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Quy trinh thi dua khen thuong QT- TCHC-05 Léan ban hanh: 01

1. Muc dich

Quy dinh ndi dung, yéu cdu va trinh tu cac budc binh xét thi dua khen thudng
hang ndm ctia Qu¥y Dich vu Vién thong céng ich Viét Nam.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong binh xét cac hinh thic khen thuéng hang nam cho cac ca nhan,
don vi thude Quy.

- Thuong truc an déng Thi dua Khen thudng, cac ca nhan don vi truc thudc
Quy chiu trach nhiém t6 chire thuc hién quy trinh nay.

3. Tai liéu lién quan

- Luat Thi dua Khen thudng sb 15/2003/QH11;

- Ludt Thi dua Khen thudng sira d6i 2013;

- Nghi dinh s6 42/2010/ND-CP ngay 15/04/2010 quy dinh chi tiét thi hanh mot
s0 diéu cua Luat thi dua, Khen thudng va Luat stra dét, bo sung mot soO diéu ciia Luat
Thi dua, Khen thudng;

- Thong tu s 09/2018/TT-BTTTT ngay 29/6/2018 ctia B& Thong tin va Truyén
théng hudng dan cong tac thi dua, khen thudng trong nganh Thong tin va Truyén thong

- Quy ché Thi dua khen thudng cua Quy Dich vu Vién théng cong ich Vigt
Nam ban hanh kem theo Quyét dinh s6 297/QD-VTF ngay 08/5/2017.

4. Thuit ngir va ky hiéu

- BTTTT: B6 Théng tin va Truyén Théng

- Qu¥: Quy Dich vu vién thong cong ich Viét Nam.

- Ban TC-KT: Ban Tai chinh - K& toan;

- Ban TC-HC: Ban T4 chuc - Hanh Chinh

- Ban KSNB: Ban Kiém sodt Noi bo

- Ban KHNV: Ban Ké hoach - Nghiép vu

- Cé nhén, don vi: Cac ca nhan, don vi thugc Quy va cac ¢a nhan, don vi ¢6 lién quan;

- TB-KT: Thi dua-Khen thuong;

5. Bbi canh ciia Ban T chirc - Hanh chinh

5.1. B6i canh bén ngoai

[La mot don vi thudée Quy, Baq TCHC’ c6 chung bdi canh trong téng thé bdi
canh ctia Quy da dugc phan tich tai S6 tay chat luong. Tuy nhién, Ban TCHC con ¢o
nhirng nét dac tha sau:

Ban TCHC ¢6 méi lién hé chét ché voi cac don vi thude Quy, 1a don vi c6 chire
nang tham muu gitp lanh dao 6 chic va diéu ‘hanh cong viéc, dong thoi la trung tam
théng tin phuc vu lanh dao. Ban TCHC chi yéu tham muu Ve mat 16 chic, diéu hanh
cong viéc lanh dao. chi dao cua lanh dao, noi cach khac, la 16 chirc su lam viéc giup
1anh dao.

Ngoai ra, Ban TCHC ¢6 quan hé c¢ong tac véi don vi, co quan ngang Cuc/Vu dé
kip th&i nAm bét thong tin can thiét gitp lanh dao Quy 16 chie chi dao ding cac quy
dinh, nhiém vu giao cho Quy cua Bé Thoéng tin va Truyén thong, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phi va cac co quan nha nuéce cap trén,

5.2. Bdi canh bén trong
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5.2.1. Vé co cau, t6 chire, bién ché

- Thuén loi: Ban TCI1C g6m 14 can b6, vién chuc. Trong do ¢o 01 lanh dao va
chuyén vién kiém nhiém thuc hién cong tac thi dua khen thuong. Fanh dao Ban TCHC
la Thudng truc cua Ho1 dong thy dua khen thudng truc tiép tham muu cong tac thi dua
khen thuong, gitp viéc cho Lanh dao Quy 16 chic, phat dong cac phong trao thi dua
cua Quy, hodac huong irng cac phong trao thi dua cuia Nha nudce, BO TTTT phat dong.

Mat khéc, la co quan tham muu gitp lanh dao 16 chirc va diéu hanh céng viéc,
dong thoi la trung tam thong tin phuc vu lanh dao nén Ban co thé thu thap nhiéu thdng
tin danh gia két qua lam viéc. két qua thi dua moét cach chinh xac. da chiéu.

