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PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	STT
	NƠI NHẬN
	STT
	NƠI NHẬN

	(
	Thường trực LHH
	(
	Ban Khoa học công nghệ &PBKT

	(
	Văn phòng
	(
	Ban

	(
	Ban Tư vấn, phản biện và GĐXH
	(
	Ban


1. MỤC ĐÍCH


- Quy trình quy định thống nhất về việc xét thi đua, khen thưởng đối với cán bộ, công chức, viên chức, người lao động thuộc cơ quan Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh.

- Kịp thời động viên, khen thưởng, tạo động lực thi đua trong cán bộ, công chức, viên chức và người lao động  góp phần hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.


- Quy trình hóa  thủ tục hồ sơ thi đua, khen thưởng khoa học, đúng quy định, thuận tiện cho việc kiểm tra và thực hiện nhiệm vụ.

2. PHẠM VI

- Quy trình này áp dụng xét thi đua, khen thưởng thường xuyên và khen thưởng đột xuất đối với cán bộ, công chức, viên chức, người lao động thuộc cơ quan Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Luật Thi đua khen thưởng ngày 15/63/2022;

- Nghị định số  98/2023/NĐ-CP ngày 28/12/2023 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số Điều của Luật Thi đua-Khen thưởng.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT
4.1. Định nghĩa

- Thi đua: Là hoạt động có tổ chức với sự tham gia tự nguyện của cá nhân, tập thể để phấn đấu đạt thành tích tốt nhất trong xây dựng và bảo vệ Tổ quốc.
- Khen thưởng: Là việc ghi nhận, biểu dương, tôn vinh công trạng và khuyến khích bằng lợi ích vật chất đối với cá nhân và tập thể có thành tích trong xây dựng và bảo vệ Tổ Quốc.
- Danh hiệu thi đua: Là hình thức ghi nhận, biểu dương, tôn vinh cá nhân và tập thể có thành tích trong phong trào thi đua.
4..2. Từ viết tắt
- BM: Biểu mẫu

- CB, VC, NLĐ: Cán bộ, viên chức, người lao động
- TCVN: Tiêu chuẩn Việt Nam

- QĐ: Quyết định

- CV: Công văn

- HS: Hồ sơ
- TĐKT: Thi đua khen thưởng

- VP: Văn phòng

- DHTĐ: Danh hiệu thi đua
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

5.1. Lưu đồ quy trình Xét thi đua khen thưởng

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

Kết quả

	A
	Khen thưởng công tác năm

	B1
	
	Văn phòng
	Kế hoạch thực hiện các phong trào thi đua

	B2
	
	Các tập thể cá nhân
	

	B3
	

	Văn phòng
	Báo cáo sơ kết 6 tháng đầu năm

	B4
	
	Tập thể, cá nhân tiếp tục trển khai thực hiện
	

	B5
	

	Văn phòng
	Báo cáo tổng kết các phong trào thi đua

	B6
	

	Văn phòng
	BM VP.01.01

	B7
	
	Hội đồng xét TĐKT 
	Biên bản họp HĐTĐ

BM VP.01.02



	I
	TRƯỜNG HỢP ĐỀ NGHỊ CẤP TRÊN KHEN THƯỞNG

	B8
	
	Văn phòng
	Dự thảo Tờ trình 

	B9
	
	Chủ tịch
	Tờ trình

BM.VP.01.03

	B10
	
	Văn phòng
	Biên bản;

