi
nhén hd so.

¢) Trudng hop ho so day dua, hop 18:

Chuyén vién xir Iy h6 so dy thao van ban dé nghi khen thudng;
xem x¢€t, trinh Trudng phong.




Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Tru’é‘ng phong chuyénkmérrl xem X€t hq(k) ?.0, du txhéo:. o Truéng Phong Nehiép 16 gio
Bude 5 a) Truong hop chua dong.y v6i du thao: Chuyén lai chuyen.V1en. vu/Phong Hanh chinh - | (2 ngay)
b) Truong hop dong y voi du thao: Trinh Lanh dao Ban Thidua-| *° X Lo
. Tong hop lam viéc
Khen thudng.
Lanh dao Ban Thi dua - Khen thudéng xem xét hd so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ ddi véi du thao van ban 1dy ¥ kién cac co
quan lién quan; van ban huong dan b6 sung hd so (ddi véi ho so
, th,am d}nh klAlong dat yéu cau) thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem Lanh dao Ban Thi dua - 16 gio
Budge 6 | xét, phé duyét. ‘ Khen thuéng (2 ngay)
b) Truong hgp dong y véi du thdo van ban dé nghi khen thudng lam vigc
thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem xét.
¢) Néu khong dong ¥ v6i du thao thi chuyén lai Truong phong
chuyén mon.
Lanh dao S& Noi vu xem xét hod so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ di véi du thao van ban 1dy ¥ kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan bo sung hd so (di véi hod so
tham dinh khong dat yéu cau) thi ky s6 phé duyét chuyén Vin thu - 16 gio
. NN L2 . PRI Lanh dao .
Bude 7 | S6 Noi vu vao s0, ban hanh van ban va gui to chue. 36 N6i vy (2 ngay)
b) Truong hop dong ¥ véi du thdo van ban dé nghi khen thudng T lam viéc
thi xem xé&t, phé duyét du thao.
¢) Néu khong dong y véi du thao thi chuyén lai Lanh dao Ban Thi
dua - Khen thudng.
< NTA R . < 1a 2 < 04 gio
Budc 8 I\)]}?(‘r)lngn[rj SB(Iy\I IEI)Qtlh \;1; 111211)(1)l 2?’ ban hanh van ban va chuyén cho Van Vin thu Sé Noi vu ( O‘, 5 ng_é}y)
lam viéc
Bude 9 Vin phong UBND thanh phé kiém tra, ra soat ho so, trinh Lanh Van phong 40 gio
dao UBND thanh phd xem xét phé duyét ky theo ding tham UBND thanh pho (5 ngay)




Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
quyén; phat hanh va chuyén két qua cho S& N61 vu (Ban Thi dua lam viéc
- Khen thudng). , ‘
Truong hop khong ra quyét dinh thi tra 161 bang van ban guri S&
No6i vu (Ban Thi dua - Khen thudng) va néu r0 1y do.
Chuyén vién Ban Thi dua - Khen thudng thyc hién s6 hoa ket Chuyén vién 04 gio
Bude 10 | qua giai quyét va tra két qua cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh | Ban Thi dua - Khen | (0,5 ngay)
cong thanh pho. thudng lam viéc
Thoi  gian
N . N o 1A IURES e 7 \ , 2 A A , néy khéng
Thong bao va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 | Trung tdm Phuc vu | Khong qua toh vio
Budce 11 | chire, cong dan. hanh chinh cong cap | 04 gio lam -
~ 1 Z oA thoi  han
xa/thanh pho viéc . £
glal quyct
ho so
. ) 200 gior
Tong thai gian gidi quyét (25 ngay)
lam viéc
3. Thii tuc ting danh hiéu Chién si thi dua thanh ph
a) Thoi han giai quyét: 25 ngay (200 gid) 1am viéc, ké tir khi nhan da hd so hop 16.
b) Quy trinh thuc hién:
Cac budc A ‘n Don vi, ca nhan Thoi gian . 0
thuc hién NOi dung thyc hi¢n thwe hi€én thue hién Ghi chu
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so cho ca nhan, t6 churc trén A A , | Thoi gian
Trung tam Phuc vu | Khong qué | A
. Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho \ P oA Z N nay khong
Budce 1 hanh chinh cong cap | 04 gio lam | , .
- Sao chyp hd so, ky sd ca nhan (ddi voi hd so ndp truc tiép va ~ 2 A tinh  vao
xa/thanh pho viée .
qua buu chinh cong ich). tho1  han




Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
- Cap Gidy bién nhan cho c4 nhan, t6 chirc. giai quyét
- Chuyén ho so dén Ban Thi dua - Khen thuong, S6 NoOi vu. ho so
Budce 2 Truong Ban Thi dua - Khen thuong chqyén hd so cho Trudng | Truéng Ban Thi dua - (0054 ri;gy)
phong Nghiép vu/Phong Hanh chinh - Tong hop. Khen thuong | a‘im vice
Truong Phong Nghiép 04 gio
Budc 3 | Trudng phong phan cong chuyén vién xir 1y ho so. vu/Phong Hanh chinh - | (0,5 ngay)
Tong hop lam vigc
Chuyén vién dugc giao tham muu xt 1y h so, kiém tra hd so va
xur Iy nhu sau:
a) Truong hop hd so chua dam bao quy dinh:
Chuyén vién xtr Iy ho so dy thao van ban hudng dan cho to chiic,
cong dan dé bd sung, hoan thién hd so; xem xét, trinh Truong
phong. e Chuyén vién 20 10
Budc 4 | b) Truong hop can lay y kién cua cac co quan lién quan: A (12 ngay)
AR ¢ . T, xur 1y ho so NN
Chuyén vién xtr 1y ho so dy thao cac van ban lay y kién céc co lam viéc
quan; xem xét, trinh Trudng phong trong vong 01 ngay ké tir khi
nhén ho so.
¢) Truong hop ho so day da, hop 18:
Chuyén vién xir 1y ho so du thao vin ban dé nghi khen thuong;
xem x¢ét, trinh Trudng phong.
Tru’(mg phong chuyénkmél} xem x€ét 1{6 's0’, du t}héo:' o Truéng phong Nghiép 16 giv
Budce 5 a) Truong hop chua dong_y v6i du thao: Chuyén lai chuyen.wen. vu/Phong Hanh chinh - | (2 ngay)
b) Truong hop dong ¥ voi du thdo: Trinh Lanh dao Ban Thidua- | X A
. Tong hop lam viéc
Khen thudng.
Budc 6 | Lanh dao Ban Thi dua - Khen thuéng xem xét hé so, du thao: Lanh dao Ban Thl dua - 16 g}O’
Khen thudng (2 ngay)




Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
a) Truong hop dong ¥ di véi du thao van ban 1dy ¥ kién cac co lam viéc
quan lién quan; van ban huéng dan bd sung hd so (d6i véi hd so
tham dinh khong dat yéu cau) thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem
x€ét, phé duyét.
b) Trudng hop ddng v voi du thao vin ban dé nghi khen thuong
thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem xé&t.
¢) Néu khong dong y voi du théo thi chuyén lai Truong phong
chuyén mon.
Léanh dao S& Noi vu xem xét hd so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ ddi véi du thao van ban lay ¥ kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan bo sung hd so (ddi véi ho so
tham dinh khong dat yéu cau) thi ky s6 phé duyét chuyén Vian thu . 16 gio
Budc 7 | S Noi vu vao so, ban hanh vin ban va gt to chic. L?nhAan (2 ngay)
3 A T y e 1 p . ) So No1 vu \ A
b) Truong hop dong ¥ véi du thdo van ban dé nghi khen thudng lam viée
thi xem xé&t, phé duyét du thao.
¢) Néu khong dong y véi du thao thi chuyén lai Lanh dao Ban Thi
dua - Khen thudng.
, Vin thu S& Noi vu véo s6, ban hanh vin ban va chuyén cho Van - y NTAC 04 g1(:y
Budc 8 phong UBND thanh phé. Vén thu S& Noi vy (i)é:rb'n n;gizz)
Vin phong UBND thanh phé kiém tra, ra soat hd so, trinh Lanh
dao UBND thanh phé xem xet phé duyét ky theo ding thAm 40 gic
Budce 9 quyén; phat hanh va chuyén két qua cho S& Noi vu (Ban Thi dua Vén phong (5 ngay)
- Khen thudng). UBND thanh pho 14m vide

Truong hop khong ra quyét dinh thi tra 101 bang van ban giri So
No6i vu (Ban Thi dua - Khen thudng) va néu 16 ly do.




Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Chuyén vién Ban Thi dua - Khen thuong thuc hién s6 hoa két Chuyén vién 04 gio
Bude 10 | qua giai quyét va tra két qua cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh | Ban Thi dua - Khen | (0,5 ngay)
cong thanh pho. thudng lam viéc
Thot gian
~ . N o LA APREY X 5 . , A A A . néy khéng
Thong bao va tra két qua giai quy€t thu tuc hanh chinh cho t6 | Trung tam Phuc vu | Khong qua tnh vao
Bude 11 | chire, cong dan. hanh chinh cong cap | 04 gio lam iy
~ 1 Z oA thoi  han
xa/thanh pho vige o J
glalr quyct
ho so
. ) 200 gio
Tong thoi gian gidi quyét (25 ngay)
lam viéc
4. Thii tuc ting danh hiéu “Tip thé lao dong xuit sic”
a) Thoi han giai quyét: 25 ngay (200 gid) lam viée, ké tir khi nhan dd hé so hop 1¢.
b) Quy trinh thuc hién
Cac buée ns - Pon vi, ca nhan Thoi gian .
thue hién Noi dung thyc hien thue hién thure hién Ghi cha
- Kiém tra, huéng dan, tiép ghﬁn ho so cho cé phén, t6 chuc trén Thoi gian
H¢ thong théTlg tin giéi’ quyeét TTH(; thanh Ph(). , . P Kha . | nay khong
Buge || - S0 chup hd s0, ky 6 ca nhan (dbi v6i h so ndp trye tiép v h‘ringh?nﬁ auc vl o ong 1‘!“3 tinh  vao
uoc b | qua buu chinh cong ich). anhi Chinh CONg cap S101AM | ypoi han
xa/thanh pho viéc ‘

- Cép Giéy bién nhan cho ca nhén, t6 chc.
- Chuyén ho so dén Ban Thi dua - Khen thuong, So Noi vu.

gidi quyét
ho so




10

A \ ne on i, cA nhan Thaoi gian R
ﬁ:::cbl:g; NoOi dung thuce hién Dmtlh‘lil!’,c chaigln thue lglién Ghi chu
Budc 2 Trudng Bal} Thi dua - Khen thudng chuqyén hd so cho Truong | Trudong Ban Thi dua - (0054 ngglgy)
Phong Nghi¢p vu/Phong Hanh chinh - Tong hop. Khen thuong 1 a‘;m vice
‘ Trudéng Phong Nghiép 04 gio
Budc 3 | Trudng phong phan cong chuyén vién xtr Iy ho so. vw/Phong Hanh chinh - | (0,5 ngay)
Tong hop lam viéc
Chuyén vién dugc giao tham muu xt 1y ho so, kiém tra hd so va
xtr ly nhu sau:
a) Truong hop hd so chua dam bao quy dinh:
Chuyén vién xt 1y ho so du théo van ban hudng dan cho 6 chirc,
cong dan dé bo sung, hoan thién ho so; xem xét, trinh Trudng
phong. 1A 2 Chuyén vién 96 gi0
Budc 4 | b) Truong hop can lay y kién cta cac co quan lién quan: it 1y hd so (1‘2 ng.?aAy)
Chuyén vién xir Iy ho so dy thao cac vin ban lay y kiénvcéc co lam viéc
quan; xem xet, trinh Truong phong trong vong 01 ngay ke tir khi
nhan ho so.
¢) Trudng hop hd so day dua, hop 18:
Chuyén vién xir 1y ho so du thao vin ban dé nghi khen thuong;
xem x¢&t, trinh Trudng phong.
Trudng phong chuyén mon xem xét hd so, dy thao: ) . » .
Budce 5 a) Truong hop cl}u’a d(*)ng.}'i v6i du thao: Chuyén lai chuyén.vién. \:1%(;1%%1 g?;fhl\clﬁ?élip. (21 ig;c}r])
b) Truong hop dong ¥ voi du thdo: Trinh Lanh dao Ban Thi dua - Téng hop 1am viée
Khen thudng.
Budc 6 | Lanh dao Ban Thi dua - Khen thuéng xem xét hé so, du thao: Lanh dao Ban Thl dua - 16 g}(‘y
Khen thudng (2 ngay)
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thue lglién Ghi chi
a) Truong hop dong ¥ di véi du thao van ban 1dy ¥ kién cac co lam viéc
quan lién quan; van ban huéng dan bd sung hd so (d6i véi hd so
tham dinh khong dat yéu cau) thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem
x€ét, phé duyét.
b) Trudng hop ddng v voi du thao vin ban dé nghi khen thuong
thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem xét.
¢) Néu khong dong y voi du théo thi chuyén lai Truong phong
chuyén mon.
Léanh dao S& Nbi vu xem xét hd so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ ddi véi du thao van ban lay y kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan bo sung hd so (di véi hod so
tham dinh khong dat yéu cau) thi ky s6 phé duyét chuyén Vin thu N 16 gio
Bude 7 | SO Nbi vu vao so, ban hanh vin ban va g t chue. L?nhAcTao (2 ngay)
. . , So No1 vu Lo
b) Truong hop dong ¥ véi du thdo van ban dé€ nghi khen thudng lam viéc
thi xem xét, phé duyét du thao.
¢) Néu khong dong ¥ voi dy thao thi chuyén lai Lanh dao Ban Thi
dua - Khen thudng.
. Vin thu S¢ Noi vu vao sd, ban hanh vin ban va chuyén cho Vin -  NTA: 04 gl(:y
Budc 8 phong UBND thanh phd. Van thu S& Noi vy (i)érb'n aniaélz)
Vién phong UBND thanh phd kiém tra, ra soat hd so, trinh Lanh 40 gic
Budce 9 dao UBND thanh ph6 xem xét phé duyét ky theo dung tham Vén phong (5 ngay)
quyén; phat hanh va chuyén két qua cho S& Noi vu (Ban Thi dua UBND thanh pho 14m vide

