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QUY TRINH M3 hiéu: QT-03.TCCB
D%‘;Bl‘%\lc , . . Lan ban hanh : 01
XET PE NGHI KHEN THUONG Ny ban haxh: 15/11/2019
1. MUC PIiCH

Quy dinh trinh ty ndi dung va cach thuc thim dinh, xu ly hd so dé nghi khen

thudng, dam bao cong viéc dugce thuc hién nhanh chong chinh xéc, ding luét dinh

2. PHAM VI

- Ap dung ddi v6i cac T chire, ca nhan dé nghi khen thuéng.

- Céan b, cong chic Vu T6 chirc can bd va cac don vi lién quan thuc hién.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Cac vin ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- UBDT:

= TCCN:

- TTHC:

- KT-XH:

- KHTH:

- DTTS:

- TBKT:

- HDTDKT:

- TTHDTDKT:

-LbUB

-CV

- VILT

- CQTW
- TCCB

Cong chtre;

Té chire, c4 nhan;

Thu tuc hanh chinh;

Kinh té xa hoi;

Ké hoach téng hop;

Dan toc thiéu sb.

Thi dua, Khen thudng

Hoi déng Thi dua, Khen thudng
Thuong truc Hoi dong Thi dua, Khen thudng
Lanh dao Uy ban

Chuyén vién

Vin thu — Luu tri

Co quan Trung uvong

TO chirec can bg



UAY BAHN ) ) X Lén ban hanh : 01
DANTQC | XET PE NGHI KHEN THUONG

QUY TRINH M3 hiéu: QT-03.TCCB

Ngay ban hanh: 15/11/2019

.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Co sé Phap ly

- Luét Thi duva-Khen thudng 26 thang 11 ndam 2003;
- Luat sira ddi, bd sung mot sé diéu ctia Luat Thi dua-Khen thudng 2013;
- Can cir Nghi dinh s6 13/2017/ND-CP ngay 10 thang 02 ndm 2017 ciia Chinh phu
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau td chirc ciia Uy ban Dén tdc;
- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ctia Chinh phii quy trinh chi tiét
mot sO di€u cua luét thi dua khen thudng
- Théng tu 08/2017/TT-BNV ngay 27/10/2017 quy dinh chi tiét thi hanh mét s6
diéu cuia nghi dinh s6 91/2017
- Théng tu 02/2015/TT-UBDT ngay 30/11/2015 huéng dan cong téc thi dua
khen thudng trong hé théng co quan cong tac dan tdc
- Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 v& thuc hién co ché mot cira, mot
cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh
- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 hudng dan thi hanh mot s6 quy
dinh cuia nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 vé thuc hién co ché mot
clra, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh
- Quyét dinh coéng bd thu tuc hanh chinh ctia Uy ban dén toc vé thi dua khen
thuong

5.2 | Thanh phan hd so (dé nghi xét khen thudng) Ban | Ban

chinh | sao
5.2.1 | Thanh phin hd so d6i véi cac Vu, don vi thujc Uy ban Dan

thc gbm:
- To trinh dé nghi khen thuéng do Thu trudng co quan, don vi X
ky;

- Béo c4o tong két cong tac Thi dua, Khen thuong cia don vi.
Bao c4o thanh tich d& nghi khen thuéng cta: Tap thé (d6i vai dé
nghi ting cor thi dua, Bing khen cta Bo truong, Chil nhiém tré X