- Khé khan: s6 luong can bo, vien chire tai mot s& bd phan con thiéu bién ché.
can bo chuyén trach vé cong tac thi dua can chuyén tam, sang tao xay dung cdc phong
trao thi dua thiét thuc, trong tdm phuc vu cong tac chung cua Quy. Su phéi hop gitra
Ban TCHC véi cac Ban TCKT vé viéc xac ngudn kinh phi cho thi dua khen thudng
cua Quy kho khan.

Chuong trinh VTCI thuong chia giai doan khién cho cong tac chung cia Quy
gian doan, anh huéng chung dén céng tac thi dua, khen thudng ciia Quy.

5.2.2. Vé chirc ning, nhiém vu

Ban TCHC la don vi thuée Quy, ¢o chuc nang tham muu. giup Giam déc Qu¥
thuc hién cong téac 16 chirc can bo; thi dua khen thudng; thuc hién cong tac hanh chinh.
quan tri. van thu, luu trir tdng hop, theo doi, don dbc cac don vi thude Quy thuc hién
chuong trmh ké hoach cdng tac cua Quy; cai cach hanh chinh (aom ca cai cach hanh
chinh va trién khai chuan héa chét tuong hanh chinh). kiém sodt thu tuc hanh chinh; Io
chire trién khai thuc hién giai quyét thu tuc hanh chinh thude tham quyen giai quyét
ctia Quy, tiép nhén, xir Iy phan anh, kién nghi cua ca nhan, té chire vé quy dinh hanh
chinh theo quy dinh cta phap luat va lam dau méi phdi hop voi cac co quan. don vi
lién quan phuc vu hoat déng cua Quy.

5.2.3 Tri thie caa Ban TCHC

DBoi ngti can bo, vién chue co pham chat chinh trl virng vang. ¢6 nang luc chuyén
mén dap (mg dugce yéu ciu chi dao ap trung. quy ét liét va ngay cang cao cua lanh dao
Quy. B6 phan chuyén vién dugc tuyén chon, dap Ung ca v€ trinh d6 va pham chét dao
duc. Do vay. chat luong tham muu. téng hop. tham gia xay dung cac chuong trinh cong
tac 16n cia Quy lién quan dén chic nang nhiém wvu cia Ban TCIIC da duoc nang 1én:
bién tap. thu thap xur 1y thong tin, dam bao kip thoi, dung phap Iuat va ding tham quyén.
Bd phan phuc vu trung thuc, tan tuy, trach nhiém véi cong viée duge giao.

5.3 Nhu cdu mong doi cita cac bén quan tam

Lanh dao Quy yéu cdu va mong doi Ban TCHC trong c¢Ong tac thi dua khen
thuong ngay cang duoc nang cao vé chét luong; viée tham muu xdy dung. trién khai.
don dbc phong trao thi dua hiéu qua thiét thuc thuc day duoc tinh than lam viéc sang
tao cua can bd. chuyén vién cua Quy. theo dung chi dao cua Nha nude, BO 1111

Thuc hién danh gia trung thuc, khach quan dua 1rén co so thanh tich thuc té.

Cac don vi thudée Quy va cac don vi lién quan thudéc BO TTTT mong doi Ban
TCHC trong qua trinh fam viéc phéi hop kip thdi dam bao dang tién do.

Nguoi dan, doanh nghiép mong doi Ban TCHC nhanh chong kip thoi tiép nhan.
théng tin chinh xac, thong tin tuyén truyén. ghi nhan dung chinh xac cac thong tin. két
qua lién quan dén cong tac thi dua, khen thudng.
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Quy trinh thi dua khen thuong

QT- TCHC-05

L4n ban hanh: 01

6. NOi dung quy trinh.

6.1 Luu do:

Trach nhiém

Trinh tu cdng viéc

Mé tia/Méau biéu

Giam dbe
Thuﬁmg truc HOi
dong Tb-KT

Céc ca nhén, don vi

Thuong truc HO1

Phat dong thi dua

*
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6.2 Mo ta quy trinh:

6.2.1 Phat déng thi dua:

Trén co s0 cac quy dinh ciia Quy vé cong tac TD-KT. cac yéu cau cong tac trong
tam cva cac Quy, Bo6 TT&TT, Nha nude; Cun cu v kién chi dao cta Giam ddc.
Thuong truc Hai dong thi dua khen thuong soan thao van ban phap dong phong trao
thi dua cda Quy cho céc ¢a nhan, don vi ¢o6 lién quan.