Tờ trình; Báo cáo thành tích;
BM.VP.01.02

 BM.VP.01.03

BM.VP.01.04

BM.VP.01.05

	B11
	
	Văn phòng
	Quyết định

	II
	TRƯỜNG HỢP CƠ QUAN KHEN THƯỞNG

	B12
	
	Văn phòng
	Dự thảo Quyết định 

	B13
	
	Chủ tịch
	Quyết định khen thưởng

	B14
	
	Văn phòng
	Sổ khen thưởng

	B15
	
	Văn phòng
	Tập thể, cá nhân được khen thưởng

	B
	KHEN THƯỞNG ĐỘT XUẤT, KHEN THEO CHUYÊN ĐỀ

	B1
	
	Tập thể, cá nhân
	

	B2
	
	Hôi đồng TĐKT
	Biên bản họp HĐTĐKT
BM VP.01.02



	B3
	
	Văn phòng
	Dự thảo Quyết định

	B4
	
	Chủ tịch
	Quyết định khen thưởng

	B5
	
	Văn phòng
	Gửi hồ sơ đề nếu đề nghị cấp trên khen thưởng; theo dõi

	B6
	
	Văn phòng
	Sổ khen thưởng

	B7
	
	Văn phòng
	Chuyển kết khen thưởng đến tập thể, cá nhân



5.2. Diễn giải lưu đồ
A. Đối với khen thưởng công tác năm

B1. Phát động thi đua: Căn cứ vào kế hoạch, chương trình công tác năm, các văn bản hướng dẫn, văn phòng tham mưu xây dựng Kế hoạch Phát động phong trào thi đua của năm và triển khai đến các tập thể, cá nhân.

B2. Tổ chức thực hiện: Các tập thể, cá nhân căn cứ nội dung kế hoạch, chức năng, nhiệm vụ chủ động xây dựng kế hoạch thực hiện nhằm đạt được các danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng. Các thành viên Hội đồng TĐKT Liên hiệp hội căn cứ vào nhiệm vụ được phân công theo dõi thực hiện thi đua của các tập thể, cá nhân.
B3. Sơ kết 6 tháng đầu năm: Căn cứ hướng dẫn của Hội đồng TĐKT, Kế hoạch, Chương trình thi đua của cơ quan, khối thi đua văn phòng Liên hiệp hội tham mưu Báo cáo sơ kết 6 tháng đầu năm đánh giá việc thực hiện phong trào thi đua 6 tháng đầu năm và đề ra phương hướng nhiệm vụ thực hiện  6 tháng cuối năm với những nội dung chỉ tiêu cụ thể.

B4. Tiếp tục thực hiện: Các tập thể, cá nhân tiếp tục  hiện các phong trào thi đua theo chức năng, nhiệm vụ.

B5. Tổng kết phong trào thi đua: Vào cuối năm, căn cứ hướng dẫn của Hội đồng TĐKT tỉnh, khối thi đua, Kế hoạch phát động các phong trào thi đua của cơ quan, văn phòng tham mưu báo cáo tổng kết thi đua năm; phương hướng, nhiệm vụ năm tiếp theo.


B6. Tổng hợp danh sách đề nghị khen thưởng: Căn cứ đề xuất khen thưởng của các tập thể cá nhân, văn phòng có trách nhiệm tổng hợp danh sách đề nghị khen thưởng năm.


B7.  Họp Hội đồng thi đua, khen thưởng: Hội đồng TĐKT tổ chức họp để xét để khen thưởng và đề nghị cấp trên khen thưởng đối cới các tập thể, cá nhân.

I. TRƯỜNG HỢP ĐỀ NGHỊ CẤP TRÊN KHEN THƯỞNG

B8. Dự thảo Tờ trình: Căn cứ kết quả họp Hội đồng TĐKT văn phòng tham mưu Tờ trình đề nghị cấp trên khen thưởng. 

B9. Ký Tờ trình đề nghị khen thưởng: Trên cơ sở danh sách đề nghị, Thủ trưởng cơ quan ký Tờ trình đề nghị  cấp trên khen thưởng.


B10. Gửi hồ sơ  đề nghị khen thưởng: Văn phòng kiểm tra thành phần hồ sơ, gửi cấp trên đề nghị khen thưởng, theo dõi và nhận kết quả.


B11. Nhận và chuyển kết quả khen thưởng: Chuyển kết quả khen thưởng đến tập thể, cá nhân được khen thưởng.


