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QUY TRÌNH

Thi đua khen thưởng hàng năm
(Ban hành kèm theo Quyết định số 77/QĐ-MNTH ngày 21/10/ 2022    

về việc ban hành Quy trình giải quyết các công việc nội bộ của nhà trường)

1. Mục đích

Quy trình này quy định trình tự các bước tiến hành việc bình xét thi đua khen thưởng của nhà trường đúng theo quy định.

Đảm bảo tính khách quan, công bằng trong công tác thi đua khen thưởng, có tác dụng thúc đẩy các hoạt động phong trào, trở thành động lực cho mỗi cán bộ, viên chức làm việc hăng say trong công tác.

2. Phạm vi áp dụng

Áp dụng cho hoạt động thi đua, khen thưởng thường xuyên theo quy định của Luật Thi đua, Khen thưởng.
Quy định này được áp dụng cho tất cả tập thể và cá nhân.
3. Tài liệu viện dẫn/ cơ sở pháp lý

 - Luật Thi đua – Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua – Khen thưởng năm 2005 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật Thi đua- Khen thưởng ngày 14/11/2013;

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP, ngày 31 tháng 7 năm 2017, Quy định chi tiết một số điều của Luật thi đua khen thưởng; Nghị định số 90/2020/NĐ-CP, ngày 23 tháng 8 năm 2020, về đánh giá xếp loại cán bộ, công chức, viên chức; Nghị định số 112/2020/NĐ-CP, về xử lý kỉ luật cán bộ, công chức, viên chức;

- Thông tư số 21/TT-BGDĐT, ngày 31 tháng 7 năm 2020, của Bộ Giáo dục & Đào tạo, hướng dẫn công tác Thi đua khen thưởng;

- Quyết định số 7166/QĐ-UBND ngày 08/12/2020 của UBND quận Long Biên về việc ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn quận Long Biên;

4. Định nghĩa/ Viết tắt

- HĐTĐKT
:  Hội đồng thi đua khen thưởng
- TĐKT
: Thi đua khen thưởng

- CBCC
: Cán bộ công chức

- VC

: Viên chức

- LĐTT
: Lao động tiên tiến

- CSTĐ
: Chiến sỹ thi đua

5. Nội dung quy trình: 
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Mô tả
	Biểu mẫu

	Bước 1
	Phát động phong trào thi đua và

Hướng dẫn Đăng ký 
thi đua
	Phó CT Hội đồng 
	Căn cứ vào chương trình công tác năm, hướng dẫn của Ngành, Chuyên viên theo dõi công tác TĐKT tham mưu xây dựng nội dung Phát động phong trào thi đua của năm và hướng dẫn các cá nhân đăng ký thi đua.
	

	Bước 2
	Đăng ký
 thi đua

	Phó CT Hội đồng
	CBGVNV căn cứ vào kế hoạch công tác, nội dung phát động phong trào thi đua và những quy định về việc thực hiện công tác TĐKT của nhà trường tổ chức động viên CBCC,VC đăng ký các danh hiệu thi đua và các hình thức khen thưởng và tiến hành đăng ký danh hiệu thi đua cho tập thể đơn vị theo mẫu và nộp về Hội đồng thi đua khen thưởng Quận.
	

	Bước 3
	Tổng hợp đăng ký thi đua và thông báo

	Văn phòng
	Văn phòng theo dõi công tác TĐKT tiến hành tổng hợp các danh hiệu thi đua và các hình thức khen thưởng đã đăng ký của  đơn vị, các cá nhân, đề xuất họp HĐTĐKT và Hội đồng xét duyệt sáng kiến. Trên cơ sở danh sách đăng ký thi đua của các tập thể, cá nhân, Hội đồng thống nhất giữ nguyên hoặc điều chỉnh cho hợp lý. Căn cứ kết quả họp Hội đồng, CV theo dõi công tác TĐKT xây dựng thông báo kết quả đăng ký thi đua trình Chủ tịch Hội đồng phê duyệt và gửi cho các thành viên HĐTĐKT
	

	Bước 4
	Tổ chức thực hiện và theo dõi

	CBGVNV,

HĐ

TĐKT
	Các đơn vị chủ động xây dựng kế hoạch nhằm đạt được các danh hiệu đã đăng ký.

CB,CC,VC triển khai thực hiện các sáng kiến, cải tiến trong công tác, những giải pháp nâng cao hiệu quả công tác.

Các thành viên HĐTĐKT nhà trường căn cứ vào nhiệm vụ được phân công theo dõi thực hiện thi đua của các đơn vị
	

	Bước 5
	Sơ kết 6 tháng đầu năm

	Các thành viên Hội đồng
	Các thành viên Hội đồng  tham mưu giúp Cục trưởng xây dựng văn bản hướng dẫn các đơn vị sơ kết 6 tháng đầu năm.

Các đơn vị tiến hành sơ kết, đánh giá việc thực hiện phong trào thi đua ở đơn vị mình 6 tháng đầu năm và đề ra phương hướng nhiệm vụ thực hiện  6 tháng cuối năm. 
	

