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Tai liéu tdp hudn nghiép vu céng tac Vin phong nam 2016
LOI GIOI THIEU

Cach day 71 nam, ngay 28/8/1945, nam ngay trudc khi
Chu tich HO Chi Minh doc ban Tuyén ngon doc lap lich sur tai
Quang truong Ba DPinh, Ha No6i, Chinh pha 1am tho1 nude Viét
Nam Dén cha cong hoa do Chu tich H6 Chi Minh dtng dau da
ra tuyén céo trudc qudc dan déng bao va toan thé gisi vé viec
thanh 13p Chinh phu cua nudc Viét Nam moi.

D6 ciing 12 ngdy danh ddu sy ra doi ciia bd may gitp
viéc cua Chinh phu véi tén goi 1a Van phong Chu tich Chinh
phu, tién than ctia Vin phong Chinh phu va tir d6, ngay 28/8
tré thanh Ngay truyén thong ctia Van phong Chinh phi ciing
nhu cua Van phong co quan hanh chinh Nha nudéc.

Vian phong Poan Thanh nién cic cap voi chlic ning
chinh Ia tham muu, gitip viéc, phuc vu co quan chuyén trach,
Ban Chap hanh, Ban Thuong vu va Thuong tryc Doan cac cap
trong viéc chi dao, diéu hanh moi mit cong tac Poan va phong
trao thanh thiéu nhi dia phuong, don vi. La by phéan tiép nhan
thong tin, to chtrc quan hé giao dich véi cap trén, cap dudi, véi
cac co quan, don vi trong mdi quan hé cong tac. Cong tac Van
phong c6 vai trd quyét dinh voi hidu qua cong viée cta lanh
dao cap bd Poan, thi truong co quan chuyén trach ciing nhu
hiéu qua lam viéc cua can bo Poan noi chung.

Theo nhip phat trién, cong tac Doan va phong trao thanh
thiéu nhi thanh phd ngay cang khoi sac, da dang, phong phu
v6i cac hoat dong, tap hop ngay cang dong ddo thanh thiéu nhi
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tham gia vao cac phong trio hanh dong cach mang, vao to chiic
Boan Ho1, Doi. Cong tac Van phong trong giai doan mdi cling
can dugc dau tu nghiém tic hon vé cOng tac tham muu, giup
viée, cong tac phuc vu, dam bao, ph01 hop, cong tac thong tin,
béo cdo, van thu, luu trit... gop phan tich cuc vao thanh cong
chung ctia cong tac Poan va phong trao thanh thiéu nhi Thanh
phd.

Hy vong qua 16p tap huin nghiép vu cong tac Van phong
nam 2016 s€ mang lai nhiing kién thirc thiét thuc va hiru ich
gilp cac anh, chi phuc vu tdt hon cho cong tac cua minh.

Than chuc céac anh, chi vui vé, thanh cong!

VAN PHONG THANH DOAN
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CHUONG TRINH

- Thoi gian: 07930 ngay 28/8/2016
- Dia diém: Hoi truong Thanh Poan

1. Budi sang:
- Ttr 07g30 dén 08g00: Tap trung, nhan tai lidu.

- Tir 08g00 dén 11g30: Tap huin Chuyén dé 1: “Nang
cao nang lyc cong tac tham muu, quan ly cong viéc hi¢u qua va
phuong phap tao dong luc” (Bao cao vién: PGS-TS Lé Quang
Minh — Vién truong Vién Qudn tri Bai hoc — Bai hoc Quéc gia
Thanh phé Hé Chi Minh)

2. Buoi chiéu:

- Tir 13230 dén 15g30: Tap huin Chuyén dé 2: “Mot s6
gidl phap tng dung cong nghé thong tin trong cong tic Van
phong” (Bdo cdo vién: Gidng vién Pé Nhw Tai — Khoa Cong
nghé thong tin Truong Pai hoc Ngoai ngit - Tin hoc Thanh phé
Hé Chi Minh)

- Tur 15g30 dén 16g45: Tap huan Chuyén dé 3: Hudng
dan quy trinh thyc hién cong tac thi dua khen thudéng ctia Poan
TNCS H6 Chi Minh va mét s6 luu y trong thuc hién bao cdo sd
liéu thong qua phan mém (Bdo cdo vién: Pong chi Hé Thi Pan
Thanh — UVBTV, Chanh Van phong Thanh Poan)

- 16045: Tong két 16p hoc
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PHUONG PHAP THU THAP VA XU LY
THONG TIN TRONG SOAN THAO BAO CAO
CUA HE THONG POAN

**k*k

Lam thé nao dé soan thao mot bao céo vira ngfm gon vira
dam bao chat luong thong tin theo yéu cau ctia Poan cip trén?
D6 1udn 12 mot van dé kho ddi voi can bo 1am cong tac thong
tin tong hop ctia Poan.

Noi dung nay s& cung cip mot sé kinh nghiém nham hd
trg can bd Poan vé mit phuong phap trong cong tac thu thap
va xir 1y thong tin dé soan thao mot bao cao ctia Poan.

I. MOT SO KHAI NIEM CHUNG:

1. Thong tin:

- Thdng tin 1a mdt bo phan tri thic vé mot van dé&, mot
hién tuong, mot su kién dugce con ngudi tiép nhan va st dung
vao nhiing hoat dong c6 dinh hudng, c6 muc dich dudi cac
hinh thurc thich hop.

- Théng tin b4o c&o 13 mot loai thong tin vé cac su kién,
cac hoat dong da va dang dién ra lién quan dén cong tic Poan
va phong trao thanh thiéu nhi tai mot don vi cu thé, trong mot
khoang thoi gian nhat dinh.

2. Bao c4o: 1a hé théng cac thong tin bio cdo di duoc
chon lgc, x1r Iy mdt cach khoa hoc, nham phan anh mot cach co
ban va khai quat hoat dong ctia cac cap bd Poan. Noi dung bao
cdo mo ta hién trang, trinh bay tinh hinh, phan tich nguyén
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nhan, danh gid mirc do hi€u qua cua cac bién phap, chu truong
da va dang duoc thuc hién cia Boan.

3. Xir ly thong tin:

- Xt ly thong tin 1a qua trinh chon loc, ddi chiéu, chinh
Iy, bién tap thong tin theo muc dich, yéu cau di xac dinh.

- Muc dich cua viéc xtr Iy thong tin 1a giip cho ngudi
quan 1y ndm duogc nhitng van dé cét I6i, chii yéu, co ban nhit.
Do d6, nguoi xir 1y thong tin phai biét chic loc, luoc bo di
nhimg cai redm ra, thir yéu, khong quan trong.

II. TO CHUC THU THAP THONG TIN:

1. T6 chirc hé thong thong tin bao cio chinh thirc
trong hé thong co sé Poan: Pay 1a kénh thong tin chinh thirc
1a cht yéu.

- Xac 1ap ché do thong tin bdo cdo cia co so va cla cac
ban, x4y dyng cac biéu miu béo cio sb liéu 6n dinh va cd dinh
huong.

- Phan cong 6n dinh mot can bo bao céo.

- C6 cac bién phap kiém tra, nhic nho, biéu duong, khen
thudng, phé binh gan véi trach nhiém ca nhan cta Bi thu Poan,
cua Trudng ban.

2. T6 chirc hé thong thong tin vién co sé:

- Poi twong: nhilng ngudi c6 hiéu biét vé hoat dong
Doan, yéu thich va c6 kha nang viét tin, dang tryc tiép tham gia
cac phong trao quan chung tai co so, khong phan biét tudi,
thanh phan dan tdc, ton gido, nghé nghiép...
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- Dia ban: nén chon nhitng dia ban trong diém, don vi co
d6ng doan vién, thanh nién, nhimmg linh vuc khé dé xay dung
nong cdt thong tin vién.

- Théng tin vién la d6i ngii cung cap thuong xuyén va
kip thoi nhimg thong tin bao cao truc tiép cho cip trén. Can
quan tdm hudng dan, boi dudng nghiép vu cho doi ngii ndy, co
ké hoach phan cong hop 1y cac thong tin vién theo dia ban hoic
theo linh vuc quan ly.

3. Thu thap thong tin tir cic ngudn khac:

- Pi co s& lam viée, kiém tra, du hoat dong.

- Lam viéc vé6i cip uy co s, cac nganh, du cac hoi
nghi...

- Nghién ctru cdc van ban bao cdo cua cac ban nganh
doan thé, cac phuong tién thong tin dai chung, du luan xa hoi
tai dia phuong, don vi, tai liéu luu tri...

4. Nhirng luu y trong qua trinh thu thiap thong tin:
- Phdi co dinh huong trong thu thap thong tin b4o céo.

- Qua trinh thu thap thong tin dién ra dong thoi voi qua
trinh t6 chirc hoat dong tai co so. Trong qua trinh thu théap
thong tin phai tién hanh phan loai, sip xép trudc mot bude cac
thong tin bao cdo thu thap duoc vao “kho luu trir thong tin”.
Mot thong tin bao céo co thé duoc st dung nhiéu 1an dudi
nhiéu goc d6 khac nhau nén can cha y luu trit mot cach ngin
nap, khoa hoc.

- Khi thu thap s6 liéu can chl ¥ tinh lién tuc cua sb lidu
dé theo ddi, cip nhat, kiém tra, dbi chiéu, so sanh, phat hién
ngay nhiing bét hop 1y trong thu thap s liéu.
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- bi€u quan trong 1a phai thong nhat quan diém: thu thap
thong tin bao cdo la mdt nhiém vu quan trong cua tat ca cac
ban, cac co s¢ va can by Poan cac cap.

III. XU LY THONG TIN KHI SOAN THAO BAO CAO:

1. Chon loc, phin loai, kiém tra théng tin bao céo:

- Panh gid murc do quan trong cua céac thong tin bao céo
thu thap dugc, phan loai thong tin nao la cdt 15, 1a co ban, 1a
cha yéu dé tap trung khai thac; thong tin nao 1a thir yéu co thé
lu6t qua hodc khong can st dung? Pic biét chi ¥ rat ra cac
thong tin c6 ich, can thiét cho cong tac lanh dao, chi dao, lam
co s& cho cac y tuong sang tao, cac quyét dinh, chu truong
mai; phat hién nhiing ¥ tudng, moé hinh méi tr co s¢ va danh
gia kha ndng nhan rdng, gia tri mdi ctia mo hinh, kinh nghiém
thuc tién. ..

- Kiém tra mirc d3 tin cdy cia thong tin bao céo, nhat 1a
nhing thong tin khong chinh thirc, nhiing thong tin mau thuan
nhau, nhiing thong tin vé cac van dé phuc tap, nhay cam (an
ninh, ton giao, dén toc...). Néu thay can thiét phai di kiém tra
truc tiép thuc te tai co so.

- Sap xep, hé thong lai cac thong tin bao c4do da chon loc,
da kiém tra theo dé cuong bdo cao, theo mot trat tu logic nhat
dinh. Phat hién nhimng van d¢, nhiing linh vuc con thiéu thong
tin dé tiép tuc thu thap bd sung hoic xin y kién diéu chinh dé
cuong bao céo.

