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I. MỤC ĐÍCH

Quy trình này nhằm ghi nhận thành tích, động viên công chức, viên chức, người lao động phát huy tính năng động, sáng tạo, hăng hái thi đua trong thực hiện nhiệm vụ.

II. PHẠM VI

- Quy trình này áp dụng đối với các phòng, ban, đơn vị thuộc Sở và cán bộ công chức, viên chức, người lao động Sở Công Thương quản lý.

- Văn phòng Sở chủ trì thực hiện quy trình này.

- Lãnh đạo Sở đảm bảo quy trình này được áp dụng có hiệu lực.

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015.

- Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26/11/2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 14/6/2005 và ngày 16/11/2013;

- Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng; Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04/11/2019 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP;

- Quyết định số 35/2019/QĐ-UBND ngày 11/11/2019 của UBND tỉnh Quảng Bình về việc ban hành Quy chế Thi đua, Khen thưởng tỉnh Quảng Bình;

- Quyết định số 12/2014/QĐ-UBND ngày 08/7/2014 của Uỷ ban nhân dân tỉnh ban hành Điều lệ sáng kiến tỉnh Quảng Bình;
- Các quy định khác của tỉnh và của cơ quan về công tác thi đua khen thưởng.

IV. ĐỊNH NGHĨA - VIẾT TẮT

- TĐKT: 
Thi đua khen thưởng;
- VP: 

Văn phòng Sở;
- DHTĐ: 
Danh hiệu thi đua;
- CCVC: 
Công chức, viên chức, người lao động;
- GĐ:

Giám đốc Sở;
- Dùng các từ viết tắt khác có trong Sổ tay chất lượng và trong tiêu chuẩn TCVN ISO 9000:2007.
V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	TT
	Nội dung và trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/kết quả

	A
	Tặng danh hiệu thi đua và khen thưởng công tác năm

	B1
	Đăng ký DHTĐ
	CCVC
	Đầu năm, tại Hội nghị CCVC, các phòng và cá nhân đăng ký DHTĐ cho tập thể và cá nhân
	BM.VP.02.01

	B2
	Họp bình xét TĐKT của phòng
	Trưởng các phòng
	Cuối năm các phòng tổ chức họp (thời gian cụ thể VP sẽ có thông báo)
	BM.VP.02.13

	B3
	Gửi báo cáo thành tích, Đơn đề nghị công nhận sáng kiến và Biên bản họp xét của từng phòng chuyển về VP
	Trưởng các phòng
	(Thời gian cụ thể VP sẽ có thông báo)
	BM.VP.02.07
BM.VP.02.08
BM.VP.02.03 
BM.VP.02.13

	B4
	Tổng hợp danh sách đề nghị khen thưởng
	VP
	01 ngày (sau khi nhận được báo cáo thành tích và Biên bản họp xét TĐKT của các phòng)
	BM.VP.02.02

	B5
	Họp xét sáng kiến và xét thi đua, khen thưởng
	Hội đồng xét sáng kiến, TĐKT
	Hội đồng xét sáng kiến họp xét trước,  Hội đồng xét TĐKT họp xét sau
	BM.VP.02.03 

BM.VP.02.04 BM.VP.02.05
BM.VP.02.06 BM.VP.02.07
BM.VP.02.08

	I
	Trường hợp Giám đốc Sở khen, tặng danh hiệu

	B1
	Soạn thảo Quyết định công nhận sáng kiến, Quyết định công nhận DHTĐ và Quyết định khen thưởng
	VP
	Trong thời hạn 02 ngày sau khi nhận được Biên bản họp của Hội đồng xét sáng kiến, TĐKT (VP có trách nhiệm soạn thảo 03 quyết định)
	BM.VP.02.12

BM.VP.02.11
BM.VP.02.10

	B2
	Duyệt Quyết định công nhận sáng kiến, Quyết định công nhận DHTĐ và Quyết định khen thưởng
	GĐ
	02 ngày
	

	B3
	Vào sổ theo dõi TĐKT
	VP
	Sau khi GĐ ký duyệt, VP có trách nhiệm vào sổ TĐKT
	

	B4
	In Giấy khen, Danh hiệu,  chuẩn bị tiền thưởng 
	VP
	10 - 15 ngày:

- In Giấy khen, Danh hiệu theo nội dung Quyết định;

- Chuẩn bị tiền thưởng theo Quyết định
	

	B5
	Chuyển kết quả TĐKT đến đối tượng được công nhận, khen thưởng
	VP
	  01 ngày
	

	II
	Trường hợp đề nghị UBND  tỉnh, Bộ, ngành TW và các đơn vị ngoài Sở khen thưởng, tặng danh hiệu

