Mẫu số 02 (Báo cáo thành tích đối với cá nhân)

(Ban hành kèm theo Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ ‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾‾
	BỘ NỘI VỤ
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BÁO CÁO THÀNH TÍCH
ĐỀ NGHỊ TẶNG DANH HIỆU LAO ĐỘNG TIÊN TIÊN.2
(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân)

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH

- Họ tên NGUYỄN ĐỒNG MINH
- Sinh ngày 15 tháng 9 năm 1977:                               Giới tính: Nam
- Quê quán3: Cao xá, Tân Yên, Bắc Giang
- Trú quán: Phòng 208 Nhà N2, Chung cư Đồng Tầu, Tổ 30b, Thịnh Liệt, Hoàng Mai, Hà Nội.
- Đơn vị công tác: Phòng Giáo dục thể chất, Chính trị và Quản lý sinh viên, thuộc Ban Đào tạo (Cũ), nay là Phòng QLĐT và Phát triển nhân lực hành chính, Học viện Hành chính Quốc gia.
- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): Bí thư Chi bộ sinh viên (1), Trưởng phòng, Ủy viên BCH Công đoàn Học viện
- Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: Chuyên viên chính
- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: Thạc sĩ kinh tế.

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC

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

Là Trưởng Phòng GDTC, CT & QLSV, trực tiếp chỉ đạo triển khai, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các công việc mà phòng được giao nhiệm vụ.

2. Thành tích đạt được của cá nhân4: 

Cá nhân và Tập thể Phòng hoàn thành tốt các nhiệm vụ thường xuyên, đột xuất được lãnh đạo Ban, Phòng, Lãnh đạo Học viện giao. Cụ thể:

2.1. Công tác Chính trị

- Xây dựng, trinh lãnh đạo Ban, Lãnh đạo Học viện phê duyệt kết hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động, công tác giáo dục chính trị, tư tưởng sinh viên: Tổ chức thực hiện “ Tuần sinh hoạt công dân: đầu khoá, giữa khóa và cuối khoá”; Tổ chức hoạt động chính trị, tổ chức giảng dạy và học tập đạo đức tấm gương Hồ Chí Minh, các hoạt động chính trị khác như thăm Lăng Bác, khu di tích K9; Tổ chức các lớp tập huấn, tọa đàm khoa học, nói chuyện chuyên đề, tư vấn việc làm: đạo đức công vụ, giao tiếp hành chính, kỹ năng làm việc, kỹ năng giao tiếp, kỹ năng phát biểu trức cuộc họp, đám đông... cho sinh viên. Xây dựng kế hoạch hoặc phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức các hoạt động trong sinh viên về sinh hoạt văn hoá, văn nghệ, thể thao nhằm chào mừng ngày lễ, khai giảng, bế giảng……
- Công tác phát triển Đảng trong sinh viên.

2.2. Công tác quản lý sinh viên

- Tiếp nhận sinh viên Đại học ngành QLNN, hệ chính quy nhập học đầu khóa (xây dựng, tổ chức…..), hoàn thành các quyết định phân lớp cho khóa mới khi nhập học, trình kế hoạch giới thiệu các ngành, chuyên ngành và tổ chức, hoang chỉnh hồ sơ cho sinh viên đăng ký học theo chuyên ngành, ngành sau 02 năm học đại cương….

- Quản lý lưu học sinh Lào đại học chính quy (Tiếp nhận, tổ chức cho sinh viên lào đi thăm quan, phối hợp tổ chức  ngày tết, đưa sinh viên Lào đi thực tế) theo quy định của Nhà nước, Bộ giáo dục và đào tạo.

- Quản lý sinh viên, theo dõi tình hình học tập của sinh viên ở trên lớp và việc tuân thủ quy định của pháp luật, nội quy quy chế ...  của sinh viên thời gian sinh viên theo học tại Học viện.

- Xây dựng kế hoạch và triển khai thâm tra, hoàn thiện Hồ sơ trước khi trình Hội đồng, Giám đốc quyết định về chế độ chính sách cho sinh viên: Chấm điểm rèn luyện từng kỳ, năm học, khóa học.  Xét học bổng khuyến khích học tập từng kỳ. Xét chế độ chính sách: Trợ cấp xã hội, xét hỗ trợ chi phí học tập, miễn giảm học phí theo từng kỳ. Xét khen thưởng, kỷ luật cho sinh viên theo năm học.