2. Phan tich, tong hop théng tin bio cio:
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- Phan tich thong tin 1 nham tra 101 cau héi: ban chat,
nguyén nhan cua tinh hinh ma théng tin d6 phan anh Ia gi?

- Tong hop thong tin la tap hop cac thong tin da dugc
chon loc, kiém tra va phén tich vao mot mdi quan hé mach lac,
logic, c6 hé thong theo muc tiéu nhét dinh, hinh thanh nén mét
chinh thé béo cao.

- Phan tich, tong hop théng tin trong bao cdo con co y
nghia khai quat, duc ket cac thong tin cing mot loai van dé,
thong ké tong hop cac so lidu cing mdt ndi dung tir nhiéu don
vi co s truc thudc nham mo ta, phan anh tinh hinh chung cta
toan don vi, cua mot cép bd Poan cu thé.

- Muc dich cta viéc phan tich, tong hop théng tin bao
cdo gitp cac cap bo Poan hinh dung duogc két qua dat dugc va
qua trinh t6 chire thyce hién cac Nghi quyét, chi truong, chuong
trinh, ké hoach ctia Poan trong mot thoi gian xac dinh. T do,
c6 thé danh gia dugc ndi dung, bién phap, mé hinh nao c¢o hiéu
qua va ndi dung, bién phap, mé hinh nao khong phu hop thuc
tién co sd; phat hién ra nhitng ndi dung, bién phap, mé hinh
méi sang tao cua co sé dé tiép tuc nghién ciru, theo ddi va duc
két thanh kinh nghiém; tim ra cdc nguyén nhan ctia yéu kém dé
khic phuc...

Lueu y: trong phan tich, tong hop can tranh liét ké, mo ta
dai dong, thi€u tinh hé thong, tinh khat quat va tinh thuyét phuc
(thi€u co s¢ khoa hoc).

3. So sanh, d6i chiéu thong tin bao cdo:
- Vi¢c so sanh doi chiéu thong tin nham lam tang do tin
cdy, do chinh xac va tinh thuyét phuc cia thong tin bao cao
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dugc lua chon dé xur Iy dua vao bao cao. Co sé dé so sanh, d6i
chiéu 1a nhirng théng tin twong tu, cing vin dé& cia bao cao
cung ky trudc hodc cua cac bao cdo co so, cua cac nganh, cap
iy co s& vé cung mot van dé, tham chi 1a cac thong tin lién

quan trong cing mot bao cdo (dé tranh din dén nhing
nhan xét, danh gia trung 1dp hodc miu thudn nhau).

- Tiép tuc trién khai thyc hién c6 hiéu qua cudc van dong
“Xay dung phong cach can b Doan” voi 08 ti€u chi (guong
mau, trach nhiém, ndng dong, sang tao, ddm nghi — biét lam,
gan giii — gan bo mat thiét véi thanh nién, ham hoc hoi va ¢
k¥ nang phu hop) va cudc van dong “Xay dung cac gia tri mau
hinh thanh nién Thanh phd” véi tam gia tri (yéu nudc — khat
vong, dao dirc — trach nhiém, tri thirc — sang tao, nang dong —
van minh).

- Viéc so sanh ddi chiéu, phan tich cac thong tin dinh
lugng (s6 lidu thong ké, so lidu diéu tra khao sat...) c6 y nghia
rat quan trong trong qua trinh xir Iy thong tin bao céo. Pay la
mot loai thong tin khé dac biét, n6 co thé chirng minh, minh
hoa mot cach thuyét phuc cho nhiing nhan xét, danh gia, két
luan vé nhitng van dé can thong tin bao cdo, phan dnh mirc do
sdu rong cua phong trao, phan anh két qua thuc hién cac muyc
tiéu cu thé cua Poan... Do d6 phai chi y su dung sd lidu va
phan tich mdi quan he_: giita cac sO liéu, bién sd liéu thanh
nhimg con sé biét néi, nhitng thong tin séng chtr khong don
thuan 14 liét ké s ligu.

- S liéu phai duwoc heu trit mot cach lién tuc va biét khai
thac so liéu phuc vu cho viéc quyét dinh nhitng quyét dinh, chi
truong, ndi dung bién phép mdi cua Doan.
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Luu y: can khic phuc nhiing han ché hién nay: viéc
théng ké s6 liéu thiéu chat chg, thiéu tinh lién tuc thAm chi mau
thuan ngay trong bao cao s6 liéu hodc s6 litu mau thuan véi
danh gia ctia bao cdo. S6 liéu thudng bi tach rdi khoi béo cao
chinh thirc, khong dugc quan tam sur dung dung cach nén trong
nhiéu trudng hop di bé qua nhitng thong tin bdo cdo co gia tri
cao. Ngudi ta 1am bao cdo phai rén luyén kha ning sb lidu dé
rt ra cac van dé ctia Poan, dé thdy rat hiéu qua cua cong tac
Poan va c6 cach danh gia khach quan toan dién mdi quan hé
gilta cac linh vuc cong tac Poan, gitra cong tac Poan véi thanh
nien.

4. Panh gia tinh hinh, rat ra bai hoc kinh nghiém:

- Panh gid tinh hinh 1a viéc ctu céc thong tin da duoc
phan tich, téng hop, so sanh dé rat ra cac két luan, nhan xét,
mang tinh toan dién va khach quan: nhin nhan day du chinh
x4c nhitng mit manhn nhitng mat yéu kém vé tong thé hoic
trén tung mat, ting linh vuc cong tdc cia Poan, danh gia muc
dd hiéu qua cua cac phuong thirc t6 chire thuc hién cua co s&
va mic do di vao doi séng thanh nién cua cic chil truong
chuong trinh cua Poan.

- Tir nhitng két luan d6 ma rat ra nhitng kinh nghiém
(thanh cong ciing nhu that bai) di duoc kiém nghiém nhit dinh
qua thuc tién thuong 1a vé phuong phap thuc hién mot noi
dung nio d6, cach thirc trong chi dao cap dudi kinh nghiém
trong khai thac cac ngudn luc xa hoi, hay khang dinh mot mo
hinh cu thé can dugc nhan rong trong tuong lai.
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I1. BIEN TAP BAO CAO:

- Kiém tra lai xem dé cuong chi tiét ctia bao céo da hop
Iy chua? Ly ndi dung trong tdm (dd duoc dinh hudng tur dau)
trong timg phan bao cdo lam trung tim dé md rong van dé theo
huong phan tich lam rd va c6 nhan xét, danh gia.

- Chinh stra cau van, doan van, tung phﬁn cua bao cao
nhiam dam bao mdi cau vin, doan van... phai chira dung nhiing
thong tin hitu ich, rd nghia, d& hiéu. Loai bo nhiing thong tin,
cau chit triung lap, stra hodc luge bo nhitng cdu vin, doan van
dai dong, khong rd nghia, khong c6 thong tin, sira 16i chinh ta.
B sung nhing thong tin can thiét dé lam rd van de trong tam.

- Kiém tra k¥ toan bo du thao bao cao vé ndi dung, thé
thirc van ban, nhat 13 nhing phan ndi dung co bd sung sta
chira.

I1l. PHUONG PHAP VIET BAO CAO GIOI THIEU MO
HINH, GIAI PHAP HAY TU CO SO:

1. Mt s6 van dé can chu y khi xdy dung bao cdo vé
mo hinh, giai phap:

a) Yéu cdu:

- Viét ngin, gon, néu duoc cach lam, giai phap da duoc
thuc hién hodc y tudng sang tao trong hoat dong.

- Nguoi doc co thé hinh dung dugc cac budce thuc hién,
cach thirc t6 chec.

b) Déi twong doc bao cao:

- Can bd DPoan cac cap.
- Poan vién, thanh nién.

12
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¢) Cac linh v bao cao:

- V& phong trao: cac chuong trinh hanh dong, cac hoat
dong phong trao...

- V& gido duc: gido duc chinh tri tu tuong, gido duc
truyén thong, gido duc dao durc 16i sdng, gido duc phép luat..

- V& t6 chuc va xdy dung Poan: cong tic ning cao chat
lugng doan vién, chat luong co s& Poan, chat luong can bod
Poan; cong tac tap hop thanh nién, dac biét 1a thanh nién dan
tdc, ton gido, xay dung cac cau lac bg, doi, nhom, chi hoi...

2. B6 cuc bao c4o: cin dam bio cAc phan sau:

- Phan m¢d dau: néu 1y do, nguyén nhan xuit phat mo
hinh, giai phap, y tuong sang tao, muc dich cua mo hinh, giai
phép d6 giai quyét van dé gi?

- Phan nodi dung chinh ctia bdo céo: néu chi tiét vé:
+ No6i dung thuc hién

+ Phuong phap thuc hién, cac budc thuc hién

+ Hiéu qua dat duoc (c6 s6 liéu minh ching cu thé)

- Phan két: danh gid chung nhitng mit duoc va chua
dugc, néu nguyén nhan, nhitng van dé can rut kinh nghiém.

13
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~ CONGTACVANTHU,LUUTRU
VA QUAN LY, SU DUNG CON DAU CUA POAN
TNCS HO CHI MINH

1. Cong tac van thu luu trir.

Cong tac van thu 13 tit ca cac cong viée co lién quan dén
cong van gidy to, bat dau tir khi thao van ban (dbi véi cong vin
di) hodc tir khi tiép nhan (d6i véi cong vin dén) dén khi giai
quyét xong cong viéc, 1ap ho so va luu trit.

Noi dung cong tac van thu gdém nhiéu khau nghiép vu
lién quan mat thiét voi nhau, néu mot khau lam khong tét, s&
anh hudng dén cac khau khac. Trong toan bd quy trinh cong
tac van thu, c6 nhiéu nguoi tham gia, tir thi trudng dén can bo
nghién ctru, can bo vin thu... vi vay dé l1am tét cong tac van
thu moi ngudi can xac dinh 1 trach nhiém dé hoan thanh t6t
phan viéc ctia minh.

T4t ca can bo co lién quan dén cong vin gidy to déu co
nhiém vu bao vé tai liéu, sap xép tai liéu da giai quyét thanh hd
so luu trir ding quy dinh.

1.1. Quy trinh céng van di:

1.1.1. Piam bdo thé thirc vin bin phdt hanh:

- T4t ca van ban ban hanh phai dam bao thé thirc van ban
theo quy dinh (xem phan huéng din thé thic vin ban va
phuong phép soan thao mot sé vin ban ciia Poan).

14
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- Can b0 soan thao van ban chiu trach nhiém hoan chinh
thé thirc vin ban trude, trong khi danh méanh dén khi trinh ky,
phat hanh va luu.

- C4n bd lanh dao c6 trach nhiém ra soat, kiém tra, sira
chita dé vin ban dang quy dinh va chit ché vé ndi dung.

