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        Số:  98 /HD-TĐKT
V/v hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng năm 2012.
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
[image: image7.jpg]39/2012IND-CP (gii kém theo Hicong ddn nay) trong dé dinh dang .doc i véi
cde 16 trinh, danh sich, bio cdo thinh tich cia cde tdp thé, cd nhin dwge dé
nghi, & dinh dang .pdf d6i v6i cic hé so khic cé lién quan giri vé Hoi dong Thi
dua - Khen thwong tinh (qua Ban Thi dua - Khen thuong tink email:
budka@lamdong.gov.n hode banthiduakhenthuong @yahoo.com.vn ).

7. Khoan b, myc 2, diéu 11 Quyét dinh s§ 25/2011/QP-UBND vé khen
thudmg ctia Chii tich Uy ban nhéan dén tinh.

- Hd s0 d& nghi khen thuéng 01 by gém:

+ T trinh cita don vi hofic trung cum, khéi thi dua (kém theo danh sich
d& nghi khen thudng; ghi 16 tén cia tip thé, don vi; tén, gidi tinh, chirc vu cong
téc cta ca nhan); 10 trink dé nghi Chi tich UBND tinh khen thiuing phai lam

riéng khing gdp chung voi dé nghi cdc hinh thirc khen thong be cao ciia Thii
tuimg Chinh phii, ciia Chii tich .

+ Bién ban ciia Hoi ddng Thi dua - Khen thuéng céc s6, ban, nganh, dia
phuong, don vj hoc cia cum, khi thi dua;

+ Béo céo thanh tich ciia c4 nhin, t3p thé duge d& nghi khen thuéng c6 xéc
nhén cia Thi trugng don vi cép trinh khen.

- Thai gian ngp hd so khen thuéng: chim nhét ngay 15/02 hing nam céc
don vi phai hoan tit hé so & nghi Chi tich UBND tinh khen thudng thanh tich
ndm cong téc clia ndm trude g vé Ho g Thi dua - Khen thuéng tinh (qua
Ban Thi dua - Khen thuéng tinh). UBND tinh chim ditt khen thuéng thanh tich
nim cong tée clia nam trude vao ngay 31/3 ciia nim sau, Riéng nganh gido duc -

dao tao xét khen thudng khi két thic nim hoc (cham nhit ngay 31/7).

Trén day 1a ni dung huéng din mot s6 quy dinh vé cong tic thi dua, khen
thuéng trén dia ban tinh Lam Ddng. Trong qué trinh thuc hién néu c6 kho khan,
vuéng mic dé nghi cac dia phuong, don vi lién hé véi Ban Thi dua - Khen
thudng tinh dé duoc giai dap./.

Noi nhn:

- Nhu kinh gi;

- Chistich, Pho Chis tich HDND;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Thnh vién HDTD-KT tinh;

- Truémg cac cym, khdi thi dua;
- Giam déc Sé (blc);

- Luu: VP, Phong NIV.

Vo Thi Khiét




Lâm Đồng, ngày 30  tháng 8  năm 2012


         Kính gửi: Hội đồng Thi đua - Khen thưởng:
                          - Các Sở, Ban, Ngành;
                                  - Các Ban Đảng, Mặt trận và các đoàn thể thuộc tỉnh; 
                                  - UBND các huyện, thành phố Đà Lạt và Bảo Lộc;
                                  - Các doanh nghiệp thuộc tỉnh.

 Căn cứ hướng dẫn số 475/BTĐKT-VI ngày 18/4/2012 của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương về việc nâng cao chất lượng khen thưởng. Trong thời gian chờ sửa đổi, bổ sung Thông tư số 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 Bộ Nội vụ; Quyết định số 25/2011/QĐ-UBND ngày 25/5/2011 của UBND tỉnh Lâm Đồng. Thực hiện chỉ đạo của Chủ tịch UBND tỉnh - Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh; Ban Thi đua - Khen thưởng (Cơ quan Thường trực Hội đồng TĐ-KT tỉnh) hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng năm 2012 như sau:
I. Tổ chức phong trào thi đua
Các cơ quan, địa phương, đơn vị (sau đây gọi tắt là đơn vị) tiếp tục đẩy mạnh phong trào thi đua thường xuyên trong năm gắn với việc phát động các phong trào thi đua theo đợt, theo chuyên đề; phấn đấu hoàn thành tốt nhiệm vụ chính trị của đơn vị năm 2012.

Tổ chức sơ kết, tổng kết đánh giá rút kinh nghiệm các phong trào thi đua. Kịp thời phát hiện, bồi dưỡng và nhân rộng các điển hình tiên tiến trong các phong trào thi đua.
II. Bình xét thi đua, khen thưởng
Đánh giá thành tích thi đua hàng năm phải trên cơ sở xem xét tổng hợp kết quả thực hiện các phong trào thi đua (thường xuyên, theo đợt, chuyên đề) tại đơn vị.

