PHỤ LỤC

MẪU BÁO CÁO THÀNH TÍCH ÁP DỤNG TRONG HỒ SƠ 

THỦ TỤC KHEN THƯỞNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số 23/2015/QĐ-UBND
ngày 01 tháng 6  năm 2015 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Dương)


	Mẫu số 01
	Báo cáo thành tích đề nghị tặng Cờ thi đua của Ủy ban nhân dân tỉnh 

	Mẫu số 02
	Báo cáo thành tích đề nghị công nhận danh hiệu Tập thể Lao động xuất sắc; tặng Bằng khen Tập thể LĐXS

	Mẫu số 03
	Báo cáo thành tích đề nghị tặng Bằng của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh; Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở; Giấy khen đối với cá nhân có thành tích, công trạng trong thực hiện nhiệm vụ

	Mẫu số 04
	Báo cáo thành tích đề nghị khen thưởng theo đợt thi đua hoặc theo chuyên đề; khen thưởng thành tích đối ngoại (cho tập thể, cá nhân)

	Mẫu số 05
	Báo cáo thành tích đề nghị tặng Bằng khen cấp tỉnh; Giấy khen (cho tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc đột xuất)


 Thể thức và kỹ thuật trình bày của các mẫu báo cáo trong Phụ lục này phải được thực hiện theo đúng quy định tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.
Mẫu số 01
	CƠ QUAN CHỦ QUẢN

TÊN ĐƠN VỊ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ
TẶNG CỜ THI ĐUA CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

I. Đặc điểm, tình hình 
- Tên đơn vị:


- Địa điểm trụ sở chính; điện thoại; số fax; địa chỉ trang tin điện tử:


- Tổng số CBCCVC, người lao động:


1. Chức năng, nhiệm vụ được giao
2. Những thuận lợi, khó khăn trong năm
Những công việc phát sinh ngoài kế hoạch, những yếu tố thuận lợi và khó khăn trong việc thực thi nhiệm vụ.

II. Thành tích đạt được1​​​
1. Báo cáo phải thể hiện hoàn thành vượt mức các mục tiêu, chỉ tiêu, khối lượng công việc, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ căn cứ trên kế hoạch đơn vị đã đăng ký thi đua từ đầu năm, xứng đáng là tập thể tiêu biểu xuất sắc trong tỉnh (có số liệu chứng minh cụ thể).
VD: Tham mưu đảm bảo tiến độ, chất lượng các chương trình, đề án, quy trình, văn bản… do ngành, địa phương đề xuất được đưa vào áp dụng nhằm thực hiện nhiệm vụ chính trị được giao.

Hiệu quả mang lại về năng suất, chất lượng, tầm ảnh hưởng rộng lớn, thời gian sử dụng lâu dài. 

2. Ngoài những nội dung báo cáo thành tích trên, tập thể đề nghị tặng Cờ thi đua của UBND tỉnh cần đánh giá thêm những nội dung như sau2:

a) Đơn vị có nhân tố mới, mô hình mới để các đơn vị khác trong tỉnh học tập không? Nêu rõ tên, nội dung mô hình hay nhân tố mới là gì.

b) Nội bộ có đoàn kết, tích cực thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, chống tham nhũng và các tệ nạn xã hội khác hay không.

c) Tổ chức Đảng, đoàn có đạt trong sạch, vững mạnh không.

	THỦ TRƯỞNG CẤP TRÊN
TRỰC TIẾP XÁC NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)

	Bình Dương, ngày… tháng… năm…

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký tên, đóng dấu)


1 Các thông tin viết Báo cáo thành tích phải được lượng hóa dựa trên số lượng, nội dung công việc cụ thể để chứng minh thành tích đạt được trong năm vượt mức so với nội dung, kế hoạch đăng ký đầu năm hoặc trong điều kiện khó khăn nhưng nỗ lực phấn đấu vươn lên hoàn thành nhiệm vụ (tránh liệt kê chức năng nhiệm một cách chung chung mà không thể hiện được khối lượng công việc cụ thể đã hoàn thành).

2 Trong mục 2 của phần II,  nếu có ghi có, nếu không phải ghi là không có.
Mẫu số 021
	CƠ QUAN CHỦ QUẢN

TÊN ĐƠN VỊ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ
CÔNG NHẬN DANH HIỆU TẬP THỂ LAO ĐỘNG XUẤT SẮC
I. Đặc điểm tình hình 
- Tên đơn vị:


- Địa điểm trụ sở chính; điện thoại; số fax; địa chỉ trang tin điện tử:


- Tổng số CBCCVC, NLĐ:


1. Chức năng, nhiệm vụ được giao
2. Những thuận lợi, khó khăn trong năm qua
Những công việc phát sinh ngoài kế hoạch, những yếu tố thuận lợi và khó khăn trong việc thực hiện nhiệm vụ.