- Khen thudng).
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Truong hop khong ra quyét dinh thi trd 161 bang van ban giri S&
Noi vu (Ban Thi dua - Khen thuéng) va néu ro 1y do.
Chuyén vién Ban Thi dua - Khen thuéng thuc hién s6 hoa ket Chuyén vién 04 gio
Budce 10 | qua giai quyét va tra két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh | Ban Thi dua - Khen | (0,5 ngay)
cong thanh pho. thudng lam viéc
’ Thot  gian
Thong bao va tra ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 | Trung tdm Phuc vu | Khong qua | nay khong
Budce 11 | chire, cong dan. hanh chinh cong cap | 04 gio lam | tinh vao thoi
xa/thanh pho viéc han , ‘giéi
quyét ho so
) 200 giv
Tong thai gian gidi quyét (25 ngay)
lam viéc
5. Thi tuc ting thwéng Bang khen ciia Chii tich UBND thanh phé theo chuyén dé
a) Thoi han giai quyét: 25 ngay (200 gid), ké tir khi nhan da ho so hop 1.
b) Quy trinh thyc hi¢n
Cac budc ns ‘n DPon vi, ca nhan Thoi gian .
thuc hién NOi dung thyc hign thwe hi€én thue hién Ghi cha
- Kiérp tra, huéng dan, tiép nhén hé so cho ca nhan, t6 chuc trén Thoi gian
H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho. . . . | nay khong
A A ok A (aAt s LA A £+ | Trung tdm Phyc vu | Khong qua | | .
, - Sao chup ho so, ky s6 ca nhan (d61 voi ho so ndp truc ti€p va . ; . £ o0 tinh  vao
Bude 1 C oA hanh chinh cong cap | 04 gio lam | | ..
qua buu chinh cong ich). R 2 o thoi  han
xa/thanh pho vigce

- Cép Gidy bién nhan cho ¢ nhén, t6 chuc.
- Chuyén ho so dén Ban Thi dua - Khen thuong, So Noi vu.

giai quyét
ho so
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Bude 2 Trudéng Ban Thi dua - Khen thudng chl{yén hd so cho Truéng | Trudong Ban Thi dua - (0054 ngglgy)
Phong Nghi¢p vu/Phong Hanh chinh - Tong hop. Khen thuong 1 a‘;m vice
Trudéng Phong Nghiép 04 gio
Budc 3 | Trudng phong phan cong chuyén vién xir Iy ho so. vu/Phong Hanh chinh - | (0,5 ngay)
Tong hop lam viéc
Chuyén vién dugc giao tham muu xt 1y ho so, kiém tra ho so va
xur Iy nhu sau:
a) Truong hop hd so chua dam bao quy dinh:
Chuyén vién xtr Iy ho so du thao van ban hudng dan cho to chiic,
cong dan dé bo sung, hoan thién ho so; xem xét, trinh Trudng
phong. o , . 96 gio
Budc 4 | b) Truong hop can lay y kien cia cac co quan lién quan: Chﬁuy,en vien (12 ngay)
Chuyén vién xir Iy ho so dy thao cac van ban 1ay ¥ kién cac co xirly ho so lam viéc
quan; xem xét, trinh Truong phong trong vong 01 ngay ké tir khi
nhén ho so.
¢) Trudng hop hd so day dua, hop 18:
Chuyén vién xtr 1y ho so du thao vin ban dé nghi khen thuong;
xem x¢ét, trinh Trudng phong.
Trudng phong chuyén mon xem xét hd so, dy thao: ) . N .
ong hop chwa déng ¥ vai dy thao: Chuyén lai chuyén vién. Truong Phong Nghiép 16 g16
Buge 5 | @) Truong hop chua dong y voi dy thao: Chuyén lai chuyen vu/Phong Hanh chinh - | (2 ngay)
b) Truong hop dong y voi du thao: Trinh Lanh dao Ban Thi dua - Téng hop 1am viée
Khen thudng.
Budc 6 | Lanh dao Ban Thi dua - Khen thuéng xem xét ho so, du thao: Lanh dao Ban Thl dua - 16 g9
Khen thudng (2 ngay)
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thue lglién Ghi chi
a) Truong hop dong ¥ di véi du thao van ban 1dy ¥ kién cac co lam viéc
quan lién quan; van ban huéng dan bd sung hd so (d6i véi hd so
tham dinh khong dat yéu cau) thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem
x€ét, phé duyét.
b) Trudng hop ddng v voi du thao vin ban dé nghi khen thuong
thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem xét.
¢) Néu khong dong y voi du théo thi chuyén lai Truong phong
chuyén mon.
Léanh dao S& Nbi vu xem xét hd so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ ddi véi du thao van ban lay y kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan bo sung hd so (di véi hod so
tham dinh khong dat yéu cau) thi ky s6 phé duyét chuyén Vin thu N 16 gio
Bude 7 | SO Nbi vu vao so, ban hanh vin ban va g t chue. L?nhAcTao (2 ngay)
. . , So No1 vu Lo
b) Truong hop dong ¥ véi du thdo van ban dé€ nghi khen thudng lam viéc
thi xem xét, phé duyét du thao.
¢) Néu khong dong ¥ voi dy thao thi chuyén lai Lanh dao Ban Thi
dua - Khen thudng.
. Vin thu S¢ Noi vu vao sd, ban hanh vin ban va chuyén cho Vin -  NTA: 04 gl(:y
Budc 8 phong UBND thanh phd. Van thu S& Noi vy (i)érb'n aniaélz)
Vién phong UBND thanh phé kiém tra, ra soat ho so, trinh Lanh § ‘ 40 gid
Budce 9 dao UBND thanh ph6 xem xét phé duyét ky theo dung tham Van phong , (5 ngay)
quyén; phat hanh va chuyén két qua cho S& Noi vu (Ban Thi dua UBND thanh pho 14m vide

- Khen thudng).
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Truong hop khong ra quyét dinh thi trd 161 bang van ban giri S&
Noi vu (Ban Thi dua - Khen thuéng) va néu ro 1y do.
Ch}ly(in. Viél’l/( Ba‘n '1:hi A,dua - Khen thu:()’nAg thuc hi¢n sé hoa }(é’t Chuyén vién 04 gid
, qua giai quyét va tra két qua cho Trung tam Phuc vu hanh chinh _ :
Budc 10 | . . % Ban Thi dua - Khen | (0,5 ngay)
cong thanh pho. ; ; >
thuong lam viéc
) ) i Thot gian
Thong bao va tra két qua giai quy€t thu tuc hanh chinh cho t6 | Trung tAm Phuc vu | Khong qua | nay khong
Bude 11 | chie, cong dan. hanh chinh cong cap | 04 gio lam | tinhvao
xa/thanh pho viéc thot han giai
quyét ho so
. ) 200 gio
Tong thai gian gidi quyét (25 ngay)
lam viéc
6. Thii tuc ting danh hi¢u Co thi dua ciia UBND thanh pho theo chuyén dé
a) Thoi han giai quyét: 25 ngay (200 gio) lam viéc, ké tir khi nhan du hd so hop 1¢.
b) Quy trinh thuc hién
Cac budc A ‘n Don vi, ca nhan Thoi gian R
thuc hién NOi dung thyc hign thue hién thue hién Ghi chi
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so cho ca nhan, t6 churc trén Thei  eian
Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho Trung tdm Phuc vu | Khong qué | _, £
. \ , A Z N nay khong
Budc 1 | - Sao chyp ho so, ky s6 ca nhan (d6i v6i ho so ndp truc tiép va | hanh chinh cong cap | 04 gio lam dnh vio
qua buu chinh cong ich). xa/thanh pho viéc thoi  han

- Cap Giay bién nhén cho cé nhéan, t6 chuc.