Việc bình xét khen thưởng phải thực hiện dân chủ, công khai, kịp thời; phải đảm bảo tiêu chuẩn khen thưởng: thành tích đến đâu, khen thưởng đến đó. Việc đề nghị khen mức cao hơn phải lựa chọn các cá nhân, tập thể tiêu biểu nổi trội. Chú ý đến đối tượng là người lao động trực tiếp, tập thể nhỏ phải chiếm tỷ lệ lớn; cán bộ lãnh đạo, quản lý chiếm tỷ lệ hợp lý. Ngoài ra khi bình xét các danh hiệu thi đua và các hình thức khen thưởng cần chú ý những vấn đề sau:

1. Khoản a, mục 1, điều 9 Quyết định số 25/2011/QĐ-UBND về danh hiệu “Lao động tiên tiến”, “Chiến sỹ tiên tiến”; số lượng “Lao động tiên tiến”, “Chiến sỹ tiên tiến” trong một tập thể được bình chọn phải tương xứng, phù hợp với mức độ hoàn thành nhiệm vụ của tập thể trong năm:

Từ 70% trở lên đối với đơn vị hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; từ 50% đến dưới 70% đối với đơn vị hoàn thành tốt nhiệm vụ; dưới 50% đối với đơn vị  hoàn thành nhiệm vụ.

2. Khoản b, mục 1, điều 9 Quyết định số 25/2011/QĐ-UBND về danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở” quy định xét không quá 50% trên tổng số danh hiệu “Lao động tiên tiến”, “Chiến sỹ tiên tiến” đối với những đơn vị hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được tặng Cờ của UBND tỉnh hoặc ngành dọc; không quá 30% đối với các đơn vị còn lại.
Danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở” xét cho cá nhân đạt tiêu chuẩn quy định tại Điều 13 của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP:
Danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở”chỉ xét cho cá nhân tiêu biểu trong số đạt danh hiệu “Lao động tiên tiến”, “Chiến sỹ tiên tiến” trong năm và có sáng kiến cải tiến kỹ thuật, giải pháp hữu ích trong công tác, đề tài nghiên cứu hoặc áp dụng công nghệ mới (viết theo mẫu đính kèm cùng hướng dẫn này) và được Hội đồng sáng kiến cấp cơ sở xét duyệt công nhận.
Người chủ trì và những cá nhân tham gia chính trong việc soạn thảo các văn bản quy phạm pháp luật, đề án, kế hoạch đã ban hành và có hiệu lực  thực hiện thì được xem là có sáng kiến giải pháp hữu ích trong công tác để xét công nhân nhận chiến sỹ thi đua cơ sở khi có báo cáo bằng văn bản của cá nhân và được thủ trưởng cơ quan, đơn vị xác nhận.
Những trường hợp sau đây khi xét công nhận danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở” không nhất thiết phải viết báo cáo giải pháp hữu ích: 

- Bí thư, Phó Bí thư Tỉnh ủy; Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân tỉnh; Bí thư, Phó Bí thư huyện ủy (thành ủy); Chủ tịch Hội đồng nhân dân, UBND huyện (thành phố);
- Thủ trưởng các ban của Hội đồng nhân dân  tỉnh; các Sở, ban, ngành; các ban Đảng, Mặt trận, đoàn thể cấp tỉnh và các đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh.
3. Khoản a, mục 2, điều 9 Quyết định số 25/2011/QĐ-UBND về danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến”; đối với các đơn vị hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được tặng Cờ của UBND tỉnh hoặc Cờ của bộ, ngành số lượng “Tập thể lao động tiên tiến” không quá 70% tổng số các tập thể nhỏ của đơn vị; không quá 50% đối với các đơn vị còn lại.
4. Khoản b, mục 2, điều 9 Quyết định số 25/2011/QĐ-UBND về danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc”

Danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc” thực hiện theo Điều 27, Luật Thi đua, Khen thưởng.
Danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc” xét hàng năm theo đăng ký thi đua của các đơn vị; tỷ lệ danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc” xét không quá 50% trong tổng số danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến” cho những đơn vị được tặng cờ của UBND tỉnh hoặc cờ của bộ ngành, không quá 30% trong tổng số  danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến” cho những đơn vị còn lại.
Danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc” xét tặng những đối tượng sau:

- Đối với các đơn vị sản xuất kinh doanh gồm: công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần, công ty liên doanh… (trừ các tập đoàn kinh tế, tổng công ty) và các đơn vị trực thuộc như xí nghiệp, phòng, phân xưởng;

- Đối với cấp tỉnh: xét tặng đối với các phòng, ban, đơn vị sự nghiệp thuộc sở, ban, ngành, đoàn thể cấp tỉnh và tương đương;

- Đối với cấp huyện: xét tặng đối với các phòng, ban; các đơn vị trực thuộc cấp huyện, ủy ban nhân dân cấp xã (phường, thị trấn) và tương đương;
- Đối với đơn vị sự nghiệp xét tặng cho các đơn vị: trường học, bệnh viện; các đơn vị trực thuộc như khoa, phòng và tương đương;
Danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc” không xét công nhận cho các tập thể lớn như UBND các huyện, thành phố; các sở, ban, ngành, đoàn thể cấp tỉnh; các tập thể nhỏ cấp xã (Hội Liên hiệp Phụ nữ xã, Đoàn phường…). Khi xét khen thưởng bậc cao cho các đơn vị lớn sẽ căn cứ vào thành tích của các tập thể nhỏ thuộc đơn vị để xem xét.

