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

QUYỀN GIẢI QUYẾT CẤP XÃ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 794/QĐ-UBND-HC ngày 21 tháng 7 năm 2022 

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

 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ GIỮ NGUYÊN 

I. LĨNH VỰC THI ĐUA - KHEN THƯỞNG 

2. Tặng Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã về thành tích thi đua theo 

đợt hoặc chuyên đề - 2.000346 

 2.1. 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    ộ                             

       

- Hoặc thông qua dịch vụ bư    í    ô   í    

- Nộp trực tuyế       ộ    ại website cổng Dịch 

vụ công của tỉ    ồng Tháp: 

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

- Sá  :  ừ 07  iờ 

 ế  11  iờ 30   ú ;  

- C iề :  ừ 13  iờ 

30  ế  17  iờ  ủa 

 á       l    i    

 

Bước 

2 

Tiếp nhận 

và chuyển 

hồ sơ thủ 

tục hành 

chính 

1   ối  ới  ồ sơ  ượ   ộ   rự   iế  q a  ộ   ậ  

 iế    ậ      rả kế  q ả  oặ    ô   q a dị    ụ 

bư    í    ô   í    á  bộ,  ô       ,  iê       

 iế    ậ   ồ sơ  ại  ộ   ậ   iế    ậ      rả kế  

q ả xe  xé , kiể   ra  í     í   xá ,  ầ   ủ  ủa 

 ồ sơ; q é  (s a )    lư   rữ  ồ sơ  i    ử,  ậ  

  ậ    o  ơ sở dữ li    ủa   ầ   ề   ộ   ửa 

 i    ử  ủa  ỉ    

a) Trườ    ợ   ồ sơ   ưa  ầ   ủ,   ưa   í   

xá    eo q    ị  ,  á  bộ,  ô       ,  iê       

 iế    ậ   ồ sơ   ải  ướ   dẫ   ại di    ổ     , 

 á   â  bổ s   ,  o     i    ồ sơ   eo q    ị   

    ê  rõ lý do   eo  ẫ  P iế   ê   ầ  bổ s   , 

 o     i    ồ sơ;  

b) Trườ    ợ   ừ   ối   ậ   ồ sơ,  á  bộ,  ô   

    ,  iê        iế    ậ   ồ sơ   ải  ê  rõ lý do 

theo  ẫ  P iế   ừ   ối  iải q  ế   ồ sơ   ủ  ụ  

hành chính; 

 ) Trườ    ợ   ồ sơ  ầ   ủ,   í   xá    eo q   

 ị  ,  á  bộ,  ô       ,  iê        iế    ậ   ồ 

C   ể    a   ồ sơ 

 iế    ậ   rự   iế  

trong ngày làm 

 i    oặ      ể  

  o  ầ   iờ      

l    i    iế    eo 

 ối  ới  rườ    ợ  

 iế    ậ  sa  15 

 iờ            

 



TT 
Trình tự 

thực hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian giải 

quyết 

Ghi 

chú 

sơ    lậ  Gi    iế    ậ   ồ sơ     ẹ        rả 

kế  q ả;  ồ     ời,     ể    o  ơ q a   ó   ẩ  

q  ề   ể  iải q  ế    eo q    rì    

Bước 

3 

Giải quyết 

thủ tục 

hành chính 

Sa  k i   ậ   ồ sơ   ủ  ụ         í    ừ  ộ 

  ậ   iế    ậ      rả kế  q ả  ô       ,  iê  

     xử lý xe  xé ,   ẩ   ị    ồ sơ,  rì     ê 

d     kế  q ả  iải q  ế    ủ  ụ         í  : 

20 ngày làm việc,  

 ro    ó: 
 

1.Tiếp nhận hồ sơ (Bộ phận TN&TKQ) 0,5 ngày làm 

 i   
 

2. Giải quyết hồ sơ (cơ quan/bộ phận chuyên 

môn), trong đó: 
19      l    i   

 

a) Trườ    ợ    ủ  ụ         í   k ô   q   

 ị     ải   ẩ   ra, xá   i    ồ sơ, l   ý kiế  

 ủa  ơ q a ,  ổ     ,  ó liê  q a ,  á  bộ,  ô   

    ,  iê        ượ   iao xử lý  ồ sơ   ẩ   ị  , 

 rì        ó   ẩ  q  ề  q  ế   ị  ;  ậ    ậ  

  ô    i    o P ầ   ề   ộ   ửa  i    ử;  rả kế  

q ả  iải q  ế    ủ  ụ         í    

b) Trườ    ợ   ó q    ị     ải   ẩ   ra, xá  

 i    ồ sơ  

-  ối  ới  ồ sơ q a   ẩ   ra,   ẩ   ị     ưa  ủ 

 iề  ki    iải q  ế ,  ơ q a   ó   ẩ  q  ề   iải 

q  ế    ủ  ụ         í    rả lại  ồ sơ kè    eo 

  ô   báo bằ       bả      ê  rõ lý do,  ội d    

 ầ  bổ s      eo  ẫ  P iế   ê   ầ  bổ s   , 

 o     i    ồ sơ  ể  ửi   o  ổ     ,  á   â  

  ô   q a  ộ   ậ  Mộ   ửa   

- T ời  ia    ô   báo  rả lại  ồ sơ k ô   q á 03 

     l    i   kể  ừ       iế    ậ   ồ sơ,  rừ 

 rườ    ợ    á  l ậ      ê         ó q    ị   

 ụ   ể  ề   ời  ia   T ời  ạ   iải q  ế   ượ   í   

lại  ừ  ầ  sa  k i   ậ   ủ  ồ sơ  

 