16

Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thue lglién Ghi chi
- Chuyén hd so dén Ban Thi dua - Khen thuong, S& Noi vu. giai quyét
hd so
Budc 2 Truong Ban Thi dua - Khen thuong chl{yén hd so cho Truéng | Truéng Ban Thi dua - (0054 ri;gy)
Phong Nghi¢p vu/Phong Hanh chinh - Tong hop. Khen thuong | a‘im vice
Truong Phong Nghiép 04 gio
Budc 3 | Trudng phong phan cong chuyén vién xir 1y ho so. vu/Phong Hanh chinh - | (0,5 ngay)
Tong hop lam vigc
Chuyén vién dugc giao tham muu xt 1y ho so, kiém tra ho so va
xtr ly nhu sau:
a) Truong hop hd so chua dam bao quy dinh:
Chuyén vién xir Iy hd so du thao van ban huéng dan cho to chic,
cong dan dé bo sung, hoan thién ho so; xem xét, trinh Trudng
phong. A A 96 gio
Budc 4 | b) Trudng hop can 14y y kién cta cac co quan lién quan: C}{uxen;/ en (12 ngay)
A A 1.1 A R S xtr ly ho so N
Chuyén vién xtr 1y ho so dy thao cac van ban lay y kién céc co lam viéc
quan; xem xét, trinh Trudng phong trong vong 01 ngay ké tir khi
nhén hd so.
¢) Truong hop ho so day da, hop 18:
Chuyén vién xir Iy h6 so du thao van ban dé nghi khen thudng;
xem x¢&t, trinh Trudng phong.
Truong phong chuyenkmm? xem x€ét 1{0 ‘s0’, du t;hao.' o Truémg phong Nghiép 16 gio
Budce 5 a) Truong hop cl}u’a dong y véi du thao: Chuyén lai chuyén vién. vu/Phong Hanh chinh - | (2 ngay)
b) Truong hop dong ¥ v du thao: Trinh Lanh dao Ban Thi dua - | -~ Téne h 1am vie
g hop am viéc

Khen thuong.
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Lanh dao Ban Thi dua - Khen thudng xem xét hd so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ ddi véi du thao van ban 1dy ¥ kién cac co
quan lién quan; van ban huong dan b6 sung hd so (di véi hd so
’ th,am d}nh k130ng dat yéu cau) thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem Linh dao Ban Thi dua - 16 gio
Budc 6 | xét, phé duyét. ‘ ‘ Khen thuéng (2 ngay)
b) Truong hop dong ¥ véi du thdo van ban dé nghi khen thudng lam viéc
thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem xét.
¢) Néu khong dong y voi du théo thi chuyén lai Truong phong
chuyén mon.
Léanh dao S& Nbi vu xem xét hd so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ ddi véi du thao van ban lay ¥ kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan bo sung hd so (ddi véi ho so
tham dinh khong dat yéu cau) thi ky s6 phé duyét chuyén Vian thu N 16 gid
Budc 7 | SoNoi vu vao s6, ban hanh vin ban va giri t6 chuc. L?nhAan (2 ngay)
b) Trudng hop dong v voi du thao vin ban dé nghi khen thuong S6 Noi vu lam viéc
thi xem xé&t, phé duyét du thao. '
¢) Néu khong dong ¥ voi dy thao thi chuyén lai Lanh dao Ban Thi
dua - Khen thudng.
, Vin thu S& Noi vu véao s6, ban hanh vin ban va chuyén cho Van 51 thu S& N6 004 gl(:y
Budc 8 phong UBND thanh phd. Van thu S& Noi vy (1g:r5n nvgiagz)
Vian phong UBND thanh phé kiém tra, ra soat hd so, trinh Léanh 40 gic
Bude 9 dao UBND thanh ph6 xem xét phé duyét ky theo dung tham Van phong (5 ngay)
quyén; phat hanh va chuyén két qua cho S& Noi vu (Ban Thi dua UBND thanh pho 14m vide

- Khen thudng).
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thue lglién Ghi chi
Truong hop khong ra quyét dinh thi tra 101 bang van ban giri S&
Noi vu (Ban Thi dua - Khen thudéng) va néu 6 1y do.
Chuyén vién Ban Thi dua - Khen thudng thuc hién sd hoa két Chuyén vién 04 gio
Budc 10 | qua giai quyét va tra két qua cho Trung tim Phuc vy hanh chinh | Ban Thi dua - Khen | (0,5 ngay)
cong thanh phd. thudng lam viéc
Thoi gian
Thong bao va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh cho t6 | Trung tdm Phuc vu | Khong qua | nidy khong
Budc 11 | chire, cong dan. hanh chinh céng cip | 04 gid 1am | tinh vao thoi
xd/thanh phd viée han  giai
quyét hd so
200 gio
Tong thoi gian giai quyét (25 ngay)
lam viéc

7. Thii tuc ting thwdomg Bing khen ciia Chii tich UBND thanh phé vé thanh tich dot xuat

a) Thoi han giai quyét: Khen thuong ngay sau khi ca nhan, tap thé 1ap duoc thanh tich; khéng qua 12 ngay (96 gio) lam
viéc, ké tir khi nhan du hd so hop 18.
b) Quy trinh thuc hién

Cac budc A ‘n Don vi, ca nhan Thoi gian R
thuce hién Noi dung thyc hign thuwe hién thuc hién Ghi chu
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so cho ca nhan, t6 churc trén Thei  eian
Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho Trung tdam Phuc vu | Khong qua | _, £
. \ , A Z N nay khong
Budc 1 | - Sao chyp ho so, ky s6 ca nhan (d6i v6i ho so ndp truc tiép va | hanh chinh cong cap | 04 gio lam dnh vio
qua buu chinh cong ich). xa/thanh pho viéc thoi  han

