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ỦY BAN NHÂN DÂN 

ĐẶC KHU BẠCH LONG VĨ 

 

Số: 377/UBND-TTPVHCC 

V/v Công khai thủ tục hành chính  

nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà 

nước lĩnh vực thi đua, khen thưởng 

(Nội vụ) 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Bạch Long Vĩ, ngày 08 tháng 10 năm 2025 

 

Kính gửi: 

- Thủ trưởng các phòng, ban, cơ quan, đơn vị đặc khu; 

- Trưởng các Thôn trên địa bàn đặc khu; 

- Các tổ chức, doanh nghiệp trên địa bàn đặc khu. 

 

Căn cứ các Nghị định của Chính phủ: số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 

kiểm soát thủ tục hành chính; số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 sửa đổi, bổ sung 

một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; số 

92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định 

liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; số 45/2020/NĐ-CP ngày 09/4/2020 về 

thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử; số 118/2025/NĐ-CP ngày 

09/6/2025 về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông 

tại Bộ phận Một cửa và Cổng dịch vụ công quốc gia; 

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ 

nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính;  

Căn cứ Quyết định số 3998/QĐ-UBND ngày 07/10/2025 của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân thành phố Hải Phòng Về việc công bố thủ tục hành chính nội bộ 

giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh vực thi đua, khen thưởng thuộc phạm 

vi, chức năng quản lý của Sở Nội vụ trên địa bàn thành phố Hải Phòng; 

Theo đề nghị của Phó Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công. 

Ủy ban nhân dân đặc khu Bạch Long Vĩ công khai thủ tục hành chính nội 

bộ với các nội dung: 

1. Công khai thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà 

nước lĩnh vực thi đua, khen thưởng thuộc (Nội vụ) trên địa bàn đặc khu Bạch 

Long Vĩ (Phụ lục thủ tục hành chính nội bộ kèm theo). 

2. Thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh 

vực thi đua, khen thưởng thuộc (Nội vụ) công khai tại Văn bản này thay thế các 

thủ tục hành chính nội bộ cùng nội dung đã được công khai. 

3. Thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước kèm 

theo Văn bản này được niêm yết công khai tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công và trên Cổng thông tin điện tử đặc khu Bạch Long Vĩ (Địa chỉ truy cập: 

https://bachlongvy.haiphong.gov.vn) theo quy định. 
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Ủy ban nhân dân đặc khu Bạch Long Vĩ công khai để các tổ chức, cá nhân 

có liên quan biết và thực hiện./. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- CT, các PCT UBND đặc khu; 

- Cổng TTĐT (đăng tin); 

- Lưu: VT, TTPVHCC. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Nguyễn Văn Hậu 
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Phụ lục 
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ GIỮA CÁC CƠ QUAN  

HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC LĨNH VỰC THI ĐUA, KHEN THƯỞNG (NỘI VỤ) 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND ĐẶC KHU BẠCH LONG VĨ 

(Kèm theo Công văn số 377/UBND-TTPVHCC ngày 08/10/2025 

của Ủy ban nhân dân đặc khu Bạch Long Vĩ) 

 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Stt 
Mã 

TTHC 
Tên TTHC Căn cứ pháp lý 

Nơi tiếp 

nhận hồ 

sơ và 

trả kết 

quả 

1 6.002867 Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch 

UBND cấp xã cho cá nhân, tập thể theo 

công trạng 

- Quyết định số 

311/QĐ-BNV ngày 

04/4/2025;              

- Luật Thi đua, khen 

thưởng năm 2022;              

- Nghị định số 

152/2025/NĐ-CP 

ngày 14/6/20225 

của Chính phủ 

UBND 

đặc khu 

Bạch 

Long 

Vĩ 

2 6.002868  Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch 

UBND cấp xã về thành tích thi đua theo 

chuyên đề  

3 6.002869 Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch 

UBND cấp xã về thành tích đột xuất 

4 6.002870  Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch 

UBND cấp xã cho hộ gia đình  

5 6.002871  Thủ tục tặng danh hiệu Lao động tiên tiến 

6 5.003061 Thủ tục tặng danh hiệu Tập thể lao động 

tiên tiến 

7 5.003062  Thủ tục tặng danh hiệu "Chiến sĩ thi đua 

cơ sở"  

PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

I. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho cá nhân, tập 

thể theo công trạng  

1. Trình tự thực hiện  

Bước 1. Công chức làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhận đề nghị khen 

thưởng của các đơn vị trình khen.  
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Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, 

tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.  

Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, công chức làm công 

tác thi đua, khen thưởng viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen.  