- Xây dựng kế hoạch giảng dạy môn Giáo dục Quốc phòng, làm hợp đồng giảng dạy với các trung tâm giảng dạy môn giáo dục quốc phòng phối hợp quản lý và công nhận kết quả học tập môn Giáo dục Quốc phòng theo quy định của nhà nước (Bộ Quốc Phòng và Bộ Giáo dục và đào tạo).

- Đôn đốc sinh viên Đại học ngành QLNN nộp học phí, bảo hiểm y tế...
- Quản lý, cập nhận hồ sơ của sinh viên theo học tại Học viện. Các công việc cho sinh viên tốt nghiệp (Rà soát chứng nhận học môn giáo dục, học môn thể chất, nợ học phí, trả hồ sơ cho sinh viên).
2.3. Công tác giáo dục thể chất


 Xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện công tác giảng dạy môn Giáo dục Thể chất nhằm cung cấp kiến thức, nâng cao nhận thức, các kỹ năng, thể lực đối với sinh viên đại học hành chính hệ chính quy, hệ cử tuyển theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo: Tham mưu hợp đồng thuê sân bãi cho sinh viên, mua bổ sung dụng cụ học tập, đồng phục học môn giáo dục thể chất. Xây dựng kế hoạch, lịch giảng dạy môn giáo dục thể chất. Thực hiện giảng dạy môn giáo dục thể chất theo kế hoạch đã được phân công. Thực hiện đánh giá quá trình học tập các học phần môn giáo dục thể chất đối sinh viên các khóa. Ra Quyết định công nhận hoàn thành môn học giáo dục thể chất.

2.4. Công tác phối hợp

 Phòng GDTC-CT&QLSV phối hợp phòng Đào tạo Đại học, phòng Công tác sinh viên (cơ sở Thành phố Hồ Chí Minh), Tây Nguyên, Huế theo sự chỉ đạo lãnh đạo Ban: Xây dựng tờ trình, quyết định về việc tiếp nhận sinh viên. Xây dựng tờ trình, quyết định về việc bảo lưu, thôi học, học tiếp cho sinh viên.Xây dựng tờ trình, quyết định  về việc khen thưởng, kỷ luật sinh viên. Xây dựng tờ trình, quyết định về việc thành lập các Hội đồng. Xây dựng tờ trình, quyết định về phân chuyên ngành.
3. Việc thực hiện  quy định về đạo đức nghề nghiệp; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và những biểu hiện khác:

- Nghiêm túc thực hành tiết kiệm, đấu tranh chống tham nhũng, lãng phí, quan liêu và các biểu hiện tiêu cực khác; 

- Luôn giữ gìn tư cách đạo đức, tính tiền phong, gương mẫu của người đảng viên, chấp hành tốt quy định của Bộ Chính trị về những điều đảng viên không được làm; 

- Có tác phong nghiêm túc, đúng mực, lối sống lành mạnh, giản dị, chân thành, hoà nhã với mọi người.

4. Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của người lao động:

- Trong công việc, tôi luôn xác định thái độ không ngại khó khăn, sẵn sàng nhận nhận nhiệm vụ khi được phân công với tinh thấn trách nhiệm cao.

- Luôn quan tâm và cùng chia sẻ, hỗ trợ, giúp đỡ đồng nghiệp để hoàn thành tốt công việc của Phòng, Ban....

-  Nghiêm túc, trách nhiệm, nhiệt tình, tư duy logic tốt; Thái độ nhiệt tình, nhẹ nhàng trong giao tiếp với đồng nghiệm và sinh viên cũng như người đến liên hệ công việc; sẵn sàng vì công việc chung, vì các em sinh viên…

5. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của người lao động:

- Luôn tin tưởng tuyệt đối vào sự lãnh đạo của Đảng, sự quản lý của Nhà nước, yên tâm công tác. Kiên định mục tiêu độc lập dân tộc và chủ nghĩa xã hội; đường lối đổi mới của Đảng; trung thành với chủ nghĩa Mác-Lênin và tư tưởng Hồ Chí Minh; 

- Tích cực tham gia xây dựng tổ chức Đảng và các đoàn thể tại đơn vị; Có mối liên hệ tốt với chi ủy, đảng ủy cơ sở và việc thực hiện nghĩa vụ công dân nơi cư trú.