1.1.2. Trinh ky déng diu:

- Can b0 co trach nhiém kiém tra lai thé thirc van ban 1an
cudi va trinh lanh dao c6 tham quyén ky.

- Sau khi ky xong can bo dugc giao trach nhiém giir dau,
dong dau vao van ban. Can clr vao quy dinh vé quyén han ky
van ban cua co quan, can by phu trach kiém tra, ddi chiéu chit
ky. Dau déng trum 1én khoang 1/3 dén 1/4 chit ky vé phia bén
trai.

- Khong duoc dong dau vao van ban chua co chir ky
hodc chit ky khong hop 18 (nguoi ky khong du tham quyén ky
van ban), khong dugc dong dau vao gidy trang, gidy gidi thiéu
chua ghi nd1 dung...

- Can b quan ly con dau phai 1a nhiing nguoi co pham
chét chinh tri tot, trung thyc va phai quan ly con dau theo diing
quy dinh ciia co quan. Khi nguoi gitt diu nghi (dai ngay), co
quan phai ctr ngudi khac thay va c¢6 bién ban ban giao ré rang.

1.1.3. Dang ky cong van di:

- T4t ca cac vian ban chinh thirc gui di phai cho sd vao s6
theo quy dinh.

- Van ban cua cac don vi truc thudc tinh, thanh Poan
(don vi c6 dau riéng) mdi nhiém ky dung mot s6 dang ky cong
van di, mdi phan ding ky mot loai van ban.
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- S6 dang ky cong van nham quan 1y chat ché tai liéu,
theo doi dé cho sd van ban chinh xéc, 1a can ci dé tra tim tai
liéu va ndp luu tai liéu vao luu trit co quan. Vi vay yéu cau
phai ding ky dang va day du cac ndi dung trong sd, chit viét rd
rang, trinh bay sach dep.

1.1.4. Lam thu tuc gwi cong van di:

- TAt ca céc tai liéu can phat hanh déu do can bod phu
trach lam thu tuc gtri di theo ding noi nhén da ghi trong tai
lidu. Viéc lam tha tuc gui di cAn dam bao yéu cau nhanh chong,
chinh xé&c. Nhiing tai liéu c6 yéu ciu vé d6 khan phai dam bao
dén tan noi nhan ding thoi gian quy dinh.

- Trén phong bi can ghi rd rang, day du tén co quan g,
s6 va ky hi¢u tai li€u, tén va dia chi co quan hodc ngudi nhan.

- Khi giao nhan tai liéu giri qua duong buu dién déu phai
vao so chuyén va co ky nhan day du, 16 rang gitta can b vin
thu vdoi1 can bo buu dién.

1.2. Quy trinh ¢6ng viin dén:

1.2.1. Tiép nhén céng vin dén:

- Bé quan ly chét ché cong van dén, tat ca cong van tai
li¢u, don thu khleu t6 cac noi giri dén co quan bang dudng buu
dién hodc nguon khac, déu phai tap trung tiép nhan & mot dau
mdi van thu.

- Khi tiép nhan phai kiém tra ky cac thanh phﬁn ghi trén
bi, dau niém phong (neu c6), ddi chleu can than sé va ky hiéu
ghi trén phong bi v&i s6 giao nhan rdi méi ky nhan.

- Sau khi tiép nhan, néu co cong van khan phai uu tién
lam tha tuc trude va chuyén ngay dén nguoi giai quyét.
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- Can bd khong mo nhitng phong bi tai lidu gui dén ghi
rd tén ngudi nhan hodc cd ddu “riéng ngudi ¢ tén maé bi”.

1.2.2. Péng diu dén va ding ky cong van dén:

Mbi cong van, tai liéu gui dén cO quan déu tap trung tai
van thu dé thong nhat ding ky vao sd coéng van dén va dong
dau dén. Dau dén déng vao goc trai, trang dau dudi sb va ky
hiéu.

S6 dang ky cong van dén giup cho viéc quan ly, tra tim
va theo doi qua trinh giai quyét cong van, dén. Do vy, khi phan
chia tai liéu vao s6 can chinh xéc, vao so day du, ding cac cot
muc, chit viét 1o rang, trinh bay sach dep.

1.2.3. Phén phoi, theo doi gidgi quyét cong vin dén:

Tat ca cong vin, tai liu dén da dang ky déu chuyén cho
dong chi phy trach dé xem xét va quyét dinh viéc phan phoi.
Viée chuyen giao cong vin dén can dugc dang ky ddy du vao
s6 chuyén va co ky nhan r6 rang. Lanh dao c¢6 trach nhiém theo
ddi viée giai quyét vé ndi dung cong vin.

Nhitng céng vin cta cac noi giri dén xin y kién, hoic
cOng van co yéu cau vé thoi han giai quyét, can bo phu trach
can vao so theo ddi riéng va cé trach nhiém gitp dong chi lanh
dao nhic cac b phan trong don vi vé thoi han giai quyet cong
van va kip thoi bao cao nhting truong hop cham tré dé lanh dao
quan tam don dbc viéc giai quyét. Khi cong viéc duoc giai
quyet xong, can bo phuy trach ghi r6 két qua vao so theo ddi
ddng thoi két thuc qua trinh theo ddi.

1.3. Cong tac luwu trir:
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7 Cong tac luu trir 13 tat ca cac cong viée co lién quan dén
t0 chirc quan ‘1}'/, khai thac str dung tai li¢u luu trir d€ phuc vu
cho cac yéu cau cua can bo trong co quan, don vi.

- Néi dung céng tdc luu trit bao gom cdc khdau nghiép vu
nhu sau:

+ Suu tAm, thu thélp,bé sung tai liéu.

+ Phan loai (chinh ly) tai liéu.

+ Xéc dinh gia tri tai li€u.

+ Théng ké, bao quép tai liéu theo loai tai liéu hoac theo
co quan ban hanh tai li¢u dé€ tién tra ctru khi st dung.

+ T6 chirc phuc vu khai thac, sir dung tai liéu.

- T6 chirc cong tac lheu triv: hét nhiém ky, can bo van thu

thu thap day du tai liéu dong theo mang cong tac, sip xép theo
thir tw thoi gian dé luu trit vao ta luu trit ciia co quan.

2. Quan Iy va sir dung con déu ciia cac cap bd Poan.
2.1. Cac cip, don vi thudc hé thfmg t6 chirc Poan
TNCS Ho Chi Minh dwgec sir dung con dau:
- Ban Chap hanh Trung wong Poan TNCS H6 Chi Minh.
~ -Ban Chép hanh Poan TNCS H6 Chi Minh tinh, thanh
pho tryc thudc Trung wong Poan va tuong duong.
- Ban Chiap hanh Poan TNCS H6 Chi Minh quan,
huyén, thi xa, thanh pho truc thudc tinh va twong duong.
- Ban Chip hanh Poan TNCS HO Chi Minh cép co s¢
(gobm Doan co s va chi doan co s§).
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- Céac don vi tryc thuoc Ban Chap hanh Trung wong
Poan, Ban Chap hanh Poan TNCS Hb Chi Minh cap tinh, cip
huyén.

2.2. Thii tuc khic dau:

2.2.1. Khic con déu mdi:

- Cong van dé nghi khac con dau méi (néu 15 1y do); co ¥
kién dong ¥ cuia cp uy Dang.

- Quyét dinh thanh lap t6 chitc Poan hoic quyét dinh
cong nhan Ban Chép hanh Poan.

- Kém theo cac loai gidy gioi thi¢u va cong van gioi
thiéu (gidy gioi thiéu ciia Dang uy cap trén co s, cong van cua
Thanh Poan, gidy gidi thiéu cia Ban T6 chtrc Thanh uy).

2.2.2. Déi con diu:

- Cong van dé nghi d6i con dau (néu rd 1y do: mon, méo,
hong, thay doi tén....); c6 ¥ kién dong ¥ ctia cip uy Pang. Truong
hop khéc lai con d4u bi mat phai c6 thém x4c nhén cia co quan
Cong an phuong, xa noi xay ra mat dau.

- Quyét dinh thanh 1ap t6 chic Poan hodc quyét dinh
cong nhan Ban Chap hanh Poan.

- Céc quyét dinh c6 lién quan dén viéc thay doi ndi dung
trong con dau (néu co).

- Kém theo cac loai gidy gioi thiéu va cong van gioi
thiéu (gidy gioi thi¢u cua Dang uy cap trén co so, cong véan cua
Thanh Poan, gidy gi6i thiéu ciia Ban T6 chic Thanh uy).

* Luu y:

- H6 so lam thi tuc khic, doi ddu cua don vi phai xut
trinh ban chinh va ndp cac ban sao hop I¢.
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- Nguoi duoc cir di lam thu tuc khac ddu phai c6 gidy
gidi thiéu va gidy chimg minh nhan dan.

2.3. Quan Iy va sir dung con dau:

- Chi dugc phep dong dau Ién cac van ban, glay to ¢6 ndi
dung va da duogc cap co thAm quyén ky. Nghiém cam doéng déu
khéng (d6ng diu 1én cac vin ban, gidy to chua co ndi dung
hodc chua c6 chit ky ctia ngudi c6 tham quyén).

- Con dau trudc khi str dung phai thong bao bang vin
ban dé cac co quan chtic ning biét.

- Con déu phai dé lai tru so co quan va dugc quan ly chat
ché. Truong hop can thiét mang con dau ra khoi co quan dé
giai quyét cong viée phai duoc lanh dao cap c6 tham quyén cho
phép.