UY BAN
DANTOC | XET PE NGHI KHEN THUONG

QUY TRINH M3 hiéu: QT-03.TCCB

LAn ban hanh : 01

5.2.2

1én), ctia ¢4 nhan (d6i v6i dé nghi ting danh hiéu Chién sy thi
dua, Béng khen cia B9 trudng, Cha nhiém tr¢ 1€n) dugc tha
trudng co quan, don vi nhin xét, ky xac nhéan;
- B4o c4o tom tit vé ndi dung dé tai, sang kién, kinh nghiém,
c4c giai phép trong cong tic va quan ly clia c4 nhin dé nghi xét
tang “Chién s¥ thi dua co s6”; dugc HDKHSK cua Uy ban Dén
tdc cong nhéan thanh tich, sang kién, giai phap cong tac, dé tai
nghién ciru ctia ¢4 nhan d& nghij xét ting danh hiéu “Chién sy thi
dua cép Bo”;
- Bién ban hop binh xét danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen
thudng cia HDTDKT hoic bién ban hop lién tich chinh quyén,
cap uy, cong doan (dbi véi cac Vu, don vi khong c6 HDTDKT);
- Danh sach trich ngang tap thé, ca nhin dugc dé nghi khen
thuong, kém. theo Td trinh va van ban dé nghi;
- Bang chidm diém thi dua (theo mAu kém theo vin ban hudéng
dan tdng két cong tac thi dua, khen thudng hang nim cta Uy
ban Dan tdc).
Thanh phin hd so d6i véi co quan cong tac dan tdc cap tinh
khen theo chuyén dé (hoic theo dot); hodc lap dwgc thanh
tich ddt xuét gém:

-Td trinh dé nghi khen thuong do Thi trudéng co quan cong
tac dan toc cip tinh ky;
-B4o céo thanh tich d& nghi khen thudng: Cia tap thé dé nghi
taing Bing khen cia Bo trudong, Chi nhiém (Bdo cdo thanh tich
do thu trudng don vi ky trinh); cia c4 nhan (ddi véi dé nghi ting
Béng khen cta B trudong, Chu nhiém) dugce tha truédng co quan,
don vi nhén xét, ky xac nhén;
-Bién ban hop binh xét danh hiéu thi dua, hinh thirc khen
thuéng cia HDTDKT hodc bién ban hop lién tich chinh quyén,

Ngay ban hanh: 15/11/2019
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cAp 1y, cong doan (ddi véi cac co quan, don vi khéng co
HDTDKT);

-Danh séach trich ngang tap thé, ca nhan dugc dé nghi khen
thudng, kem theo To trinh va vin ban dé nghi; X
Thanh phin hd so dé nghi xét ting Bing khen ciia B
trwéng, Chit nhiém cho c4 nhéan, tip thé ngudi nwée ngoai
gbm: X
- T& trinh dé nghi khen thudng cho c4 nhan, tip thé nude ngoai
5.2.3 | do Thu trudéng cac Vu, don vi thudc Uy ban dé nghi khen
thudng ky.

- Bao cao thanh tich cta ca nhén, tap thé nude ngoai do cac Vu,
don vi d& nghi khen thudng lap.

- Ty diéu kién cu thé: Néu sb lugng khen thuéng it thi bdo cdo |  x
va to trinh 6 thé 16ng ghép thanh mot van ban.
Thanh phén hé so d6i véi ca nhan, tip thé ngoai hé thong co X
quan céng tac din toc gom:

L Déi véi cde cd nhan, tdp thé tai co quan, ban, nganh doan thé &
Trung wong:

52.4 + Van ban dé nghi khen thuong cta Bo, ban, nganh;
+ Bdo cdo tom tat thanh tich c6 x4c nhan cua co quan chi quan
(B, ban, nganh).

L Péi véi cde cd nhdn, tdap thé tai dia phwong (cdc tinh):
+ To trinh d& nghi khen thudng ciia co quan cong tac dan tde clp X
tinh; X
+ Bdo cdo tom tat thanh tich ¢6 x4c nhén cia co quan cong
tac dan toc cap tinh.

Thanh phin hd so d6i véi mot s6 truong hop khac: | x
- Thanh phdn hé so déi véi thi dua theo dot, theo chuyén dé: Cé

vin ban huéng dan riéng (theo cac dot thi dua theo dot, theo X
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5.2.5

chuyén dé cu thé).

_ Thanh phan hé so theo thi tuc don gian (4p dung trong trudng
hop: Khen thudng phuc vu yéu cau chinh tri, kip thoi dong vién
khich 1& c4 nhén, tap thé 14p dugc cong trang, thanh tich xuét sic
dot xuét trong cong tac, lao dong, hoc tip) gém:

+ To trinh d& nghi khen thudng cta cip trinh khen kém theo X
danh sach ca nhén, tép thé dugc dé nghi khen thudng;
+ Ban tém tit thanh tich cua cdp quan ly truc tiép ghi rd hanh
dong, thanh tich, céng trang cia ca nhén, tip thé dé khen thuéng |  x

theo thu tuc don gian.