5. Khoản a. mục 2, điều 10 Quyết định số 25/2011/QĐ-UBND tặng Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh về thành tích công tác hàng năm.
Khen thưởng tập thể: Chú trọng khen thưởng các tập thể nhỏ, các đơn vị cơ sở trong các sở, ban, ngành, các địa phương, đơn vị. Chỉ khen thưởng các tập thể tiêu biểu xuất sắc trong số các tập thể đạt danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc” 2 lần liên tục.
Khen thưởng cá nhân: Chỉ xét khen thưởng cho những cá nhân tiêu biểu xuất sắc trong số các cá nhân đạt danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở” 2 lần liên tục hoặc đạt danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh”; chú trọng khen những người trực tiếp lao động sản xuất.

Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh tặng cho các đơn vị lớn thuộc các cụm, khối do các cụm, khối bình chọn theo tỷ lệ không quá 50% trên tổng số các đơn vị thành viên.
Khi lập tờ trình khen thưởng đề nghị các địa phương, đơn vị báo cáo tổng số cán bộ công chức, viên chức, người lao động và các phòng, ban, đơn vị trực thuộc để làm căn cứ xét theo tỷ lệ đã quy định.

6. Khoản a, mục 2, điều 11 Quyết định số 25/2011/QĐ-UBND về khen thưởng của Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch nước cần chú ý:

Đối với những đơn vị có nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước, khi trình các hình thức khen thưởng bậc cao cho tập thể hoặc cá nhân là thủ trưởng đơn vị, trong báo cáo thành tích phải kê khai rõ :

a) Số tiền thuế và các khoản thu khác thực tế đã nộp trong năm so với đăng ký;

b) Tỷ lệ % về số nộp ngân sách nhà nước so với năm trước;

c) Cam kết đã nộp đủ, đúng các loại thuế, các khoản thu khác theo quy định của pháp luật và nộp đúng thời hạn.

Việc thẩm định mức độ hoàn thành nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước do đơn vị chủ trì lấy ý kiến của cơ quan quản lý thuế có thẩm quyền và chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định.

Khi trình hồ sơ khen thưởng bậc cao các tập thể, cá nhân làm báo cáo thành tích và hồ sơ có liên quan theo mẫu quy định tại Phụ lục Nghị định 39/2012/NĐ-CP (gửi kèm theo Hướng dẫn này) trong đó định dạng .doc đối với các tờ trình, danh sách, báo cáo thành tích của các tập thể, cá nhân được đề nghị, ở định dạng .pdf đối với các hồ sơ khác có liên quan gửi về Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh (qua Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh email: btdkt@lamdong.gov.vn hoặc banthiduakhenthuong@yahoo.com.vn ).

7. Khoản b, mục 2, điều 11 Quyết định số 25/2011/QĐ-UBND về khen thưởng của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Hồ sơ đề nghị khen thưởng 01 bộ gồm:

+ Tờ trình của đơn vị hoặc trưởng cụm, khối thi đua (kèm theo danh sách đề nghị khen thưởng; ghi rõ tên của tập thể, đơn vị; tên, giới tính, chức vụ công tác của cá nhân); tờ trình đề nghị Chủ tịch UBND tỉnh khen thưởng phải làm riêng không gộp chung với đề nghị các hình thức khen thưởng bậc cao của Thủ tướng Chính phủ, của Chủ tịch nước. 

+ Biên bản của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng các sở, ban, ngành, địa phương, đơn vị hoặc của cụm, khối thi đua;

+ Báo cáo thành tích của cá nhân, tập thể được đề nghị khen thưởng có xác nhận của Thủ trưởng đơn vị cấp trình khen.
- Thời gian nộp hồ sơ khen thưởng: chậm nhất ngày 15/02 hằng năm các đơn vị phải hoàn tất hồ sơ đề nghị Chủ tịch UBND tỉnh khen thưởng thành tích năm công tác của năm trước gửi về Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh (qua Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh). UBND tỉnh chấm dứt khen thưởng thành tích năm công tác của năm trước vào ngày 31/3 của năm sau. Riêng ngành giáo dục - đào tạo xét khen thưởng khi kết thúc năm học (chậm nhất ngày 31/7). 