- Truong hop mat con ddu, mat ¢ giéy chirng nhan da
dang ky mau con dau phai kip thoi bao bang van ban cho co
quan Cong an noi cap gidy chung nhan da dang ky mau dau
biét dé phdi hop giai quyét.
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HUONG DAN THU'C HIEN BAO CAO SO LIEU
TREN VAN PHONG PIEN TU THANH DOAN
VA UNG DUNG GOOGLE DRIVE

A - BAO CAO SO LIEU TREN VAN PHONG PIEN TU
THANH POAN:

I. CAI PAT VA PANG NHAP VAO PHAN MEM:

1. Cach truy cip vao phan mém:

- Vao trang van ban ctia Thanh Poan:
“http://www.thanhdoan.hochiminhcity.gov.vn/vanphong/tintuc”
- Chon “BAO CAO SO LIEU TREN VAN PHONG DPIEN
TU” nhu sau:
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THANH PHO HO CHI MINH
CONG TAC VAN PHONG

> Trang chi Théng tin cin bist Thir s3u, 18-03-2016
# Vén ban ndm 2006-2008 VAN PHONG | *

2 Vdn ban ndm 2009 PIENTU "' %,
% Van ban nam 2010
> Van ban nam 2011
> Van ban nam 2012

> Vén bén ndm 2013

Lich lam vigc tudn 1€ 11/2016 cha Ban Thudng vu Thanh Doan (Tirngay

2 Vén ban nim 2014 14/3/2016 dén ngay 20,3/2016)

2 Vdn ban nam 2015 .

2 Vin ban nam 2016 [ i file - <6 b3 sung

> Van ban Dgi + Lich lam viéc tudn |& 10/2016 cia Ban Thuéng vu Thanh Hoan (Ti nay

> Vén ban Hai Sinh vién 97/3/2016 2n posy 13/3/2015) 8
* Lich lam viéc tudn | 05/2016 cla Ban Thuréing vy Thanh Hodn (T nody

P S ERETOEE 25/02/2016 dén ngay 06/3/2016) L2 e
nguyén e
T —

Céng wan 4902-CV/TBTN-VP V /v ph&i hap t8 chirc chuong trinh " T,
gom chit thai nguy hai hd gia dinh” ndm 2016

uin thu

THANH VIEN .
Tén truy c3p o s file
Mat khiu

BAO CAD 56 LIEU

+ Céng vin 4991-CV/TOTN-VP V& viéc hé tro phat déng cuéc thi "Sdng tac tidu
£iing nhip pham tuyén truvEn vE tiéu ding bén vitng
* Céng vdn 4585-CV/TDTN-BTC V/v bdo cdo s6 liéu cdn bé Boan dugc gidi thiéu
tng cif dai bi€u HBND cdc cdp nhiém ki 2016 - 2021 '

[ron——— Pomos

« K& hoach 202-KH/TBTN-BTN T& « Théng bio 2281-TB/TEOTN-BTG H&i
= = hire H&i thi Nghi thirc B3i TNTP HE thi "Tur hao SirViét” [an 3, ndm
S8 lut ti < 2 9 ° - d
Aol Chi &n hoan kén®§i 2016 Cha o Ngu#i Boan

4295052 ta” va Lién hoan "Nhip didu ming viEn TNCS H& Chi Minh” nhan ky nigm

non" ndm 2016 85 nam Ngay thanh l3p Doan THCS
H& Chi Minh (26/3/1931 -
26/3/2016)

[ =i file
* K& hoach 231-KH/TETN-BCNLE Thyc Théng bdo 2377-TE/TOTH-ETG v/
hign Chuong trink “Thanh thigu nhi TP | Thong Bao SS7TTR/TEITI-BTE Vv
H& Chi Minh wu tién ding hang Viét ting cudng cdng tac tuyén truyEn cho

2. Ping nhip vao phin mém:

- Sau khi truy cap vao duong dan Bao cdo sb liéu, hé théng sé
chuyén t6i man hinh ding nhap. Chung ta dién “Tén ding
nhap” va “Mat khau” d3 duoc cung cép, sau d6 nhan chon
“Pang nhap” hoic nhan phim “Enter “.

Vi du:

Pang nhap vao tai khoan cta Poan khdi Doanh nghiép Cong
nghiép Trung wong TP.H Chi Minh, thuc hién nhu sau:

- Tén dang nhap: doankhoidncntw
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- Mat khau: abc@123
- Cubi cung chon nit 1énh “Ping nhap”.

- Sau khi ddng nhap thanh cong, man hinh xuét hién giao dién
chinh ctia phan mém nhu sau:

Théng tin cin blée Théng bao

3. Thay d6i mat khau tai khoan:
- Chon logo Thanh Poan, chon “Thay doi mat khau” nhu man
hinh sau:
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Théng tin cin biét Théng bio

Kihing ¢ thing béo méi

- Man hinh thay d6i mat khau xuét hién nhu hinh sau:

Cap nhat théng tin tai khoan

Tén dang nhép: demophongban

Ho va tén: Hiwrérng dan van phdng dién tir
Mét khau cii:

Mét khau moi:

Email: demoi@email.com
I

- Tén dang nhap: Khong hiéu chinh.

- M4t khau cii: Nhéap mat khau méi.

- Mt khau méi: Nhép lai mat khau méi 1an nira.
- Ho va tén: Nhép tén don vi.
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- Email: Nhép dia chi email cta don vi (néu khong c6 dia chi
email tén don vi thi nhap email ctia nguoi ding dau don vi).
- Sau d6 nh4n nat Luu.

II. BAO CAO SO LIEU:
Buwée 1: Chon chirc ning “Béo céo sd liéu” theo hinh duéi:

NG EIEN TUr - THANH DOAN TP HO CHi MINK

Thng tin cin biét Théng bic
This séu, 18032016
e Khéng cd théng bie méi
A —l -l

Buwoc 2: Sau khi chon chirc nang “Bdo cao s6 li¢u”, tao chon

chuyén muc can bdo céo
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Cac hinh thirc, hoat 8éng tuydn 54
truyén

o ] o
56 rong ta liu tuyén tnsyén do
s don vithuc hign e & »
s 56 luong bang ron 3 treo 0 0 0
h & Sé 1dn 16 chire HY thi tim hidy

10 v tnsyén théng Bodn ’ : ?

Bio co chuyén 64 H e ° °
1 0 0 0

2 Cing téc gio e
] T ehire che hoat 8ong gido due S8 luot VTN tham gia [ 0 0
truyén thing Sélint5 chire Hei o truyén
1 ing o ] 0
15 Sé luot BVTN tham ga 0 0 o
S8 3t chirc Hanh trinh vé

1 gl 0 0 0

7 SbOVTN tham gia 0 0 0

1% Té chuc thim héi. phung duiing S& Me Buoe phung dudng [} ] 0

19 Mg Vit Nam anh hing Téng kinh phi 0 0 o

» 56 gia dinh chivh sich dén P = =

Cengtéc Gknondapnghia  thim, cham scc. ting qua
2 Téng kinh phi 0 0 0

Buwoc 3: Nhap s6 liéu can bdo cdo (He théng tu dong luu bao
cdo sb liéu tung ti€u chi cuia don vi).

Buwdc 4: Xem lich sir bao cao, ta chon chirc niang “Lich str bao
cdo0”, sau d6 chon chuyén muc bdo céo can xem. Ngoai ra, H¢
théng cung cap thém chirc ning luu file execel dé luu tri tong
hop.
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*  Huximag din van phong dién tr

Arng
# Co quan bio céo

3 xudt file lvu la1

Budc

#ponvibsocsonhenh

g 1 Téng 56 doan vién khu vuc trung hoc tal thari diem 15/5 nam tsoc 0
#Bonvibsocio 19 35 doin vidn cing kY nim frusc ik i bk ngy. 15/11 hing niken) dodnvien D
880 cao b i Hhu vz trsong hoc hidn 6 tinh dén 155 nam sau doanvién 0
i el b hién nay doanvién 0
X doanvien 0
I Lich siv bdo cdo 5 Téng 54 Boén vién co hudng kiong tal don vi doanvién 0
Thing ké nharh 7 Téng sb Boan vién khdag hudng huang tal o vi Soén vién 0
Sbnion 8 S8 Sodn vién 14 gido vién, giing vidn e dodn vién [
9 54 dodn viéa 14 sinh vién s hoc, Cao Ging dodnvien 0
Thinih dodn xem bso ) 'S4 don vién 14 hoc sinh trung cip chuyén nghidp doanvin D
Bio cio b ky - n 6 dodn vién K hoc sinh trung hoc phé thing dodn vién 0
< ” 'S6 doan vién Ia céng chirc. vién chirc doinvien 0
8o cdo chwyin ) 13 Phin tich thanh phén doan viéa 56 don vién 14 cing nhan lao déng ruc tiép san xut doanvien 0
QL bio cio sb liée - u 'S8 doan vién 1a nhn vién cao bc. van phong doanvién 0
QL Bao cdo dinh ky . S6 doan vidn tal cac doanh nghiép ngoal nha nudc doan vién o
1 56 doan viéa tal céc doanh nghiép ngodl aha nudrc ¢4 trén 500 lso dng doanvien 0
QLBaocsochuyéndé v 47 'S4 Goan vién tai céc doanh nghiép ngodi nha nudc cé trén 100 lao déng doan vien 0
18 S8 dodn vién 14 bic 57, y 14 didu duding, luong y, luong duoe dodn vién 0
19 56 dodn vién ke hrong vi trang dodnvien 0
20 'S4 dodn vidn khu phé - ip doan vién )
2 S6 doan vién din téc Kinh doan vién )
2 56 doan vién din téc Hoa doan vién 0
2 56 doan vién din téc Cham doanvién 0
224 56 doan vién din tdc khac doan vién o
2 Sb doan vidn tén gido: Phét gido doan vien 0
% z n““ Godn vién theo din16c. 180 g g4 vitn 130 gido: Cing gido dosovien 0
27 S6 dodn vién tén gide Tin Lanh doan vién o
28 'S4 dodn vién tén gide Hé Giso doén vién 0
3 S doin vién tén gido Cao D3 doanvin 0
30 S6 dodn vién tén gido Hoa Hio doan vién o
3 S8 doan vién tén gido Khic doan vién )

R Téng 56 doan vién két nap mo| tir du nam aén nay doan vién 0 -
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B - BAO CAO SO LIEU TREN UNG DUNG GOOGLE

DRIVE:

Bwoc 1: Pang nhap vao tai khoan gmail cia don vi hodc cé

nhan da dang ky dé chia sé¢ quyén chinh stra bdo cdo so li¢u

theo yéu cau.

Bwoc 2: Chon “Ung dung Google”, sau d6 chon “Dive” nhu

Sau.

Google
Gmail -

08N

Hap thir dén (3.344)
The gén diu se0

» Danh myc

]

RUAOC B

|
BC Thang 1
BC Thang 2
8C Thang 4

BC Tong ket TIN

BC Tuan 1
AF Tuan 7

& Tcwy khic:

Nguyén Nguyén Birc
i, tinbmguyen (2)
Uy ban Mgt tran Té qude

Doan Truong

A
A4

RA SOAT BO TIEU CHI - Kinh g3 arh Ho néi dung em da 3 sodt. Trdn trong. — Nguyen I

[TP. Hi Chi Minh] - Bdo co ting két cic chrang tinh. hién dic tinh nguyén hé ném 2016

Lich céing tac tudn - Uy ban MTTQ Thanh phé H3 Chi Minh, -2n phang kinh g Tra

Caing vin Khdng tham duy Iop tip huén nghiép vy c6ng tc Vin phang nam 2016 - in

BHOT Hing Bing Bodn TNCS [BHQT Héng Bang) Danh sach t3p huin nghigp vu cong tic Vn phéng nam 2016 - Kir

Tuyén Mai Kim
tiyengiao thanhdoan
i, Tan (4)

Uy ban M3 r3n T quic
Gongle
chauminhhoa12

Quin Bodn Quin 3

Hfic Doanthanhnien

Bodn THCS HCM Bei hoe Ng. Thu mi tham dus HGi nghi kién toan BCH Bon insomg BH Ngan hng - Kirh g -Cécd @

Hodng Linh

Vé: Kig cic dang chi thinh vién T this kj - G Yén ban ting hop m

DAt Xéc minh 2 bud

Fwd. TO' TRINH THANH D02

Quin 8 gii 4é xuét Khen thismg céc cA nhin, p the o thanh tich 1t rong COTN Ky

Kinh gisi Ban "Ké hoach 15 chisc Hi thi tim hiéu va dua nghi quyét Bang vao cude s

Klg Bao cio ciia NVHSV phic v BC Din vin khéo - Dear Thizn, Anh gif mit s5.B

4

Tai khodn .