6.2.2 Pang ky thi dua:

Can ¢ nd1 dung. yéu chu va thoi I}an quy dinh, cac ¢4 nhan. don vi tién hanh ding
ky thi dua guai t61 Thuong truc HO1 dong Thi dua Khen thudng trude ngay 15/2 hang
nam.

6.2.3 Theo ddi, tong hop:

Thuong truc Hoi ddéng Thi dua Khen thudng va chuyén vién chuyén trach cé trach
nhiém tong hop. theo doi cac ca nhan. don vi ¢6 dang ky danh hiéu TD-KT.

6.2.4 Huéng din téng két, binh xét TD-KT:

Cubi ky thi dua (cudi nam). Thuong truc Hoi dong Thi dua Khen thuéng ¢6 trach
nhiém hudéng dan cho céc ca nhan, don vi co6 lién quan tién hanh so két. tong két va
binh xét THD-KT.

6.2.5 Cao cao danh gia thanh tich thi dua:

Cac don vi tién hanh so ké(, téng két va tién hanh binh xét TD-K'T. lap h(‘tv SO dL
nghi hinh thuc TD-KT gui t61 Thuong trye Hoi dong Thi dua Khen thuong. Ho so de
nghi khen thudng ctia cac ca nhan, don vi gdbm:

+ Bao céo thanh tich cua ca nhén, don vi:

+ B&o cao thanh tich tédm tat kém theo bang. biéu theco mau quy dinh;

+ Céc ai liéu khac theo yéu cau khac.

6.2.6 Téng hop, trinh Hoi dong TD-KT:

Thuong truc Hoi dong Thi dua Khen thuong tong hop danh sach dé nghi hinh thic
TD-KT tir cac don vi, trinh Hoi dong TH-KT Qu§ xem xét. quyét dinh.

6.2.7 Xét dé nghi khen thuong:

Can cir trén tiéu chuan va béo céo thanh tich, Hoi dong TD-KT hop. binh xét TD-
KT, biéu quvet hinh thirc khen thudng cac ca nhan va don vi duoc Quy khen thuong
hay dé nghi cip trén khen thud omg.

6.2.8 Du thao van ban, quyet dinh khen thuong:

Trén co s két qué xem xét cia Hoi dong TP-KT va két luan ctia Chu tich 1
déng TH-KT Qu¥. Thuong truc Hoi dong TD-KT, Chuyén vién chuyén trach duoc
phan cong soan thaq Vian ban dé nghi khen thuong va du thao Qu)cl dinh khen
thuong trinh Gidm doc Quy phé duyét.

6.2.9 Phé duyét:

Can cur trén dé xuat cua 1161 dong TH-KT. Lanh dao Quy phé duyét tang thuong
cac don vi, cad nhan dat thanh tich.

6.2.10 Trinh cip trén xem xét khen thwéng cfip cao hon:

Cén cu hudng dan cua co quan clp trén, trén co so két qua dé xuat cua Ho dong
TD-KT: Thuong truc Hoi dong TD-KT 1ap Ho so trinh Lanh dao Qu¥ trinh ¢ap trén
(Nba nude. BO TTTT) phé¢ duyét tang thuong cac don vi. ca nhan dat thanh tich theo
tiéu chuan.
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Quy trinh thi dua khen thudng

QT- TCHC-05

Lan ban banh: 01

6.2.11 T chirc ting thudng:

Can ¢ Quy ché TD-KT, Thudng truc Hoi df)ng TD-KT 16 chire khen thuong cho
ca nhén, 10 chirc dat cac danh hiéu thi dua.

