
PHỤ LỤC 

Thủ tục cấp đổi hiện vật khen thưởng 

(Kèm theo Kế hoạch số          /KH-SNV ngày     tháng 10 năm 2024 của Giám đốc Sở Nội vụ) 

Thủ tục cấp đổi hiện vật khen thưởng được công bố theo Quyết định số 

1099/QĐ-BNV ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc 

công bố thủ tục hành chính quy định tại Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 

tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật 

Thi đua, khen thưởng.  

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Tập thể có công văn, cá nhân, hộ gia đình có đơn đề nghị cấp 

đổi (Mẫu 4.1 và 4.2 Phụ lục II.4) gửi bộ, ban, ngành, tỉnh (nơi đang công tác hoặc 

nơi cư trú) kèm theo hiện vật khen thưởng đề nghị cấp đổi; Bộ, ban, ngành, tỉnh 

tổng hợp và gửi công văn đề nghị cấp đổi kèm theo danh sách (Mẫu số 4.5 Phụ 

- Bước 2. Bộ Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương) xem xét hồ 

sơ; sau đó tiến hành làm các thủ tục theo quy định. 

 - Bước 3. Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương trong thời hạn 30 ngày 

kể từ ngày nhận được hồ sơ trả kết quả cấp đổi cho Bộ, ban, ngành, tỉnh. 

2. Cách thức thực hiện 

Tiếp nhận hồ sơ các ngày làm việc trong tuần tại Bộ Nội vụ (Ban Thi đua 

- Khen thưởng Trung ương) hoặc qua đường bưu chính. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

Hồ sơ đề nghị cấp đổi hiện vật khen thưởng cấp Nhà nước có 01 bộ (bản 
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a) Công văn đề nghị cấp đổi của tập thể hoặc đơn đề nghị cấp đổi của cá 

dụng và hư hỏng vì lý do khách quan như thiên tai, lũ lụt, hỏa hoạn hoặc do in sai 

b) Công văn đề nghị cấp đổi của bộ, ban, ngành, tỉnh kèm danh sách theo 

nước.” 

4. Thời hạn giải quyết 

Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ 

quy định:  
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1. Bộ, ban, ngành, tỉnh trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được đề 

nghị cấp đổi của cá nhân, tập thể gửi hồ sơ tới Bộ Nội vụ. 

Bộ Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương) trong thời hạn 30 

ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ trả kết quả cấp đổi cho bộ, ban, ngành, tỉnh. 

Hàng năm, Bộ Nội vụ có trách nhiệm báo cáo Văn phòng Chủ tịch nước, 

Văn phòng Chính phủ tình hình cấp đổi hiện vật khen thưởng cấp Nhà nước để 

theo dõi, phối hợp thực hiện. 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính 

Bộ, ban, ngành, tỉnh 

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

Bộ Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương). 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính 

Hiện vật cấp đổi. 

8. Lệ phí  

Không có. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Các mẫu tại Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 

của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen 

thưởng; 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có) 

Cá nhân, hộ gia đình khi có hiện vật khen thưởng bị hư hỏng không còn 

giá trị sử dụng và hư hỏng vì lý do khách quan như thiên tai, lũ lụt, hỏa hoạn hoặc 

do in sai bằng kèm theo hiện vật khen thưởng đề nghị cấp đổi. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022;  

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính 

phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng; 

- Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng Chính 

phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính. 

- Mẫu đề nghị cấp đổi hiện vật khen thưởng kèm theo Nghị định số 

98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ Quy định chi tiết thi 

hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng như sau: 
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Mẫu 4.1 

……………… 

………………. 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

Số: …/….… 

V/v đề nghị cấp đổi hiện vật khen 

thưởng cấp nhà nước 

Hà Nội, ngày … tháng … năm… 

 

Kính gửi: …………………………..1 

Tên tập thể đề nghị cấp đổi2: …………………………… ……………….. 

Trực thuộc 3: ………………………………………………………………  

Địa chỉ hiện nay: ………….……………………………………………… 

Điện thoại liên hệ: ………………………………………………………... 

Đã được tặng thưởng4: ……………………………………………………. 