Qo ?m

i
YouTube Tintie

”~
T

@ &

Google:  Dich

)

Buwoc 3: Chon “Dugc chia sé¢ vdi t61”, sau d6 chon (double

click) ngi dung dugc chia sé dé thuc hién bao céo liéu theo yéu
cau (vi du: BAO CAO SO LIEU CAC CHIEN DICH TINH
NGUYEN HE NAM 2016).
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GOCQ'Q Drive Q. Timkiém trong Drive - # 0 Q

[ o] Duge chia ¢ vGi 11 e 2 e d & i = .&5
» @ Drivecia i ag‘.n;,..m,a NGAY CHIASE ¥

>
@© oeanay

Google Phatos

BAOCAOSOLIEUCAC X
CHIEN DICH TINH NGUVE@
HE NAM 2016

¢

*

‘Buroc gin d3u sa0
E BAQCAQSOLEUC.. TONG HOP NOI DU... B ucHHoaTedNsC.. B LICH TRINH THUON...

Thing réc

14 6Btrong 315 GB

= Nangodpbimhé

TINH HINH THUC K B kAo SiT VE TiNH.. TENG HOP KET QU. @

Ciihon

*
:l IETEE0E Duroc chia sé vaitai > [E] BAO CAQ SO LIEU CAC CHIEN DICH TINH NGUYEN HE NAM 2016

Sau d6, man hinh s€ xuat hién nhu sau:

BAO CAQ SO LIEU CAC CHIEN DICH TINH NGUYENHENAM 2016 & e
Tép Chihsia Xem Chén Sihdang DirMu Cingcy Ténichbdsung Trogiop  Chinh sira i cudi duor thuc hign cach a3y 9 ngay biKhrong. Nhdnadl

oA %o qm Tk # . B7SA.%.B.FE- =40 oBEY-I- @

froPwe o
A LIgH e ie pufn nieu Tivu sievEw U anac maia U v
A B & D E F
PHULTC
1 $OLIEU CAC CHIEN DICH TINH NGUYEN HE 2016 (MUA HE XANH)
{(Cie dow vi bio edo s6 lifu (3 chite hoat déug @ MAT TRAN THANH PHO)

2 * Lien: Nhimg ngi dung hoot ding nito khing ta chic thire hién, @¢ nghi ghi 5o "0" vio myc 50 lién tirong iimg.

Lo NOLDING DON VI TINH QUAN3
5 A |LUCLUQNG THAM GLA:

& | 1 |Tongsb chuéu s (theo 50 lvong ding k) INewii
T2 |Téng s0 ngedi fham gia cic hoat dgng tinh nguyén hé

8 - Thanh nién K viee dia ban dan cie INgwoi
9 - Thanh nién khu viee cdng nhdn lao ding \Newdi
10 - Thanh nién B viec lye hegmg vl g Newdi
fl - Thanh nién khu viec tmeang hoc (simh vién) (Newai
2 - Thanh nién Bhu viee meang hoc (hoe sinh TCCN, TCN) INgwoi
1 - Thanh nién khu viee eang hoe (hoe sinh THPT, TTGDTY) \Newdi
M - Gido vién, giang vidn né \Newoi
18 Tree b themah nime (b anee traedoan hock Nervesri

+ 5! ONLE) + | KY NGHI HONG (QUAN- HUYEN) » MOA HE XANH (QUAN - HUYEN) + \ MUA HE XANH (TRUONGHOC) * ¢ )
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Buéde 4: Nhap sb lidu can bao céo theo ding trang tinh (sheet)
va diy 6 sd liéu da duoc cai dat cho don vi (Hé thong tu dong
luu bao cdo sb lidu tung tiéu chi cua don vi; déng thot s€ bao
vé dai 6 sd liéu ctia don vi, khong cho cac don vi khac chinh
stra sO liéu cua don vi).
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MOT SO LUU Y
CONG TAC THI PUA KHEN THUONG
TRONG HE THONG TO CHUC
POAN TNCS HO CHI MINH

I. VAN BAN THAM KHAO:

1. Khen thwéng Nha nwéc va Uy ban nhin dan
Thanh phé:

- Luat Thi dua, Khen thuong ngay 26 thang 11 nam
2003, Luat stra doi, bo sung mot sd diéu cua Luat Thi dua,
Khen thuong ngay 14 thang 6 ndm 2005 va Luat sira doi, bd
sung mot s6 diéu cia Luat Thi dua, Khen thudng ngay 16
thang 11 nam 2013;

- Nghi dinh s6 42/2010/ND- CP ngay 15 thang 4 nam
2010 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, Khen thudéng va Luat stra doi, bo sung mat sb
diéu ctia Luat Thi dua, Khen thuong;

- Nghi dinh s6 39/2012/ND-CP ngay 27 thang 4 nam
2012 cua Chinh phu sura d6i, bd sung mot sd diéu cua Nghi
dinh s6 42/2010/ND-CP ngay 15 thang 4 nam 2010 cta Chinh
pha quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua,
Khen thudéng va Luat sura ddi, bod sung mot s6 diéu cua Luat
Thi dua, Khen thuong;

- Nghi dinh s6 65/2014/ND-CP ngay 01/7/2014 cua
Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh Luat sira d6i, bo sung mot
s6 diéu ciia Luat Thi dua, Khen thuong nim 2013;
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- Thong tu sd 07/2014/TT-BNV ngay 29 thang 8 nim
2014 cia Bo Noi vu huéng dan thi hanh mot sb diéu cua Nghi
dinh s6 42/2010/NB-CP ngay 15 thang 4 nim 2010 ctia Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cua Luat Thi dua,
Khen thudéng va Luat sua doi, bod sung mot s6 diéu cua Luét
Thi dua, Khen thudng; Nghi dinh sb 39/2012/ND-CP ngay 27
thang 4 nam 2012 cta Chinh phu stra d6i, bd sung mot s diéu
ctia Nghi dinh s6 42/2010/ND-CP ngay 15 thang 4 nam 2010
ctia Chinh phu va Nghi dinh s6 65/2014/ND-CP ngay 01 thang
7 nam 2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat sta
d6i, bo sung mot sd diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng nam
2013,;

- Quyét dinh s6 48/2014/QD-UBND ngay 12/12/2014
ciia Uy ban nhan dan Thanh phd vé ban hanh Quy dinh d6i voi
cong tac thi dua khen thudng tai Thanh phd H6 Chi Minh.

2. Khen thuéng trong hé thong to chirc Poan TNCS
Ho Chi Minh:

- Quyét dinh s6 707-QD/TWDTN-VP ngay 10/12/2014 vé
viéc ban hanh Quy ché stra doi, bo sung Quy ché Thi dua, khen
thuong cia Poan TNCS H6 Chi Minh nhiém ky 2012 — 2017;

- Quyét dinh s6 170-QD/TWDTN ngay 19/6/2008 cta Ban
Bi thu Trung wong Poan vé viéc ban hanh Quy dinh tiéu chuin
cac danh hi¢u thi dua, hinh thire khen thuong cia Poan TNCS HO
Chi Minh;

- Hudng dan s 15-HD/DTN ngay 19/8/2010 cua Ban
Thuong vu Thanh Doan;
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- Quyét dinh s0 1452-QD/TDTN-VP ngay 10/12/2015 cia
Ban Thuong vu Thanh Poan Vé‘ viéc Ban hanh Quy ghé Thi dua,
khen thudng ciia Boan TNCS H6 Chi Minh Thanh pho.

II. NGUYEN TAC THI PUA —- KHEN THUONG
1. Nguyén tic thi dua:

- Tu nguyén, tu giac, cong khai.

- Poan két, hop tac va cing phat trién.

2. Nguyén tic khen thuéng:

- Kip thoi, chinh xac, cong khai, cong bang.

- Ca nhan, tap thé dugc khen thuéng phai thuc sy tiéu
biéu, ximg dang 1a guong sang cho ca nhan, tap thé khac noi
theo.

- Mot hinh thitrc khen thudng c6 thé tang nhiéu lan cho
mot ca nhan hodc tap thé (trir Ky niém chuong “Vi thé hé tré”,
Ky niém chuong “Thanh nién xung phong”).

- Két hop giita dong vién tinh than va khuyén khich bang
vat chét.

- Khi xét khen thuéng nguoi dimg dau co quan, to chc,
don vi phai cin ¢ vao thanh tich cua tdp thé do ca nhan do
lanh dao.

- Khong xét khen thuong ddi voi nhimg truong hop sau:
tap thé, ca nhan bi ky luat tir hinh thuc khién trach tro 1én trong
ky phat dong thi dua; tap thé co ca nhan bi ky luat (Pang, chinh
quyén, doan thé...) tir hinh thirc canh cdo trd 1én hodc bi truy
ctru trach nhiém hinh su trong ky phat dong thi dua; ho so dé
nghi khen thudng khong diung thua tuc va thoi gian quy dinh.
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III. CAC DANH HIEU THI PUA VA CAC HINH
THUC KHEN THUONG

1. Cac danh hi¢€u thi dua:

1.1. Thi dua cAp Trung wong Poan:

Ban Thuong vu Trung uwong Poan quan 1y va xét tang
cac danh hiéu thi dua sau:

- D6i vé6i cac don vi Poan cp huyén:

+ Pon vi xuit sic cong tac doan va phong trao thanh
nién khéi trudong dai hoc, cao dang.

+ Pon vi xuét sic cong tac doan va phong trao thi dua
khéi luc luong vil trang.

+ Pon vi xuit siac cong tac doan va phong trao thanh
nién khéi co quan, doanh nghiép.

+ Pon vi xuit sic cong tac doan va phong trao thanh
thiéu nhi khéi dia ban dan cu

+ Pon vi xuit sic cong tac doan va phong trao thanh
thiéu nhi khéi nha van hoéa thanh nién, nha vin hoéa thiéu nhi,
nha thiéu nhi.

+ Pon vi xuit sic cong tac doan va phong trao thanh
thiéu nhi khdi cac trung tam day nghé va dich vu viéc lam
thanh nién.

- Déi véi cdc don vi Podn cdp co s6:

+ Pon vi xuit sic cong tac doi va phong trao thiéu nhi
khoi truong tiéu hoc, trung hoc co so.

+ Pon vi xuit sic cong tac doan va phong trao thanh
nién khéi trung hoc phd thong.

+ Pon vi xuat sic cong tac doan va phong trao thanh
nién khéi truong trung cip chuyén nghiép va day nghé.
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+ Pon vi xuit sic cong tac doan va phong trao thanh
thiéu nhi khoi dia ban dan cu.