Trên đây là nội dung hướng dẫn một số quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng. Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc đề nghị các địa phương, đơn vị liên hệ với Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh để được giải đáp./.
	Nơi nhận:

- Như kính gửi;

- Chủ tịch, Phó Chủ tịch HĐND;

- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;

- Thành viên HĐTĐ-KT tỉnh;
- Trưởng các cụm, khối thi đua;

- Giám đốc Sở (b/c);

- Lưu: VP, Phòng N/V.
	TRƯỞNG BAN

Võ Thị Khiết


Phụ lục

MỘT SỐ MẪU VĂN BẢN ÁP DỤNG TRONG

HỒ SƠ, THỦ TỤC KHEN THƯỞNG

(Kèm theo Hướng dẫn số       /HD-TĐKT ngày   /8 /2012 của Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh)

______________

	Mẫu số 01
	Báo cáo thành tích đề nghị tặng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua và Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương; tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Tập thể Lao động xuất sắc (Đơn vị Quyết thắng); Giấy khen đối với tập thể có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ công tác 

	Mẫu số 02
	Báo cáo thành tích đề nghị tặng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Chiến sỹ thi đua toàn quốc; Chiến sỹ thi đua, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương; tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và Giấy khen đối với cá nhân có thành tích thực hiện nhiệm vụ công tác 

	Mẫu số 03
	Báo cáo thành tích đề nghị tặng (hoặc truy tặng) Huân chương cho cá nhân có quá trình cống hiến trong các tổ chức, cơ quan và đoàn thể

	Mẫu số 04
	Báo cáo thành tích đề nghị tặng Huân chương, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Bằng khen cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương; tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Giấy khen (cho tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc đột xuất)

	Mẫu số 05
	Báo cáo thành tích đề nghị khen thưởng theo đợt thi đua hoặc theo chuyên đề (cho tập thể, cá nhân)

	Mẫu số 06
	Bằng công nhận danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương; tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương”, “Tập thể lao động xuất sắc”, “Đơn vị quyết thắng”

	Mẫu số 07
	Bằng chứng nhận danh hiệu: “Tập thể lao động tiên tiến”, “Đơn vị tiên tiến”, “Thôn (ấp, bản, làng, tổ dân phố) văn hoá”, “Gia đình văn hoá”; “Chiến sỹ thi đua cơ sở”, “Lao động tiên tiến”, “Chiến sỹ tiên tiến”

	Mẫu số 08
	Đề tài, sáng kiến giải pháp hữu ích đề nghị công nhận Danh hiệu “Chiến sỹ cơ sở”

	Mẫu số 09
	Báo cáo sơ kết, tổng kết phong trào thi đua và công tác khen thưởng


Mẫu số 01

	ĐƠN VỊ CẤP TRÊN

_______

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

Tỉnh (thành phố), ngày.....tháng......năm.....


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

ĐỀ NGHỊ KHEN….....

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với tập thể)

___________

Tên tập thể đề nghị

(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, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội, 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 (đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật thi đua, khen thưởng, Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các chỉ tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về năng suất, chất lượng, hiệu 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; các giải pháp công tác, sáng kiến, kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học và việc ứng dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với Bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước
.

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua đã được áp dụng trong thực tiễn sản xuất, công tác.  

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. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP NHẬN XÉT, XÁC NHẬN       

(Ký, đóng dấu)

                                    
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, đóng dấu)           




Mẫu số 02

	ĐƠN VỊ CẤP TRÊN

_______

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

______________________________________

Tỉnh (thành phố), ngày..... tháng.....năm.......


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:

- Quê quán
:

- Trú quán:

- Đơn vị công tác:

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

- Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

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

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC

1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:

2. Thành tích đạt được của cá nhân
:

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

XÁC NHẬN, ĐỀ NGHỊ                    

(Ký, đóng dấu)                                                  
	NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH

(Ký, ghi rõ họ và tên)



THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP XÁC NHẬN  

(Ký, đóng dấu)         

Mẫu số 03

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

______________________________________

Tỉnh (thành phố), ngày.......tháng......năm.......

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG (TRUY TẶNG) HUÂN CHƯƠNG…....

______________

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH

- Họ và tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt): 

  Bí danh
:                                                   Nam, nữ:

- Ngày, tháng, năm sinh:

- Quê quán
:

- Nơi thường trú: 

- Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay (hoặc trước khi nghỉ hưu, từ trần):

- Chức vụ đề nghị khen thưởng (Ghi chức vụ cao nhất đã đảm nhận):

- Ngày, tháng, năm tham gia công tác:

- Ngày, tháng, năm vào Đảng chính thức (hoặc ngày tham gia các đoàn thể):

- Năm nghỉ hưu (hoặc từ trần):                                   

II. TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC

Nêu quá trình tham gia cách mạng, các chức vụ đã đảm nhận, thời gian giữ từng chức vụ từ khi tham gia công tác đến khi đề nghị khen thưởng và đánh giá tóm tắt thành tích quá trình công tác
.

