   UBND HUYỆN VĨNH THUẬN                      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO                           Độc lập-Tự do-Hạnh phúc


        Số: 176/HD-PGD&ĐT                        Vĩnh Thuận, ngày 15 tháng 6  năm 2020
 Về việc hướng dẫn xét khen thưởng 
               năm học 2019-2020
Căn cứ Luật Thi đua, khen thưởng năm 2003, Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013;

Căn cứ Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của Chính Phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

Căn cứ Thông tư số 12/2019/TT-BNV ngày 04 tháng 11 năm 2019 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính Phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

Căn cứ Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 28 tháng 12 năm 2018 của UBND tỉnh Kiên Giang Ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh Kiên Giang;

Để có cơ sở xét khen thưởng cho các tập thể, cá nhân có thành tích nổi trội trong phong trào thi đua năm học 2019- 2020; Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các đơn vị xét khen thưởng năm học 2019-2020 như sau:
* Về tiêu chuẩn, điều kiện để xét, đề nghị khen thưởng các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng các cấp, các đơn vị có thể tham khảo theo bảng phụ lục "Một số điều kiện, tiêu chuẩn để đề nghị khen thưởng" đính kèm; cụ thể:
I. CÁC DANH HIỆU THI ĐUA VÀ HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG:

1. Đối với tập thể đơn vị: 
1.1. Các danh hiệu thi đua:

- Tập thể lao động tiên tiến;

- Tập thể lao động  xuất sắc;
1.2. Các hình thức khen thưởng:

- Giấy khen của Chủ tịch UBND huyện;

- Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh;
- Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ;

2. Đối với cá nhân:

2.1. Danh hiệu thi đua:

- Lao động tiên tiến.

- Chiến sỹ thi đua cơ sở.

- Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh.

2.2. Hình thức khen thưởng:

- Giấy khen của Chủ tịch UBND huyện.

- Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh.

- Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.

II. QUY TRÌNH XÉT, ĐỀ NGHỊ KHEN THƯỞNG:

1. Đối với cá nhân:

1.1. Bước 1. Cá nhân báo cáo thành tích:
- Căn cứ vào đăng ký thi đua đầu năm của cá nhân và các điều kiện, tiêu chuẩn để tặng thưởng các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng của các cấp theo quy định hiện hành, cá nhân làm báo cáo thành tích  (theo mẫu quy định). Bản thân tự nhận thấy đạt các điều kiện, tiêu chuẩn của danh hiệu thi đua hoặc hình thức khen thưởng nào (theo các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng nêu trên) thì làm báo cáo thành tích theo mẫu đó. 
1.2. Bước 2. Bình xét ở tổ:
Các tổ chuyên môn, tổ văn phòng tổ chức họp bình xét thi đua và đề nghị khen thưởng trong tổ theo trình tự như sau:
- Lần lượt từng cá nhân trình bày báo cáo thành tích để đề nghị khen thưởng các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng của các cấp.
- Các thành viên trong tổ lần lượt cho ý kiến, căn cứ vào các điều kiện, tiêu chuẩn để tặng thưởng các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng của các cấp để cho ý kiến đồng ý hay không đồng ý. Cá nhân được đề nghị khen thưởng phải có 70%  trở lên ý kiến của các thành viên trong tổ đồng ý bằng phiếu bình chọn.
- Sau khi kết thúc phiên họp và đã có kết quả bình xét, đề nghị khen thưởng của tổ, Tổ trưởng hoàn tất hồ sơ gửi Chủ tịch Hội đồng Thi đua- Khen thưởng trường để thực hiện bước tiếp theo. Hồ sơ gửi Chủ tịch Hội đồng Thi đua- Khen thưởng trường gồm có Biên bản họp bình xét thi đua và đề nghị khen thưởng của tổ, tất cả các phiếu bình chọn của thành viên trong tổ và danh sách bình chọn, danh sách các cá nhân được đề nghị khen thưởng, tất cả các bản báo cáo thành tích.
1.3. Bước 3. Hội đồng thi đua, khen thưởng trường bình xét:

Căn cứ kết quả bình xét và đề nghị của các tổ, Hội đồng thi đua, khen thưởng trường tổ chức họp để tiến hành bình xét và đề nghị khen thưởng theo trình tự như sau:
- Bình xét lần lượt các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng theo trình tự của mẫu biên bản.
- Tiến hành bỏ phiếu tín nhiệm để bình chọn cho từng trường hợp (phiếu bình chọn theo mẫu).
1.4. Bước 4. Hoàn tất hồ sơ đề nghị khen thưởng:

Sau khi có kết quả bình xét thi đua và đề nghị khen thưởng của Hội đồng Thi đua-Khen thưởng, Thủ trưởng đơn vị hoàn tất hồ sơ để gửi lên cấp trên đề nghị khen thưởng.
2. Đối với tập thể:

Thủ trưởng đơn vị xem xét thành tích của đơn vị, nếu đủ tiêu chuẩn, điều kiện để khen thưởng ở danh hiệu thi đua hoặc hình thức khen thưởng nào thì làm báo cáo thành tích; sau đó trình bày báo cáo thành tích trước Hội đồng thi đua- khen thưởng trường để cho ý kiến. Nếu có trên 70% thành viên Hội đồng cho ý kiến đồng ý thì lập thủ tục đề nghị khen thưởng.

3. Những lưu ý đối với Hội đồng Thi đua-Khen thưởng:
- Khi xét khen thưởng cho từng cá nhân ở mỗi danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng phải xem lại có đăng ký thi đua đầu năm hay không, không đăng ký thi đua thì không xét.
- Không tặng thưởng nhiều hình thức cho một thành tích đạt được.

- Giấy chứng nhận sáng kiến chỉ sử dụng cho lần khen thưởng đó, không được dùng lặp lại để làm thành tích cho lần khen thưởng tiếp theo.

- Chỉ tiêu khen thưởng đối với danh hiệu CSTĐ cơ sở không quá 15%/tổng số lao động tiên tiến, đối với giấy khen không quá 10%/tổng số công chức, viên chức của đơn vị.


- Tỷ lệ khen thưởng cho cán bộ lãnh đạo quản lý (HT và PHT) không quá 35%/ số lượng khen thưởng.

- Khi xét danh hiệu CSTĐ cơ sở và Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh không chỉ dựa vào sáng kiến được công nhận mà phải căn cứ vào các tiêu chuẩn khác như phẩm chất, đạo đức, mức độ hoàn thành các chỉ tiêu nhiệm vụ được giao, tham gia các phong trào, quan hệ với đồng nghiệp, phụ huynh học sinh . . .
- Tất cả các báo cáo thình tích đối với từng danh hiệu thi đua hoặc hình thức khen thưởng của từng cấp đều có mẫu riêng.

Tất cả hồ sơ đề nghị khen thưởng (Tờ trình, danh sách khen thưởng, biên bản, báo cáo thành tích) có từ 02 tờ trở lên phải đóng dấu giáp lai của trường.

- Biên bản xét khen thưởng và tờ trình cũng như danh sách khen thưởng được thiết kế đầy đủ cho các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng của các cấp. Nếu đơn vị không xét khen thưởng ở danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng của cấp nào thì cắt bỏ phần đó. 

4. Quy định về biểu mẫu khen thưởng:

4.1. Mẫu báo cáo thành tích khen thưởng cấp huyện:
- Mẫu 1H: Báo cáo thành tích Tập thể Lao động tiên tiến.
- Mẫu 2H: Báo cáo thành tích Giấy khen Tập thể.

- Mẫu 3H1: Báo cáo thành tích CSTĐ cơ sở (đối với CC-VC là lãnh đạo, QL).

- Mẫu 3H2: Báo cáo thành tích CSTĐ cơ sở (đối VC không là lãnh đạo, QL).

- Mẫu 4H1: Báo cáo thành tích Giấy khen (đối với CC-VC là lãnh đạo, QL).

- Mẫu 4H2: Báo cáo thành tích Giấy khen (đối VC không là lãnh đạo, QL).

- Mẫu 5H1. Báo cáo thành tích lao động tiên tiến (đối với CC-VC là lãnh đạo, QL).
- Mẫu 5H2. Báo cáo thành tích lao động tiên tiến (đối với CC-VC không là lãnh đạo, QL).

4.2. Mẫu báo cáo thành tích khen thưởng cấp tỉnh:

- Mẫu 1T: Báo cáo thành tích Tập thể Lao động xuất sắc.

- Mẫu 2T: Báo cáo thành tích Bằng khen Tập thể.

- Mẫu 3T1: Báo cáo thành tích CSTĐ cấp tỉnh (đối với CC-VC là lãnh đạo, QL).

- Mẫu 3T2: Báo cáo thành tích CSTĐ cấp tỉnh (đối VC không là lãnh đạo, QL).