1.2. Thi dua ciAp Poan TNCS Thanh phé:

Ban Thuong vu Thanh Poan quan 1y va xét tang cac
danh hiéu thi dua sau:

- Co thi dua don vi xuat sic cong tac doan va phong trao
thanh thiéu nhi Poan quan - huyén va twong duong;

- Co thi dua don vi xut sic cong tac doan va phong trao
thanh thiéu nhi cp co sO.

- Pon vi xuat sic cong tac doan va phong trao thanh
thiéu nhi cap quan - huyén va tuong duong;

- Pon vj tién tién cong tic doan va phong trao thanh
thiéu nhi cap quan - huyén va tuong duong;

1.3. Thi dua cap Poan quin huyén va twong dwong:

Ban Thuong vu Poan quan - huyén va tuong duong
quan 1y, xét tang cac danh hi¢u thi dua sau:

- Poan co s viing manh xuat sac.

- Chi doan co sé vitng manh xuét sic.

2. Cac hinh thire khen thwéng:

2.1. Céc hinh thirc khen thwéng cip Nha nwéc:
- Huan chuong Boc lap Hang 11, 11, I;

- Huan chuong Lao dong Hang II1, II, I;

- Bang khen ctia Thi tuéng Chinh phu.

2.3. Cac hinh thirc khen thwéng cua Trung wong
Doan:
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2.3.1. Ky niém chwong, huy hi¢u:

- Ky niém chwong “Vi thé hé tré” (phan thudng cao quy
nhit cia Poan TNCS H6 Chi Minh).

- Ky niém chuong “Thanh nién xung phong”.

- Huy hiéu “Tudi tré diing cam”.

- Huy hiéu “Tudi tré sang tao”.

- Huy hiéu “Thanh nién tién tién lam theo 15i Bac”.

- Huy hi¢u “Phu trach gioi”.

- Huy hiéu “Chau ngoan Bac Ho”.

- Huy hiéu “Thanh nién tinh nguyén”.

2.3.2. Cac loai Co thi dua:

- Po6i véi cdc don vi Podn cdp huyén: Cac don vi Poan
quan - huyén va tuwong duong dugc Trung uwong Poan trao co thi
dua khi c6 03 nam lién tiép duoc trao co thi dua don vi xuét sic
ctia Ban Chép hanh Thanh Poan:

+ C0o thi dua don vi xuét sic cong tac doan va phong trao
thanh nién khoi truong dai hoc, cao déng.

+ Co thi dua don vi xuét sic cong tac doan va phong trao
thi dua khéi luc lugng vil trang.

+ Co thi dua don vi xudt sic cong tac doan va phong trao
thanh thiéu nhi khéi co quan, doanh nghiép.

+ Co thi dua don vi xuét sic cong tac doan va phong trao
thanh thiéu nhi khéi dja ban dan cu.

+ Co thi dua don vi xuit sic cong tac doan va phong trao
thanh thiéu nhi khéi nha vin hoa thanh nién, nha vin hoa thiéu
nhi, nha thiéu nhi.
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+ Co thi dua don vi xuét sic cong tac doan va phong trao
thanh thiéu nhi khdi cac trung tdm day nghé va dich vu viéc
lam thanh nién.

- Pbi vé6i cac don vi Poan cép co s&: Cac don vi Doan
cap co s& dugc Trung wong Poan ting cd thi dua khi ¢6 3 nim
lién tiép duge doan cip huyén trao cd thuéng Poan co sé viing
manh xuit sic va duoc Doan cap tinh dé nghi trao cd thudng cua
Trung wong Poan.

+ Co thi dua don vi xuét sic cong tac doi va phong trao
thiéu nhi khdi truong tiéu hoc, trung hoc co s6.

+ Co thi dua don vi xuét sic cong tac doan va phong trao
thanh nién khdi trung hoc phd thong.

+ Co thi dua don vi xuét sic cong tac doan va phong trao
thanh nién khoi truong trung cap chuyén nghiép va day nghé.

+ Co thi dua don vi xuét sic cong tac doan va phong trao
thanh thiéu nhi khoi dia ban dan cu.

Truong hop cac don vi Doan quan - huyén va tuong
duong, cac don vi Doan cap co s& ¢ thanh tich dic biét xuat
sic duoc tap thé Ban Bi thu Trung wong Poan xem xét quyet
dinh trao cd thudng cua Trung wong Poan trén co so dé nghi
ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng Trung wong Poan.

2.1.3. Biang khen Trung wong Poan:

Pugc Ban Thuong vu Thanh Poan dé nghi Trung wong
Poan tang thudng xuyén hoic dot xuit theo dé& nghi cua cac
don vi doanh nghiép, su nghiép, cac Ban — Trung tdm Thanh
Doan, cac co s& Doan truc thudc Thanh Poan cho cac truong
hop sau:
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* Poi vdi cd nhin thupc hé thong to chirc Poan TNCS
Hé Chi Minh:

- Bi thu quén - huyén Poan va tuong duong, Poan co s&
truc thudc Thanh Poan; lanh dao cac don vi doanh nghiép, su
nghi¢p truc thudéc Thanh Poan da lanh dao don vi dat danh
hi¢u xudt sic (Vao dip tong két nam).

- Can b, doan vién, thanh thiéu nhi c6 thanh tich xut
sic, dong gop tich cuc, hiéu qua trong cong tac Poan, Doi va
phong trao thanh thiéu nhi hang nim (d4 duoc Ban Chép hanh
Thanh Poan ting Gidy khen 02 ndm lién tuc) hoic nhan dip ky
niém ngay thanh 1ap don vi (ndm chan: 5, 10, 15, 20 nam...),
két thuc nhiém ky Dai hoi Doan, Doi.

- Can b0, doan vién, thanh thiéu nhi dat gial cao trong
cac cudc thi do Nha nudc, can by, nganh, cac doan thé trung
wong, Trung uong Poan, Thanh Poan to chire, cac hoi thi cip
cum, cac hdi thi, hoat dong c6 khen thudéng do cac don vi su
nghiép tryc thuéc Thanh Poan t6 chic phuc vu cho cong tac
Poan va phong trao thanh thiéu nhi thanh phd; c6 sang kién,
sang ché, nghién ctru khoa hoc, giai phap ky thuat, cong nghé
c6 gia tri cao dugc cac cip co tham quyén cong nhan.

- Céan bd, doan vién, thanh thiéu nhi lap duogc thanh tich
dot xudt (phong chdng thién tai, hanh dong diing cam ctu
nguoi, phong chdng toi pham...).

- Céc c4 nhan c6 nhiéu dong gop cho cong tac Doan va
phong trao thanh thiéu nhi thanh phd.

- Trong céac dot hoat dong trong tam, cao diém do Trung
wong Poan, Thanh Poan phat dong, cic chién dich tinh
nguyén, hoat dong he, Thang thanh nién... Ban Thuong vu
Thanh Poan sé& c6 hudng dan cy thé.
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* Poi voi tdp thé thudc hé thong té chivc Poan TNCS
Hé Chi Minh:

- Tap thé quan — huyén Poan va twong duong, Poan co
s¢ truc thudc Thanh Poan, cdc Ban — Trung tdm Thanh Doan,
cac don vi doanh nghié¢p, su nghi¢p truc thudc Thanh Poan dat
danh hiéu xudt sdic (vao dip tong két nim) hoic nhan dip ky
niém ngay thanh 14p don vi (ndm chan: 5, 10, 15, 20 nam...),
két thuc nhiém ky Dai hoi Poan, Doi.

- Tap thé Poan co sd, Chi doan co so dat danh hiéu
xudt sdc trong cong tac Poan va phong trao thanh thiéu nhi 03
nam lién tuc hodc nhan dip ky niém ngay thanh 1ap don vi
(nim chén: 5, 10, 15, 20 nam...), két thac nhiém ky Dai hoi
Doan, Doi.

- Tap thé Chi doan bo phin dat danh hiéu xudt sdic
trong cong tac Poan va phong trao thanh thiéu nhi 05 ndm lién
tuc.

- Tap thé doan vién, thanh thiéu nhi dat giai cao trong
cac cudc thi do Nha nudc, cac by, nganh, cdc doan thé trung
wong, Trung wong Poan, Thanh Poan to chirc, cac hoi thi cap
cum, cac hoi thi, hoat dong c6 khen thudéng do cac don vi sy
nghié¢p truc thudéc Thanh Poan td chuc phuc vu cho cong tac
Poan va phong trao thanh thiéu nhi thanh phd; c6 sang kién,
sang ché, nghién ctru khoa hoc, giai phap k¥ thuat, cong nghé
c6 gia tri cao duoc cac cAp c6 thAim quyén cong nhén.

- Tap thé can bo, doan vién, thanh thiéu nhi 1ap duoc
thanh tich dot xuat (phong chdng thién tai, hanh dong diing
cam ctiru nguoi, phong chéng to1 pham...).
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- Trong cac dot hoat dong trong tam, cao diém do Trung
uong Poan, Thanh Poan phat dong, chién dich tinh nguyén,
hoat dong he¢, Thang thanh nién... Ban Thuong vu Thanh Poan
s& c6 hudng dan cu thé.

* Poi vdi cd nhdn va tdp thé khong thujc hé thong 10
chirc Poan TNCS Héo Chi Minh (ké ca ca nhan va to chuc
nudc ngoai) cd nhiéu dong gop cho cong tic Poan va phong
trao thanh thiéu nhi thanh phé HO Chi Minh: cac don vi doanh
nghiép, su nghiép, cac Ban — Trung tdm Thanh Poan, cac co so
Poan truc thuéc Thanh Poan bao cdo danh sich, thanh tich dé
Ban Thuong vu Thanh Poan xem xét, dé nghi Ban Bi thu
Trung wong Poan quyét dinh ting truong hop cu thé.

2.2. Mot so6 hinh thirc khen thwéng, giai thuéng ciia
Uy ban nhan dian Thanh phé:

* Huy hi¢u Thanh pho Ho Chi Minh:

- Huy hiéu Thanh phd H6 Chi Minh 14 hinh thtrc khen
thuong vinh dy cta Thanh phd, khen thuong cho ngudi nude
ngoai va cac ca nhan & trong va ngoai Thanh phd, mdi ca nhan
chi dugc ting mot 1an. Huy hiéu Thanh phdé HS6 Chi Minh do
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh ting thudng;
c4 nhan duoc ting Huy hiéu Thanh phd khong kém theo tién
thudng.

- Tiéu chuan va diéu kién dé xét khen thuong Huy hiéu
Thanh ph H6 Chi Minh:

+ Pdi v6i cac ca nhan trong cic co quan, don vi c6 to
chtc binh xét thi dua hang nam, phai cé qua trinh, cong tac,
hoat dong tai Thanh phd tir 10 nam tré 1én va trong thoi gian
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05 nam tinh dén thoi diém dé nghi phai it nhat dat 01 danh hiéu
“Chién si thi dua cdp Thanh ph” va 01 Bang khen cua Uy ban
nhan dan Thanh phd.