- Cap Giay bién nhén cho cé nhéan, t6 chuc.
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
- Chuyén hd so dén Ban Thi dua - Khen thuong, S& Noi vu. giai quyét
hd so
Budc 2 Truong Ban Thi dua - Khen thuong chqyén hd so cho Trudng | Truéng Ban Thi dua - (© g% itg(;y)
phong Nghiép vu/Phong Hanh chinh - Tong hop. Khen thuong l,éun vice
Trudéng Phong Nghiép 02 gio
Budc 3 | Trudng phong phan cong chuyén vién xir 1y ho so. vu/Phong Hanh chinh - | (0,25 ngay)
Tong hop lam vigc
Chuyén vién dugc giao tham muu xt 1y ho so, kiém tra ho so va
xur Iy nhu sau:
a) Truong hop hd so chua dam bao quy dinh:
Chuyén vién xtr Iy ho so dy thao van ban hudng dan cho to chiic,
cong dan dé bd sung, hoan thién hd so; xem xét, trinh Truong
phong. N Chuyén vién 32 810
Budc 4 | b) Truong hop can lay y kién cua cac co quan lién quan: A (4 ngay)
AR ¢ . T, xur 1y ho so A
Chuyén vién xtr 1y ho so dy thao cac van ban lay y kién céc co lam viéc
quan; xem xét, trinh Trudng phong trong vong 01 ngay ké tir khi
nhén ho so.
¢) Truong hop ho so day da, hop 18:
Chuyén vién xir 1y ho so du thao vin ban dé nghi khen thuong;
xem x¢ét, trinh Trudng phong.
Tru’(mg‘ph(‘)ng chuyén £n6n,xer’r.1 x€ét hﬁ? s-0’, du tl}éoz . | Truéng phong Nghiép 8 gio
Budce 5 a) Truong hop chua dong y voi1 du thdo: Chuyén lai chuyeg vien. | /Phong Hanh chinh - | (I ngay)
b) Truong hop dong ¥ voi du thdo: Trinh Lanh dao Ban Thidua- | X A
. Tong hop lam viéc
Khen thudng.
Budc 6 | Lanh dao Ban Thi dua - Khen thuéng xem xét ho so, du thao: Lanh dao Ban Thi dua - 08 gio

Khen thudng
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thue lglién Ghi chi
a) Truong hop dong ¥ di véi du thao van ban 1dy ¥ kién cac co (1 ngay)
quan lién quan; van ban huéng dan bd sung hd so (d6i véi hd so lam viéc
tham dinh khong dat yéu cau) thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem
x€ét, phé duyét.
b) Trudng hop ddng v voi du thao vin ban dé nghi khen thuong
thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem xét.
¢) Néu khong dong y voi du théo thi chuyén lai Truong phong
chuyén mon.
Léanh dao S& Nbi vu xem xét hd so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ ddi véi du thao van ban 1dy ¥ kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan bo sung hd so (di véi hod so
tham dinh khong dat yéu cau) thi ky s6 phé duyét chuyén Vin thu N 12 gid
Budc 7 | S6 Noi vu vao sé, ban hanh van ban va gui t6 churc. L?nhAcTao (1,5 ngay)
. . , So No1 vu S
b) Truong hop dong ¥ véi du thdo van ban dé€ nghi khen thudng lam viéc
thi xem xét, phé duyét du thao.
¢) Néu khong dong ¥ voi dy thao thi chuyén lai Lanh dao Ban Thi
dua - Khen thudng.
. Vin thu S¢ Noi vu vao sd, ban hanh vin ban va chuyén cho Vin -  NTA: 04 gl(:’
Budc 8 phong UBND thanh phé. Van thu S& Noi vy (O‘,S ngay)
lam viéc
Vin phong UBND thanh phé kiém tra, ra soat ho so, trinh ldnh
dao UBND thanh phd xem xet phé duyét ky theo ding tham 24 gic
Budc 9 quyén; phat hanh va chuyén két qua cho S& Noi vu (Ban Thi dua Van phong (3 ngay)
- Khen thudng). UBND thanh pho 14m vide

Truong hop khong ra quyét dinh thi tra 101 bang van ban gii So
Noi vu va néu 10 1y do.
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Chuyén vién Ban Thi dua - Khen thuong thuc hién s6 hoa két Chuyén vién 04 gio
Bude 10 | qua giai quyét va tra két qua cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh Ban Thi dua - (0,5 ngay)
cong thanh pho. Khen thuong lam viéc
Thot gian
~ . N o LA APREY X 5 . , A A A . néy khéng
Thong bao va tra két qua giai quy€t thu tuc hanh chinh cho t6 | Trung tam Phuc vu | Khong qua tnh vao
Bude 11 | chire, cong dan. hanh chinh cong cap | 04 gio lam .
~ 1 Z oA thoi  han
xa/thanh pho vige o J
glalr quyct
ho so
. ] 96 gio
Tong thoi gian gidi quyét (12 ngay)
lam viéc
8. Thi tuc ting thuéng Bang khen ciia Chi tich UBND thanh phé cho hé gia dinh
a) Thoi han giai quyét: 25 ngay (200 gid) lam viée, ké tir khi nhan dd hé so hop 1¢.
b) Quy trinh thuc hién
Cac buée ns - Don vi, ca nhan Thoi gian .
thue hién Noi dung thyc hien thue hién thure hién Ghi cha
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hé so cho ca nhan, t6 chirc trén Thoi gian
H¢ thong théTlg tin giéi’ quyeét TTH(; thanh Ph(). , . P Kha . | nay khong
Buge || - S0 chup hd s0, ky 6 ca nhan (dbi v6i h so ndp trye tiép v h‘ringh?nﬁ auc vl o ong 1‘!“3 tinh  vao
u8¢ 1| qua b chinh cong ich). anh chinh cong cip | 04 gl Bam |y
xa/thanh pho viéc ‘

- Cép Giéy bién nhan cho ca nhén, t6 chc.
- Chuyén ho so dén Ban Thi dua - Khen thuong, So Noi vu.