-  Luôn thực hiện tự phê bình và phê bình, giữ gìn sự đoàn kết thống nhất trong Đảng, trong Ban Đào tạo; Thực hiện tốt quy chế dân chủ cơ sở, quan hệ với cán bộ, công chức trong đơn vị.
6. Thái độ phục vụ nhân dân
- Khi thực hiện nhiệm vụ luôn đúng mực, chu đáo, tận tình tôn trọng và giúp đỡ sinh viên, nhân dân.
- Có góc nhìn bao quát, sử lý tình huống đúng quy định của pháp luật, đúng quy chế, quy định của Học viện, nhưng cũng có sự mềm dẻo, linh hoạt trên cơ sở ưu tiên quyền lợi của các em sinh viên..
III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG5
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

	2014
	Lao động tiên tiến
	

	2015
	Lao động tiên tiến
	

	2016
	Lao động tiên tiến
	

	2017
	Lao động tiên tiến
	


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, đóng dấu)

	NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH
(Ký, ghi rõ họ và tên)
Nguyễn Đồng Minh

	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TRỰC TIẾP XÁC NHẬN
(Ký, đóng dấu)
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HỌC VIỆN HÀNH CHÍNH

QUỐC GIA

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

Hà Nội, ngày 12 tháng 12 năm 2017


BÁO CÁO THÀNH TÍCH
ĐỀ NGHỊ TẶNG DANH HIỆU LAO ĐỘNG TIÊN TIÊN.2
(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân)

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH

- Họ tên NGUYỄN ĐỒNG MINH
- Sinh ngày 15 tháng 9 năm 1977:                               Giới tính: Nam
- Quê quán3: Cao xá, Tân Yên, Bắc Giang
- Trú quán: Phòng 208 Nhà N2, Chung cư Đồng Tầu, Tổ 30b, Thịnh Liệt, Hoàng Mai, Hà Nội.
- Đơn vị công tác: Phòng Giáo dục thể chất, Chính trị và Quản lý sinh viên, thuộc Ban Đào tạo, Học viện Hành chính Quốc gia.
- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): Bí thư Chi bộ sinh viên (1), Trưởng phòng Giáo dục thể chất, Chính trị và Quản lý sinh viên.
- Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: Chuyên viên
- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: Thạc sĩ kinh tế.
II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC

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

Là Trưởng Phòng GDTC, CT & QLSV, trực tiếp chỉ đạo triển khai, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các công việc mà phòng được giao nhiệm vụ.
2. Thành tích đạt được của cá nhân4: 

Cá nhân và Tập thể Phòng hoàn thành tốt các nhiệm vụ thường xuyên, đột xuất được lãnh đạo Ban Đào tạo, Lãnh đạo Học viện giao. Cụ thể:
2.1. Công tác Chính trị

- Xây dựng, trinh lãnh đạo Ban, Lãnh đạo Học viện phê duyệt kết hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động, công tác giáo dục chính trị, tư tưởng sinh viên: Tổ chức thực hiện “ Tuần sinh hoạt công dân: đầu khoá, giữa khóa và cuối khoá”; Tổ chức hoạt động chính trị, tổ chức giảng dạy và học tập đạo đức tấm gương Hồ Chí Minh, các hoạt động chính trị khác như thăm Lăng Bác, khu di tích K9; Tổ chức các lớp tập huấn, tọa đàm khoa học, nói chuyện chuyên đề, tư vấn việc làm: đạo đức công vụ, giao tiếp hành chính, kỹ năng làm việc, kỹ năng giao tiếp, kỹ năng phát biểu trức cuộc họp, đám đông... cho sinh viên. Xây dựng kế hoạch hoặc phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức các hoạt động trong sinh viên về sinh hoạt văn hoá, văn nghệ, thể thao nhằm chào mừng ngày lễ, khai giảng, bế giảng……
- Công tác phát triển Đảng trong sinh viên.

2.2. Công tác quản lý sinh viên

- Tiếp nhận sinh viên Đại học ngành QLNN, hệ chính quy nhập học đầu khóa (xây dựng, tổ chức…..), hoàn thành các quyết định phân lớp cho khóa mới khi nhập học, trình kế hoạch giới thiệu các ngành, chuyên ngành và tổ chức, hoang chỉnh hồ sơ cho sinh viên đăng ký học theo chuyên ngành, ngành sau 02 năm học đại cương….

