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QUY TRÌNH XÉT THI ĐUA KHEN THƯỞNG

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
- Việc xây dựng, thực hiện và duy trì thủ tục qui trình này nhằm hướng dẫn, phân định trách nhiệm và trình tự thực hiện việc xét TĐKT trong trường, góp phần tạo động lực thúc đẩy sự phát triển của Nhà trường.
- Thủ tục quy trình này áp dụng cho việc xét TĐKT trong trường và đề nghị phong tặng các danh hiệu thi đua.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa
- Thi đua là hoạt động có tổ chức với sự tham gia tự nguyện của cá nhân, tập thể nhằm phấn đấu đạt được thành tích tốt nhất trong xây dựng và bảo vệ Tổ quốc.
- Khen thưởng là việc ghi nhận, biểu dương, tôn vinh công trạng và khuyến khích bằng lợi ích vật chất đối với cá nhân, tập thể có thành tích trong xây dựng và bảo vệ Tổ quốc.
- Danh hiệu thi đua là hình thức ghi nhận, biểu dương, tôn vinh cá nhân, tập thể có thành tích trong phong trào thi đua.
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	TĐKT
	Thi đua khen thưởng
	TCHC
	Tổ chức Hành chính

	CBVC
	Cán bộ viên chức
	QĐ
	Quyết định


C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Kết quả

	1. 
	Thông báo
	Phòng TCHC
	Dự thảo Thông báo thực hiện công tác TĐKT năm...

	2. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Thông báo thực hiện công tác TĐKT năm...

	3. 
	Bình xét tại đơn vị
	Đơn vị, cá nhân
	Biên bản họp xét TĐKT tại các đơn vị

	4. 
	Tổng hợp kết quả
	Phòng TCHC
	Tổng hợp Danh sách đề nghị KT năm học

	5. 
	Họp Hội đồng TĐKT
	Hội đồng TĐKT
	Biên bản họp Hội đồng TĐKT năm học

	6. 
	Tổng hợp kết quả, dự thảo quyết định
	Hội đồng TĐKT
	Dự thảo Quyết định công nhận danh hiệu thi đua năm học

	7. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	8. 
	Phát hành quyết định
	Phòng TCHC
	Quyết định công nhận danh hiệu thi đua năm học

	9. 
	Tiếp nhận hoàn thiện hồ sơ khen thưởng
	Đơn vị, cá nhân
	Hồ sơ TĐKT đơn vị, cá nhân năm học

	10. 
	Tập hợp hồ sơ khen thưởng
	Phòng TCHC
	Hồ sơ TĐKT các đơn vị, cá nhân năm học 

	11. 
	Đề nghị cơ quan quản lý, khen thưởng
	Hiệu trưởng
	- Tờ trình đề nghị khen thưởng năm học
- Trích BB họp Hội đồng TĐKT

	12. 
	Tiếp nhận, duyệt hồ sơ
	CQQL cấp trên
	

	13. 
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	


2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1
	Thông báo
	Phòng TCHC
	Chuẩn bị

	2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3
	Bình xét tại đơn vị
	Đơn vị, cá nhân
	Thực hiện

	4
	Tổng hợp kết quả
	Phòng TCHC
	

	5
	Họp Hội đồng TĐKT
	Hội đồng TĐKT
	

	6
	Tổng hợp kết quả, dự thảo quyết định
	Hội đồng TĐKT
	

	7
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	8
	Phát hành quyết định
	Phòng TCHC
	

	9
	Tiếp nhận hoàn thiện hồ sơ khen thưởng
	Đơn vị, cá nhân
	Kết quả

	10
	Tập hợp hồ sơ khen thưởng
	Phòng TCHC
	

	11
	Đề nghị cơ quan quản lý, khen thưởng
	Hiệu trưởng
	

	12
	Tiếp nhận, duyệt hồ sơ
	CQQL cấp trên
	

	13
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	Lưu
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4. Đặc tả
	STT
	Tên bước
công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/ĐV thhực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả
đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1. 
	Thông báo
	Dự thảo thông báo công tác TĐKT theo năm
	Phòng TCHC
	