	Bước 6
	Tiếp tục tổ chức thực hiện và theo dõi
	Các đơn vị, HĐ

TĐKT
	Tổ chức thực hiện và theo dõi (Như bước 4)
	

	Bước 7
	Tổng kết, đề nghị các cấp tặng danh hiệu thi đua, khen thưởng


	Văn phòng và các đơn vị
	Văn phòng Cục tham mưu giúp Cục trưởng xây dựng văn bản hướng dẫn các đơn vị tổng kết năm 

Các đơn vị tiến hành tổng kết, đánh giá việc thực hiện phong trào thi đua ở đơn vị và đề ra phương hướng nhiệm vụ thực hiện công tác TĐKT năm tiếp theo; Tiến hành họp và đề nghị các danh hiệu thi đua và khen thưởng lên HĐTĐKT Cục xét duyệt. Hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình đề nghị khen thưởng.
- Biên bản họp 

- Báo cáo thành tích tập thể theo mẫu 

- Báo cáo thành tích cá nhân theo mẫu 

 Hồ sơ lập thành 2 bộ gửi về VP Cục.
	

	Bước 8
	Tổng hợp, họp công nhận sáng kiến


	Văn phòng, HĐ xét duyệt sáng kiến cơ sở
	Chuyên viên theo dõi công tác TĐKT tiến hành tổng hợp, kiểm tra, đối chiếu với đăng ký thi đua của đơn vị từ đầu năm. Báo cáo thường trực Hội đồng và đề xuất họp Hội đồng xét duyệt sáng kiến cơ sở xét công nhận sáng kiến của các cá nhân.
	

	Bước 9
	Họp xét TĐ-KT

	HĐ TĐKT
	HĐTĐKT họp với các nội dung:

- Xét đề nghị Cục trưởng công nhận danh hiệu LĐTT, CSTĐ cơ sở và tặng thưởng Giấy khen cho các tập thể và cá nhân.

- Xét đề nghị Bộ TN &MT công nhận các danh hiệu thi đua và đề nghị khen cao.

- Đề nghị danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng cho tập thể Cục.
	

	Bước 10
	Thông báo kết quả họp xét và hoàn tất thủ tục hồ sơ khen thưởng


	Văn phòng
	Căn cứ kết luận của Chủ tỉnh HĐTĐKT, Chuyên viên theo dõi công tác TĐKT soạn thảo thông báo kết quả họp xét của HĐTĐKT công khai đến toàn thể CB,CC,VC và hoàn thành hồ sơ khen thưởng gồm:

- Soạn thảo các quyết định công nhận danh hiệu thi đua, quyết định khen thưởng thuộc thẩm quyền của Cục trưởng.

- Hoàn chỉnh hồ sơ đề nghị Bộ công nhận các danh hiệu thi đua và khen thưởng

- Các tập thể và cá nhân được đề nghị Bộ công nhận danh hiệu thi đua và khen thưởng viết Báo cáo thành tích theo mẫu
	

	Bước 11
	Phê duyệt

	Lãnh đạo Cục
	Căn cứ hồ sơ Văn phòng trình, Cục trưởng ký, ban hành các quyết định thuộc thẩm quyền; ký tờ trình và ký xác nhận Báo cáo thành tích để nghị Bộ  khen thưởng.
	

	Bước 12
	Cập nhật, đóng dấu, ban hành, công bố quyết định; Đề nghị khen cao
	Văn phòng
	- Văn thư thực hiện: sao chụp các quyết định thuộc thẩm quyền của Cục trưởng gửi cho các tập thể và cá nhân liên quan.

- Công bố các quyết định công nhận danh hiệu thi đua và khen thưởng thực hiện theo sự chỉ đạo của Cục trưởng.
	


*/ Đối với khen thưởng đột xuất, theo đợt thi đua hoặc theo chuyên đề

Hồ sơ được thực hiện theo quy định tại Điều 85 của Luật Thi đua, Khen thưởng, Điều 61 của Nghị định 42/2010/NĐ-CP và văn bản hướng dẫn của các cấp. Hồ sơ gồm:

- Tờ trình đề nghị khen thưởng của đơn vị kèm theo danh sách cá nhân, tập thể được đề nghị khen thưởng.

- Báo cáo tóm tắt thành tích do đơn vị quản lý trực tiếp lập (nêu rõ thành tích, công trạng lập được) để đề nghị khen thưởng.

  6. Biểu mẫu
Quy trình này áp dụng các biểu mẫu tại các hướng dẫn hàng năm của Bộ TN&MT và các mẫu có liên quan tại các quy định hiện hành của nhà nước về thi đua khen thưởng.
7.  Hồ sơ lưu
	TT
	Hồ sơ
	Thời gian lưu
	Trách nhiệm lưu

	1
	Hồ sơ đề nghị khen thưởng của nhà trường
	Tối thiểu 01 năm trước khi chuyển lưu trữ chung cơ quan


	Chuyên viên theo dõi TĐKT

	2
	Biên bản họp HĐTĐKT
	
	

	3
	Quyết khen thưởng 
	
	

	4
	Tờ trình của  nhà trường đề nghị cấp trên khen thưởng
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