
BỘ NỘI VỤ 

BAN THI ĐUA - KHEN THƯỞNG 

TRUNG ƯƠNG  

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:     /BTĐKT-QL&KTHS             Hà Nội, ngày    tháng     năm 2025 

V/v điều chỉnh thông tin 

trong quyết định khen thưởng cấp Nhà nước 
 

                           

                          Kính gửi:  

                      - Các bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương; 

                        - Các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 

 

  Nhằm đảm bảo tính chính xác, đầy đủ về nội dung trong các quyết định 

khen thưởng, đúng đối tượng, đúng thành tích, đúng quy định của pháp luật; đồng 

thời khắc phục các sai sót để kịp thời điều chỉnh về thông tin trong Quyết định 

khen thưởng cho các tập thể, cá nhân, hộ gia đình đã được khen thưởng cấp Nhà 

nước; Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương hướng dẫn điều chỉnh thông tin 

trong quyết định khen thưởng cấp Nhà nước như sau:  

1. Mục đích yêu cầu: Việc đề nghị điều chỉnh thông tin trong quyết định 

khen thưởng phải đảm bảo đúng đối tượng, đủ thông tin về thủ tục hồ sơ trình 

điều chỉnh thông tin trong quyết định khen thưởng cấp Nhà nước. 

2. Thủ tục và hồ sơ đề nghị 

2.1 Thủ tục 

 Bước 1: Đơn đề nghị của cá nhân, hộ gia đình khi có bằng bị sai thông tin 

khen thưởng (Mẫu số 01) 

           Bước 2: Tập thể có cá nhân, hộ gia đình bị sai thông tin khen thưởng có 

văn bản gửi bộ, ban, ngành, tỉnh đề nghị điều chỉnh thông tin trong quyết định 

khen thưởng cấp Nhà nước (Mẫu số 02)  

           Bước 3: Bộ, ban, ngành, tỉnh có tờ trình đề nghị điều chỉnh thông tin trong 

quyết định khen thưởng cấp Nhà nước (Mẫu số 03) kèm theo danh sách (Mẫu số 04) 

gửi Thủ tướng Chính phủ qua Bộ Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương) 

Số lượng hồ sơ gồm: 01 bộ (bản chính), 01 bộ (bản pdf gửi qua Voffice) 

 2.2 Hồ sơ gửi kèm:  

(a) Tờ trình bộ, ban, ngành, tỉnh đã trình cho tập thể, cá nhân, hộ gia đình 

trước đây (nếu có); 

(b) Bằng gốc đã in theo quyết định bị sai thông tin (nếu có);  

(c) Bản sao y Bản khai thành tích kháng chiến hoặc Báo cáo thành tích của 

tập thể, cá nhân, hộ gia đình (trường hợp không còn Bản khai thành tích kháng 

chiến hoặc Báo cáo thành tích thì thay thế bằng các văn bản liên quan chứng minh 

tập thể, cá nhân, hộ gia đình đã được tặng thưởng danh hiệu thi đua hoặc hình 

thức khen thưởng cần điều chỉnh thông tin)  



(d) Một số văn bản khác theo quy định hiện hành đối với các hình thức khen 

thưởng và danh hiệu thi đua cần điều chỉnh.  

(e) Một số lưu ý: Đơn vị trình khen là tên bộ, ban, ngành, tỉnh, thành phố 

trực thuộc trung ương đã trình khen trước đây cho tập thể, cá nhân, hộ gia đình. 

Bằng gốc là bằng của các hình thức khen thưởng và danh hiệu thi đua mà tập thể, 

cá nhân, hộ gia đình được nhận lần đầu tiên khi được cấp Nhà nước tặng thưởng. 

Bản sao y là bản sao đầy đủ, chính xác nội dung của bản gốc được trình bày theo 

thể thức và kỹ thuật quy định. 

3. Tuyến trình đề nghị điều chỉnh thông tại quyết đinh khen thưởng thực 

hiện như quy định về trình khen thưởng cấp Nhà nước  

Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương trân trọng đề nghị các bộ, ban, 

ngành, tỉnh triển khai thực hiện các nội dung trên, bảo đảm đúng quy định, thành phần 

hồ sơ Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị phản ánh về Ban Thi 

đua - Khen thưởng Trung ương, Bộ Nội vụ để được hướng dẫn, giải quyết kịp 

thời. 

Văn bản này thay thế văn bản số 925/BTĐKT-VP ngày 02/5/2018 của Ban 

Thi đua – Khen thưởng Trung ương về việc điều chỉnh thông tin tại các quyết định 

khen thưởng cấp Nhà nước. 

Trân trọng./. 