+ Ddi v6i cac ca nhan khac khong niam trong dién binh
xét danh hi¢u thi dua hang nam, dugc can cu theo thanh tich
dong gop cu thé, néu 13 nguoi trong nude thi ngoai nhitng dong
gop cu thé trong thoi gian 05 ndm tinh dén thoi diém dé nghi
phai dugc Uy ban nhan dan Thanh phé tiang 02 Bang khen.

+ D6i voi Pai biéu Hoi déng nhan dan, phai c6 nhiing
dong gop tich cuc trong vai trd nhiém vu cta Dai biéu, phai c6
thot gian tham gia it nhat 01 nhiém ky d6i v6i Pai bieu Hoi
d6ng nhan dan cap Thanh phd va it nhat 02 nhiém ky dbi véi
Dai biéu Hoi ddng nhan dan cép xA.

+ Doi v6i ngudi nude ngoai, phai cd cong lao dong gop
cho sy phat trién cua Thanh phé trén cac linh vuc.

* Co truyén théng ciia Uy ban nhén din Thanh pho:
Puoc xét khen thuéng cho nhitng don vi ¢6 to chuc k}”f niém
ngay truyen théng 10 ndm, 15 nam, 20 nam, 30 nam..

- Poi tuong xet tang CoO Truyén thong 13 cac so; ban
nganh, doan thé Thanh phd, cic quan, huyén, Tong Cong ty,
Cong ty thudc Thanh phd; cac don vi Trung wong dong trén dia
ban Thanh phé; cac don vi sy nghi¢p (thudc so, nganh, quan,
huyén) va doanh nghiép trén dia ban Thanh phd.

- Tiéu chuan dé xét khen thuéng Co Truyén thong:

+ Dbi v6i so, ban nganh, doan thé Thanh phé cac quan,
huyén va Tong Cong ty, Cong ty thudc Thanh phé va cac don
vi su nghi€p: trong thoi diém d¢ nghi taing Co Truyén thong
phai c6 it nhat 01 Co thi dua cua Thanh phd hodc 03 Bang
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khen ctia Uy ban nhan dan Thanh phd. Giira 2 1an dé nghi Co
truyén thong phai cach nhau 10 nim.

+ D6i voi cac don vi Trung wong dong trén dia ban
Thanh phd: phai 6 it nhat 03 Bang khen caa Uy ban nhan dan
Thanh phd hodc Bing khen ctia B, nganh, doan thé Trung
wong trong thoi diém dé nghi ting CO Truyén thong.

+ Cac don vi khac khong c6 danh hi¢u thi dua thi phai
c6 it nhat 03 Bang khen ctia Uy ban nhan dan Thanh phé hoic
Bang khen ctia B9, nganh, doan thé Trung wong.

+ Co Truyén théng do Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phé quyét dinh, don vi dugc ting mot 14 cd ¢ ghi tén don vi va
khong kém theo tién thudng.

* Co thi dua cdp Thanh phé:

- Co thi dua cip Thanh phd duogc xét ting hang nam cho
cac tap thé dat tiéu chuan:

+ Hoan thanh vuot murc cac chi ti€u thi dua va nhiém vu
duoc giao trong nam; 13 tip thé tiéu biéu xuit sic ctia Thanh
phd;

+ C6 nhan t6 méi, mdé hinh mdi dé cac tap thé khac
thudc Thanh, phé hoc tap;

+ Noi bo doan két, tich cuc thyc hanh tiét kiém, chong
lang phi, chong tham nhiing va cac té nan xa hoi khac.

- P6i tuong tang Co thi dua cap Thanh phé: céc sd, ban,
nganh, doan thé Thanh phd, cac quan, huyén, cac Cong ty Va
Téng Cong ty thudc Thanh phd; cic phuong, xi, thi tran;
Truong hoc (Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co sé va Trung
hoc Phd thong); bénh vién; doanh nghiép; Hop tac xa; cac don
vi Trung wong déng trén dia ban Thanh phd do Hoi dong Thi
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dua - Khen thuong Thanh phé t6 chire thanh cac cum, khéi thi
dua.

- Viéc cong nhan la tap thé tiéu biéu xuét sic dé duoc xét
ting “Co thi dua cip Thanh phd” phai dugc thong qua binh xét,
danh gia, so sanh theo cac khdi hodc cum thi dua do Hoi déng
Thi dua - Khen thudng Thanh phd t6 chuc.

* Bang khen Uy ban nhan din Thanh phé:

(1) Bang khen cta Uy ban nhan dan Thanh phd dé ting
cho ca nhan guong mau chip hanh tbt chu trwong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudc, dat mdt trong cac ti€u
chuan sau:

a) CO thanh tich xuét sic trong cac phong trao thi dua do
Thanh phd to chirc phat dong va binh xét hang nam;

b) Ldp dwoc nhiéu thanh tich cé pham vi anh huéng
trong tirng linh vwe thudc Thanh pho (bao gdom: lap duoc
thanh tich cu thé, dot xuat, guong ngudi tt - viée tot; hoc sinh
gioi dat giai nhat cap Thanh phd, thu khoa cac ky thi quéc gia,
dat giai cap quc gia, quc té; guong diing cam, vuot kho, hoat
dong tur thién xa hdi.... ¢6 tdc dung, anh hudng trong pham vi
Thanh phd).

) 02 nam lién tuc hoan thanh xudt sic nhiém vu,
trong thoi gian dé cé 02 sding kién dwoc cong nhdn va dp
dung hiéu qud trong pham vi cdp co sé.

(2) Bang khen cta Uy ban nhan dan Thanh phd dé ting
cho tip thé guong miu chip hanh tét chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudc, ndoi by doan két, dat mot
trong c4c tiéu chuan sau:
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a) Co thanh tich xuat sic dugc binh xét trong phong trao
thi dua;

b) Ldp dwoc thanh tich xudt sic djt xudt cé pham vi
anh hwéng trong tirng linh vwe thugc Thanh phé;

¢) 02 nam lién tuc hoan thanh xuét sdc nhiém vu, ndi bd
doan két, thuc hién tot quy ché dan chu & co s6, to chire tot cac
phong trao thi dua; chiam lo doi séng vat chat, tinh than trong
tap thé; thuc hanh tiét kiém; thuc hién day du cac ché do, chinh
sach ddi véi moi thanh vién trong tap thé.

(3) Bang khen cta Uy ban nhan dan Thanh phd dé ting
cho gia dinh guong mau chap hanh tét chu treong, chinh sach
ctiia Pang, phap luat ciia Nha nude, co nhiéu dong gop vé cong
strc, dat dai va tai san cho dia phuong, xa hoi.

(4) Péi v6i cac don vi thudc Thanh phd (khong thude
d6i twong cong nhan danh hiéu Tap thé Lao dong Xuat sic va
khong dugc ting Co thi dua hang nim ctia Uy ban nhan dan
Thanh phd) thi cin clr theo thanh tich hoan thanh xuat sic
nhiém vu dé ting Bang khen cta Uy ban nhan dan Thanh phd.

(5) Viéc dé nghi Uy ban nhén din Thanh phé khen
thwong theo dot, khen thuéng theo chuyén dé ... chi thwc
hién khi tién hanh tong két chuyén dé (5 nam, 10 nim, két
thitc nhiém kp), hodc theo chi dao ciia Uy ban nhan dan
Thanh phé, ciia B, nganh, doan thé Trung wong. Viéc khen
thudong hang ndm cho cac hoat dong chuyén dé, cac phong trao
thi dua theo dot, chu yéu ap dung hinh thtrc khen thuong cua
cap phat dong phong trao; truong hop thanh tich déc biét Xuét
sic moi dé nghi Uy ban nhan dan Thanh phd, Thu tuéng Chinh
phu ting Bang khen hodc Chu tich Nudc ting Huan chuong
cac loai.
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(6) Pbi véi cac don vi thude nganh doc Trung wong, dbi
v6i cac tap thé khong ndm trong dién t6 chirc binh xét thi dua
thuong xuyén hang nam, Uy ban nhan dan Thanh phé chi ting
Bang khen cho cac tip thé, c4 nhan vé nhitng thanh tich dong
gop cu thé cho Thanh phé hoic khen nhan dip ky niém truyén
thong 05 nam, 10 nam, 20 nam thanh 1ap nganh, don vi.

(7) Uy ban nhén dan Thanh phé ting Bing khen doi
voi cdc tdp the, cd nhén tiéu biéu trong so cdc tip thé, cd
nhdn c6 02 lan lién tuc dwoc cic so, ban nganh, doan thé
Thanh pho cac quan, huyén, Tong cong ty va Cong ty thudc
Thanh phd ting Gidy khen vé thanh tich hang nim.

(8) Uy ban nhan dan Thanh phé khong ting Bang khen
cho cac tap thé hodc ca nhan khi Thanh phé tién hanh so két,
tong két viéc thuc hién luat, phap 1énh, nghi dinh, t6 chuc hoi
nghi, hoi thdo, hoi chg, dién tap.

2.4. Cac hinh thirc khen thwéong va Giai thwong, danh
hi¢u ciia Thanh Doan:

2.4.1. Huy hi¢u “Vi dan em” (theo hwéng din riéng)

2.4.2. Co thuong:

Co thuéng cua Ban Chap hanh Thanh Poan dugc ting
vao dip téng két hang nam cho truong hop sau:

* Co thi dua don vi xudt sic din dau cum thi dua:

- Co don vi xuét sic din dau cum thi dua duoc trao tang
cho quan — huyén Poan va tuong duong, Poan co sé truc thude
Thanh Poan, cac don vi su nghiép, doanh nghiép, ban — van
phong truc thudc Thanh Poan dat danh hi¢u xuét sic dan dau
cum thi dua tryc thugc Thanh Poan hang nam.

* Co thi dua don vi xudt sdc:
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- Co thi dua don vi xuit sic duogc trao tang cho quan —
huyén Poan va tuong duong, Poan co sé truc thudc Thanh
Doan, cac don vi sy nghiép, doanh nghiép, ban — van phong truc
thugc Thanh Doan dat danh hi¢u xudt sic hang nam.

- Co thi dua don vi xuét sic duge trao tang cho Poan co
s& ¢6 03 nam lién tuc duoc quan — huyén Poan va tuong duong
trao c& thudng “Doan co sd xuit sic” va duge quin — huyén
Poan va twong dwong dé nghi trao co thuong ctia Ban Chap
hanh Thanh Poan.

2.4.3. Bing khen: Bing khen ctua Ban Chap hanh Thanh
Poan duoc ting thudng xuyén, chuyén dé hodc dot xuat theo
dé nghi cia cac quan — huyén Poan va twong duong, Poan co
sO& truc thugc Thanh Poan, cic Ban — Van phong truc thude
Thanh Poan, cac don vi su nghi¢p, doanh nghiép truc thude
Thanh Poan cho céc trudng hop sau:

* Déi véi cd nhan:

- Bi thu quén - huyén Poan va tuong duong, Poan co s¢
truc thuéc Thanh Poan; lanh dao cac don vi su nghiép, doanh
nghiép truc thuoc Thanh Poan da 1anh dao don vi dat danh
hiéu xuét sic, xuat sic dan dau cum thi dua (vao dip téng két
nam).