- Quản lý lưu học sinh Lào đại học chính quy (Tiếp nhận, tổ chức cho sinh viên lào đi thăm quan, phối hợp tổ chức  ngày tết, đưa sinh viên Lào đi thực tế) theo quy định của Nhà nước, Bộ giáo dục và đào tạo.

- Quản lý sinh viên, theo dõi tình hình học tập của sinh viên ở trên lớp và việc tuân thủ quy định của pháp luật, nội quy quy chế ...  của sinh viên thời gian sinh viên theo học tại Học viện.

- Xây dựng kế hoạch và triển khai thâm tra, hoàn thiện Hồ sơ trước khi trình Hội đồng, Giám đốc quyết định về chế độ chính sách cho sinh viên: Chấm điểm rèn luyện từng kỳ, năm học, khóa học.  Xét học bổng khuyến khích học tập từng kỳ. Xét chế độ chính sách: Trợ cấp xã hội, xét hỗ trợ chi phí học tập, miễn giảm học phí theo từng kỳ. Xét khen thưởng, kỷ luật cho sinh viên theo năm học.

- Xây dựng kế hoạch giảng dạy môn Giáo dục Quốc phòng, làm hợp đồng giảng dạy với các trung tâm giảng dạy môn giáo dục quốc phòng phối hợp quản lý và công nhận kết quả học tập môn Giáo dục Quốc phòng theo quy định của nhà nước (Bộ Quốc Phòng và Bộ Giáo dục và đào tạo).

- Đôn đốc sinh viên Đại học ngành QLNN nộp học phí, bảo hiểm y tế...
- Quản lý, cập nhận hồ sơ của sinh viên theo học tại Học viện. Các công việc cho sinh viên tốt nghiệp (Rà soát chứng nhận học môn giáo dục, học môn thể chất, nợ học phí, trả hồ sơ cho sinh viên).
2.3. Công tác giáo dục thể chất


 Xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện công tác giảng dạy môn Giáo dục Thể chất nhằm cung cấp kiến thức, nâng cao nhận thức, các kỹ năng, thể lực đối với sinh viên đại học hành chính hệ chính quy, hệ cử tuyển theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo: Tham mưu hợp đồng thuê sân bãi cho sinh viên, mua bổ sung dụng cụ học tập, đồng phục học môn giáo dục thể chất. Xây dựng kế hoạch, lịch giảng dạy môn giáo dục thể chất. Thực hiện giảng dạy môn giáo dục thể chất theo kế hoạch đã được phân công. Thực hiện đánh giá quá trình học tập các học phần môn giáo dục thể chất đối sinh viên các khóa. Ra Quyết định công nhận hoàn thành môn học giáo dục thể chất.

2.4. Công tác phối hợp

 Phòng GDTC-CT&QLSV phối hợp phòng Đào tạo Đại học, phòng Công tác sinh viên (cơ sở Thành phố Hồ Chí Minh), Tây Nguyên, Huế theo sự chỉ đạo lãnh đạo Ban: Xây dựng tờ trình, quyết định về việc tiếp nhận sinh viên. Xây dựng tờ trình, quyết định về việc bảo lưu, thôi học, học tiếp cho sinh viên.Xây dựng tờ trình, quyết định  về việc khen thưởng, kỷ luật sinh viên. Xây dựng tờ trình, quyết định về việc thành lập các Hội đồng. Xây dựng tờ trình, quyết định về phân chuyên ngành.
3. Việc thực hiện  quy định về đạo đức nghề nghiệp; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và những biểu hiện khác:

- Nghiêm túc thực hành tiết kiệm, đấu tranh chống tham nhũng, lãng phí, quan liêu và các biểu hiện tiêu cực khác; 

- Luôn giữ gìn tư cách đạo đức, tính tiền phong, gương mẫu của người đảng viên, chấp hành tốt quy định của Bộ Chính trị về những điều đảng viên không được làm; 

- Có tác phong nghiêm túc, đúng mực, lối sống lành mạnh, giản dị, chân thành, hoà nhã với mọi người.

4. Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của người lao động:

- Trong công việc, tôi luôn xác định thái độ không ngại khó khăn, sẵn sàng nhận nhận nhiệm vụ khi được phân công với tinh thấn trách nhiệm cao.

- Luôn quan tâm và cùng chia sẻ, hỗ trợ, giúp đỡ đồng nghiệp để hoàn thành tốt công việc của Phòng, Ban....

