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QUY TRÌNH 
XÉT THI ĐUA, KHEN THƯỞNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số:          /QĐ-SVHTTDL ngày        tháng       năm 2013 của Giám đốc Sở Văn hóa, Thê thao và Du lịch tỉnh Thừa Thiên Huế)



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
- Mục đích: Quy trình này quy định thống nhất nội dung, trình tự và trách nhiệm trong công tác xét thi đua, khen thưởng tại Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Thừa Thiên Huế, bao gồm:

+ Thi đua khen thưởng hàng năm;


+ Thi đua khen thưởng chuyên đề;

+ Thi đua khen thưởng đột xuất.

- Phạm vi áp dụng: Văn phòng Sở và các cá nhân, đơn vị liên quan chịu trách nhiệm tổ chức và thực hiện quy trình này.


II. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI LIỆU VIỆN DẪN

1. Định nghĩa, từ viết tắt


- Cá nhân, đơn vị: Các cá nhân, đơn vị thuộc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Thừa Thiên Huế và các cá nhân, đơn vị có liên quan.


- TĐ-KT: Thi đua-Khen thưởng

- CVPT: Chuyên viên phụ trách

2. Tài liệu viện dẫn

- Quy trình Kiểm soát hồ sơ QT.01-VP;


- Luật Thi đua Khen thưởng ngày 26/11/2003 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua Khen thưởng ngày 14/6/2005;

- Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;

- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP, ngày 20/4/2012 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 42/2012/NĐ-CP của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;


- Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;

- Quyết định số 36/2011/QĐ-UBND ngày 17/10/2011 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc Ban hành Quy chế Thi đua Khen thưởng tỉnh Thừa Thiên Huế.

III. NỘI DUNG 

1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu

	Cán bộ phụ trách TĐ-KT của Văn phòng
	

	QT.07-VP*M.01

	Các cá nhân, đơn vị
	

	QT.07-VP*M.02

	Cán bộ phụ trách TĐ-KT của Văn phòng
	

	

	Cán bộ phụ trách TĐ-KT của Văn phòng
	
	QT.07-VP*M.03



	Các cá nhân, đơn vị
	


	Hồ sơ đề nghị KT (Các biểu mẫu quy định tại Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ 

	Cán bộ phụ trách TĐ-KT của Văn phòng
	
	

	Hội đồng TĐ-KT Sở
	
	- QT.07-VP*M.04



	Cán bộ phụ trách TĐ-KT của Văn phòng
	
	- QT.07-VP*M.05
- QT.07-VP*M.06  Đề nghị cấp                     

- QT.07-VP*M.07  trên KT

	Giám đốc Sở
	
	- QT.07-VP*M.05
- QT.07-VP*M.06  Đề nghị cấp

- QT.07-VP*M.07  trên KT


	Cán bộ phụ trách TĐ-KT của Văn phòng
	
	



2. Diễn giải

2.1. Vào đầu tháng 2 hằng năm, trên cơ sở các văn bản có liên quan tại mục II.2 nêu trên, Cán bộ phụ trách TĐ-KT của Văn phòng soạn thảo văn bản theo mẫu QT.07-VP*M.01 để hướng dẫn về đăng ký danh hiệu thi đua cho các cá nhân, đơn vị có liên quan.


2.2. Các cá nhân, đơn vị của Ngành tổ chức họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng của đơn vị, hoàn chỉnh các hồ sơ, thủ tục đăng ký danh hiệu thi đua đầu năm theo mẫu QT.07-VP*M.02  và gửi về Văn phòng Sở 

2.3. Sau khi nhận được hồ sơ đăng ký danh hiệu thi đua của các cá nhân, đơn vị, Cán bộ phụ trách công tác thi đua khen thưởng tổng hợp và theo dõi hồ sơ đăng ký danh hiệu thi đua của các cơ quan, đơn vị.
 2.4. Vào đầu tháng 10 cuối năm, Cán bộ phụ trách soạn thảo văn bản hướng dẫn thi đua khen thưởng theo mẫu QT.07-VP*M.03 để bình xét các danh hiệu thi đua cuối năm cho các Phòng chuyên môn, đơn vị sự nghiệp thuộc Sở, Phòng VHTT các huyện, thị xã và thành phố.

2.5. Trên cơ sở văn bản hướng dẫn của Văn phòng Sở, các đơn vị tổ chức họp Hội đồng Thi đua Khen thưởng của đơn vị, hoàn chỉnh các hồ sơ, thủ tục đề nghị khen thưởng gửi về Văn phòng Sở trước ngày 15 tháng 11 hàng năm theo các biểu mẫu quy định tại Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ và Quy chế TĐKT của UBND tỉnh TT. Huế ban hành kèm theo Quyết định số 36/2011/QĐ-UBND. 

2.6. Trên cơ sở đề nghị của các đơn vị, sau ngày 15 tháng 11 hàng năm,  CVPT Văn phòng sẽ tổng hợp hồ sơ, trình Hội đồng TĐ-KT của Sở xét duyệt. 