gidi quyét
ho so
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Budc 2 Truéng Ban Thi dua - Khen thudng chqyén hod so cho Truong | Truong Ban Thi dua - (0054 nglg )
phong Nghiép vu/Phong Hanh chinh - Tong hop. Khen thuong 1 a‘;m \/%é}c]
‘ Trudéng Phong Nghiép 04 gi(‘.y
Budc 3 | Trudng phong phan cong chuyén vién xtr Iy ho so. vw/Phong Hanh chinh - | (0,5 ngay)
Tong hop lam viéc
Chuyén vién dugc giao tham muu xt 1y ho so, kiém tra hd so va
xur Iy nhu sau:
a) Truong hop ho so chua dam bao quy dinh:
Chuyén vién xtr ly ho so du thao van ban hudng dan cho 6 chrrc,
cong dan dé bo sung, hoan thién ho so; xem xét, trinh Trudng
phong. A i 96 gio
Budéc 4 | b) Truong hop can lay y kién ctia cac co quan lién quan: C}{uxen;/ e (12 ngay)
T Y S S xtr Iy ho so N,
Chuyén vién xur ly ho so du thao cac van ban lay y kién cac co lam viéc
quan; xem x¢&t, trinh Truong phong trong vong 01 ngay ke tur khi
nhan ho so.
¢) Trudng hop hd so day dua, hop 18:
Chuyén vién xu ly ho so du thao van ban dé nghi khen thuong;
xem x¢ét, trinh Trudng phong.
Tru:éng phong chuyénkmﬁrrl xejm xet hq(k) .scy, du txhéo:' o Truong phong Nehiép 16 i
. a) Truong hop chua dong y véi du thdo: Chuyén lai chuyén vién. . \ , \
Budc 5 . x o, C. . . N X vu/Phong Hanh chinh - | (2 ngay)
b) Truong hop dong y véi du thao: Trinh Lanh dao Ban Thi dua - T& A
3 ong hop lam vi¢e
Khen thuong.
’ Lanh d‘ao Ban TI‘An dufl - Ehe? thucm{g Xem xeqt hoA 0, dL._r(thao’: Lanh dao Ban Thi dua - 16 gio
Bud6c 6 | a) Truong hop dong y doi voi du thao van ban lay y kién cac co , (2 ngay)
‘A < 1.s . X 1A A Ko ge 1 A Khen thudng \ A
quan lién quan; van ban huéng dan bd sung hd so (461 voi hod so lam vi€c
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thue lglién Ghi chi
tham dinh khong dat yéu cﬁu) thi trinh Lanh dao S& No1 vu xem
x€t, phé duyét.
b) Trudng hop ddng v voi du thao vin ban dé nghi khen thuong
thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem xét.
¢) Néu khong dong ¥ v6i du thao thi chuyén lai Truéng phong
chuyén mon.
Léanh dao S& Noi vu xem xét hd so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ doi véi du thao vin ban lay ¥ kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan bo sung hd so (di véi hod so
tham dinh khong dat yéu cau) thi ky s6 phé duyét chuyén Van thu R 16 gio
. NTA: s % \ N WA Lanh dao .
Budc 7 | S6 N1 vu vao 50, ban hanh van ban va gtr to chuec. 36 N6i vy (2 ngay)
b) Truong hop dong ¥ véi du thdo van ban dé nghi khen thudng T lam viéc
thi xem xé&t, phé duyét du thao.
¢) Néu khong dong y véi du thao thi chuyén lai Lanh dao Ban Thi
dua - Khen thudng.
< NTA N . « 1A s 2 < 04 gio
Budce 8 I\)fhaélntél% SB(IY\I Il\;(_)tlh \;11 1;/2}1)% 2?, ban hanh van ban va chuyén cho Van Vin thu Sé Noi vu ( ?E; rsn nfiééz)
Vin phong UBND thanh phé kiém tra, ra soat hd so, trinh Lanh
dao UBND thanh phd xem xet phé duyét ky theo dung tham 40 gic
Budce 9 quyén; phat hanh va chuyén két qua cho S& Noi vu (Ban Thi dua Vén phong (5 ngay)
- Khen thudng). UBND thanh pho 14m vide

Truong hop khong ra quyét dinh thi tra 101 bang van ban gii SO
Noéi vu (Ban Thi dua - Khen thuéng) va néu ro 1y do.
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Chuyén vién Ban Thi dua - Khen thuong thuc hién s6 hoa két Chuyén vién 04 gio
Bude 10 | qua giai quyét va tra két qua cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh | Ban Thi dua - Khen | (0,5 ngay)
cong thanh pho. thudng lam viéc
Thot gian
~ . N o LA APREY X 5 . , A A A . néy khéng
Thong bao va tra két qua giai quy€t thu tuc hanh chinh cho t6 | Trung tam Phuc vu | Khong qua tnh vao
Bude 11 | chire, cong dan. hanh chinh cong cap | 04 gio lam .
~ 1 Z oA thoi  han
xa/thanh pho vige o J
glalr quyct
ho so
. ) 200 gio
Tong thoi gian gidi quyét (25 ngay)
lam viéc
9. Thi tuc ting thuéng Biang khen ciia Chii tich UBND thanh phé vé thanh tich di ngoai
a) Thoi han giai quyét: 25 ngay (200 gid) lam viée, ké tir khi nhan dd hé so hop 1¢.
b) Quy trinh thuc hién
Cac buée ns - Don vi, ca nhan Thoi gian .
thue hién Noi dung thyc hien thue hién thure hién Ghi cha
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so cho ca nhan, t6 chuc trén Thot gian
Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho Trung tam Phuc vu | Khéng qué nay khor‘lg
. - Sao chyp hd so, ky sd ca nhan (ddi voi hd so ndp truc tiép va . , A Z N tinh  vao
Budce 1 hanh chinh cong cap | 04 gio lam g
qua buu chinh cong ich). 7 «3/thanh oha vide thoi  han
- Cap Qiéy jbién n}lan cho ca nhan, t6 chiec. p i gi‘éi quyét
- Chuyén ho so dén Ban Thi dua - Khen thudng, S& Noi vu. ho so
Bude 2 Truong Ban Thi dua - Khen thuong chuyén ho so cho Truong | Truong Ban Thi dua - 04 gio
phong Nghiép vu/Phong Hanh chinh - Tong hop. Khen thuéng (0,5 ngay)
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
lam viéc
‘ Truéng Phong Nghiép 04 gio
Budc 3 | Trudng phong phan cong chuyén vién xtr Iy ho so. vw/Phong Hanh chinh - | (0,5 ngay)
Tong hop lam vi¢c
Chuyén vién dugc giao tham muu xtr 1y hd so, kiém tra hd so va
xur Iy nhu sau:
a) Truong hop ho so chua ddm bdo quy dinh:
Chuyén vién xu ly hé so du thao van ban huong dan cho 6 chrrc,
cong dan dé bo sung, hoan thién ho so; xem xét, trinh Trudng
phong. 96 gic
, b) Truong hop can lay y kién cia cac co quan lién quan: Chuyén vién £19
Budce 4 A a1, 1 X Y S S ™17 1. A (12 ngay)
Chuyén vién xtr Iy ho so dy thdo céc van ban lay y kién céc co xtr Iy ho so lam via
e ) \ . vOLA e LLs am viéc
quan; xem xet, trinh Truong phong trong vong 01 ngay ke tir khi
nhan ho so.
¢) Trudng hop ho so day dua, hop 18:
Chuyén vién xtr 1y ho so du thao van ban dé nghi khen thuéng;
xem xét, trinh Truéng phong.
Tru’O’ng‘ phong chuyén inonrxer’l? x€t h(? so, du tI;ao: . | Truong phong Nghiép 16 gio
. a) Truong hop chua dong ¥ véi du thao: Chuyén lai chuyén vién. \ \ , .
Budc 5 : N, 2 , . N X vu/Phong Hanh chinh - | (2 ngay)
b) Truong hop dong y voi du thdo: Trinh Lanh dao Ban Thi dua - T A
; ong hop lam viéc
Khen thuong.
, Lanh d‘ao Ban len dufl - E{'he? thuorn{g xe{n xeqt hoA soz dL._r(thaor: Linh dao Ban Thi dua - 16 gio
Budc 6 | a) Truong hop dong y do6i véi du thao van ban lay y kién cac co Khen thuéng (2 nga}y)
quan lién quan; vin ban huéng dan bo sung ho so (d6i véi ho so lam viéc
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
tham dinh khong dat yéu cﬁu) thi trinh Lanh dao S& No1 vu xem
x€t, phé duyét.
b) Trudng hop ddng ¥ voi du thao vin ban dé nghi khen thuong
thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem xét.
¢) Néu khong dong ¥ v6i du thao thi chuyén lai Truong phong
chuyén mon.
Léanh dao S& Nbi vu xem xét hd so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ ddi véi du thao vin ban lay y kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan bo sung hd so (di véi hod so
tham dinh khong dat yéu cau) thi ky s6 phé duyét chuyén Vin thu N 16 gid
, y NTA- . 2 R . 1a e, Lanh dao R
Budc 7 | S6 N1 vu vao s6, ban hanh van ban va gui to chue. S Noi (2 ngay)
b) Trudng hop ddng ¥ véi du thao vin ban d& nghi khen thuong ORIV 1am viéc
thi xem xé&t, phé duyét du thao.
¢) Néu khong dong y véi du thao thi chuyén lai Lanh dao Ban Thi
dua - Khen thudng.
< - NTA: .2 . < 1a 2 < 04 gio
, Vién thu S¢ Noi vu vao s0, ban hanh van ban va chuyén cho Van - y NTAC )
Budc 8 phong UBND thanh phé. Vén thu S& Noi vy (i)é;fn n‘;gi?cl)
Vin phong UBND thanh phé kiém tra, ra soat hd so, trinh Lanh
dao UBND thanh phé xem xet phé duyét ky theo ding thAm 40 gic
Budce 9 quyén; phat hanh va chuyén két qua cho S& Noi vu (Ban Thi dua Vén phong (5 ngay)
- Khen thudng). UBND thanh pho 14m vide