II. Thành tích đạt được2
1. Báo cáo những mục tiêu, chỉ tiêu, khối lượng công việc, hiệu quả việc thực hiện nhiệm vụ mà đơn vị, phòng, ban chuyên môn đã đăng ký thi đua từ đầu năm.

VD: Tham mưu những đề án chương trình, văn bản quy phạm pháp luật …

- Tiến độ thực hiện đúng theo kế hoạch hay chương trình công tác năm đề ra.

- Hiệu quả mang lại về số lượng, chất lượng, tầm ảnh hưởng, thời gian sử dụng. 

2. Ngoài những nội dung báo cáo thành tích trên, tập thể đề nghị công nhận danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc cần đánh giá thêm những nội dung như sau3:

a) Có những nội dung mang tính sáng tạo, vượt khó, để hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ không, có thực hiện tốt các nghĩa vụ đối với nhà nước hay không (nêu cụ thể).

b) Đơn vị, phòng, ban chuyên môn đã hưởng ứng, tích cực tham gia các phong trào thi đua do sở, ban, ngành, huyện, thị xã, thành phố cấp trên trực tiếp tổ chức phát động như thế nào (tên phong trào, chuyên đề…).

c) Có bao nhiêu cá nhân trong năm hoàn thành nhiệm vụ được giao, chiếm tỷ lệ bao nhiêu % so với tổng số công chức, viên chức, người lao động.

d) Có bao nhiêu cá nhân đạt danh hiệu “Lao động tiên tiến” , chiếm tỷ lệ bao nhiêu % so với tổng số công chức, viên chức, người lao động.

e) Có bao nhiêu cá nhân đạt danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”, chiếm tỷ lệ % so với tổng số công chức, viên chức, người lao động được công nhận danh hiệu Lao động tiên tiến?

g) Có cá nhân bị kỷ luật từ cảnh cáo trở lên hay không.

h) Nội bộ có tinh thần đoàn kết, gương mẫu chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước hay không.

III. Kết quả khen thưởng4
1. Danh hiệu thi đua
	Năm 
	Danh hiệu thi đua
	Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 

	
	
	

	
	
	


2. Hình thức khen thưởng
	Năm 
	Hình thức khen thưởng
	Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ quan ban hành quyết định 

	
	
	

	
	
	


	THỦ TRƯỞNG CẤP TRÊN
TRỰC TIẾP XÁC NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)
	Bình Dương, ngày… tháng… năm…

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký tên, đóng dấu)



1 Mẫu này áp dụng cho văn phòng sở, các phòng, ban chuyên môn và tương đương thuộc sở, ban ngành, đoàn thể cấp tỉnh và tương đương; các tổ, đội thuộc chi cục và tương đương; cơ quan văn phòng Hội đồng nhân dân - Ủy ban nhân dân huyện, thị xã, thành phố; các phòng, ban chuyên môn và đơn vị trực thuộc huyện, thị xã, thành phố; các ban Đảng, Mặt trận Tổ quốc, đoàn thể huyện, thị xã, thành phố; Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn; trường học, bệnh viện và tương đương; các đơn vị trực thuộc như khoa, phòng thuộc các trường đại học, cao đẳng, bệnh viện; các phòng, ban trực thuộc tổng công ty, các công ty thành viên; các phòng, ban, xí nghiệp, phân xưởng sản xuất thuộc công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần.

2 Các thông tin viết Báo cáo thành tích phải được lượng hóa dựa trên số lượng, nội dung công việc cụ thể để chứng minh thành tích trong năm đạt hoặc vượt mức so với nội dung, kế hoạch đăng ký đầu năm hoặc trong điều kiện khó khăn nhưng nỗ lực phấn đấu vươn lên hoàn thành nhiệm vụ (tránh liệt kê chức năng nhiệm một cách chung chung mà không thể hiện được khối lượng công việc cụ thể đã hoàn thành).

