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	QUY TRÌNH 

KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG
	Mã số: QT.VP-03

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:      /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 06


1. Mục  đích: 


Quy định trình tự, thủ tục xét các danh hiệu thi đua, khen thưởng và kỷ luận đối với cán bộ công chức, viên chức và người lao động thuộc trường ĐH Thủ đô Hà Nội nhằm đảm bảo chính xác, công bằng, công khai, dân chủ, khách quan.

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng

Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động (trừ các lao động vụ việc) đang làm việc tại trường Đại học Thủ đô Hà Nội, sau đây gọi tắt là cán bộ viên chức (CBVC).

3. Tài liệu viện dẫn

- Căn cứ Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;

- Căn cứ Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010; Nghị định 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;

- Căn cứ Quyết định số 54/2011/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2011 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hà Nội về việc Ban hành Quy định về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn thành phố Hà Nội;

4. Khái niệm và các chữ viết tắt

- CBVC: Cán bộ, viên chức
- P. TCCB: Phòng Tổ chức cán bộ.
- VP: Văn phòng
-TĐKT: Thi đua khen thưởng

- HĐTĐKT: Hội đồng thi đua khen thưởng
5. Nội dung

5.1. Nguyên tắc bình xét các danh hiệu thi đua, khen thưởng cho cán bộ công chức, viên chức và người lao động
· Tự nguyện, tự giác, công khai; đoàn kết, hợp tác và cùng phát triển; mọi cá nhân, đơn vị tham gia phong trào thi đua đều phải có đăng ký thi đua.

· Chính xác, công khai, công bằng, dân chủ, kịp thời và đúng luật; bảo đảm tác dụng động viên phát huy tinh thần yêu nước, hăng hái thi đua giảng dạy và công tác; có tác dụng nêu gương để các đơn vị, cá nhân khác học tập.

· Khen thưởng phải đảm bảo thành tích đến đâu, khen thưởng đến đó; không khen trùng; chú trọng khen thưởng cho người lao động trực tiếp.

5.2. Quy trình thi đua, khen thưởng 

5.2.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	CBVC
	
	BM.VP-03.01
BM.VP-03.02



	Toàn đơn vị
	
	BM.VP-03.03
BM.VP-03.04
BM.VP-03.05

BM.VP-03.06


	Hội đồng TĐKT
	
	BM.VP-03.07

	Hiệu trưởng
	
	


5.2.2. Mô tả chi tiết quy trình

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ, biểu mẫu

	1
	Đăng ký danh hiệu thi đua
- Cá nhân CBVC, đơn vị (Bộ môn và các đơn vị trực thuộc trường) đăng ký danh hiệu thi đua năm học cho Lãnh đạo đơn vị

-  Lãnh đạo đơn vị tổng hợp và ký duyệt bảng đăng ký danh hiệu thi đua năm học và  nộp về VP Trường.

- Văn phòng Trường tổng hợp danh sách đăng ký danh hiệu thi đua năm học toàn trường và thông báo cho các đơn vị rà soát, triển khai
	Trước ngày 30/8 hàng năm
	Đơn vị

VP Trường


	BM.VP-03.01

BM.VP-03.02



	2
	Bình xét thi đua năm học tại đơn vị

- Đơn vị tổ chức hội nghị toàn đơn vị để bình xét thi đua năm học của tập thể cá nhân

+ Cá nhân, đơn vị báo cáo thành tích trước tập thể (BM.VP-03.03(05).

+ Hội nghị toàn đơn vị lấy phiếu tín nhiệm đối với các cá nhân, tập thể được đề nghị khen danh hiệu cao (được 2/3 cán bộ toàn đơn vị trở lên tín nhiệm).

+ Đơn vị tổng hợp kết quả thi đua (BM.VP-03.06) và hồ sơ của cá nhân, tập thể thuộc đơn vị và gửi về Văn phòng Trường để trình HĐ TĐKT xem xét.
	Trước ngày 30/6 hàng năm
	Đơn vị
	BM.VP-03.03

BM.VP-03.04

BM.VP-03.05

BM.VP-03.06

	3
	Bình xét danh hiệu thi đua cấp trường 

- Văn phòng Trường tổng hợp, rà soát kết quả bình xét thi đua của các đơn vị, lập danh sách trình Hội đồng TĐKT Trường xem xét.

- Hội đồng TĐKT họp xét, lấy phiếu tín nhiệm của các tập thể và cá nhân (2/3 thành viên hội đồng nhất trí).
	Trước ngày 15/7 hàng năm
	- VP

- HĐ TĐKT Trường
	

	4
	Công nhận danh hiệu thi đua, khen thưởng

- Thường trực Hội đồng TĐKT tổng hợp kết quả bình xét danh hiệu thi đua năm học trình Chủ tịch Hội đồng TĐKT phê duyệt  và Ký ban hành QĐ công nhận. Đối với những trường hợp có thành tích đột xuất, Thường trực HĐTĐKT căn cứ vào đề xuất của các cá nhân, đơn vị, quyết định hình thức khen thưởng phù hợp.

- Thường trực HĐTĐKT ban hành, công bố Quyết định danh hiệu thi đua cho toàn thể cán bộ viên chức và tổ chức trao tặng giấy khen, phần thưởng (nếu có).