S6 lwrgng hd so:
- B6i v6i dé nghi khen thudng thude thdm quyén ctia B§ trudng, Chu nhiém Uy
ban Dan tdc: 02 bo;

- D6i v6i d& nghi khen thudng cip Nha nudc:

>3 + D& nghi xét ting danh hiéu Chién sy thi dua toan qudc, Bing khen cta Thu
tudng phu, Co thi dua ciia Chinh phu: 04 bd;
+ P& nghi xét tang Hudn chuong cac loai: 05 bo;
+ Pé& nghi xét tang cac danh hiéu vinh du nha nuéc: 05 bd.
Thai gian xir ly:
- Thoi han giai quyét thu tuc khen thuéng dinh ky (thudng xuyén) cia mdi dot
5.4 | xét khen thudng 1a 30 ngay lam viéc ké tir khi nhan dt ho so theo quy dinh;
- Thoi han giai quyét tha tuc khen thudng dot xuét 1a 15 ngay lam viéc ké tir
khi nhan da hd so theo quy dinh.
Noi tiép nhén va tra két qua:
- Noi tiép nhan Hb so: Phong VILT, TTHDTDKT (Vu Td chirc Cén bd, Vin
5.5 | phong Uy ban);

- Noi tra két qua khen thuéng: TTHDTDKT (Vu Té chirc C4n bé, Vin phong
UY ban).




) QUY TRINH M3 hiéu: QT-03.TCCB
DIEI{\IBTA(%\TC o ] LAn ban hanh : 01
- XET PE NGHI KHEN THUONG Ngay ban hanh: 15/11/2019
5.6 | Lé phi: Khong
5.7  Quy trinh xir ly cong viéc
Biéu
Trach Thoi i E
TT Trinh ty mau/Ket
nhiém gian )
qua

- T chitc, c4 nhan chudn bi Hb so dé
nghi khen thudng theo quy dinh.

- Nop Ho so:

+ Cac Vuy, don vi thudc Uy ban: Ngp tai
TTHDTDKT (Vu T chitc Can bd, Vian

hong Uy ban);

PR = ) TCCN Gid hanh | Theo muc

5.7.1 |+ Ban Dan tdc cac tinh, cac Bd nganh,
; chinh 52

doan thé¢ Trung wong: Giri theo dudng
Buu dién, qua Phong VTLT thudc Vin
phong Uy ban.

+ Cac Hb so dé nghi Khen thudng déu
phai giri kem file dién tr, dia chi
phongtdkt@cema.gov.vn
Lanh dao Vu T chirc Cén bd cin ¢t ¥
kién chi dao cua Lanh dao Uy ban hodc | Vu Truéng )

. Gid hanh | S6 cong
5.7.2 | TTHDTDKT: Giao cho chuyén vién thu | T6 chirc Can ,
. . chinh | van dén

Iy HO so dé nghi khen thudng cta cac bd
TCCN.

g | Chuyén vién thu ly H6 so dé nghi - Xét - Phiéu
©g| [ '3 \
= 7 khen thuong thuc hién: CVVuTé |khen  |yéuciu

573 | .S : ;

;: E + Xem xét tinh day du va hop 1€ | chirc Can b | thudng bo sung,

' | ctia hd so: Néu diy di va hop 18 dinh ky: | hoan
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thi tiép nhan; néu chua dung, chua