	Từ tháng, năm

đến tháng, năm
	Chức vụ (đảng, chính quyền, đoàn thể)
	Đơn vị công tác
	Số năm, tháng giữ chức vụ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG

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

	
	
	

	
	
	

	
	
	


IV. KỶ LUẬT

	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

QUẢN LÝ CÁN BỘ XÁC NHẬN

(Ký, đóng dấu)


	NGƯỜI BÁO CÁO 

(Ký, ghi rõ họ và tên)




THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP XÁC NHẬN

(Ký, đóng dấu)

Mẫu số 04
	ĐƠN VỊ CẤP TRÊN

_______

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

Tỉnh (thành phố), ngày......tháng......năm.....


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG (TRUY TẶNG)…....

(Về thành tích xuất sắc đột xuất trong.......)

_____________

Tên đơn vị hoặc cá nhân, chức vụ và đơn vị đề nghị khen thưởng

(Ghi rõ đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt)
I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH

- Đối với đơn vị ghi sơ lược năm thành lập, cơ cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công chức và viên chức. Chức năng, nhiệm vụ được giao.

- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác… 
II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 

Báo cáo nêu ngắn, gọn nội dung thành tích xuất sắc đột xuất đã đạt được (trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu; phòng, chống tội phạm; phòng, chống bão lụt; phòng chống cháy, nổ; bảo vệ tài sản của nhà nước; bảo vệ tài sản, tính mạng của nhân dân…).

	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP NHẬN XÉT, XÁC NHẬN

(Ký, đóng dấu)            


	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, đóng dấu)


Mẫu số 05
	ĐƠN VỊ CẤP TRÊN

_______

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

Tỉnh (thành phố), ngày.....tháng.....năm......


BÁO CÁO THÀNH TÍCH

ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG..........…

_______________

Tên đơn vị hoặc cá nhân và chức vụ, đơn vị đề nghị khen thưởng

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt)

I. THÔNG TIN CHUNG

- Đối với đơn vị: Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; cơ cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ được giao.

- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác… 
II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC

Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng suất, chất lượng, hiệu quả… đã được đăng ký trong đợt phát động thi đua hoặc chuyên đề thi đua; các biện pháp, giải pháp đạt được thành tích xuất sắc, mang lại hiệu quả kinh tế, xã hội, dẫn đầu phong trào thi đua; những kinh nghiệm rút ra trong đợt thi đua…
.
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP NHẬN XÉT, XÁC NHẬN
                                           

(Ký, đóng dấu)                                              
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, đóng dấu)


Mẫu số 06
1. Kích thước:

- Chiều dài: 400 mm, chiều rộng: 300 mm.

- Hoa văn bên trong: Chiều dài 320 mm, chiều rộng 230 mm.

2. Chất liệu và định lượng: Giấy trắng, định lượng: 150g/m2.

3. Hình thức: Xung quanh trang trí hoa văn màu, chính giữa phía trên in Quốc huy nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

4. Nội dung:

- Dòng 1, 2: Quốc hiệu
.

                                                                              Khoảng trống

- Dòng 3: Thẩm quyền quyết định
.

- Dòng 4: Tặng danh hiệu…
.

- Dòng 5: Tập thể Lao động xuất sắc (hoặc Đơn vị quyết thắng)
.

                                                                              Khoảng trống

- Dòng 6: Tên tập thể, cá nhân được tặng
.

- Dòng 7: Thành tích
.

                                                                               Khoảng trống

- Dòng 8: 
+ Bên trái: Quyết định số, ngày, tháng, năm.




+ Bên phải: Địa danh, ngày, tháng, năm
.

- Dòng 9: 
+ Bên trái: Số sổ vàng
.




+ Bên phải: Thủ trưởng cơ quan
.

                                                     Khoảng trống (3,5 cm): Chữ ký, dấu

- Dòng 10: Họ và tên người ký quyết định
.

	
[image: image1]
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

______________________________________

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH LÂM ĐỒNG
TẶNG DANH HIỆU

CHIẾN SỸ THI ĐUA TỈNH LÂM ĐỒNG
Ông Nguyễn Văn A

Chuyên viên Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Lâm Đồng
Đã có thành tích xuất sắc tiêu biểu trong công tác

 từ năm 2007 đến năm 2009

Quyết định số:    ngày    /     /2010

Vào sổ số:         /QĐ-KT

Lâm Đồng, ngày    tháng    năm 2010    

CHỦ TỊCH

Nguyễn Văn B




Mẫu số 07
1. Kích thước:

- Chiều dài: 360 mm, chiều rộng: 270 mm.

- Hoa văn bên trong: Chiều dài 290 mm, chiều rộng 210 mm.

2. Chất liệu và định lượng: Giấy trắng, định lượng: 150g/m2.

3. Hình thức: Xung quanh trang trí hoa văn màu, chính giữa phía trên in Quốc huy nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

4. Nội dung:

- Dòng 1, 2: Quốc hiệu
.