Theo Quyết định số5: ………….. ngày ..….. tháng ..….. năm ……….…… 

Của6: ……………………………………………………………………... 

Số sổ vàng7: ………………………..………………………………….…. 

Đơn vị trình khen8: ………………………………...................................... 

Lý do cấp đổi 9 : ……………………………………………………….…. 

Hiện vật xin cấp đổi10 : …………………………………………………... 

1. …………………………………………………...…………………… 

2. …………………………………………………...…………………… 

(Có hiện vật xin cấp đổi kèm theo) 

(Tên tập thể đề nghị cấp đổi) cam đoan những điều khai trên là đúng, nếu sai tôi 

xin chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

 

 THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

(Ký, ghi rõ họ và tên, đóng dấu) 
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Mẫu 4.2 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP ĐỔI HIỆN VẬT KHEN THƯỞNG 

Kính gửi: …………………………..1 

Tên cá nhân, hộ gia đình đề nghị cấp đổi2: ………………………….… .… 

Số CCCD hoặc CMND……………………………. ………………….…... 

Cấp đổi cho 3:………………………………...…………..……………....… 

Quê quán/chức vụ, đơn vị công tác4:………………..……………………… 

Địa chỉ hiện nay: ………….…………………………………………….…. 

Điện thoại liên hệ: ……………………….…………………….………....... 

Đã được tặng thưởng5: …………………….…………………………….… 

Theo Quyết định số6: ………….….. ngày ….... tháng ..….. năm …………. 

Của7:…………………………………………….………… ……………….. 

Số sổ vàng8: ………………………………………………………………… 

Đơn vị trình khen9: ………….…………………………….……….…….… 

Lý do cấp đổi10 : …………….…………………………………………….. 

Hiện vật xin cấp đổi11:………..……………………………………………. 

1. …………………………………………………...................................... 

2. …………………………….…………………………………….…… 

(Có hiện vật xin cấp đổi kèm theo) 

Tôi xin cam đoan những điều khai trên là đúng, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm 

trước pháp luật. 

 

 (Địa danh), ngày …. tháng …. năm… 

Người đề nghị 
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Mẫu số 4.5 

DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ CẤP ĐỔI HIỆN VẬT KHEN THƯỞNG 

(Kèm theo Công văn số… ngày … tháng … năm … của …) 

TT 

Hình thức 

khen 

thưởng/Danh 

hiệu thi đua 

Tên đối 

tượng 

được 

khen 

thưởng 

Quê 

quán/ 

Chức 

vụ, đơn 

vị công 

tác 

Số  

Quyết 

định  

khen 

thưởng 

Ngày, 

tháng, 

năm 

Quyết 

định 

Số 

sổ 

vàng 

Họ và 

tên 

người 

ký 

bằng 

Đơn vị  

trình 

khen 

thưởng 

Hiện vật đề 

nghị cấp đổi 

Lý do 

cấp 

đổi Bằng 

Huân 

chương/  

Huy 

chương/ 

Huy 

hiệu/KNC 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

            

            

Tổng số:…….. trường hợp cấp đổi 

Có:…….. hiện vật khen thưởng cấp đổi kèm theo 

 

 Địa danh, ngày … tháng … năm…  

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

(Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu) 
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Mẫu 4.7 

BỘ NỘI VỤ 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

Số: … /GCN-BNV Hà Nội, ngày…tháng….năm ... 

 

GIẤY CHỨNG NHẬN 

Cấp đổi bằng .... (1) 

Bộ Nội vụ chứng nhận cấp đổi bằng cho: 

Tên tập thể (họ và tên cá nhân, hộ gia đình):…………………..…………... 

Quê quán (chức vụ, đơn vị công tác):………………………………………. 

Đã được tặng thưởng:………………..(1)………………………..………… 

Thành tích khen thưởng:……………..(2)………………………..………... 

Theo Quyết định (Nghị quyết, Lệnh) số:……....ngày ... tháng ... năm ......... 

Của…………………………….(3)…………………….…….……………. 

Số sổ vàng: .................................................................................................... 

Đơn vị trình khen:………………(4)……………......................................... 

 

 QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA 

NGƯỜI KÝ 

(Chữ ký, dấu) 

 

 

Họ và tên 
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