II. TRƯỜNG HỢP CHỦ TỊCH LIÊN HIỆP HỘI KHEN THƯỞNG 


B12. Soạn thảo Quyết định khen thưởng: Căn  cứ kết quả họp HĐTĐ; sau khi các tập thể, cá nhân hoàn thiện tất cả các hồ sơ theo quy định; Văn phòng có trách nhiệm soạn thảo Quyết định khen thưởng, trình Chủ tịch Liên hiệp hội.


B13. Ký Quyết định Khen thưởng: Văn phòng trình Chủ tịch Liên hiệp hội ký Quyết định khen thưởng.

B14. Vào sổ khen thưởng: Sau khi Chủ tịch Liên hiệp hội ký duyệt, văn thư có trách nhiệm vào sổ khen thưởng, quản lý theo quy định.

B15. Chuyển  kết quả khen thưởng: Văn thư chuyển kết quả khen thưởng đến tập thể, cá nhân được khen thưởng.

B. KHEN THƯỞNG ĐỘT XUẤT, THEO CHUYÊN ĐỀ


B1. Đề xuất khen thưởng: Các tập thể cá nhân căn cứ thành thích đạt được trong thực hiện phong trào thi đua theo chuyên đề do cơ quan, cấp trên phát động, lập thành tích đột xuất, tùy theo mức độ thành tích đạt được  đề nghị Chủ tịch Liên hiệp hội hoặc cấp trên khen thưởng.


B2. Họp Hội đồng thi đua: Căn cứ đề xuất khen thưởng của tập thể, cá nhân HĐTĐ họp, xét khen thưởng hoặc đề nghị cấp trên khen thưởng cho các tập thể, cá nhân nếu đủ điều kiện.

B3. Dự thảo Quyết định khen thưởng: Căn cứ kết quả họp HĐTĐ, Văn phòng soạn thảo Quyết định khen thưởng (nếu Thủ trưởng cơ quan khen) hoặc Tờ trình đề nghị cơ quan có thẩm quyền khen thưởng (nếu đề nghị cấp trên khen thưởng).

B4. Ký quyết định khen thưởng (Tờ trình đề nghị): Chủ tịch Liên hiệp hội xem xét ký quyết định khen thưởng (trường hợp cơ quan khen thưởng) hoặc ký Tờ trình đề nghị khen thưởng (nếu đề nghị cấp trên khen thưởng).

B5. Gửi hồ sơ đề nghị khen thưởng: Văn phòng gửi hồ sơ đề nghị cấp trên khen thưởng, theo dõi và nhận kết quả.


B6. Vào sổ khen thưởng: Sau khi Chủ tịch Liên hiệp hội ký quyết định khen thưởng hoặc nhận kết quả khen thưởng của cấp trên, văn thư có trách nhiệm vào sổ khen thưởng, quản lý theo quy định.

B7. Chuyển kết quả khen thưởng: Văn thư có trách nhiệm chuyển kết quả khen thưởng đến tập thể, cá nhân  được khen thưởng./.
6.  BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	  1
	BM.VP.05.01
	Bảng tổng hợp đề nghị xét thi đua khen thưởng

	  2
	BM.VP.05.02
	Biên bản họp Hội đồng thi đua khen thưởng

	3
	BM.VP.05.03
	Tờ trình

	4
	BM.VP.05.04
	Báo cáo thành tích của tập thể

	5
	BM.VP.05.05
	Báo cáo thành tích của cá nhân


7.   HỒ SƠ  LƯU
	TT
	Tên tài liệu 

	1
	Bảng tổng hợp đề nghị xét thi đua khen thưởng

	2
	Biên bản họp Hội đồng thi đua khen thưởng

	3
	Tờ trình

	4
	Báo cáo thành tích của tập thể

	5
	Báo cáo thành tích của cá nhân

	Chú ý: Hồ sơ được lưu tại bộ phận văn thư.  Sau đó chuyển hồ sơ lưu trữ theo quy định hiện hành.


Phụ lục
	LIÊN HIỆP CÁC HỘI KH&KT
-----------------
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

----------------------------------------------------------------

	
	..........., ngày      tháng      năm 202...