2. Cách thức thực hiện  

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.  

3. Thành phần, số lượng hồ sơ  

a) Thành phần hồ sơ:  

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân, tập thể được đề nghị tặng Giấy 

khen.  

- Báo cáo thành tích do cá nhân, tập thể được đề nghị khen thưởng làm, trong 

đó ghi rõ thành tích để đề nghị khen thưởng;  

- Biên bản xét khen thưởng.  

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết  

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có 

thẩm quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.  

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.  

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.  

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 

xã tặng Giấy khen.  

8. Lệ phí: Không có.  

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có  

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính Chủ đề là cá nhân, tập thể 

có thành tích được đề nghị khen thưởng.  

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính   

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022;    

- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ 

Quy định về phân cấp, phân quyền; quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 

điều của Luật Thi đua, khen thưởng.  

II. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích thi 

đua theo chuyên đề  
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1. Trình tự thực hiện  

Bước 1. Công chức làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhận đề nghị khen 

thưởng của các đơn vị trình khen.  

Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, 

tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.  

Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, công chức làm công 

tác thi đua, khen thưởng viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen.  

2. Cách thức thực hiện  

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.  

3. Thành phần, số lượng hồ sơ  

a) Thành phần hồ sơ:  

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân, tập thể được đề nghị tặng Giấy 

khen.  

- Báo cáo thành tích do cá nhân, tập thể được đề nghị khen thưởng làm, trong 

đó ghi rõ thành tích để đề nghị khen thưởng; - Biên bản xét khen thưởng.  

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết  

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có 

thẩm quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.  

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.  

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.  

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 

xã tặng Giấy khen.  

8. Lệ phí: Không có.  

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có  

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính  

Chủ đề là cá nhân, tập thể có thành tích được đề nghị khen thưởng.  

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính   

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022;    

- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ 

Quy định về phân cấp, phân quyền; quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 

điều của Luật Thi đua, khen thưởng.  
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III. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích 

đột xuất  

1. Trình tự thực hiện  

Bước 1. Công chức làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhận đề nghị khen 

thưởng của các đơn vị trình khen.  

Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, 

tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.  

Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, công chức làm công 

tác thi đua, khen thưởng viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen.  

2. Cách thức thực hiện  

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.  

3. Thành phần, số lượng hồ sơ  

a) Thành phần hồ sơ:  

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân, tập thể được đề nghị tặng 

Giấy khen.  

- Báo cáo thành tích do cá nhân, tập thể được đề nghị khen thưởng làm, trong 

đó ghi rõ thành tích để đề nghị khen thưởng;  

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết  

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có 

thẩm quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.  

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tập thể.  

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.  

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 

xã tặng Giấy khen.  

8. Lệ phí: Không có.  

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có  

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính  

- Cá nhân có thành tích đột xuất.  

- Tập thể có thành tích đột xuất.  

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính   
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- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022;    

- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ 

Quy định về phân cấp, phân quyền; quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 

điều của Luật Thi đua, khen thưởng.  

IV. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho hộ gia đình  

1. Trình tự thực hiện  

Bước 1. Công chức làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhận đề nghị khen 

thưởng của các đơn vị trình khen.  

Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, 

tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.  

Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch cấp xã, công chức làm công tác thi 

đua, khen thưởng viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen.  

2. Cách thức thực hiện  

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.  

3. Thành phần, số lượng hồ sơ  

a) Thành phần hồ sơ:  

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách danh sách gia đình được đề nghị tặng 

Giấy khen.  

- Báo cáo thành tích do gia đình được đề nghị khen thưởng làm, trong đó ghi 

rõ thành tích để đề nghị khen thưởng;  

- Biên bản xét khen thưởng.  

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết  

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có 

thẩm quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.  

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:   

Hộ gia đình gương mẫu chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách pháp 

luật của Nhà nước, có đóng góp về công sức, đất đai và tài sản cho địa phương, xã hội.  

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.  

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 

xã tặng Giấy khen.  

8. Lệ phí: Không có.  
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9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có  

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính  

Chủ đề là hộ gia đình có thành tích được đề nghị khen thưởng.  

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính   

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022;    

- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ 

Quy định về phân cấp, phân quyền; quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 

điều của Luật Thi đua, khen thưởng.  

V. Thủ tục tặng danh hiệu Lao động tiên tiến  

1. Trình tự thực hiện  

Bước 1. Công chức làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhận đề nghị khen 

thưởng của các đơn vị trình khen.  

Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, 

tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.  

Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, công chức làm công 

tác thi đua, khen thưởng viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen.  

2. Cách thức thực hiện  

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.  

3. Thành phần, số lượng hồ sơ  

a) Thành phần hồ sơ:  

- Văn bản đề nghị kèm theo danh sách cá nhân được đề nghị tặng danh hiệu 

Lao động tiên tiến.  

- Báo cáo thành tích cá nhân;  

- Biên bản bình xét thi đua.  

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết  

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có 

thẩm quyền trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.  

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.  

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.  

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 

xã tặng danh hiệu Lao động tiên tiến.  
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8. Lệ phí: Không có.  

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có  

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính  

1. Danh hiệu "Lao động tiên tiến" để tặng cho cán bộ, công chức, viên chức, 

người lao động đạt các tiêu chuẩn sau đây:  

a) Hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên;  

b) Có tinh thần tự lực, tự cường, đoàn kết, tương trợ, tích cực tham gia phong 

trào thi đua.  

2. Danh hiệu "Chiến sĩ tiên tiến" để tặng cho quân nhân, công nhân, công chức, 

viên chức quốc phòng thuộc Quân đội nhân dân; dân quân thường trực, dân quân tự 

vệ cơ động; sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sĩ, công nhân làm việc trong cơ quan, đơn vị 

thuộc Công an nhân dân đạt các tiêu chuẩn quy định tại khoản 1 Điều này.  

3. Danh hiệu "Lao động tiên tiến" để tặng cho công nhân, nông dân, người lao 

động không thuộc đối tượng quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này và đạt các 

tiêu chuẩn sau đây:  

a) Lao động, sản xuất có hiệu quả, tích cực tham gia phong trào thi đua và hoạt 

động xã hội;  

b) Gương mẫu chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của 

Nhà nước; có đạo đức, lối sống lành mạnh, đoàn kết, tương trợ, giúp đỡ mọi người 

trong cộng đồng.  

4. Bộ, ban, ngành, tỉnh, trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình, quy 

định chi tiết, hướng dẫn cụ thể tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu "Lao động tiên tiến", 

"Chiến sĩ tiên tiến" cho cá nhân trong cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc thẩm quyền 

quản lý.  

5. Bộ Quốc phòng quy định chi tiết tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu "Chiến sĩ 

tiên tiến" đối với dân quân thường trực, dân quân tự vệ cơ động.  

6. Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quy định chi tiết tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu 

"Lao động tiên tiến" quy định tại khoản 3 Điều này.  

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính   

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022;   

 - Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ 

Quy định về phân cấp, phân quyền; quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 

điều của Luật Thi đua, khen thưởng.  
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VI. Thủ tục tặng danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến”  

1. Trình tự thực hiện  

Bước 1. Công chức làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhận đề nghị khen 

thưởng của các đơn vị trình khen.  

Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, 

tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.  

Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, công chức làm công 

tác thi đua, khen thưởng viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen.  

2. Cách thức thực hiện  

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.  

3. Thành phần, số lượng hồ sơ  

a) Hồ sơ đề nghị xét tặng danh hiệu thi đua gồm:  

- Tờ trình xét tặng danh hiệu thi đua. - Báo cáo thành tích tập thể;  

- Biên bản bình xét thi đua.  

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết  

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có 

thẩm quyền trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.  

5. Đối tượng giải quyết thủ tục hành chính: Tổ chức.  

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.  

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận ”Tập thể lao 

động tiên tiến” của Chủ tịch UBND cấp xã.  

8. Lệ phí: Không có.  

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 

152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ Quy định về phân cấp, 

phân quyền; quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, 

khen thưởng.  

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính  

1. Danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến” để tặng hằng năm cho tập thể đạt các 

tiêu chuẩn sau đây:  

a) Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao;  

b) Tham gia phong trào thi đua thường xuyên, thiết thực, hiệu quả;  
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c) Có ít nhất là 70% cá nhân trong tập thể đạt danh hiệu “Lao động tiên tiến” 

và không có cá nhân bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên;  

d) Nội bộ đoàn kết, chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật 

của Nhà nước.  

2. Danh hiệu “Đơn vị tiên tiến” để tặng cho tập thể thuộc lực lượng vũ trang 

nhân dân đạt các tiêu chuẩn quy định tại các điểm a, b và d khoản 1 Điều này, có ít 

nhất là 70% cá nhân trong tập thể đạt danh hiệu “Chiến sĩ tiên tiến” và không có cá 

nhân bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên.  