- Céan bo, doan vién, thanh thiéu nhi tiéu biéu duge binh
chon trong s6 cac ca nhan hoan thanh xuét sic nhiém vu, co
giai phap, sang kiéndong gop tich cuc, hidu qua trong cong tac
Poan, Poi va phong trdo thanh thiéu nhi (d3 dwoc quin —
huyén Poan va tuong duong, Poan co s¢ truc thudc Thanh
Poan ting 02 Gidy khen); hodc nhan dip ky niém ngay thanh
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1ap don vi (ndm chén: 05, 10, 15, 20 nim...), két thac nhiém ky
bai ho1 Poan, Doi.

- C4n b, doan vién, thanh thiéu nhi dat giai cao trong cac
cudc thi do Thanh Poan t6 chire, cac hoi thi cép cum, cac hoi
thi, hoat dong c6 khen thuong do cac don vi su nghiép truc
thuéc Thanh Poan t6 chirc phuc vu cho cong tdc Poan va
phong trao thanh thiéu nhi thanh phd; c6 sang kién, sang ché,
nghién ctru khoa hoc, giai phap ky thuat, cong ngh¢ c6 gia tri
cao duoc cac cap co tham quyén cong nhan.

- Can bg, doan vién, thanh thiéu nhi 1ap dugc thanh tich
dot xut (phong chéng thién tai, hanh dong ding cam ctru
nguoi, phong chéng toi pham...), thanh tich ndi bat ¢ pham vi
anh huong rong, dat cac giai thuong cao trong cac ky thi quéc
gia, quoc té.

- Cac ca nhan khong thudc hé thong to chiic Poan TNCS
H6 Chi Minh c¢6 nhiéu dong goép cho cong tac Poan va phong
trao thanh thiéu nhi thanh phé.

- Céc c4 nhan 13p dugc thanh tich xuét sic trong cac dot
hoat dong trong tam, cao diém do Trung wong Poan, Thanh
boan phat dong, cac chién dich tinh nguyén, hoat dong he,
Théang thanh nién...

* DI vJi tGp thé:

- Tap thé quan-huyén Poan va tuong duong,Poan co s
tryc thuoc Thanh Poan, cac Ban — Van phong, cac don vi su
nghi¢p, doanh nghiép, truc thuéc Thanh Poan dat danh hi¢u
tién tién tro 1én (vao dip tong két nam).

- Tap thé Poan co s, Chi doan co sétiéu biéu dat danh
hiéu xuat sac trong cong tac Poan va phong trio thanh thiéu
nhi hang ndmdo Ban Thuong vu Quén — Huyén Doan va tuong
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duong xét chon, dé nghi vao dip tong két nam (da dugc quan —
huyén Doan va tuong duong tang co thuong “Doan co so Xudt
sac”

- Tap thé Chi doan bd phan tiéu biéu dat danh hiéu xuat
sdc trong cong tac Poan va phong trao thanh thiéu nhi hang
namdo Ban Thuong vu Quan — Huyén Poan va tuong duong
xét chon, dé nghi vao dip tong két nam.

- Tap thé doan vién, thanh thiéu nhi dat giai cao trong cac
cudc thi do Thanh Poan t6 chirc,cac hoi thi cap cum, cac hoi
thi, hoat dong c6 khen thuéng do cac don vi su nghiép truc
thuoc Thanh Poan t6 chitc phuc vu cho cong tic Poan va
phong trao thanh thiéu nhi thanh phd; c6 sang kién, sang ché,
nghién ctru khoa hoc, giai phap ky thuat, cong ngh¢ co gia tri
cao dugc cac cap c¢6 tham quyén cong nhan.

- Tap thé can bd, doan vién, thanh thiéu nhi lap duoc
thanh tich dot xuat (phong chong thién tai, hanh dong diing
cam ciru ngudi, phong chéng toi pham...), thanh tich noi bat co
pham vi anh huong rong, dat cac giai thuong cao trong cac ky
thi qudc gia, qudc té; cong trinh, du an vuot tién do dem lai
hiéu qua cao.

- Cac tap thé, don vi khong thudc hé théng t6 chirc Poan
TNCS Hb Chi Minh c¢6 nhiéu déng gdp cho cong tac Poan va
phong trao thanh thiéu nhi thanh phd.

- Cac tap thé 1ap dugc thanh tich xuét séc trong cac dot
hoat dong trong tim, cao diém do Trung wong Poan, Thanh
Doan phat dong, cac chién dich tinh nguyén, hoat dong he,
Théng thanh nién...

- Ngoai ra, Ban Thuong vy Thanh Poan xem xét ting
Bang khen cho céc tap thé nhan dip ky niém ngay thanh lap
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quan - huyén Poan va tuong duong, Poan co s¢ truc thudc
Thanh Poan, Nha thiéu nhi quan — huyén, cac don vi su
nghiép, doanh nghiép truc thudc Thanh Poan (nim chan: 05,
10, 15, 20 nam...), két thiic nhiém ky Dai hoi Doan, Doi.

2.4.4 Cac danh hiéu, gidi thuwong:

- Danh hiéu “Coéng dan tré ti€u biéu TP. HO Chi Minh”;

- Danh hiéu “Nha giao tré tiéu biéu”;

- Danh hiéu “Hoc sinh 3 tich cuc™;

- Danh hi¢u “Hoc sinh 3 ren luyén”;

- Giai thuéng “Hd Hao Hon™;

- Giai thudéng “Ngoi but tré”;

- Giai thudng “Sinh vién nghién ctru khoa hoc — Euréka”;

- Giai thudng “Pham Ngoc Thach”;

- Giai thuéng “Nguyén Vin Trdi”;

- Giai thuong “Can bd, cong chirc, vién chirc tré gidi, than
thién”;

- Giai thuong “Doanh nhén tré xuat sac Thanh phd H6 Chi
Minh”.

2.5. Khen thwéng cia Quan — huyén Poan va twong
dwong:

- Co thudng: dugce trao ting cho Poan co s xuat sic trong
cong tac Poan va phong trao thanh thiéu nhi hang nam.

- Gidy khen ctia Ban Chip hanh quan - huyén Poan va
tuong duong.

IIL. MQT SO LUU Y TRONG THUC HIEN HO SO
KHEN THUONG:
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1. Bang khen Trung wong Poan

1.1. Poi twong: Uu tién cac tap thé, ca nhan truc tiép
tham gia cac nd1 dung phat dong.

1.2. Bao céo thanh tich:

- Pay du 3 ndi dung: Thong tin co ban cua tap thé, ca
nhan; Thanh tich tham gia nd1 dung phat dong; Cac danh hiéu
thi dua, hinh thirc khen thuong di dat duoc (Khong can phai
giri ban sao cta cac Bang khen, Gidy khen, Gidy chung nhan. ..
trir khi ¢ yéu cau).

- Co6 xac nhan cua Cép uy don vi hodac Poan cép trén.

- Céac ndi dung thanh tich phai cu thé, rd rang, néu rd
dugc vai tro cua tap thé, ca nhan duogc khen (co s6 liéu minh
chiing: s6 luot tham gia, s6 tién thue hién, sb 1an t6 chuc. . D).

1.3. Hé so dé xuit:

- Cong van dé xuat c6 xac nhan cia cap uy (01 béin);

- Bién ban hop xét khen thudéng ciia Ban Chap hanh hoic
Ban Thuong vu Poan quan — huyén va tuong duong.

- Danh sach dé xuat: Néu 15 don vi, chic vy, khong viét tat,
theo mau (01 bdn);

- Bang tom tat thanh tich (01 bdn):

- Bang bao céo thanh tich cu thé cua tap thé, c4 nhan
duoc dé xuat co xac nhan ctia cip uy (03 bén).

2. Ky niém chwong Vi thé hé tré (Theo Huwdng din so
15-HD/DDTN ngay 19/8/2010)

2.1. Péi twong, tiéu chudn thyc hién theo Hudng dan,
tuy nhién uu tién cac ca nhan trén 30 tudi.

2.2. Bdo cdo thanh tich: Yéu ciau nhw Bdo cdo thanh
tich dé xudt Bang khen Trung wong Doan.
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2.3. Ho so dé xuit:

- Cong van dé xuat co xac nhan cua cap uy (01 bdn);

- Bién ban hop xét khen thuong ctia Ban Chap hanh hoic
Ban Thuong vu Doan quén — huyén va tuong duong.

- Danh sach dé xuét: Néu rd don vi, chirc vu, khong viét tat,
theo mau (01 bdn);

- Bang trich ngang qua trinh cong tac theo mau (01 ban)

- Bao cao thanh tich cu thé cua tap thé, ca nhan dugc dé
xuat c6 xac nhan cta cap uy (03 bdn).

2.4. Thoi gian nép ho so:

- Bot 1: Ngay 05/02 hang nam.

- Bot 2: Ngay 15/7 hang nam.

3. B?mg khen ciia Uy ban nhin dan Thanh pho: )

3.1. Doi twong: Uu tién cac tap thé, ca nhan truc tiép
thuc hién nd1 dung phéat dong va khong dugc xét thi dua hang
nam.

3.2. Béo cao thanh tich:

- NOi dung thanh tich ngfm gon, néu ré ngi dung san
pham, gidi phap, sang Kién, hién ke néu rd dugc vai tro cua
tap thé, ca ‘nhan duoc khen (co so liéu minh chimg: sé luot
tham gia, s6 tién thue hién, sb 1an td chuc. . ..

3.3. Ho so dé xuit:

- Cong van dé xuat co xac nhan cua cip uy (01 bdn);

- Bién ban hop xét khen thuong ciia Ban Chap hanh hoic
Ban Thuong vy Poan quan — huyén va tuong duong.
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- Danh sach d& xuat: Néu 5 don vi, chic vy, khong viét tat,

theo mau (01 bdn); ,
- Bang tom tat thanh tich (01 ban);
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MOT SO PIA CHI LIEN HE

Website Thanh DPoan: www.thanhdoan.hochiminhcity.gov.vn

Website Hoi LHTN TP: www.thanhnien.hochiminhcity.gov.vn

Website Hoi Sinh vién TP: www.hoisinhvientphcm.com

Email: thanhdoan@tphcm.gov.vn

Email Van phong: vanphongthanhdoanhcm@gmail.com

Email Thi dua khen thudng: thiduakhenthuongdtn@gmail.com
S6 dién thoai: 38.293.989 — 38.225.124
Fax: 38.244.705

* Ghi chd: Noi dung tai li€u tap huin nghiép vu cong tac
van phong ndm 2016 duogc dang tai trén website Van phong
Thanh Doan:

www.thanhdoan.hochiminhcity.gov.vn/vanphong/tintuc/
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