
 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

HUYỆN TÂN HỒNG 

Số:            /UBND-HC 

V/v xét, đề nghị khen thưởng 

tập thể, cá nhân có thành tích 

trong thực hiện phong trào thi 

đua chuyên đề “Thực hiện công 

tác văn thư, lưu trữ” năm 2021 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Tân Hồng, ngày        tháng        năm 2021 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kính gửi:  

- Các phòng, ban, ngành và đơn vị sự nghiệp 

thuộc Huyện; 

- Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn. 
 

 

Căn cứ Kế hoạch số 106/KH-UBND ngày 13/4/2021 của Uỷ ban nhân 

dân Huyện phát động phong trào thi đua chuyên đề “Thực hiện công tác văn 

thư, lưu trữ” năm 2021; 

Để kịp thời khen thưởng các tập thể, cá nhân có thành tích trong việc lập 

hồ sơ công việc và xử lý tài liệu tích đóng còn tồn động tại các cơ quan, đơn vị, 

địa phương trong thời gian qua. Uỷ ban nhân dân Huyện yêu cầu các phòng, 

ban, ngành Huyện, Uỷ ban nhân dân các xã, thị trấn tiến hành họp xét, đề nghị 

khen thưởng các tập thể, cá nhân có thành tích nêu trên gửi về Uỷ ban nhân dân 

Huyện (qua Phòng Nội vụ) chậm nhất đến hết ngày 15 tháng 12 năm 2021, số 

lượng và hồ sơ đề nghị khen thưởng, cụ thể sau: 

1. Tiêu chí xét khen thƣởng: 

- Đối với tập thể: xử lý từ 80% - 100% số tài liệu tồn đọng, tích đóng. 

- Đối với cá nhân: 100% người được giao nhiệm vụ theo dõi, giải quyết 

công việc thực hiện lập hồ sơ công việc được giao nhiệm vụ trong năm theo 

quy định. 

2. Số lƣợng khen thƣởng: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân Huyện quyết định 

tặng Giấy khen cho các tập thể, cá nhân thực hiện đảm bảo theo Mục 1. 

3. Hồ sơ đề nghị khen thƣởng gồm: 

- Tờ trình đề nghị khen thưởng của cơ quan, địa phương. 

- Danh sách tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng. 

- Biên bản họp xét khen thưởng. 
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- Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng (Mẫu báo 

cáo thành tích, tập thể kèm theo). 

Yêu cầu các cơ quan, địa phương thực hiện tốt tinh thần Công văn này./. 

 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- CT, các PCT.UBND Huyện; 

- Lãnh đạo Văn phòng; 

- Lưu: VT/UB, NC(Mỹ). 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Mai Văn Siêng 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 
 ………., ngày….….tháng ……năm……. 

 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ KHEN GIẤY KHEN…………………………………………… 

 (Mẫu báo cáo này áp dụng đối với tập thể) 

Tên tập thể đề nghị  

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

 

I. SƠ LƢỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình:  

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

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã 

hội, cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức đảng, đoàn thể
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2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ được giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

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 TRƢỞNG ĐƠN VỊ 

(Ký, đóng dấu) 

____________ 
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ĐƠN VỊ CẤP TRÊN 

--------------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

-------------------------------------- 
 ………., ngày …. tháng … năm ….. 

 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG GIẤY KHEN……………………………………. 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân) 

........................ 

 

I. SƠ LƢỢC LÝ LỊCH 

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

- Sinh ngày, tháng, năm:                                 Giới tính: 

- Quê quán
3
: 

- 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, giải thưởng: 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƢỢC 

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 TRƢỞNG ĐƠN VỊ XÁC 

NHẬN, ĐỀ NGHỊ 

(Ký, đóng dấu) 

NGƢỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

(Ký, ghi rõ họ và tên) 
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