3. Bộ, ban, ngành, tỉnh, trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình, quy 

định chi tiết, hướng dẫn cụ thể đối tượng, tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu “Tập thể lao 

động tiên tiến”, “Đơn vị tiên tiến”.  

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính   

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022;    

- Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ 

Quy định về phân cấp, phân quyền; quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 

điều của Luật Thi đua, khen thưởng; - Nghị định số 129/2025/NĐ-CP ngày 11/6/2025 

của Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 

cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ./. 
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Mẫu số 04  

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN  

------- 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc --------------- 

1….., ngày … tháng … năm … 

 

 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ TẶNG…………..2 

(Khen thưởng thành tích công trạng) 

Tên tập thể đề nghị 3 

I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH  

1. Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, địa chỉ trang tin điện tử:  

2. Chức năng, nhiệm vụ được giao  

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC4  

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 của Chính phủ. Tuỳ theo hình thức đề nghị khen thưởng, nội dung báo 

cáo thành tích nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các chỉ tiêu 

(nhiệm vụ) cụ thể về hiệu quả, năng suất, chất lượng, kết quả công tác so với giai 

đoạn trước khi đề nghị khen thưởng; việc đổi mới công tác quản lý, cải cách hành 

chính; nghiên cứu khoa học, công nghệ áp dụng vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao 

về kinh tế, xã hội đối với bộ, ban, ngành, địa phương và cả nước.5  

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi đua 

đã được thực hiện có hiệu quả trong thực tiễn công tác, lao động, sản xuất, kinh 

doanh của cơ quan, đơn vị.  

3. Việc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước6.  

4. Hoạt động của tổ chức Đảng, đoàn thể7.  

III. KẾT QUẢ XẾP LOẠI MỨC ĐỘ HOÀN THÀNH NHIỆM VỤ;  

DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC NHẬN8  

1. Kết quả xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ:  

Năm  

Mức độ  

Số, ngày, tháng, năm của quyết định hoặc ngày tháng năm của văn bản xác nhận  
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2. 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  

3. Hình thức khen thưởng:  

Năm Hình thức khen thưởng  

Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng;  

cơ quan ban hành quyết định  

 XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

  

 

 

_____________________________  

1 Ghi rõ địa danh.  

2 Ghi hình thức khen thưởng đề nghị xét tặng.  

3 Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, đậm, không viết tắt.  

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ  

(Ký, đóng dấu)  

4 Báo cáo thành tích liên tục từ 25 năm trở lên đến thời điểm đề nghị đối với Huân chương Sao vàng; liên tục từ 10 

năm trở lên đến thời điểm đề nghị đối với Huân chương Hồ Chí Minh; Huân chương Độc lập, Huân chương Quân 

công; liên tục từ 05 năm trở lên đến thời điểm đề nghị đối với Huân chương Bảo vệ Tổ quốc, Huân chương Lao 

động; Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.  

5 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 trong thời gian tính thành tích đề nghị khen thưởng, 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. - Đối với trường học: Báo cáo phải thể hiện rõ kết quả về công tác tổ chứcvà quản lý, quản trị nhà trường; 

phát triển đội ngũ; tài chính, cơ sở vật chất và thiết bị dạy học; hoạt động giáo dục và kết quả giáo dục; nghiên cứu 

khoa học; hợp tác quốc tế (đối với cơ sở đào tạo), có so sánh với giai đoạn trước khi khen thưởng. - 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 ...).  

6 Việc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; chăm lo đời sống cán bộ, nhân viên; 

hoạt động xã hội, từ thiện...  

7 Công tác xây dựng đảng, đoàn thể: Nêu vai trò, kết quả hoạt động của tổ chức đảng, đoàn thể; đối với tập thể đề 

nghị danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng theo tiêu chuẩn có tổ chức đảng, đoàn thể trong sạch, vững mạnh thì 

trong báo cáo thành tích phải ghi rõ “tổ chức đảng, đoàn thể trong sạch, vững mạnh” trong thời gian tính thành tích 

đề nghị khen thưởng.  

8 Kết quả xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ theo tiêu chuẩn từng hình thức khen thưởng; các danh hiệu thi đua, 

hình thức khen thưởng đã được tặng là tiêu chuẩn đề đề nghị hình thức khen thưởng công trạng. Ghi rõ số quyết 

định, ngày, tháng, năm, cơ quan ban hành quyết định.  
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VII. Thủ tục tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”  

1. Trình tự thực hiện  

Bước 1. Công chức làm công tác thi đua, khen thưởng tiếp nhận đề nghị khen 

thưởng của cácđơn vị trình khen.  