Truong hop khong ra quyét dinh thi tra 101 bang van ban giri So
No6i vu (Ban Thi dua - Khen thudng) va néu 16 ly do.
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Chuyén vién Ban Thi dua - Khen thuong thuc hién s6 hoa két Chuyén vién 04 gio
Bude 10 | qua giai quyét va tra két qua cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh | Ban Thi dua - Khen | (0,5 ngay)
cong thanh pho. thudng lam viéc
Thot gian
~ . N o LA APREY X 5 . , A A A . néy khéng
Thong bao va tra két qua giai quy€t thu tuc hanh chinh cho t6 | Trung tam Phuc vu | Khong qua tnh vao
Bude 11 | chire, cong dan. hanh chinh cong cap | 04 gio lam .
~ 1 Z oA thoi  han
xa/thanh pho vige o J
glalr quyct
ho so
. ) 200 gio
Tong thoi gian gidi quyét (25 ngay)
lam viéc
10. Thii tuc cap d6i hién vat khen thuwéng cip thanh phé
a) Thoi han giai quyét: 25 ngay (200 gid) lam viée, ké tir khi nhan du h so hop 1¢.
b) Quy trinh thuc hién
Cac buée ns - Don vi, ca nhan Thoi gian .
thue hién Noi dung thyc hien thue hién thure hién Ghi cha
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so cho ca nhan, t6 chuc trén Thot gian
Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho Trung tam Phuc vu | Khéng qué nay khor‘lg
. - Sao chyp hd so, ky sd ca nhan (ddi voi hd so ndp truc tiép va . , A Z N tinh  vao
Budce 1 hanh chinh cong cap | 04 gio lam g
qua buu chinh cong ich). 7 «3/thanh oha vide thoi  han
- Cap Qiéy jbién n}lan cho ca nhan, t6 chiec. p i gi‘éi quyét
- Chuyén ho so dén Ban Thi dua - Khen thudng, S& Noi vu. ho so
Bude 2 Truong Ban Thi dua - Khen thuong chuyén ho so cho Truong | Truong Ban Thi dua - 04 gio
Phong Nghiép vu/Phong Hanh chinh - Tong hop. Khen thuéng (0,5 ngay)
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
lam viéc
Trudéng Phong Nghiép 04 gio
Budc 3 | Trudng phong phan cong chuyén vién xir Iy ho so. vu/Phong Hanh chinh - | (0,5 ngay)
Tong hop lam vi¢c
Chuyén vién dugc giao tham muu xtr 1y ho so, kiém tra ho so va
xtr ly nhu sau:
a) Truong hop hd so chua dam bao quy dinh:
Chuyén vién xtr Iy ho so du thao van ban hudng dan cho to chiic,
cong dan dé bod sung, hoan thién hd so; xem xét, trinh Truong
phong. NP Chuyén vién %6 gio
Budéc 4 | b) Truong hop can lay y kién cta cac co quan lién quan: yen (12 ngay)
A a1 X R Y S xtr ly ho so « A
Chuyén vién xtr Iy ho so dy thdo céc van ban lay y kién céc co lam vigc
quan; xem xét, trinh Truong phong trong vong 01 ngay ké tir khi
nhén ho so.
¢) Trudng hop ho so day dua, hop 18:
Chuyén vién xtr 1y hd so du thao vin ban dé nghi khen thuong;
xem x¢€t, trinh Truéng phong.
Tméng phong chuyénkmérrl Xem xet hq(k) so, du Ehéo:. o Truéng phong Nghiép 16 giv
Budce 5 a) Truong hop chua dong.y v6i du thao: Chuyén lai chuyen'wen. vu/Phong Hanh chinh - | (2 ngay)
b) Truong hop dong v voi du thdo: Trinh Lanh dao Ban Thidua- | Z N
. Tong hop lam viéc
Khen thudng.
Léanh dao Ban Thi dua - Khen thuong xem xeét h6, 50, du thao:
’ a) Tru’gng hop do?g y doi voi du::thacx) van balg lay y}genr Cac co | f o dao Ban Thi dua - 16 gio
Bude 6 | quan 1ién quan; van ban huong dan b6 sung ho so (461 voi ho so Khen thuéng (2 ngay)
tham dinh khong dat y€u cau) thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem lam viéc

x€t, phé duyét.
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
b) Trudng hop ddng v voi du thao vin ban dé nghi khen thuong
thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem xét.
¢) Néu khong dong y voi du théo thi chuyén lai Truong phong
chuyén mon.
Léanh dao S& Noi vu xem xét ho so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ ddi véi du thao vin ban lay y kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan bo sung hd so (di véi hod so
tham dinh khong dat yéu cau) thi ky s6 phé duyét chuyén Vin thu ~ 16 gio
. N 9 . PRI D Lanh dao .
Buge 7 | S6 Noi vu vao s0, ban hanh vén ban va gui to chue. 36 Nbi vu (2 ngay)
b) Truong hgp dong y véi du thdo van ban dé nghi khen thudng o lam vigc
thi xem xé&t, phé duyét du thao.
¢) Néu khong dong ¥ voi dy thao thi chuyén lai Lanh dao Ban Thi
dua - Khen thudng.
<  NTAS v R \ o 12 % < 04 gio
Bude 8 I\)f;éln?% SB(IY\I II\;Qtlh \;11 }\1/211)(1)1 gf), ban hanh van ban va chuyén cho Van Vin thu S& Noi vu ( ?‘) s nge}y)
am viéc
Vin phong UBND thanh phé kiém tra, ra soat hd so, trinh Lanh
dao UBND thanh phé xem xet phé duyét ky theo ding thAm 40 gic
, quyén; phat hanh va chuyén két qua cho S& Noi vu (Ban Thi dua Van phong glo
Buocd | Khen thuong). UBND thanh phé | "&%)
‘ A Ao Tt lam viée
Truong hop khong ra quyét dinh thi trd 161 bang van ban giri S&
Noi vu (Ban Thi dua - Khen thuéng) va néu ro 1y do.
Chuyén vién Ban Thi dua - Khen thudng thuc hién sé hoa két Chuyén vién 04 gio
Budc 10 | qua giai quyét va tra két qua cho Trung tim Phuc vy hanh chinh | Ban Thi dua - Khen | (0,5 ngay)
cong thanh phd. thudng lam viéc
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Thot gian
Thong bao va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 | Trung tdm Phuc vu | Khong qua 2?1}}]1 khzgi
Budc 11 | chire, cong dan. hanh chinh cong cap | 04 gio lam -
~ 1 Z oA thoi  han
xa/thanh pho viée

