
 
 

PHẦN II.2 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM 

QUYỀN GIẢI QUYẾT CẤP HUYỆN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số  272/QĐ-UBND-HC ngày 01 tháng 4 năm 2024 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp) 
_____________________ 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN SỬA ĐỔI, BỔ SUNG  

II. LĨNH VỰC THI ĐUA - KHEN THƯỞNG 

  

7. Tặng Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện về khen thưởng cho hộ 

gia đình - 1.012390 

7.1. Trình tự, cách thức, thời gian giải quyết thủ tục hành chính  

TT 
Trình tự 

thực hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian giải 

quyết 

Ghi 

chú 

Bước 

1 

Nộp hồ sơ 

thủ tục hành 

chính 

- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả  t uộc V n p  n       v  

U    c p  u  n  

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu c ín  côn  

ích. 

- Nộp trực tuyến  tại website cổng Dịch vụ 

công của tỉn   ồng Tháp: 

http://dichvucong.dongthap.gov.vn. 

- Sán : từ 07  iờ 

đến 11  iờ 30 

phút;  

- c iều: từ 13  iờ 

30 đến 17  iờ của 

các n    l m vi c  

 

Bước 

2 

Tiếp nhận 

và chuyển 

hồ sơ thủ 

tục hành 

chính 

1   ối với  ồ sơ được nộp trực tiếp qua  ộ 

p ận tiếp n ận v  trả kết quả  oặc t ôn  

qua dịc  vụ bưu c ín  côn  íc  cán bộ, 

côn  c ức, viên c ức tiếp n ận  ồ sơ tại  ộ 

p ận tiếp n ận v  trả kết quả xem xét, kiểm 

tra tín  c ín  xác, đầ  đủ của  ồ sơ; quét 

(scan) v  lưu trữ  ồ sơ đi n tử, cập n ật 

v o cơ sở dữ li u của p ần mềm một cửa 

đi n tử của tỉn   

a) Trườn   ợp  ồ sơ c ưa đầ  đủ, c ưa 

c ín  xác t eo qu  địn , cán bộ, côn  

c ức, viên c ức tiếp n ận  ồ sơ p ải  ướn  

dẫn đại di n tổ c ức, cá n ân bổ sun ,  oàn 

t i n  ồ sơ t eo qu  địn  v  nêu rõ lý do 

t eo mẫu P iếu  êu cầu bổ sun ,  o n 

t i n  ồ sơ;  

b) Trườn   ợp từ c ối n ận  ồ sơ, cán bộ, 

côn  c ức, viên c ức tiếp n ận  ồ sơ p ải 

nêu rõ lý do t eo mẫu P iếu từ c ối  iải 

qu ết  ồ sơ t ủ tục   n  c ín ; 

c) Trườn   ợp  ồ sơ đầ  đủ, c ín  xác t eo 

qu  địn , cán bộ, côn  c ức, viên c ức tiếp 

n ận  ồ sơ v  lập Gi   tiếp n ận  ồ sơ v  

 ẹn n    trả kết quả; đồn  t ời, c u ển c o 

C u ển n a   ồ 

sơ tiếp n ận trực 

tiếp tron  n    

l m vi c  oặc 

c u ển v o đầu 

 iờ n    l m vi c 

tiếp t eo đối với 

trườn   ợp tiếp 

n ận sau 15  iờ 

hàng ngày. 

 



 
 

TT 
Trình tự 

thực hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian giải 

quyết 

Ghi 

chú 

cơ quan có t ẩm qu ền để  iải qu ết t eo 

quy trình. 

Bước 

3 

Giải quyết 

thủ tục hành 

chính 

Sau k i n ận  ồ sơ t ủ tục   n  c ín  từ 

 ộ p ận tiếp n ận v  trả kết quả côn  c ức, 

viên c ức xử lý xem xét, t ẩm địn   ồ sơ, 

trìn  p ê du  t kết quả  iải qu ết t ủ tục 

hành chính: 

10 ngày làm việc,  

tron  đó: 
 

1.Tiếp nhận hồ sơ (Bộ phận TN&TKQ) 0,5 n    l m vi c  

2. Giải quyết hồ sơ (cơ quan/bộ phận 

chuyên môn), trong đó: 
9,0 n    l m vi c 

 

a) Trườn   ợp t ủ tục   n  c ín  k ôn  

qu  địn  p ải t ẩm tra, xác min   ồ sơ, l   

ý kiến của cơ quan, tổ c ức, có liên quan, 

cán bộ, côn  c ức, viên c ức được  iao xử 

lý  ồ sơ t ẩm địn , trìn  c p có t ẩm 

qu ền qu ết địn ; cập n ật t ôn  tin v o 

P ần mềm một cửa đi n tử; trả kết quả  iải 

qu ết t ủ tục   n  c ín   

b) Trườn   ợp có qu  địn  p ải t ẩm tra, 

xác min   ồ sơ  

-  ối với  ồ sơ qua t ẩm tra, t ẩm địn  

c ưa đủ điều ki n  iải qu ết, cơ quan có 

t ẩm qu ền  iải qu ết t ủ tục hành chính 

trả lại  ồ sơ kèm t eo t ôn  báo bằn  v n 

bản v  nêu rõ lý do, nội dun  cần bổ sun  

t eo mẫu P iếu  êu cầu bổ sun ,  o n 

t i n  ồ sơ để  ửi c o tổ c ức, cá n ân 

t ôn  qua  ộ p ận Một cửa   

- T ời  ian t ôn  báo trả lại  ồ sơ k ôn  

quá 03 ngày làm vi c kể từ n    tiếp n ận 

 ồ sơ, trừ trườn   ợp p áp luật c u ên 

n  n  có qu  địn  cụ t ể về t ời  ian  T ời 

 ạn  iải qu ết được tín  lại từ đầu sau k i 

n ận đủ  ồ sơ  

 