du thi huéng din (trao doi truc

10 ngay | thién ho

lam viéc. | so -miu

tiép hodc cé van ban théng bdo) )
cho TCCN dé nghi khen thudng - Xét 02/TT01/
hoan thién, bd sung hd so (khoéng khen 2018/VP
qua 05 ngay lam viéc). thuong CP
- - dot xuat:
+ Nghién ctru tong hop, tham dinh . Béo cao
. R 05 ngay )
ho so ctia cac tap thé, ca nhan theo két qua
. . . lam viéc. .
ti€u chuan theo qui dinh, dé xuit tham
cac hinh thic khen thudng; du dinh;
thao B4o c4o két qua thdm dinh va To trinh
To trinh HDTDKT, trinh Lanh dao HD
Vu TPKT
- Kiém tra, xem xét Bao cdo két - Xét
qua thim dinh va To trinh | Lanh dao Vu | khen
HDTDKT cua chuyén vién, chi | T6 chic Can | thudng
_ dao Chuyén vién xir Iy hd so theo bo dinhky: | Bao céo
% | qui dinh; trinh TTHD TDKT 05 ngay két qua
= 3 i 2
% lam viéc. tham
= |- Chi dao, kiém tra, xem xét, ky dinh;
& | trinh HDTPKT Uy ban. - Xét T& trinh
o~
:: TTHD khen HD
" TDKT | thudng TDKT
dot xudt:
02 ngay
lam viéc.
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- HDTDKT xét khen thudng:
+ HDTDKT hop xét: Péi voi xét khen | HDTDKT | - Xét
thuong dinh ky (c6 Bién ban). khen
thudng
+ TTHDTDKT xét: Di v6i dé nghi khen | TTHD dinh ky:
thudng dot xuét. TPKT 10 ngay
lam viéc.
- Chuyén vién thu Iy hd so: Hoan thién | CV Vu T To trinh
- T& trinh (kém theo danh sach) theo két | chirc Cén bd (kém theo
" |qua cude hop HDTPKT. danh
- Xeét sach)
- TTHDTBKT trinh LDUB va Bé khen
trudng, chi nhiém: thuong
+ Két qua xét khen thudéng cua TTHD dot xudt:
HDTDKT (d6i véi xét khen thudng dinh TPKT 06 ngay
ky). lam viéc.
+ Két qua xét cia TTHDTDKT (dbi véi
xét khen thuong dot xudt).
Pbi v6i xét khen thuéng dinh ky: .
, . , To trinh,
Tap the T.DUB xem xét thdng qua két Tép the Bl
uyet
qua xét khen thudng ciia HDTDKT. LDbUB 03 ngay |
5.7.5 i dinh (kém
- Hoan chinh T trinh, Quyét dinh (kém lam viéc
) theo danh
theo danh sach) theo két luidn cta tép TTHD tch)
2 sac
th¢ LDUB, trinh B§ truong, Chu nhiém. TBKT
To trinh,
B§ truong, Chu nhiém xem xét, ky ;
i ) B§ truong, 02 ngay Quyet
5.7.6 | Quyét dinh khen thudng (dinh ky, dot )
. Chi nhiém | lam viéc dinh
xuat).
(kém

10
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theo danh

sach)

T6 chie trao ting theo quy dinh tai | Vin phong
5.7.7 | Thong tu s6 05/2015/TT-UBDT ngay | va cac don vi
30/11/2015 cua Uy ban Dén tdc. lién quan

Gid hanh
chinh

Théng ké, theo ddi két qua thyc hién CV Vu T Gid hanh | S6 theo

TTHC (cac Quyét dinh khen thudng) tai | chirc Can bd | chinh dai hd so
s Vu Tb chitc Can bd. - mau sb
06/TTO1/
2018/VP
CP
e Cdc budc va trinh tw cong viéc cé thé thay déi cho phit hop véi co cau t6
o chirc va chirc nang, nhiém vu cu thé ciia méi co quan, don vi.
E e Tong thoi gian phdn bé cho cdc bude cong viéc khéng vueot qud thoi gian
quy dinh hién hanh cua thu tuc nay.
6. BIEU MAU

- Méu T& trinh — Phu luc 01, miu t& khai (danh séch...) phu luc 02, mau Bién ban
hop HPTPKT — phu luc 03: Theo miu ban hanh kém theo Théng tu s6 02/2015/TT-
UBDT ngay 30/11/2015 cua UBDT;

- Miu Bao céo thanh tich (cdc loai)- Phu luc ban hanh Kém theo théng tu
02/2015/TT-UBDT ngay 30/11/2015 cua UBDT
7.HO SO LUU

- Trong nam ké hoach: Hb so duge luu tai Vu Té chirc Can bd dé xir 1y cong viéc.