giai quyét
ho so

. ) 200 giv
Tong thoi gian gidi quyét (25 ngay)
lam viéc
11. Thii tuc cép lai hién vat khen thwéng cap thanh pho
a) Thoi han giai quyét: 25 ngay (200 gid) 1am viéc, ké tir khi nhan da ho so hop 1é.
b) Quy trinh thyc hi¢n
Cac budc ns ‘n Don vi, ca nhan Thoi gian .
thuc hién NOi dung thyc hign thuc hién thue hién Ghi cha
- Kiém tra, hudng dan, tiép r}hém hd so cho cé ghén, td chuc trén o
Hé théng thong tin giai quyét TTHC thanh ph. Thoi  gian
- Sao chup ho so, ky sb ca nhan (déi véi ho so nop truc tiép va | Trung tdm Phuc vu | Khong qua ?’a}}; khor‘lg
Bugc 1 | qua buu chinh cdng ich). hanh chinh cong cip | 04 gid lam e vao
ISP S R S S ~ s Z A thoi  han
- Cap Giay bién nhan cho ¢4 nhan, t6 churc. xa/thanh pho vige ia quyét
- Chuyén ho so dén Ban Thi dua - Khen thudng, S& Noi vu. }gl 3 so Y
Budce 2 Truong Ban Thi dua - Khen thuong chqyén hd so cho Truong | Truéng Ban Thi dua - (0054 nglg )
Phong Nghi¢p vu/Phong Hanh chinh - Tong hop. Khen thuong > NEAY

lam viéc
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ac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
ﬁuyc hién Noi dung thyc hi¢n thl_l.’,c hién thue lglién Ghi chi
‘ Truong Phong Nghiép 04 gio
Budéc 3 | Trudng phong phan cong chuyén vién xtr Iy ho so. vw/Phong Hanh chinh - | (0,5 ngay)
Tong hop lam viéc
Chuyén vién dugc giao tham muu xt 1y hd so, kiém tra hd so va
xur Iy nhu sau:
a) Truong hop hd so chua dam bao quy dinh:
Chuyén vién xur ly ho so dy thao véan ban huéng dan cho to chiic,
cong dan dé bo sung, hoan thién ho so; xem xét, trinh Trudng
, phong-‘ A 1A s 1A a4 A Chuyén vién ~ gl‘O’
Budc 4 | b) Truong hop can la‘y y kién cua céac co quan llf?n quan: xir 1§ hé so (12 ngay)
Chuyén vién xur ly ho so du thao cac van ban lay y kién cac co lam viéc
quan; xem xet, trinh Truong phong trong vong 01 ngay ke tur khi
nhan ho so.
¢) Truong hop ho so day du, hop 18:
Chuyén vién xir 1y ho so du thao vin ban dé nghi khen thuong;
xem x¢ét, trinh Trudng phong.
Trudng phong chuyén mon xem xét ho so, dy thao:
a) Truong hop chua dong ¥ v6i du thao: Chuyén lai chuyén vién. | Truong Phong Nghiép 16 gio
Bu6c 5 | b) Truong hop dong ¥ v6i du thao: Trinh Lanh dao Ban Thi dua - | vw/Phong Hanh chinh - | (2 ngay)
Khen thuong. Toéng hop lam viéc
Bu6c 6 | Lanh dao Ban Thi dua - Khen thuong xem xét ho so, du thao: Lanh dao Ban Thl dua - o gTO’
Khen thudng (2 ngay)
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
a) Truong hop dong ¥ di véi du thao van ban 1dy ¥ kién cac co lam viéc
quan lién quan; van ban huéng dan bd sung hd so (d6i véi hd so
tham dinh khong dat yéu cau) thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem
x€ét, phé duyét.
b) Trudng hop ddng v voi du thao vin ban dé nghi khen thuong
thi trinh Lanh dao S& Noi vu xem xét.
¢) Néu khong dong y voi du théo thi chuyén lai Truong phong
chuyén mon.
Léanh dao S& Noi vu xem xét hod so, du thao:
a) Truong hop dong ¥ ddi véi du thao van ban lay y kién cac co
quan lién quan; van ban hudng dan bo sung hd so (di véi hod so
tham dinh khong dat yéu cau) thi ky s6 phé duyét chuyén Vin thu N 16 gid
. NTA: Y . NI R Lanh dao \
Budc 7 | S& NOi vu vao so, ban hanh van ban va gui to chue. o (2 ngay)
b) Trudng hop ddng v voi du thao vin ban dé nghi khen thuong SO Not vu lam viéce
thi xem xé&t, phé duyét du thao. .
¢) Néu khong dong y véi du thao thi chuyén lai Lanh dao Ban Thi
dua - Khen thudng.
< NTAC « 2 \ < 12 s 2 < 04 gio
Bude 8 Vap thu S& Noi vu vao EO’ ban hanh van ban va chuyén cho Van Vin thu S Noi vu (0,5 ngay)
phong UBND thanh pho. N
lam viéc
Vién phong UBND thanh phd kiém tra, ra soat ho so, trinh Lanh § ‘ 40 gidy
Budce 9 dao UBND thanh ph6 xem xét phé duyét ky theo dung tham Van phong , (5 ngay)
quyén; phat hanh va chuyén két qua cho S& Noi vu (Ban Thi dua UBND thanh pho 1am viee

- Khen thudng).
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Cac budc A - DPon vi, ca nhan Thaoi gian .
thue hién Noi dung thyc hi¢n thue hién thuc hién Ghi chi
Truong hop khong ra quyét dinh thi tra 101 bang van ban gii SO
Noi vu (Ban Thi dua - Khen thudéng) va néu 6 1y do.
Chuyén vién Ban Thi dua - Khen thuong thue hién s6 hoa két Chuyén vién 04 gi(:?
Bude 10 | qua giai quyét va tra két qua cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh | Ban Thi dua - Khen (0,5 ngay)
cong thanh pho. thuong lam vigc
Thot gian
Thong bao va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh cho t6 Trung tim Phuc vu | Khéong qua n,éi'l khér‘lg
Bu6c 11 | chiic, cong dan. hanh chinh cong cAp | 04 gios lam | B0 Va0
~ 1 Z oA thoi  han
xa/thanh pho vige o J
glalr quyct
ho so
. ) 200 gio
Tong thai gian gidi quyét (25 ngay)

lam viéc
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