- Mẫu 4T1: Báo cáo thành tích Bằng khen (đối với CC-VC là lãnh đạo, QL).

- Mẫu 4T2: Báo cáo thành tích Bằng khen (đối VC không là lãnh đạo, QL).

4.3. Mẫu báo cáo thành tích khen thưởng cấp trung ương:
- Mẫu 1TW: Báo cáo thành tích Bằng khen tập thể
- Mẫu 2TW: Báo cáo thành tích Bằng khen (đối với CC-VC là lãnh đạo, QL).

- Mẫu 3TW: Báo cáo thành tích Bằng khen (đối VC không là lãnh đạo, QL).

4.4. Mẫu biên bản, tờ trình, danh sách, báo cáo:

- Mẫu 1BB: Mẫu biên bản xét khen thưởng.
- Mẫu 2TTH: Mẫu tờ trình khen thưởng cấp huyện.
- Mẫu 2TTT: Mẫu tờ trình khen thưởng cấp tỉnh.

- Mẫu 2TTTW: Mẫu tờ trình khen thưởng cấp trung ương.

- Mẫu danh sách khen thưởng: Gồm có danh sách lao động tiên tiến (file Excel), danh sách đề nghị tặng thưởng danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng (file Word). Trường hợp đề nghị khen thưởng cho tập thể trường hoặc khen thưởng từ 05 người trở lại cho một danh hiệu thi đua hoặc hình thức khen thưởng thì ghi luôn vào trong tờ trình.
- Mẫu thống kê kết quả đề nghị khen thưởng.
5. Hồ sơ đề nghị khen thưởng gửi phòng GD&ĐT:
5.1. Hồ sơ đề nghị khen thưởng cấp huyện: Xếp theo thứ tự gồm có các loại sau (01 bộ):
- Biên bản xét khen thưởng (Mẫu 1BB) chung cho cả các cấp huyện, tỉnh, trung ương.

- Thống kê kết quả đề nghị khen thưởng.

- Tờ trình khen thưởng cấp huyện (Mẫu 2TTH) kèm theo danh sách lao động tiên tiến và danh sách đề nghị khen thưởng cấp huyện. 
- Báo cáo thành tích Tập thể Lao động tiên tiến (Mẫu 1H). 
- Báo cáo thành tích Giấy khen Tập thể (Mẫu 2H).
- Báo cáo thành tích CSTĐ cơ sở (Mẫu 3H1 đối với CC-VC là lãnh đạo, QL).

- Báo cáo thành tích CSTĐ cơ sở (Mẫu 3H2 đối với VC không là lãnh đạo, QL).

- Báo cáo thành tích Giấy khen (Mẫu 4H1 đối với CC-VC là lãnh đạo, QL).

- Báo cáo thành tích Giấy khen (Mẫu 4H2 đối với VC không là lãnh đạo, QL).

Riêng báo cáo thành tích lao động tiên tiến của cá nhân, Hiệu trưởng lưu tại đơn vị.

* Chú ý: các báo cáo thành tích xếp theo thứ tự trong danh sách đề nghị khen thưởng; tất cả hồ sơ đề nghị khen thưởng có từ 02 tờ trở lên phải đóng dấu giáp lai của đơn vị.
5.2. Hồ sơ đề nghị khen thưởng cấp tỉnh: Xếp theo thứ tự gồm có các loại sau (01 bộ):

- Tờ trình khen thưởng cấp tỉnh (Mẫu 2TTT) gồm các mẫu Tập thể lao động xuất sắc, Bằng khen tập thể, cá nhân.
- Báo cáo thành tích Tập thể Lao động xuất sắc (Mẫu 1T) kèm bản photo các loại giấy chứng nhận theo quy định. 

- Báo cáo thành tích Bằng khen tập thể (Mẫu 2T) kèm bản photo các loại giấy chứng nhận theo quy định. 
- Báo cáo thành tích Bằng khen (Mẫu 4T1 đối với CC-VC là lãnh đạo, QL) kèm bản photo các loại giấy chứng nhận theo quy định. 

- Báo cáo thành tích Bằng khen (Mẫu 4T2 đối với VC không là lãnh đạo, QL) kèm bản photo các loại giấy chứng nhận theo quy định. 
* Chú ý: các báo cáo thành tích xếp theo thứ tự trong danh sách đề nghị khen thưởng; tất cả hồ sơ đề nghị khen thưởng có từ 02 tờ trở lên phải đóng dấu giáp lai của đơn vị.