	Dự thảo Thông báo thực hiện công tác TĐKT năm...
	2 ngày
	

	2. 
	Phê duyệt
	Ký duyệt thông báo công tác TĐKT theo năm 
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	Thông báo thực hiện công tác TĐKT năm...
	0,5 ngày
	BM/QT11/PTCHC/01

	3. 
	Bình xét tại đơn vị
	Các đơn vị họp xét, đề xuất danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng
	Đơn vị,
cá nhân
	
	Biên bản họp xét TĐKT tại các đơn vị
	3 ngày
	BM/QT11/PTCHC/02

	4. 
	Tổng hợp kết quả
	Tổng hợp đề nghị của các đơn vị
	Phòng TCHC
	Các đơn vị
	Tổng hợp Danh sách đề nghị KT năm học
	1 ngày
	BM/QT11/PTCHC/03

	5. 
	Họp Hội đồng TĐKT
	Hội đồng TĐKT xem xét đánh giá các đề xuất TĐKT của tập thể, cá nhân
	Hội đồng TĐKT
	Phòng TCHC
	Biên bản họp Hội đồng TĐKT năm học
	1 ngày
	BM/QT11/PTCHC/04

	6. 
	Tổng hợp kết quả, dự thảo quyết định
	Thông báo Dự thảo kết quả họp xét tới các đơn vị
	Hội đồng TĐKT
	Phòng TCHC
	Dự thảo Quyết định công nhận danh hiệu thi đua năm học
	1
ngày
	

	7. 
	Phê duyệt
	Phê duyệt kết quả họp xét TĐKT
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	
	0,5 ngày
	BM/QT11/PTCHC/05

	8. 
	Phát hành quyết định
	
	Phòng TCHC
	
	Quyết định công nhận danh hiệu thi đua năm học
	0,5 ngày
	

	9. 
	Tiếp nhận, hoàn thiện hồ sơ khen thưởng
	Các đơn vị, cá nhân hoàn thiện hồ sơ khen thưởng theo yêu cầu của CQQL cấp trên
	Đơn vị,
cá nhân
	Phòng TCHC
	Hồ sơ TĐKT đơn vị, cá nhân năm học
	1 ngày
	BM/QT11/PTCHC/06

	10. 
	Tập hợp hồ sơ khen thưởng
	Tập hợp hồ sơ khen thưởng
	Phòng TCHC
	Đơn vị,
cá nhân
	Hồ sơ TĐKT các đơn vị, cá nhân năm học 
	2 ngày
	

	11. 
	Đề nghị CQQL khen thưởng
	Lập tờ trình đề nghị CQQL cấp trên khen thưởng
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	- Tờ trình đề nghị khen thưởng năm học
- Trích BB họp Hội đồng TĐKT
	1 ngày
	BM/QT11/PTCHC/07

	12. 
	Tiếp nhận,  duyệt hồ sơ
	Tiếp nhận duyệt hồ sơ
	CQQL cấp trên
	Phòng TCHC
	- Quyết định khen thưởng của CQQL cấp trên
- Quyết định khen thưởng của Hiệu trưởng
	Theo thực tế
	BM/QT11/PTCHC/08

	13. 
	Lưu hồ sơ
	
	Phòng TCHC
	
	
	
	



5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Hồ sơ họp Hội đồng TĐKT
	
Phòng
TCHC
	Theo quy định
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Hồ sơ trình cơ quan cấp trên 
	
	
	

	3
	Quyết định Khen thưởng
	
	Vĩnh viễn
	



6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Thông báo thực hiện công tác TĐKT năm...
	BM/QT11/PTCHC/01

	2
	Biên bản họp xét TĐKT tại các đơn vị
	BM/QT11/PTCHC/02

	3
	Tổng hợp Danh sách đề nghị KT năm...
	BM/QT11/PTCHC/03

	4
	Biên bản họp xét TĐKT năm...
	BM/QT11/PTCHC/04

	5
	QĐ công nhận danh hiệu thi đua năm...
	BM/QT11/PTCHC/05

	6
	Báo cáo thành tích tập thể, cá nhân
	BM/QT11/PTCHC/06

	7
	- Tờ trình đề nghị khen thưởng năm học
- Trích BB họp Hội đồng TĐKT
	BM/QT11/PTCHC/07

	8
	Quyết định khen thưởng
	BM/QT11/PTCHC/08
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