Bước 2. Thẩm định hồ sơ, báo cáo Hội đồng thi đua khen thưởng cùng cấp, 

tổng hợp trình Chủ tịch UBND cấp xã quyết định khen thưởng.  

Bước 3. Khi có Quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã, công chức làm công 

tác thi đua, khen thưởng viết bằng, đóng dấu và cấp phát cho đơn vị trình khen.  

2. Cách thức thực hiện  

Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc thông qua hệ thống bưu chính.  

3. Thành phần, số lượng hồ sơ  

a) Thành phần hồ sơ:  

- Tờ trình xét tặng danh hiệu thi đua.  

- Báo cáo thành tích cá nhân;  

- Biên bản bình xét thi đua.  

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết  

Cơ quan thi đua, khen thưởng thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có định.  

5. Đối tượng giải quyết thủ tục hành chính: Cá nhân.  

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.  

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND cấp 

xã tặng thưởng danh hiệu ”Chiến sĩ thi đua cơ sở”.  

8. Lệ phí: Không có.  

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:   

Theo mẫu phụ lục kèm theo Nghị định số 152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 

năm 2025 của Chính phủ Quy định về phân cấp, phân quyền; quy định chi tiết và 

hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.  

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính Danh hiệu “Chiến sĩ thi 

đua cơ sở” để tặng cho cá nhân đạt các tiêu chuẩn sau đây:  

- Đạt tiêu chuẩn danh hiệu “Lao động tiên tiến” hoặc “Chiến sĩ tiên tiến”; - 

Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ hoặc có sáng kiến được cơ sở công nhận hoặc có đề 
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tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ đã được nghiệm thu 

hoặc mưu trí, sáng tạo trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu được đơn vị công nhận.  

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính   

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022;   - Nghị định số 

152/2025/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ Quy định về phân cấp, 

phân quyền; quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, 

khen thưởng; - Nghị định số 129/2025/NĐ-CP ngày 11/6/2025 của Chính phủ quy 

định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực 

quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ./. 
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Mẫu số 05  

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

------- 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc --------------- 

1….., ngày … tháng … năm … 

 

 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ TẶNG…………….2 

(Khen thưởng thành tích công trạng) 

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH - Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt):  

- Sinh ngày, tháng, năm:………..Giới tính:………..Dân tộc, tôn giáo.  

- Quê quán3:  

- Nơi thường trú3:  

- Cơ quan, địa phương công tác: 

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

- Trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ (nếu có):  

- 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:  

Nêu thành tích cá nhân trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao trong giai đoạn lập 

thành tíchtương ứng với tiêu chuẩn của hình thức khen thưởng được đề nghị (kết quả 

đã đạt được về năng suất, chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ; các biện pháp, 

giải pháp công tác trong việcđổi mới công tác quản lý; 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...(nếu có).  

- Đối với người làm công tác lãnh đạo, 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 trong thời gian tính thành tích đề nghị khen thưởng.  
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- Đối với trường học: Báo cáo phải thể hiện rõ kết quả về công tác tổ chức và quản 

lý, quản trị nhà trường; phát triển đội ngũ; tài chính, cơ sở vật chất và thiết bị dạy 

học; hoạt động giáo dục và kết quả giáo dục; nghiên cứu khoa học; hợp tác quốc tế 

(đối với cơ sở đào tạo), có so sánh với giai đoạn trước khi khen thưởng.  

- 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, 

các chương trình công tác của trung ương hội, đoàn thể giao. - Đối với 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 trong phát triển đơn vị, ngành, 

địa phương.  

III. KẾT QUẢ XẾP LOẠI MỨC ĐỘ HOÀN THÀNH NHIỆM VỤ; DANH  

HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC NHẬN5  

1. Quyết định công nhận hoặc văn bản xác nhận hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, hoàn 

thành tốt nhiệm vụ.  

2. 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  

3. 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 tên) 

 

 

 
XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 

_____________________________  
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1 Ghi rõ địa danh.  

2 Ghi hình thức khen thưởng đề nghị xét tặng.  

3 Đơn vị hành chính: Xã (phường, đặc khu); tỉnh (thành phố trực thuộc trung ương).  

4 Báo cáo thành tích liên tục trong khoảng thời gian lập thành tích là tiêu chuẩn đề nghị khen thưởng (05 

năm trở lên đối với Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ hoặc Huân chương ...).  

5 Kết quả xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ theo tiêu chuẩn khen thưởng đối với từng hình thức; các 

danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng đã được tặng là tiêu chuẩn để đề nghị hình thức khen thưởng 

công trạng. Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm, cơ quan ban hành quyết định. 
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