	B1
	Soạn thảo, trình GĐ ký Tờ trình đề nghị khen thưởng 
	VP
	01 ngày 
	BM.VP.02.09

	B2
	Duyệt Tờ trình đề nghị khen thưởng
	GĐ
	01 ngày
	BM.VP.02.09

	B3
	Gửi văn bản đề nghị khen thưởng (trình UBND tỉnh qua Ban Thi đua Khen thưởng hoặc trình Bộ Công Thương), theo dõi và nhận kết quả
	VP
	  Ngay sau khi GĐ ký
	

	B4
	Chuyển kết quả khen thưởng  đền tổ chức, cá nhân hoặc Tổ chức trao thưởng
	VP
	  Ngay sau khi nhận được kết quả Bằng khen, giấy khen, DHTĐ (hiện vật và tiền kèm theo nếu có)
	

	B
	Khen đột xuất, chuyên đề 

	B1
	Đề xuất khen thưởng
	Các phòng
	Khi có cá nhân đạt thành tích xuất sắc
	Văn bản đề xuất
BM.VP.02.14

BM.VP.02.15

	B2
	Họp xét khen thưởng
	Hội đồng xét TĐKT
	
	BM.VP.02.05

	B3
	Soạn thảo Quyết định khen thưởng (nếu GĐ khen) hoặc Tờ trình đề nghị cơ quan có thẩm quyền khen thưởng 
	VP
	Trong thời hạn 01 ngày sau khi nhận đươc Biên bản họp của Hội đồng TĐKT 
	BM.VP.02.11 BM.VP.02.09

	B4
	Duyệt Quyết định khen thưởng hoặc Tờ trình đề nghị
	GĐ
	  01 ngày
	BM.VP.02.11 BM.VP.02.09

	B5
	Gửi văn bản đề nghị khen thưởng, theo dõi và nhận kết quả 
	VP
	  Ngay sau khi GĐ ký
	

	B6
	- In Giấy khen theo nội dung Quyết định

- Chuẩn bị tiền thưởng theo Quyết định khen thưởng
	VP
	07 - 10 ngày
	

	B7
	Chuyển kết quả khen thưởng đến đơn vị được khen thưởng hoặc tổ chức trao thưởng
	VP
	  Ngay sau khi có Quyết định khen thưởng
	


VI.  BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM.VP.02.01
	Sổ đăng ký danh hiệu thi đua

	2
	BM.VP.02.02
	Bảng tổng hợp đề nghị xét thi đua khen thưởng 

	3
	BM.VP.02.03
	Đơn đề nghị công nhận sáng kiến

	4
	BM.VP.02.04
	Biên bản họp Hội đồng xét sáng kiến 

	5
	BM.VP.02.05
	Biên bản họp Hội đồng thi đua khen thưởng

	6
	BM.VP.02.06
	Bảng tổng hợp đề nghị xét, công nhận sáng kiến

	7
	BM.VP.02.07
	Báo cáo thành tích của tập thể trong thực hiện nhiệm vụ công tác

	8
	BM.VP.02.08
	Báo cáo thành tích của cá nhân trong thực hiện nhiệm vụ công tác

	9
	BM.VP.02.09
	Tờ trình

	10
	BM.VP.02.10
	Quyết định công nhận Danh hiệu thi đua

	11
	BM.VP.02.11
	Quyết định khen thưởng

	12
	BM.VP.02.12
	Quyết định công nhận Sáng kiến

	13
	BM.VP.02.13
	Biên bản họp Phòng

	14
	BM.VP.02.14
	Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân đột xuất

	15
	BM.VP.02.15
	Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân chuyên đề, đợt thi đua


VI. HỒ SƠ CẦN LƯU
Hồ sơ được lưu thành bộ, gồm các loại sau:

	TT
	Tên Biểu mẫu

	1
	Sổ đăng ký danh hiệu thi đua

	2
	Bảng tổng hợp đề nghị xét thi đua khen thưởng

	3
	Bảng tổng hợp đề nghị công nhận sáng kiến

	4
	Biên bản họp Hội đồng xét sáng kiến

	5
	Biên bản họp Hội đồng thi đua khen thưởng

	6
	Quyết định công nhận Sáng kiến

	7
	Quyết định công nhận Danh hiệu thi đua

	8
	Quyết định khen thưởng

	9
	Tờ trình

	Chú ý: Hồ sơ được lưu theo Quy chế văn thư lưu trữ của Sở Công Thương.
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