Khoảng trống

- Dòng 3: Thẩm quyền quyết định
.

- Dòng 4: Tặng danh hiệu…
.

- Dòng 5: Tập thể Lao động tiên tiến, Đơn vị tiên tiến, thôn (ấp, bản, làng, tổ dân phố) văn hoá, Gia đình văn hoá; Chiến sỹ thi đua cơ sở, Lao động tiên tiến, Chiến sỹ tiên tiến
.







Khoảng trống

- Dòng 6: Tên tập thể, cá nhân được tặng
.

- Dòng 7: Thành tích
.







Khoảng trống

- Dòng 8: 
+ Bên trái: Quyết định số, ngày, tháng, năm.




+ Bên phải: Địa danh, ngày, tháng, năm
.

- Dòng 9: 
+ Bên trái: Số sổ vàng
.




+ Bên phải: Thủ trưởng cơ quan
.







Khoảng trống (3,5 cm): Chữ ký, dấu

- Dòng 10: Họ và tên người ký quyết định
.

	
[image: image2]
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_____________________________________

CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN HUYỆN ….. TỈNH LÂM ĐỒNG
TẶNG DANH HIỆU

TẬP THỂ LAO ĐỘNG TIÊN TIẾN

Phòng Kế hoạch - Tài chính

Đã hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ công tác năm 2009

Quyết định số:    ngày   /    /2010

Vào sổ số:       /QĐ-KT

Lâm Đồng, ngày    tháng    năm 2010

CHỦ TỊCH

Nguyễn Văn C




[image: image3.jpg]Miu sb 08
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pie lap - Ty do - Hanh phiic

TEN DE TAI SANG KIEN, GIAI PHAP HU'U iCH
(Dé nghi cong nhan danh hiéu CSTP co s¢ nam 20..)

1. Ho va tén tac gia @8 tai, sing kién, giai phap hitu ich (néu c6 déng tic
gia ciing ghi 13): =
2. Chite vy:

4.Ly do chon d&

5. Ni dung a2 tai, séng kién, gidi phép hiru ich:

. 5.1. Kh6 khan, thuan loi va sy cn thiét cia dé tai, sang kién, giai phap hiru
icl
5.2. Pham vi 4p dung ciia d8 tai, sang kién, giai php hiru ich
5.3. Thoi gian 4p dung
5.4. Giai phap thyc hign
5.4.1. Tinh méi cua
5.4.2. Kha néing 4p dung
5.4.3. Két qua thyc hién

6. Bai hoe kinh nghiém rit ra khi 4p dung d& tai, sang kién, giai phap hiru
ich vao thyc t&; d& xudt, kién nghi (néu cé).

7. Két luan

ai, sang kién, giai phép hitu ich

...... . ngdy  thing  nam 20..
¥ kién ciia linh dao don vj Ngudi thye hign
Phong, ban chuyén mon hoic twong dwong

Hoi dbng xét duyét sing kién cip co s diinh gi, nhiin xét
(K tén déng déu ciia dom vi)
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sé: /BCTD Ngay  thdng  nam 201...
(MAU BAO CAO)

BAO CAO
SO KET, TONG KET PHONG TRAO THI DUA

Phiin 1
Két qui phong trio thi dua yéu nwéc v cong tic khen thuing

1. PAC PIEM, TiNH TINH
- Néu tong sb don vj trye thuge
- Nhing thugin lgi kho khin

1L CONG TAC LANH DAO, CHI PAO VA PHAT PONG PHONG
TRAO THI DUA TRONG NAM

- Céc van bin phét dong phong trio thi dua (thudmg xuyén, chuyen &, dot
xuéit)

- Chuong trinh, ké hoach phin cong thye hién.
- Phéi hop cita cc doan thé
- Hoat dgng cym, khdi thi dua ctia don vi.

IIL KET QUA HOAT PONG PHONG TRAO THI PUA TREN CAC
LINH VUC (néu céc guong dién hinh tién tién cia tip thé va ci nhan)

1. Kinh té

2. Xi hoi

3. An ninh Quéc phong

4. Nhitng vén aé khic

5. Két qui khen thudng

- Ciia dja phuong

- Ciia tinh

- Cita Trung wong

1V. NHAN XET, PANH GIA CHUNG
1. Nhiing thugn lgi — Nguyén nhin
2. Nhirng khé khiin — Nguyén nhiin

1
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Phin 2
Phuong huéng nhi¢m vy cong tic thi dua nim

1. MOT SO NHIEM VU TRONG TAM CUA CONG TAC THI DUA,
KHEN THUONG

1L GIAI PHAP THU'C HIEN
111 PE XUAT KIEN NGH]

Noi nhgn: TM. HQI DONG TD-KT HUYEN
- CHU TICH




� Thể thức và kỹ thuật trình bày của các mẫu báo cáo trong Phụ lục này phải được thực hiện theo đúng quy định tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.