3 Trong mục 2 của phần II,  nếu có ghi có, nếu không phải ghi là không có.
4 Nội dung kết quả khen thưởng phải kê khai đạt danh hiệu “Tập thể Lao động tiên tiến” đã có quyết định công nhận trong năm
Mẫu số 03
	CƠ QUAN CHỦ QUẢN

TÊN ĐƠN VỊ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BÁO CÁO THÀNH TÍCH
ĐỀ NGHỊ TẶNG …….1
(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân)

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt):


- Sinh ngày, tháng, năm:    .
                       Giới tính: .................


- Quê quán:


- Trú quán:


- Đơn vị công tác:


- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể):


- Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:


- Học hàm, học vị, danh hiệu:


II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC

1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:


2. Thành tích đạt được của cá nhân2:


III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG3
1. Danh hiệu thi đua
	Năm 
	Danh hiệu thi đua
	Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 

	
	
	


2. Hình thức khen thưởng
	Năm 
	Hình thức khen thưởng
	Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ quan ban hành quyết định 

	
	
	


	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ XÁC NHẬN, ĐỀ NGHỊ
(Ký tên, đóng dấu)
	Bình Dương, ngày… tháng… năm…
NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH
(Ký, ghi rõ họ và tên)


GIÁM ĐỐC SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
XÁC NHẬN, ĐỀ NGHỊ
(Ký tên, đóng dấu)

 Ghi rõ loại hình đề nghị khen thưởng.

2 Báo cáo thành tích 02 năm đối với Bằng khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (trong đó ghi rõ 2 năm được xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, có 2 sáng kiến đã có quyết công nhận và áp dụng, tóm tắt SKKN, trình bày rõ hiệu quả sau khi áp dụng trong phạm vi cơ sở (khoảng 10 – 15 dòng); 03 năm đối với danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp tỉnh (ghi rõ tên đề tài 03 sáng kiến đã có quyết công nhận và áp dụng, tóm tắt SKKN, trình bày rõ hiệu quả sau khi áp dụng trong phạm vi cơ sở, đặc biệt trong đó có ít nhất 1 đề tài, sáng kiến, giải pháp đã có quyết định của Hội đồng Sáng kiến, hoặc Hội đồng Khoa học cấp tỉnh công nhận và được áp dụng rộng rãi trong phạm vi toàn tỉnh), 01 năm đối với Chiến sĩ thi đua cơ sở và Giấy khen. Các SKKN ghi rõ số Quyết định công nhận, ngày ... tháng .... năm .... của ..............; 

- Nêu thành tích cá nhân trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao so với kế hoạch đăng ký đầu năm (kết quả đã đạt được về năng suất, chất lượng, hiệu quả thực hiện nhiệm vụ; các biện pháp, giải pháp công tác trong việc đổi mới công tác quản lý, những sáng kiến kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học; việc đổi mới công nghệ, ứng dụng khoa học, kỹ thuật vào thực tiễn; việc thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước; công tác bồi dưỡng, học tập nâng cao trình độ chuyên môn, phẩm chất đạo đức; chăm lo đời sống cán bộ, nhân viên, vai trò của cá nhân trong công tác xây dựng Đảng và các đoàn thể; công tác tham gia các hoạt động xã hội, từ thiện …).

- Đối với cán bộ làm công tác quản lý nêu tóm tắt thành tích của đơn vị, riêng thủ trưởng đơn vị kinh doanh lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Giá trị tổng sản lượng, doanh thu, lợi nhuận, nộp ngân sách, đầu tư tái sản xuất, thu nhập bình quân; các sáng kiến cải tiến kỹ thuật, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi); phúc lợi xã hội; thực hiện chính sách bảo hiểm đối với người lao động … việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước; đảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền).

- Đối với cá nhân là lãnh đạo trường học: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số học sinh, hạnh kiểm và kết quả học tập; số học sinh giỏi cấp trường, cấp huyện (thị xã, thành phố), cấp tỉnh, cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu của cá nhân đã được áp dụng trong thực tiễn mang lại hiệu quả,…

- Đối với cá nhân là lãnh đạo bệnh viện: Lập bảng thống kê so sánh các tiêu chí: Tổng số người khám, chữa bệnh; tổng số người được điều trị nội, ngoại trú; tổng số giường bệnh đưa vào sử dụng; số người được khám, điều trị bệnh, chữa bệnh miễn phí; số đề tài nghiên cứu khoa học, các sáng kiến, áp dụng khoa học (giá trị làm lợi về kinh tế, xã hội, …).

- Đối với các cơ quan quản lý nhà nước, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ chính trong quản lý nhà nước, thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và công tác tham mưu cho lãnh đạo trong phát triển đơn vị, ngành, địa phương …

3 Nêu các hình thức khen thưởng đã được Sở, ban, ngành, đoàn thể tỉnh, tặng hoặc (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định).