- Két thuc 01 nam ké hoach (sau dot xét khen thudng cudi nam) hd so duoc giao ndp

cho Phong VTLT thudc Vian phong Uy ban dé luu trix theo quy dinh hién hanh.

4



UY BAN

QUY TRINH
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Ngay ban hanh: 15/11/2019

. Thoi gian
TT Ho so Noi lru
Iru
3 . . Vu T6 chirc
1 | HO so thi dua khen thuong trong nam ké hoach 01 ndm
Céan bo
Ho6 so thi dua khen thudng trong nim ké hoach da
gidi quyét xong, diu nim sau giao ndp cho Phong
VTILT:
+ Céac hinh thirc khen thudng ctiia Chu tich Nudc N
2 Phong VILT | Vinh vién
va Thu tuéng Chinh phu
+ Cac hinh thic khen thudng cia B trudng,
20 nam
Cht nhi€ém Uy ban Dan tdc
+ Ho so khen thudng dbi voi ngudi nude ngoai -
Vinh vién

12




Miu s6 1: To trinh dé nghi xét khen thudng (st dung cho tdt ca cdc co quan, don vi
thugc hé thong Co quan cong tac Ddn téc)

DON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BN VE v i i 52 50 Pgc lap - Tw do - Hanh phic
Sb:....... /TTr ..... Tinh (thanh phé), ngay ... thdng ... ndm ...
TO TRINH

Vé viéc dé nghi xét khen thwéng .... (1) ......
Kinh giri: Bo truéng, Cha nhiém Uy ban Dén tdc

Cin ctr Thong tu s6 02/2015/TT-UBDT ngay 30 thang 11ndm 2015 vé viéc hudng din
cdng tac Thi dua, Khen thudng ctia Uy ban Dén tdc; Van ban s6 ..../UBDT-..... ngay
T T S— CUB: sivvs 3

Can cir Bién ban hop cudc (ngay ... thang ... ndm .....) cua Hoi ddng Thi dua Khen
thudng (hodc Lién tich) vé viéc binh xét danh hiéu thi dua, khen thuéng nam 201 .....;

.. (tndonvi) ... dé nghi B¢ trudng, Chi nhiém Uy ban xét, tang (hodc xét, trinh cz"'ip co
tham quyen - doi véi khen cao) xét danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng cho tap thé,
ca nhén nhu sau:

1. Danh hi¢u thi dua nim ........ (2):

a) Tap thé: Dé nghi xét tang danh hiéu: ...(ghi ré danh hiéu dé nghi - néu cé: C¢ thi dua
cua Chinh phu, Co thi dua cua Uy ban Ddn téc; hode TTLDXS; TTLDTT) cho .... (tén
don vi) ...

b) C4 nhan (chi su dung cho cdc Vy, do’n’v_i thudc U}:‘ ban). ghi theo ting loai dE}ﬂh hiéu
(ESTD toz‘m’quéc: ... 80 ...d/c; CSTD cap By: ... s0 ... d/c; CSTD co s6: ... 50 ... d/c;
LPTT: ... 86~ dlc).

2. Hinh thirc khen thuéng (2) (ghi cu thé tieng hinh thikc, 56 lrong ¢ dé nghi khen thuong
- néu c¢6: Hudn chuong ... ; Bang khen ctia Thii tudng Chinh phii; Bang khen ctia Bé
truong, Chu nhiém Uy ban)

Vidu:

a) Béng khen cua B§ trudng, Chii nhiém Uy ban:
-Tapthé ....... (tén don vi):

- Canhan: ..... (s6 ngudi) ..........

D) e

(c6 danh sdch tdp thé, cd nhdn dé nghi khen thuéng va hoé so kém theo) (2)
.. (tén don vi) ... kinh dé nghi B9 truong, Chi nhiém Uy ban xem xét, quyét dinh.

THU TRUONG PON VI
Noi nhin: (Ky, ghi ré ho tén va dong dau)



- Nhu trén;
- Thuong truc HDTDKTUBDT;
-Luu: VT, ...