-  Nghiêm túc, trách nhiệm, nhiệt tình, tư duy logic tốt; Thái độ nhiệt tình, nhẹ nhàng trong giao tiếp với đồng nghiệm và sinh viên cũng như người đến liên hệ công việc; sẵn sàng vì công việc chung, vì các em sinh viên…

5. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của người lao động:

- Luôn tin tưởng tuyệt đối vào sự lãnh đạo của Đảng, sự quản lý của Nhà nước, yên tâm công tác. Kiên định mục tiêu độc lập dân tộc và chủ nghĩa xã hội; đường lối đổi mới của Đảng; trung thành với chủ nghĩa Mác-Lênin và tư tưởng Hồ Chí Minh; 

- Tích cực tham gia xây dựng tổ chức Đảng và các đoàn thể tại đơn vị; Có mối liên hệ tốt với chi ủy, đảng ủy cơ sở và việc thực hiện nghĩa vụ công dân nơi cư trú.

-  Luôn thực hiện tự phê bình và phê bình, giữ gìn sự đoàn kết thống nhất trong Đảng, trong Ban Đào tạo; Thực hiện tốt quy chế dân chủ cơ sở, quan hệ với cán bộ, công chức trong đơn vị.
6. Thái độ phục vụ nhân dân
- Khi thực hiện nhiệm vụ luôn đúng mực, chu đáo, tận tình tôn trọng và giúp đỡ sinh viên, nhân dân.
- Có góc nhìn bao quát, sử lý tình huống đúng quy định của pháp luật, đúng quy chế, quy định của Học viện, nhưng cũng có sự mềm dẻo, linh hoạt trên cơ sở ưu tiên quyền lợi của các em sinh viên..
III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG5
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

	2014
	Lao động tiên tiến
	

	2015
	Lao động tiên tiến
	

	2016
	Lao động tiên tiến
	

	
	
	


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, đóng dấu)

	NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH
(Ký, ghi rõ họ và tên)
Nguyễn Đồng Minh

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



_______

* Chú thích:

 Báo cáo thành tích 05 năm trước thời điểm đề nghị đối với Huân chương Độc lập, Huân chương Quân công, Huân chương Lao động hạng nhất, hạng nhì, 07 năm đối với Huân chương Bảo vệ Tổ quốc, Huân chương Lao động hạng ba, Huân chương Chiến công; 05 năm đối với “Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ”, 06 năm đối với danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”, 03 năm đối với danh hiệu Chiến sỹ thi đua cấp bộ, cấp tỉnh; 02 năm đối với Bằng khen cấp bộ, cấp tỉnh; 01 năm đối với “Chiến sĩ thi đua cơ sở” và “Lao động tiên tiến”.

2 Ghi rõ hình thức đề nghị khen thưởng.

3 Đơn vị hành chính: Xã (phường, thị trấn); huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh): tỉnh (thành phố trực thuộc trung ương).

4 Nêu thành tích cá nhân trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao (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 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 (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), cấp tỉnh (thành phố thuộc Trung ương), cấp quốc gia; số giáo viên giỏi các cấp; số đề tài nghiên cứu,…

- Đối với 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 hội đoàn thể, lấy kết quả thực hiện các nhiệm vụ công tác trọng tâm và các chương trình công tác của Trung ương hội, đoàn thể giao.

- 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 …

5 Nêu các hình thức khen thưởng đã được Đảng, Nhà nước, Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương tặng hoặc phong tặng (ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm ký quyết định).

- Ghi rõ số quyết định công nhận danh hiệu thi đua trong 07 năm trước thời điểm đề nghị đối với Huân chương Lao động hạng ba, 05 năm đối với Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ v.v…

- Đối với đề nghị phong tặng danh hiệu "Chiến sỹ thi đua toàn quốc":

+ Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm, ký quyết định của 02 lần liên tục được tặng danh hiệu "Chiến sỹ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc Trung ương" và 06 lần đạt danh hiệu "Chiến sỹ 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 Bộ, cấp tỉnh (ghi rõ văn bản, ngày, tháng, năm) hoặc phải có giấy chứng nhận của Hội đồng kèm theo hồ sơ.

- Đối với báo cáo đề nghị xét tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, thành phố thuộc Trung ương ghi rõ thời gian 03 lần liên tục được tặng danh hiệu "Chiến sĩ thi đua cơ sở" trước thời điểm đề nghị; các sáng kiến được cấp có thẩm quyền công nhận.
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