� Báo cáo thành tích 10 năm trước thời điểm đề nghị đối với Huân chương Sao vàng, Huân chương Hồ Chí Minh, 05 năm đối với Huân chương Độc lập, Huân chương Quân công, Huân chương Bảo vệ Tổ quốc, Huân chương Lao động, Huân chương Chiến công; 03 năm đối với Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ; 01 năm đối với Cờ thi đua của Chính phủ, Cờ thi đua cấp Bộ, cấp tỉnh và Giấy khen; 02 năm đối với Tập thể lao động xuất sắc và Bằng khen cấp Bộ, cấp tỉnh.  





� Ghi rõ hình thức đề nghị khen thưởng.


� Đối với đơn vị sản xuất, kinh doanh cần nêu tình hình tài chính: Tổng số vốn cố định, lưu động; nguồn vốn (ngân sách, tự có, vay ngân hàng…).


� Tuỳ theo hình thức đề nghị khen thưởng, nêu các tiêu chí cơ bản trong việc thực hiện nhiệm vụ chính trị của đơn vị (có so sánh với năm trước hoặc 03 năm, 05 năm trước thời điểm đề nghị), ví dụ:


- Đối với đơn vị sản xuất, kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản lượng, doanh thu, lợi nhuận, tỷ suất lợi nhuận, nộp ngân sách, đầu tư tái sản xuất, thu nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; thực hiện chính sách bảo hiểm đối với người lao động… việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước; đảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền).


- Đối với trường học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm và kết quả học tập; số học sinh giỏi cấp trường, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung ương), cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu,…


- Đối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số người khám, chữa bệnh; tổng số người được điều trị nội, ngoại trú; tổng số giường bệnh đưa vào sử dụng; số người được khám, điều trị bệnh, chữa bệnh miễn phí; số đề tài nghiên cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội…).


� Việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước; chăm lo đời sống cán bộ, nhân viên; hoạt động xã hội, từ thiện… 


� Công tác xây dựng đảng, đoàn thể: Nêu vai trò, kết quả hoạt động và xếp loại của tổ chức đảng, đoàn thể.





� Nêu các danh hiệu thi đua, các hình thức khen thưởng đã được Đảng, Nhà nước, Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định).


� Báo cáo thành tích 05 năm trước thời điểm đề nghị đối với Huân chương Độc lập, Huân chương Quân công, Huân chương Bảo vệ Tổ quốc, Huân chương Lao động hạng nhất, hạng nhì, 07 năm đối với Huân chương Bảo vệ Tổ quốc, Huân chương Lao động hạng ba, Huân chương Chiến công; 05 năm đối với Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, 06 năm đối với danh hiệu Chiến sỹ thi đua toàn quốc, 03 năm đối với danh hiệu Chiến sỹ thi đua cấp bộ, cấp tỉnh; 02 năm đối với Bằng khen cấp bộ, cấp tỉnh; 01 năm đối với Chiến sĩ thi đua cơ sở và Giấy khen.


� Ghi rõ hình thức đề nghị khen thưởng.





� Đơn vị hành chính: Xã (phường, thị trấn); huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc trung ương).





� Nêu thành tích cá nhân trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao (kết quả đã đạt được về năng suất, chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ; các biện pháp, giải pháp công tác trong việc đổi mới công tác quản lý, những sáng kiến kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học; việc đổi mới công nghệ, ứng dụng khoa học, kỹ thuật vào thực tiễn; việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước; công tác bồi dưỡng, học tập nâng cao trình độ chuyên môn, phẩm chất đạo đức; chăm lo đời sống cán bộ, nhân viên; vai trò của cá nhân trong công tác xây dựng Đảng và các đoàn thể; công tác tham gia các hoạt động xã hội, từ thiện…).


- Đối với cán bộ làm công tác quản lý nêu tóm tắt thành tích của đơn vị, riêng thủ trưởng đơn vị kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản lượng, doanh thu, lợi nhuận, nộp ngân sách, đầu tư tái sản xuất, thu nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; thực hiện chính sách bảo hiểm đối với người lao động… việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước; đảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền). 


- Đối với trường học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm và kết quả học tập; số học sinh giỏi cấp trường, cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung ương), cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu,…


- Đối với bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số người khám, chữa bệnh; tổng số người được điều trị nội, ngoại trú; tổng số giường bệnh đưa vào sử dụng; số người được khám, điều trị bệnh, chữa bệnh miễn phí; số đề tài nghiên cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội…).


- Đối với các hội đoàn thể, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ công tác trọng tâm và các chương trình công tác của Trung ương hội, đoàn thể giao.


- Đối với các cơ quan quản lý nhà nước, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ chính trong quản lý nhà nước, thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và công tác tham mưu cho lãnh đạo trong phát triển đơn vị, ngành, địa phương... 


� Nêu các hình thức khen thưởng đã được Đảng, Nhà nước, Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định).