6.2.12 Luu h so (thire hién theo phan 7 cua quy trinh nay).

7. H) so lueu:

TT Tén Van ban luu Thoi gian Trach nhiém luu

1 Hb so thanh toan Quy dinh hién hanh | pan Taj chinh Ké toan

theo quy dinh cua |
. At K& toa « - N )

2 Cac hd so khen thudng L}J.a Ke loain hogc B6 phan Lh,l dua khen

161 da 01 nam doi thuong
v6i HS khen thudng, )

3 Quyét dinh sau d6 chuyén Luu Van thu

trit theo quy dinh

8. Xac dinh mot so rii ro chinh

Céc rai ro chinh co thé xay ra va bién phap dbi pho rui ro khi thuc hién quy

trinh nay:

Téan xuat xuat hién

Miirc db anh hutng_|

STT R“t'hr;" chinh c6 o ng | Thinh | Hiém Cao | Vica | Tha df“": phip
€ xay ra xuyéa thoang | khi ao wa ap 0i pho rii ro
Ngi dung phong - Thuong xuyén
trao thi dua khéng cap nhat, theo
pht hop vt trong doi cac nhiém
1 tdm cdng tac nam X X vu  trong tam
hodc khoéng theo cong tac. huong
huéng dan cua dan thi dua cua
cép trén cap trén
X - Tang cuong
phdi hop giita
cac ban trong
Viee 1 chic, viéc thuc hién 16
: chice khen
2 khen thudng X .
cham thuong .
d - Quy dinh 10
viec sua dung
Quy thi  dua

|

|

I

khen thudng

9. Panh gia két qua thyc hién quy trinh (Tich hgp KPI)
9.1 Céc chi tiéu cin d4nh gia

Chi tiéu danh gia

Két qua thue hién

Dat yéu cau

Khéng dat yéu cau

Noi dung phong trao thi dua
khéng phu hop voi trong
tam coéng tac nam hoidc
khong theo hudng dan cua

Trén 95% ndi dung phong trao
thi dua phu hop vai trong tam
c¢Ong tac nam hoac theo hudng
dan cua cép trén

Co trén 5% ndt dung phong ll‘éi()‘!
thi dua khong phu hop vai trong |

tam ¢oéng tac ndm hodc khong |

theo hudng dan cva cip trén
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Quy trinh thi dua khen thuong QT- TCHC-05 Lan ban hanh: 0]

cap t trén o - o
| Viec 16 chie. khen thudmg | Trén 95% s6 truong hop dung | Co trén 5% 5O truong hop khong
. cham thdi gian quy dinh dung thot gian quy dinh

9.2. Thon gian danh gia cac chi tiéu tai Muc 9.1

Thuc hién danh gia sau khi két thuc nhiém vu hang nam.

9.3. Danh gia sy thoa man cia khach hang

Tiép nhan y kién phan hoi tur can bo, vién chure. nguot lao dong duge giao nhi¢m
vu thi dua khen thudng cua don vi vé két qua coéng tac thi dua khen thudng tor d6 danh

gia su thoa man ctia khach hang (ndi bo va bén ngoai).
9.4. Phan tich két qua danh gia

Trén co s& két qua thuc hién cac chi tiéu can danh gid néu tai muc 9.1 va két qua
danh gia su thoa man cua khach hang, Ban TCHC s& phén tich cac ndi dung sau day:

- Cac két qua dau ra cita qui trinh da hoach dinh ¢6 dat dugc khong?

- Céc bién phap déi pho rui ro da mang lai hiéu qua nhu mong doi chua?

- Pé xuat nhu céu cai tién qui trinh va Hé théng quan ly chat luong?

- Muc tiéu chit luong lién quan cé dat dugc khong?
10. Phu luc:
- BM-TCHC-05-01: Ban dang ky TD-KT;

- BM-TCHC-05-02: Mau bao céo thanh tich ca nhan:

- BM-TCHC-05-03: Bién ban hop Héi dong TD-K1;



| BM - TCHC - 05-01 |

QUY DICH VU VIEN THONG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG ICH VIET NAM Poc lap - Tu do - Hanh phuec
DON VL..ooeeeeeennn
Ha Noi, ngay  thang ... nam ...
BAN DANG KY THI DUA CA NHAN NAM .......
Kinh giri:-Lanhdao ...

- Hoi dong Thi dua Khen thudng Quy

Can ctr ndéi dung phat dong phong trao thi dua nam ...... cua Hoi déng Thi dua
Khen thudng Quy Dich vu vién thoéng céng ich Viét Nam; Trén co s& muc tiéu, ké
hoach congtac, TO11a ... dang ky thi duanam ........ nhu sau:

I. Noi dung thi dua
1. Hoan thanh 16t cdc cong tdac chuyén mon:

.................................................................................................