5.3. Hồ sơ đề nghị khen thưởng cấp trung ương: Xếp theo thứ tự gồm có các loại sau (04 bộ):

- Tờ trình khen thưởng cấp trung ương (Mẫu 2TTTW) gồm có Bằng khen của thủ tướng Chính phủ cho tập thể, cá nhân.
- Báo cáo thành tích Bằng khen tập thể (Mẫu 1TW) kèm bản photo các loại giấy chứng nhận theo quy định. 

- Báo cáo thành tích Bằng khen (Mẫu 2TW đối với CC-VC là lãnh đạo, QL) kèm bản photo các loại giấy chứng nhận theo quy định. 

- Báo cáo thành tích Bằng khen (Mẫu 3TW đối với VC không là lãnh đạo, QL) kèm bản photo các loại giấy chứng nhận theo quy định. 

* Chú ý: các báo cáo thành tích xếp theo thứ tự trong danh sách đề nghị khen thưởng; tất cả hồ sơ đề nghị khen thưởng có từ 02 tờ trở lên phải đóng dấu giáp lai của đơn vị.

6. Thời gian gửi hồ sơ về phòng GD&ĐT: 
- Tất cả hồ sơ được phân loại theo huyện, tỉnh, trung ương; xếp lần lượt theo thứ tự nêu trên và cho vào sơmi bìa giấy cứng, bên ngoài bìa có ghi tên hồ sơ và tên đơn vị.

- Hồ sơ nộp phòng GD&ĐT trong ngày 16/7/2020 đối với tất cả các trường. Ngoài việc nộp hồ sơ bằng văn bản nêu trên, đơn vị gửi các file sau qua địa chỉ email tttung@vinhthuan.edu.vn. 
+ Danh sách lao động tiên tiến;

+ Danh sách chiến sĩ thi đua cơ sở;

+ Danh sách giấy khen cá nhân.
- Chỉ nộp hồ sơ đề nghị khen thưởng cấp huyện. Riêng hồ sơ đề nghị khen thưởng cấp tỉnh và Trung ương chỉ nộp tờ trình, báo cáo thành tích và các minh chứng kèm theo sẽ nộp sau.
7. Trách nhiệm của Thủ trưởng đơn vị:
Người đứng đầu đơn vị đồng thời cũng là Chủ tịch Hội đồng Thi đua-Khen thưởng có trách nhiệm sau:
- Triển khai, quán triệt các điều kiện, tiêu chuẩn đạt được để được khen thưởng danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng các cấp đến toàn bộ CC-VC (có thể gửi phụ lục các tiêu chuẩn đề nghị khen thưởng qua Email cho CC-VC nghiên cứu), từ đó mỗi cá nhân CC-VC chủ động đề xuất khen thưởng cho bản thân theo quy trình ở bước 1. 
- Chỉ đạo các tổ, các bộ phận phụ trách công tác thi đua, khen thưởng thực hiện đúng quy trình bình xét thi đua, khen thưởng. Chỉ đạo việc bình xét thi đua và đề nghị khen thưởng cho tập thể, cá nhân phải đúng thành tích, thành tích đạt được đến đâu thì khen đến đó, không đề nghị khen thưởng cho đối tượng không đảm bảo thành tích.
- Kiểm tra chặt chẽ hồ sơ đề nghị khen thưởng trước khi gửi lên cấp trên, hồ sơ phải đảm bảo đầy đủ, đúng quy định.

- Chỉ đạo việc lưu hồ sơ xét thi đua và đề nghị khen thưởng của đơn vị bao gồm hồ sơ của tổ bình xét và hồ sơ gửi lên cấp trên. Trường hợp cơ quan có thẩm quyền thanh tra, kiểm tra về công tác thi đua, khen thưởng phát hiện đơn vị không lưu giữ đầy đủ hồ sơ hoặc xét thi đua, khen thưởng không đúng quy trình thì kết quả khen thưởng sẽ bị hủy.
Trên đây là hướng dẫn chi tiết công tác xét thi đua và đề nghị khen thưởng năm học 2019-2020. Trong quá trình thực hiện nếu có gì vướng mắc liên hệ bộ phận thi đua, khen thưởng phòng Giáo dục và Đào tạo để được giải đáp./.
Nơi nhận:                                                                               KT. TRƯỞNG PHÒNG
- Các đơn vị trực thuộc;                                               PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
- Lưu: TC. 





                     (Đã ký)
                                                                                   Nguyễn Đông Thành