- Ghi rõ số quyết định công nhận danh hiệu thi đua trong 07 năm trước thời điểm đề nghị đối với Huân chương Lao động hạng ba, 05 năm đối với Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ v.v...


- Đối với đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”:


+ Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định của 02 lần liên tục được tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc Trung ương” và 06 lần đạt danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở” trước thời điểm đề nghị; 


+ Ghi rõ nội dung các sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp hữu ích trong quản lý, công tác hoặc đề tài nghiên cứu (tham gia là thành viên hoặc chủ nhiệm đề tài khoa học), có ý kiến xác nhận của Hội đồng sáng kiến, khoa học cấp Bộ, cấp tỉnh (ghi rõ văn bản, ngày, tháng, năm) hoặc phải có giấy chứng nhận của Hội đồng kèm theo hồ sơ. 


- Đối với báo cáo đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc Trung ương” ghi rõ thời gian 03 lần liên tục được tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp cơ sở” trước thời điểm đề nghị; các sáng kiến được cấp có thẩm quyền công nhận.


� Ghi hình thức đề nghị khen thưởng. 


� Trường hợp có nhiều bí danh thì chỉ ghi bí danh thường dùng.





� Đơn vị hành chính: Xã (phường, thị trấn), huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), tỉnh (thành phố trực thuộc trung ương) theo địa danh mới.





� Nêu quá trình tham gia cách mạng, các chức vụ đã đảm nhận, thời gian giữ từng chức vụ từ khi tham gia công tác đến khi đề nghị khen thưởng. Đối với trường hợp đã nghỉ hưu (hoặc từ trần) chưa được khen thưởng thì báo cáo quá trình công tác đến khi nghỉ hưu (hoặc từ trần).


� Nêu các hình thức khen thưởng (từ Bằng khen trở lên) đã được Đảng, Nhà nước, Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định).





� Ghi rõ hình thức kỷ luật từ cảnh cáo trở lên từ khi công tác đến khi đề nghị khen thưởng (nếu có).





� Đối với cán bộ đã nghỉ hưu, trước khi xác nhận cần xem xét việc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước tại nơi cư trú. 


Đối với cán bộ thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương quản lý do Ban tổ chức tỉnh ủy hoặc thành ủy xác nhận.


� Đối với cán bộ đã từ trần: Đơn vị quản lý cán bộ trước khi nghỉ hưu (hoặc từ trần) thì cơ quan quản lý cán bộ trước khi nghỉ hưu hoặc từ trần có trách nhiệm báo cáo, kê khai quá trình công tác (ghi rõ họ, tên, chức vụ người tóm tắt quá trình công tác). 





� Ghi hình thức đề nghị khen thưởng.





� Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan.


� Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan.


� Ghi hình thức đề nghị khen thưởng. Chỉ áp dụng các hình thức khen thưởng thuộc thẩm quyền của Bộ, ngành, địa phương; trường hợp xuất sắc, tiêu biểu mới đề nghị Thủ tướng Chính phủ tặng Cờ thi đua của Chính phủ, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, trường hợp đặc biệt xuất sắc trình Thủ tướng Chính phủ đề nghị Chủ tịch nước tặng Huân chương.





� Nếu là tập thể hoặc thủ trưởng đơn vị sản xuất, kinh doanh phải nêu việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước; đảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền). 





� Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan.





� Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của thủ trưởng cơ quan.





� Quốc hiệu:


- Dòng chữ: “Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam” (chữ in đậm, màu đen).


- Dòng chữ: “Độc lập - Tự do - Hạnh phúc” (chữ thường, đậm, màu đen).


� Thẩm quyền quyết định theo quy định tại Điều 79 Luật thi đua, khen thưởng (chữ in, màu đỏ).





� Chữ in, màu đen.


� Chữ in, màu đỏ.





� Chữ thường, màu đen.


� Chữ thường, màu đen.


� Chữ thường, đậm, nghiêng, màu đen.


� Chữ thường, màu đen.


� Chữ in, màu đen.


� Chữ thường, màu đen.


Cơ quan có thẩm quyền khen thưởng tự quy định cỡ chữ trong nội dung cho phù hợp, đảm bảo hình thức đẹp, trang trọng.





� Quốc hiệu:


- Dòng chữ: “Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam” (chữ in đậm, màu đen).


- Dòng chữ: “Độc lập - Tự do - Hạnh phúc” (chữ thường, đậm, màu đen).


� Thẩm quyền quyết định theo quy định tại Điều 80 Luật thi đua, khen thưởng (chữ in, màu đỏ).





� Chữ in, màu đen.





� Chữ in, màu đỏ.





� Chữ thường, màu đen.





� Chữ thường, đậm, màu đen.





� Chữ thường, đậm, nghiêng, màu đen.


� Chữ thường, màu đen.


� Chữ in, màu đen.


� Chữ thường, màu đen


Cơ quan có thẩm quyền khen thưởng tự quy định cỡ chữ trong nội dung cho phù hợp, đảm bảo hình thức đẹp, trang trọng.
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