- Nếu hồ sơ không đủ các tiêu chuẩn để đề nghị khen thưởng thì cán bộ phụ trách soạn thảo văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện khen thưởng theo mẫu QT.07-VP*M.04 và báo cho cá nhân, tổ chức đề nghị khen thưởng biết. 


- Nếu hồ sơ đủ các tiêu chuẩn để đề nghị khen thưởng thì cán bộ phụ trách tiến hành dự thảo Quyết định hoặc Tờ trình đề nghị khen thưởng.


2.7. Sau khi Hội đồng Thi đua Khen thưởng Sở xét duyệt, cán bộ phụ trách thi đua khen thưởng của Văn phòng sẽ soạn thảo Quyết định khen thưởng của Sở theo mẫu QT.07-VP*M.05 (đối với các quyết định khen thưởng thuộc thẩm quyền của Sở) trình Chánh Văn phòng soát xét và Giám đốc Sở ký duyệt.

 - Nếu việc khen thưởng thuộc thẩm quyền của các cơ quan cấp trên thì CVPT soạn thảo Tờ trình và Biên bản đề nghị cấp trên khen thưởng theo mẫu QT.07-VP*M.06 và QT.07-VP*M.07 trình Chánh Văn phòng soát xét và Giám đốc Sở ký duyệt.
2.8. Sau khi có Quyết định hoặc Tờ trình đề nghị khen thưởng, cán bộ phụ trách tiến hành gửi Quyết định khen thưởng cho các cá nhân, đơn vị được khen thưởng, lập và lưu giữ hồ sơ theo quy định ở mục IV của quy trình này. 
2.9. Đối với khen thưởng đột xuất và khen thưởng chuyên đề thì trình tự thực hiện tương tự như khen thưởng hàng năm. 

3. Xử lý sản phẩm không phù hợp
Trong quá trình thực hiện công việc, nếu có bất kỳ văn bản hoặc công việc không phù hợp thì phải xử lý theo Quy trình kiểm soát sản phẩm không phù hợp QT.03-ISO.

IV. HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	TT
	Tên hồ sơ
	Bộ phận quản lý
	Cách lưu
	Thời gian lưu

	 1
	Đăng ký danh hiệu TĐ
	Văn phòng
	Trình tự thời gian
	10 năm (cấp cơ Sở)
20 năm (QĐ  của UB tỉnh)

	2
	Hồ sơ thi đua khen thưởng đột xuất
	Văn phòng, các đơn vị liên quan
	Trình tự thời gian
	10 năm

	3
	Hồ sơ thi đua khen thưởng chuyên đề
	Văn phòng, các đơn vị liên quan
	Trình tự thời gian
	10 năm


	4
	Hồ sơ thi đua khen thưởng công tác năm
	Văn phòng, các đơn vị liên quan
	Trình tự thời gian
	Vĩnh viễn

	5
	Văn bản hướng dẫn TĐKT
	Văn phòng, các đơn vị liên quan
	Trình tự thời gian
	Vĩnh viễn

	6
	Văn bản thông báo không đạt
	Văn phòng, các đơn vị liên quan
	Trình tự thời gian
	10 năm

	7
	Các Quyết định khen thưởng của Sở và của cấp trên
	Văn phòng, các đơn vị liên quan
	Trình tự thời gian
	10 năm (QĐ của Sở)
20 năm (QĐ của UB tỉnh)



Các nội dung khác về kiểm soát hồ sơ tuân theo Quy trình kiểm soát hồ sơ QT.01-VP.


V. PHỤ LỤC

- Công văn phổ biến, hướng dẫn


- mẫu
: QT.07-VP*M.01
- Công văn đăng ký danh hiệu thi đua            - mẫu : QT.07-VP*M.02
- Công văn hướng dẫn công tác TĐKT cuối năm   - mẫu: QT.07-VP*M.03

- Văn bản thông báo không đủ điều kiện
- mẫu
: QT.07-VP*M.04

- Quyết định khen thưởng của Sở

- mẫu QT.07-VP*M.05
- Tờ trình đề nghị khen thưởng                       - mẫu: QT.07-VP*M.06
- Biên bản Hội đồng TĐKT của Sở                - mẫu: QT.07-VP*M.07
- Các biểu mẫu quy định tại Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ. 







GIÁM ĐỐC







                 Phan Tiến Dũng









Soạn thảo:


- Văn bản đề nghị KT


- Quyết định KT








Xét đề nghị





Tổng hợp trình 


Hội đồng TĐ-KT





Hướng dẫn sơ tổng kết bình xét TĐ-KT





Tổ chức KT, làm thủ tục gửi công văn đi và lưu hồ sơ





Đề nghị 


hình thức TĐ-KT





Duyệt





Phổ biến, hướng dẫn thi đua








Tổng hợp, theo dõi





Đăng ký 


danh hiệu thi đua
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