TỔNG HỢP ĐỀ NGHỊ DANH HIỆU THI ĐUA, KHEN THƯỞNG
 NĂM 202…
Kính gửi: Hội đồng Thi đua khen thưởng Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam
Kính gửi: Hội đồng Thi đua khen thưởng  ………………………..

Tổng số cán bộ, công chức, viên chức, người lao động của đơn vị: ………… 
Tổng số cán bộ, công chức, viên chức, người lao động đề nghị khen thưởng:…. . . . . 
A. Danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng đối với tập thể

	TT
	Tên  đơn vị
	Đăng ký hình thức khen thưởng (nếu có)

	
	
	LĐTT
	LĐXS
	Cờ thi đua của UBND tỉnh; LHHVN
	Bằng khen của UBND tỉnh;
LHHVN; Giấy khen của LHH tỉnh
	Bằng khen của 

Thủ tướng
	Huân chương lao động hạng ...

	1
	…………
	
	
	
	
	
	

	2
	……..
	
	
	
	
	
	

	..
	…
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng số
	
	
	
	
	
	


B. Danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng đối với cá nhân
	TT
	Họ và tên
	Đăng ký danh hiệu thi đua
	Đăng ký hình thức khen thưởng (nếu có)

	
	
	LĐTT
	LĐXS
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở; cấp tỉnh; toàn quốc
	Giáy khen của Chủ tịch LHH tỉnh
	Bằng khen của 

UBND tỉnh; LHHVN; 
	Bằng khen của 

Thủ tướng Chính phủ
	Huân chương lao động hạng ...

	1
	………
	
	
	
	
	
	
	

	2
	………
	
	
	
	
	
	
	

	…
	……...
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số
	
	
	
	
	
	
	


	CHÁNH VĂN PHÒNG 

(Kí và ghi rõ họ tên)
	CHỦ TỊCH 




BIÊN BẢN

Về việc họp Hội đồng thi đua khen thưởng

xét thi đua khen thưởng năm ….


Hôm nay, vào hồi     giờ    , ngày   /    /      , tại ……………., Hội đồng thi đua khen thưởng của Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh đã tiến hành họp xét thi đua khen thưởng năm ………, cụ thể như sau :

A. THÀNH PHẦN THAM DỰ :
Thành viên HĐTĐKT:…………..người

Số có mặt………người            Vắng mặt:……..người       Lý do vắng mặt…..

B. NỘI DUNG CUỘC HỌP :

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
C. KẾT LUẬN CỦA HỘI ĐỒNG:


1/ Biểu quyết của Hội đồng đối với từng tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2/ Kết luận

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
Buổi họp kết thúc lúc    giờ      cùng ngày./.

	THƯ KÝ

(Ký, ghi rõ họ tên)
	CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)




 
	UBND TỈNH BẮC GIANG

LIÊN HIỆP CÁC HỘI KH&KT
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số:       /TTr-LHH
	Bắc Giang  ngày... tháng... năm...


TỜ TRÌNH
Về việc đề nghị khen thưởng…………………….. 
Kính gửi: ………………..

Căn cứ Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15/6/2022;
Căn cứ Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;
Căn cứ …………… ………………. quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của……….. ……………….;
Căn cứ ……….. ………….. ; …………..…………… kính trình …………….

Xét tặng………………… cho………. tập thể/Cá nhân

Đã có thành tích …………………………………………………………………

Các trường hợp đề nghị khen thưởng trên đã được  xét duyệt, thẩm định đảm bảo đúng quy định về đối tượng, tiêu chuẩn, hồ sơ, thủ tục theo quy định hiện hành.
Các ý kiến của cơ quan liên quan như sau:
1 ……………

2 ……………

(Có danh sách và hồ sơ đề nghị khen thưởng kèm theo)
Kính trình …………………………….. xem xét, quyết định.
	