- Thường trực HĐTĐKT báo cáo kết quả gửi Ban Thi đua - Khen thưởng TP HN, Lãnh đạo Cụm thi đua số 14.
	Trước ngày 30/7 hàng năm
	Hiệu trưởng,

Thường trực HĐTĐKT

	QĐ công nhận danh hiệu thi đua 

BM.VP-03.07


5.3. Quy trình kỷ luật CBVC

5.3.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	CBVC vi phạm


	
	Bản kiểm điểm

	Lãnh đạo đơn vị


	
	Biên bản họp Hội đồng kỷ luật đơn vị

	Hội đồng Kỷ luật Trường

Hiệu trưởng

Chánh VP
	
	Biên bản họp Hội đồng kỷ luật trường

	Hiệu trưởng 


	
	Quyết định kỷ luật

	VP Trường, Phòng TTr-PC, Đơn vị quản lí cán bộ bị kỷ luật
	
	


5.3.2. Mô tả chi tiết quy trình

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1
	CBVC vi phạm viết kiểm điểm

- CBVC có hành vi vi phạm viết Bản tường trình, Bản tự kiểm điểm về sự việc vi phạm và tự nhận hình thức kỷ luật, gửi Bản tự kiểm điểm cho Lãnh đạo đơn vị quản lí và VP Trường.
	Khi được yêu cầu
	CBVC vi phạm
	Bản kiểm điểm

	2
	Họp xét kỷ luật CBVC ở cấp đơn vị

- Lãnh đạo đơn vị tổ chức họp toàn thể CBVC của đơn vị, phân tích vi phạm của CBVC, lắng nghe ý kiến của các CBVC trong đơn vị và căn cứ các Luật, Quy định, Quy chế để đề xuất hình thức kỷ luật.

- Đề nghị hình thức kỷ luật CBVC, trình Hội đồng Kỷ luật cấp Trường xem xét.
	Sau khi nhận Bản tự kiểm điểm
	Trưởng đơn vị


	Biên bản họp Hội đồng kỷ luật đơn vị

	3
	Họp xét kỷ luật cấp Trường

- Hội đồng Kỷ luật cấp trường họp xét, đề nghị hình thức kỷ luật đối với CBVC.

- Báo cáo Hiệu trưởng xem xét (hồ sơ kỷ luật nộp thông qua VP Trường).
	02 tuần
	Hội đồng Kỷ luật Trường
	Biên bản họp Hội đồng kỷ luật trường

	4
	Ban hành Quyết định kỷ luật
- Hiệu trưởng xem xét hồ sơ kỷ luật CBVC, ký và ban hành Quyết định kỷ luật CBVC vi phạm.

- Thường trực hội đồng Kỷ luật Trường lập báo cáo gửi các cơ quan có thẩm quyền
	02 ngày làm việc
	Hiệu trưởng


	Quyết định kỷ luật

	5
	Giám sát việc thi hành án kỷ luật (nếu có)
Đơn vị quản lí CBVC bị kỉ luật, VP Trường, Phòng Thanh tra – Pháp chế căn cứ vào quyết định kỷ luận, thực hiện giám sát việc thi hành án kỷ luật (nếu có), báo cáo định kỳ cho Hiệu trưởng về kết quả thực hiện án kỷ luật của cá nhân bị kỷ luật
	Ngay sau khi có QĐ kỷ luật
	
	


6. Lưu hồ sơ:
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Bản đăng ký danh hiệu thi đua năm học (đơn vị)
	BM.VP-03.01
	VP
	05 năm

	2. 
	Bảng tổng hợp đăng ký danh hiệu thi đua năm học (toàn trường)
	BM. VP-03.02
	VP
	05 năm

	3. 
	Báo cáo thành tích Đề nghị xét tặng danh hiệu Chiến sỹ thi đua cơ sở
	BM. VP-03.03
	VP
	05 năm

	4. 
	Báo cáo thành tích Đề nghị xét tặng danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc (dùng cho khoa, phòng, ban, đơn vị trực thuộc trường)


	BM. VP-03.04
	VP
	05 năm

	5. 
	Báo cáo thành tích Đề nghị xét tặng danh hiệu Tổ lao động xuất sắc (dùng cho Bộ môn, Tổ trực thuộc khoa, phòng, ban)
	BM. VP-03.05
	VP
	05 năm

	6. 
	Biên bản họp bình xét danh hiệu thi đua và xếp loại cán bộ, viên chức, lao động hợp đồng năm học
	BM. VP-03.06
	VP
	05 năm

	7. 
	Tổng hợp kết quả bình xét danh hiệu thi đua năm học toàn trường
	BM. VP-03.07
	VP
	05 năm

	8. 
	Quyết định công nhận danh hiệu thi đua, khen thưởng
	
	VP
	Vĩnh viễn

	9. 
	Quyết định kỷ luật
	
	VP
	Vĩnh viễn

	10. 
	Bản kiểm điểm của cá nhân vi phạm
	
	Đơn vị, VP
	05 năm

	11. 
	Biên bản họp xét kỷ luật của đơn vị, trường
	
	Đơn vị, VP
	05 năm


Đăng ký danh hiệu thi đua





Bình xét danh hiệu thi đua năm học tại đơn vị





Bình xét danh hiệu thi đua năm học cấp trường





Ban hành quyết định công nhận danh hiệu thi đua





Cá nhân vi phạm viết kiểm điểm





Họp Hội đồng kỷ luật của đơn vị








Họp Hội đồng Kỷ luật cấp Trường








Ra quyết định kỷ luật, xử lý kỷ luật








Giám sát việc thi hành án kỷ luật (nếu có)