Ghi chu:

(1) ghi rd hinh thire khen thudng: Thudng xuyén ndm ....; Dot thi dua ... (hodc Chuyén
de); Bot xuat; Cong hien; Poi ngoai; Hodc Huén, huy chuong, Bang khen cua B trudng,
B .khen cta Thua tuéng CP ...

(2) C6 loai nao (Danh hiéu thi dua; Hinh thirc khen thudng): Ghi (Trinh) loai do;

(3) Truong hop dé nghi khen thuéng cAp Nha nuge (CSTD toan qudc, Co thi dua cia
Chinh phu, Huén chuong ...) thi ¢6 the khong céan lap bang danh séch riéng, ma dua ngay
danh sach cu thé vao to trinh)



Miu sb 3: Bién ban hop Hoi ddng thi dua khen thudng hodc Lién tich (si dung cho tdt
cd cdc co quan, don vi thuc hé thong Co quan céng tdac Ddn téc)

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PDON V] consensons Poc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6:  /BB-HDTPKT Tinh (thanh phé), ngay ... thdng ... nam ... ...

BIEN BAN HQP HQI PONG THI PUA - KHEN THUONG (hoic lién tich)
Vé viéc xét dé nghi khen thuéng ... (1) ...

Hoém nay, ngay ... thang ... nam ...... s 1ai ... (djadanh) ............... HDTDKT (hodc
Lién tich) ... (tén co quan, don vi) ... da tién hanh cudc hop: Xét khen thudng ... (1)...
cho céc ca nhan va tap thé thudc don vi.

I. Thanh phz\"m tham du cudc hop

ComBlt: e P thanh vién Hoi d&‘mg, g%‘)m:

1. Chi tri cudc hop: Ong (BA) ....vvvvvvvneiiiiieeiennnn, , Chire vu:

2. Thu ky cude hop: Ong (BA) ...oovvvvvvieeeiieiieeinnn, , chirc vu: Thu ky Hoi dong.
3 ONE (DA): e, , Chuc vu

I1. Noi dung, két qua cude hop:

Cin ctr Thong tur s6 02/2015/TT-UBDT ngay 30 thang 11 nim 2015 vé viéc huéng dan
cong tac Thi dua, Khen thudng ctia Uy ban Dén toc; Cong van so ........ ngay ... thang
...ndm.....cua........ VIV i

Sau khi nghe Thuong truc Hdi dong (hodc Lién tich) bao c4o két qua binh bau khen
thudng ctia ... (cdc phong ban truc thudc hodc tai cudc hop toan thé) ... don vi, Hoi déng
(hoic lién tich) da thao luan va thdng nhat két luan: P& nghi B6 trudng, Chi nhiém Uy
ban xét khen thuéng cho cac c4 nhan, tip thé nhu sau (2):

STT Danh hiéu thi dua, Hinh thirc khgn Chure vu (d6i véi | Ti 1¢ phiéu
thudng; Ho, tén ca nhan/ tap thé ca nhan) bau (%)
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........... |C)ng(Bé)............. | l

Cudc hop két thic vao héi ..... gior ... phut, ngay ... thang ... nam ....; Bién ban da
duoc doc lai, cac thanh vién tham du cudc hop nhat tri thong qua va ky tén (3).

Thur ky Chii tich Hoi dong
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, dong dau, ghi ré ho tén)

Ghi chua:
(1): Ghi rd hinh thirc khen thudng: Thuong xuyén ndm ...; Dot thi dua ... (hodc Chuyén

dé); Dot xudt; Céng hién; Di ngoai; Hoac Huan, huy chuong, Bﬁng khen cia BT, BK
cua TTg, Ky niém chwong cua UBDT.

(2): Truong hop sb luong d& nghi khen thuéng nhiéu thi 1ap Bang danh sach dé nghi
khen thudng kém theo Bién ban, To trinh - khéng dua vao biéu néu trén).

(3): Trudong hop hop Lién tich thi phai c6 ddy du chit ky cia cac thanh phén dai dién
tham du