Nơi nhận:
- Như trên;
- Ban TĐKT;
- Lưu: VT.
	      THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
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	Bắc Giang, ngày... tháng... năm...


BÁO CÁO THÀNH TÍCH
ĐỀ NGHỊ …………. 
(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với tập thể)
Tên tập thể : (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt)
I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH
1. Đặc điểm, tình hình:
- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử;
- Quá trình thành lập và phát triển;
- Những đặc điểm chính của đơn vị(về điều kiện, cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức đảng, đoàn thể.
2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ được giao.
II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC
1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, khen thưởng, Nghị định số  98/2023/NĐ-NĐ ngày 31/12/2023 của Chính phủ. 
(Đối với tập thể nhỏ không thuộc đối tượng tặng Cờ thi đua của bộ, ban, ngành, tỉnh thì ghi rõ nội dung này trong báo cáo thành tích).
Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các nhiệm vụ cụ thể về hiệu quả, năng suất, chất lượng, kết quả công tác so với các năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành chính; sáng kiến, đề tài nghiên cứu khoa học, công nghệ và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với đơn vị.
2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được thực hiện có hiệu quả trong thực tiễn hoạt động, sản xuất, công tác của cơ quan.
3. Việc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
4. Hoạt động của tổ chức đảng, đoàn thể.
III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC NHẬN 
1. Danh hiệu thi đua:
	Năm
	Danh hiệu thi đua
	Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. Quyết định công nhận hoặc văn bản xác nhận hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (đối với trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ)
3. Hình thức khen thưởng:
	Năm
	Hình thức khen thưởng
	Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ quan ban hành quyết định

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH
KHEN THƯỞNG
(Ký, đóng dấu)
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, đóng dấu)




	UBND TỈNH BẮC GIANG

LIÊN HIỆP CÁC HỘI KH&KT
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Bắc Giang, ngày... tháng... năm 202..

	
	


BÁO CÁO THÀNH TÍCH
ĐỀ NGHỊ TẶNG……..
(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân)
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH
- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt): ………………………..

- Sinh ngày, tháng, năm:………….. Giới tính:…….. Dân tộc, tôn giáo …………..

- Quê quán: …………………………………………………………………………

- Nơi thường trú: …………..……..…………..…………..…………..……………

- Cơ quan, đơn vị công tác: …………..…………..………….……………….

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): …………..………..……………………

- Trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ………..: …………..………..

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: …………..…………..………………...

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC
1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao: …………..…………..………………………

2. Thành tích đạt được của cá nhân: …………..…………..………..…………….

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC NHẬN
1. Danh hiệu thi đua:
	Năm
	Danh hiệu thi đua
	Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. Hình thức khen thưởng:
	
	
	
	Năm

Hình thức khen thưởng

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ quan ban hành quyết định

	
	
	

	
	
	
	NHẬN CỦA LIÊN HIỆP CÁC HỘI KHOA HỌC VÀ KỸ THUẬT TỈNH

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
VIẾT BÁO CÁO THÀNH TÍCH

(Ký, ghi rõ họ tên)

	
	
	


Phát động các phong trào thi đua





Tổ chức thực hiện





Sơ kết thi đua 





Tiếp tục triển khai





Tổng kết  





Tổng hợp danh sách đề nghị khen thưởng





Họp hội đồng TĐKT





Tờ trình đề nghị khen thưởng





Ký duyệt





Gửi Hồ sơ đề nghị khen thưởng (Tập thể, cá nhân)





Chuyển kết quả khen thưởng





Dự thảo Quyết định





Ký Quyết định 





Vào sổ khen thưởng





Chuyển kết quả khen thưởng





Đề xuất khen thưởng





Họp xét khen thưởng





Soạn thảo Quyết định khen thưởng





 Quyết định khen thưởng





Gửi Hồ sơ đề nghị khen thưởng





Vào sổ khen thưởng





Chuyển kết quả 





BM.VP.05.01





BM.VP.05.02





BM.VP.05.03





BM.VP.05.04





BM.VP.05.05
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