- Đối với cá nhân đề nghị tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở ghi rõ nội dung các sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp trong quản lý, công tác hoặc đề tài nghiên cứu được áp dụng mạng lại hiệu quả tại cơ sở.

- Đối với đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh”:

+ Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm, ký quyết định của 03 lần liên tục được tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở” trước thời điểm đề nghị;

+ Ghi rõ nội dung các sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp hữu ích trong quản lý, công tác hoặc đề tài nghiên cứu (tham gia là thành viên hoặc chủ nhiệm đề tài khoa học), có ý kiến xác nhận của Hội đồng sáng kiến, khoa học cấp sở, ban, ngành, đoàn thể cấp tỉnh, UBND cấp huyện (ghi rõ văn bản, ngày, tháng, năm) hoặc phải có giấy chứng nhận của Hội đồng kèm theo hồ sơ.

Mẫu số 04
	CƠ QUAN CHỦ QUẢN

TÊN ĐƠN VỊ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Bình Dương, ngày ... tháng ... năm ...
BÁO CÁO THÀNH TÍCH
ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG  ………1

Tên đơn vị hoặc cá nhân và chức vụ, đơn vị đề nghị khen thưởng 
(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt)


I. THÔNG TIN CHUNG


- Đối với đơn vị: Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; cơ cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ được giao.


- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác …


II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC


Báo cáo thành tích phải căn cứ vào mục tiêu (nhiệm vụ), các chỉ tiêu về năng suất, chất lượng, hiệu quả … đã được đăng ký trong đợt phát động thi đua hoặc chuyên đề thi đua; các biện pháp, giải pháp đạt được thành tích xuất sắc, mang lại hiệu quả kinh tế, xã hội, dẫn đầu phong trào thi đua; những kinh nghiệm rút ra trong đợt thi đua …. 2.

	THỦ TRƯỞNG CẤP TRÊN
TRỰC TIẾP XÁC NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký tên, đóng dấu)


1 Ghi hình thức đề nghị khen thưởng. Chỉ áp dụng các hình thức khen thưởng thuộc thẩm quyền của Sở, ngành, địa phương; trường hợp xuất sắc, tiêu biểu mới đề nghị Bằng khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, trường hợp đặc biệt xuất sắc trình Ủy ban nhân dân tỉnh đề nghị Thủ tướng Chính phủ tặng Bằng khen.

2 Nếu là tập thể hoặc Thủ trưởng đơn vị sản xuất, kinh doanh phải nêu việc thực hiện nghĩa vụ nộp ngân sách nhà nước; đảm bảo môi trường, an toàn vệ sinh lao động, an toàn vệ sinh thực phẩm (có trích lục và nội dung xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền).

3 Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan.

Mẫu số 05
	CƠ QUAN CHỦ QUẢN

TÊN ĐƠN VỊ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Bình Dương, ngày ... tháng ... năm ...

BÁO CÁO THÀNH TÍCH
ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG  ………1

Tên đơn vị (nếu có) hoặc cá nhân và chức vụ, đơn vị đề nghị khen thưởng 
(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt)


I. THÔNG TIN CHUNG


- Đối với đơn vị: Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; cơ cấu tổ chức, tổng số cán bộ, công chức và viên chức; chức năng, nhiệm vụ được giao.


- Đối với cá nhân ghi rõ: Họ và tên (bí danh), ngày, tháng, năm sinh; quê quán; nơi thường trú; nghề nghiệp; chức vụ, đơn vị công tác …


II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC


Báo cáo tóm tắt thành tích trong việc mưu trí, dũng cảm cứu người, cứu tài sản (ghi rõ hành động, thành tích, công trạng để đề nghị khen thưởng theo thủ tục đơn giản)
	THỦ TRƯỞNG CẤP TRÊN
TRỰC TIẾP XÁC NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, đóng dấu)


______

1 Ghi hình thức đề nghị khen thưởng. Chỉ áp dụng các hình thức khen thưởng thuộc thẩm quyền của Sở, ngành, địa phương; trường hợp xuất sắc, tiêu biểu mới đề nghị Bằng khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, trường hợp đặc biệt xuất sắc trình Ủy ban nhân dân tỉnh đề nghị Thủ tướng Chính phủ tặng Bằng khen.

2 Đối với cá nhân: Ký, ghi rõ họ, tên và có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan.
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