 

C ủ  ị       x   iao   o  ô          a   ư ,  ề 

x          ê d     kế  q ả  ồ sơ; 
03      l    i   

 

Cô         oặ   á  bộ k ô       ê   rá  ; 15,5      l    i    

      ư - Lư   rữ. 0,5 ngày làm vi c  

Bước Trả kết quả Cô         iế    ậ      rả  kế  q ả   ậ    o sổ 0,5      l    i    



TT 
Trình tự 

thực hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian giải 

quyết 

Ghi 

chú 

4 giải quyết 

thủ tục 

hành chính 

 

  eo dõi  ồ sơ      ầ   ề   i    ử   ự   i   

  ư sa : 

- T ô   báo   o  ổ     ,  á   â  biế   rướ  q a 

 i    ắ ,   ư  i    ử,  i     oại  oặ  q a  ạ   

x   ội  ượ       ó   ẩ  q  ề    o   é   ối  ới 

 ồ sơ  iải q  ế    ủ  ụ         í    rướ    ời 

 ạ  q    ị    

- Tổ     ,  á   â    ậ  kế  q ả  iải q  ế    ủ 

 ụ         í     eo   ời  ia ,  ịa  iể    i  rê  

Gi    iế    ậ   ồ sơ     ẹ   rả kế  q ả (xu   

 rì    i    ẹ   rả kế  q ả)  Cô         rả kế  q ả 

kiể   ra   iế   ẹ      ê   ầ    ười  ế    ậ  

kế  q ả ký   ậ    o sổ     rao kế  q ả   

- Trườ    ợ    ậ  kế  q ả thông q a dị    ụ 

bư    í   công ích. (     ký   eo  ướ   dẫ   ủa 

 ư   i  )  

- T ời  ia   rả kế  q ả: Sá  :  ừ 07  iờ  ế  11 

 iờ 30   ú ;   iề :  ừ 13  iờ 30  ế  17  iờ  ủa 

 á       l    i    

2.2. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ bao  ồm: 

-      bả   ề    ị kè    eo da   sá    ậ    ể,  á   â   ượ   ề    ị  ặ   Gi   k e ; 

-  áo  áo        í   do  ậ    ể,  á   â   ượ   ề    ị k e    ưở    ro    ó   i rõ       

 í    ể  ề    ị k e    ưở  ; 

-  iê  bả  xé  k e    ưở    

b) Số lượ    ồ sơ: 01 bộ (bả    í  ) 

 2.3. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ ch c, cá nhân. 

2.4. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Ủ  ba    â  dâ      x . 

2.5. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Q  ế   ị    ủa C ủ  ị   Ủ  ba    â  dâ  

    x   ặ   Gi   k e   

2.6. Phí, lệ phí: Không 

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

2.8. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Chủ thể là tập thể, cá nhân có 

       í    ượ   ề nghị k e    ưởng. 



2.9. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Tại  iểm a, Khoả  1,  iề  75     iểm a, Khoả  2   iều 75 của Luậ  T i   a – Khen 

  ưởng ngày 26 tháng 11     2003. 

 - L ậ  sửa  ổi, bổ s     ộ  số  iề   ủa L ậ    i   a, k e    ưở        1    á   6     

2005. 

 - L ậ  sửa  ổi, bổ s     ộ  số  iề   ủa L ậ    i   a, k e    ưở        16   á   11     

2013. 

 - Tại k oả  1,  iề   0  ủa     ị  ị   số 91/2017/  -CP      31   á   7     2017  ủa 

C í     ủ q    ị     i  iế    i       ộ  số  iề   ủa L ậ    i   a, k e    ưở  . 

 - T ô    ư số 12/2019/TT-         0    á   11     2019  ủa Bộ  rưởng Bộ Nội vụ 

q    ịnh chi tiết thi hành một số  iều của Nghị  ịnh số 91/2017/  -CP      31   á   7     

2017 của Chính phủ. 

 - T ô    ư số 05/2020/TT-         09   á   11     2020  ủa Bộ  rưởng Bộ Nội vụ 

về vi c bãi bỏ khoả  7  iề  2 T ô    ư số 12/2019/TT-BNV ngày 04/11/2019 của Bộ  rưởng 

Bộ Nội vụ. 

2.10. Lưu hồ sơ (ISO): 

 

Thành phần hồ sơ lưu 
Bộ phận lưu 

trữ 
Thời gian lưu 

-   ư  ụ  2 2; 

- Kế  q ả  iải q  ế  TT C  oặ      bả   rả lời  ủa 

 ơ   ị  ối  ới  ồ sơ k ô    á       ê   ầ ,  iề  

ki  ; 

-  ồ sơ   ẩ   ị   ( ế   ó); 

-     bả   rì    ơ q a       rê  ( ế   ó). 

         x   

Từ 02    , sa   ó 

chuyển hồ sơ  ến kho 

lư   rữ của     x  
Cá  biể   ẫ    eo  K oả  1,  iề  9, T ô    ư số 

01/2018/TT- PCP      23   á   11     2018  ủa 

 ộ  rưở  , C ủ   i             C í     ủ q    ị   

  i  iế   ộ  số  iề     bi     á    i         ị  ị   số 

61/2018/  -CP      23   á         2018  ủa C í   

  ủ  ề   ự   i    ơ   ế  ộ   ửa,  ộ   ửa liê    ô   

 ro    iải q  ế    ủ  ụ         í  .  

Bộ phận tiếp 

nhận 

và trả kết quả 