U SO PR PR PROTOTRUN
e e e
I11. Pang ky thi dua nam 2.......
= Pat danh KU c.oot oo
Trudng don vi Ca nhan dang ky
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)




BM-TCHC-05-02

BO THONG TIN VATRUYEN THONG ~ CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
QUY DICH VU VIEN THONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
CONG ICH VIET NAM

Ha Néi, ngay ... thang ... nam 20.....

BAO CAO THANH TICH THI PUA
pé nghi khen thwong .............o i

1. So luge tiéu su-:

I. Hovatén: Bidanh: ..........
Ngay. thang, nam sinh: ...

Dan toc: Ton gido: ...
QUE QUAN L
Chd G hin NAY: ..o
Don VI CONG LACT ...
Chie vu chuyén mon:

CChace v doan the:

I I - VR

Qua trinh cONG tAC:

1T. Nhirng thanh tich dat duwgec:
1. Két qua thyc hién nhiém vu chuyén méon:

2. llinh thuce khen thuong (LICUKE): Lo

1V. Dé nghi khen thuéng:



T nhitng thanh tich cdng tac dat dugc nhu da néu trén, so sanh véi nhitng quy
dinh vé tiéu chuan thi dua khen thuéng ctia Nha nuéc, cia B6 Théng tin va Truyén
théng; Kinh dé nghi ................coooeivnii, xem Xx¢€t tang thudng .......... cho toi.

Xin trén trong cam on./

NGUOI BAO CAO THANH TICH GIAM POC XAC NHAN PE NGHI
(Ky, ghi ré ho va tén) (Ky, dong ddu)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)
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RO THONG TIN VA TRUYEN THONG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY DICH VU VIEN THONG Doc lap - Tu do - Hanh phic
CONG ICH VIET NAM

Ha Noi, ngay ... thang ....nam 20.....

BIEN BAN HOP HOI PONG THI DUA - KHEN THUONG
Vé viée xét, dé nghi khen thuéng ......( 1)

Thoi gian: ...... gio ..... phat, ngay .... thang .... nam ...
Biadiem: .........

Hoi démg Thi dua - Khen thuong .. .(2) .. . tién hanh hop xét. dé nghi ...... (3)...
trinh Héi déng Thi dua - Khen thudng nganh Thong tin va Truyén thong xem xét. trinh
Bo truong BO Thong tin va Truyén thong khen thuong cho cac tap thé, ca nhan co

thanh tich xuat sac ...... (nam, dét xuat, theo dot. theo chuyén dé)

Chu tri cudc hop: D/c ... . Chu tich Ho dong TPKT.

Thu ky cudéc hop: B/e.................. chicvur oo

Cac thanh vién Hoi déng TPKT co 80 ¢o...... thanh vién tham du (ving dong
chi....), g6m cac dong chi:

1./ ... chucvu:............. Chu tich Hoi d(‘mg THKT:

2.D/c . chuc vu:............. Phé Cha tich Hoi dong THK'T;

3.D/c chacwvu:i............. Uy vién;

4.Dlc .. chire vu:............. Uy vién, thu ky Héi dong.

Sau khi nghe Chu tich Héi déng quan triét vé tiéu chuan, diéu kién va tém tat
thanh tich cua tap thé, ca nhan dé nght khen thuong; Ho1 6611g da thao luan. phan tich.
danh gia thanh tich cua cac tap thé. ca nhan. Hoi dong Thi dua - Khen thudng ..(2)...
da bi¢u quyét (hodac bo phiéu kin), két qua nhat tri....%, dé nghi ....(3)... trinh Bo
truémg Bo Théng tin va Truyén thong khen thudng cho cac tap thé, ca nhan cO 1én sau:

STT Tén ca nhan/ tap thé Hinh thic khen thudng
Cudc hop két thuc vao hdi ... gior ... phat, ngay ... thang ... nam ...
THU KY CHU TICH HO! PONG
(kv, ghi rd ho tén) (ky, ghi ré ho tén)

Ghichu:
(1) Ghird logi hinh khen thuong theo thanh tich, theo dot hodce theo chuyén de.. .
2) Tén co quan, don vi dé nghi:

(3) Thu truong co quan, don vi dé nghi.