 

  n  đạo p  n   iao c o c u ên viên t ực 

 i n v  t ẩm địn  kết quả t am mưu, đề xu t 

của c u ên viên 

1,5 n    l m vi c 
 

Chuyên viên; 06 n    l m vi c  

  n  đạo c p  u  n; 01 n    l m vi c  

Công chức V n t ư -  ưu trữ. 0,5 ngày làm vi c  



 
 

TT 
Trình tự 

thực hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian giải 

quyết 

Ghi 

chú 

Bước 

4 

Trả kết quả 

giải quyết 

thủ tục hành 

chính 

Côn  c ức tiếp n ận v  trả  kết quả n ập 

v o sổ t eo dõi  ồ sơ v  p ần mềm đi n tử 

t ực  i n n ư sau: 

- T ôn  báo c o tổ c ức, cá n ân biết trước 

qua tin n ắn, t ư đi n tử, đi n t oại  oặc 

qua mạn  x   ội được c p có t ẩm qu ền 

c o p ép đối với  ồ sơ  iải qu ết t ủ tục 

h n  c ín  trước t ời  ạn qu  địn   

- Tổ c ức, cá n ân n ận kết quả  iải qu ết 

t ủ tục   n  c ín  t eo t ời  ian, địa điểm 

  i trên Gi   tiếp n ận  ồ sơ v   ẹn trả kết 

quả (xu t trìn   i    ẹn trả kết quả)  Côn  

c ức trả kết quả kiểm tra p iếu  ẹn v   êu 

cầu n ười đến n ận kết quả ký n ận v o sổ 

v  trao kết quả   

- Trườn   ợp n ận kết quả thông qua dịc  

vụ bưu c ín  công ích. (đ n  ký theo 

 ướn  dẫn của  ưu đi n)  

- T ời  ian trả kết quả: Sán : từ 07  iờ đến 

11  iờ 30 p út; c iều: từ 13  iờ 30 đến 17 

 iờ của các n    l m vi c  

0,5 n    l m vi c 

 

7.2. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ bao  ồm: 

- V n bản đề n  ị kèm t eo dan  sác  tập t ể, cá n ân được đề n  ị tặn  Gi   k en 

của c p trìn  k en; 

-  áo cáo t  n  tíc  do tập t ể, cá n ân được đề n  ị k en t ưởn  tron  đó   i rõ   n  

độn , t  n  tíc  để đề n  ị k en t ưởn ; 

- Biên bản xét k en t ưởng. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

7.3. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hộ  ia đìn . 

7.4. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Ủ  ban n ân dân c p  u  n  

7.5. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định của Chủ tịch UBND c p 

huy n tặng Gi y khen. 

7.6. Phí, lệ phí: Không. 

7.7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  áo cáo t  n  tíc  đề n  ị tặn  t ưởn   (Mẫu số 

07) 

 T eo p ụ lục kèm t eo    ị địn  số 98/2023/  -CP của C ín  p ủ qu  địn  c i tiết 

t i   n  một số điều của  uật t i đua, k en t ưởn   

7.8. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Gia đìn   ươn  mẫu ch p 

hành tốt chủ trươn  của  ảng, chính sách pháp luật của     nước, có đón   óp về công 

sức, đ t đai v  t i sản c o địa p ươn , xã hội. 

7.9. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  
 - Tại  iều 75 của  uật T i đua - K en t ưởn  n    15 t án  6 n m 2022  

 - Tại    ị địn  số 98/2023/  -CP n    31 t án  12 n m 2023 của C ín  p ủ qu  



 
 

địn  c i tiết t i   n  một số điều của  uật t i đua, k en t ưởn . 

7.10. Lưu hồ sơ (ISO): 

 

Thành phần hồ sơ lưu Bộ phận lưu trữ Thời gian lưu 

-   ư mục 7.2; 

- Kết quả  iải qu ết TT C  oặc V n bản trả lời của 

đơn vị đối với  ồ sơ k ôn  đáp ứn   êu cầu, điều 

ki n; 

-  ồ sơ t ẩm địn  (nếu có); 

- V n bản trìn  cơ quan c p trên (nếu có). 

P  n  c u ên 

môn 

Từ 01 n m, sau 

đó c u ển hồ sơ 

đến k o lưu trữ 

của huy n 

Các biểu mẫu t eo  K oản 1,  iều 9, T ôn  tư số 

01/2018/TT-VPCP n    23 t án  11 n m 2018 của 

 ộ trưởn , C ủ n i m V n p  n  C ín  p ủ qu  

địn  c i tiết một số điều v  bi n p áp t i   n     ị 

địn  số 61/2018/  -CP n    23 t án  4 n m 2018 

của C ín  p ủ về t ực  i n cơ c ế một cửa, một 

cửa liên t ôn  tron   iải qu ết t ủ tục   n  c ín .  

Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả 