 

 

Nơi nhận: 

- Như trên;  

- Bộ trưởng (để b/c); 

- Thứ trưởng TT Đỗ Thanh Bình (để b/c); 

- Lãnh đạo Ban; 

- Lãnh đạo các phòng (để phối hợp t/h);  

- Lưu: VT, QL&KTHS. 

 

TRƯỞNG BAN 

 
 

Phạm Huy Giang 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mẫu số 01 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH THÔNG TIN TRONG QUYẾT ĐỊNH KHEN THƯỞNG 

Kính gửi: …………………………..1 

 

Tên cá nhân, hộ gia đình đề nghị 2: …………………………… ……………………… 

Số CCCD: ……………………………………………………………………………   

Đề nghị 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: ……………………………………………………………………..  

 Thông tin bị sai10:……………………………………………………………………….. 

Đề nghị điều chỉnh thành11:……………………………………………………………...  

(Có hiện vật xin điều chỉnh 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 

____________ 

Tất cả các thông tin kê khai phải đúng với nội dung ghi trong quyết định khen thưởng 

1: Ghi tên cơ quan có thẩm quyền giải quyết 

2: Ghi tên của người đề nghị điều chỉnh nếu thân nhân đề nghị cho đối tượng được khen thưởng. Ghi tên đối tượng 

được khen thưởng nếu đối tượng được khen thưởng đề nghị điều chỉnh cho bản thân. 

3. Ghi tên đối tượng được khen thưởng cần điều chỉnh 

4. Ghi quê quán đối với đối tượng được khen thưởng kháng chiến. Ghi chức vụ, đơn vị công tác đối với đối tượng 

được khen thưởng kinh tế xã hội. (Ghi theo địa danh/chức vụ, đơn vị khi được khen thưởng, không ghi theo dịa 

danh mới). 

5. Ghi hình thức khen thưởng hoặc danh hiệu thi đua. 

6. Ghi số quyết định, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng. 

7. Ghi tên cơ quan ban hành quyết định khen thưởng hoặc thẩm quyền khen ghi trên bằng 

8. Ghi số thứ tự trong quyết định khen thưởng hoặc số sổ vàng ghi trên bằng. 

9. Đơn vị trình khen: Ghi tên bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc trung ương đã trình 

khen cho tập thể, cá nhân, hộ gia đình trước đây. 

10. Ghi thông tin bị sai trong quyết định 

11. Ghi thông tin cần điều chỉnh. 

  



Mẫu số 02 

 

…………………………… 

………………………………. 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

Số:       /………. 

V/v đề nghị điều chỉnh thông tin 

khen thưởng cấp Nhà nước 

…….., ngày       tháng       năm 20…  

 

Kính gửi: …………………………..1 

 

Tên tập thể đề nghị điều chỉnh2: …………………………… …………………………. 

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 điều chỉnh 9 : ……………………………………………………………………..  

Thông tin khen thưởng bị sai 10 : ……………………………………………………… 

Đề nghị điều chỉnh thông tin thành 10 : ………………………………………………… 

  

(Có hiện vật xin điều chỉnh kèm theo) 

(Tên tập thể đề nghị điều chỉnh) cam đoan những điều khai trên là đúng, nếu sai xin chịu 

trách nhiệm trước pháp luật./. 

  

Thủ trưởng đơn vị 

(Ký, ghi rõ họ và tên, đóng dấu) 

____________ 

Tất cả các thông tin kê khai phải đúng với nội dung ghi trong quyết định khen thưởng 

1: Ghi tên cơ quan có thẩm quyền giải quyết 

2: Ghi tên của tập thể được khen thưởng 

3. Ghi tên đơn vị cấp trên trực tiếp 

4. Ghi hình thức khen thưởng hoặc danh hiệu thi đua. 

5. Ghi số quyết định, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng. 

6. Ghi tên cơ quan ban hành quyết định khen thưởng hoặc thẩm quyền khen ghi trên bằng 

7. Ghi số thứ tự trong quyết định khen thưởng hoặc số sổ vàng ghi trên bằng. 

8. Đơn vị trình khen: Ghi tên bộ, ban, ngành, đoàn thể trung ương, tỉnh thành phố trực thuộc trung ương đã trình 

khen cho tập thể. 

9. Ghi bị sai thông tin khen thưởng trong quyết định 

10. Ghi những thông tin bị sai so với bản khai thành tích hoặc báo cáo thành tích 

11. Ghi những thông tin cần điều chỉnh 

 



 

Mẫu số 03 

………………… 

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

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:          /TTr-…….        ..……., ngày      tháng    năm 20… 
 
 
 

 

TỜ TRÌNH 
Về việc đề nghị điều chỉnh thông tin trong Quyết định khen thưởng cấp Nhà nước 

 

 

 

Kính gửi: Thủ tướng Chính phủ 
 

 

Căn cứ Công văn số …../BTĐKT-QL&KTHS ngày … tháng …. năm 2025 

của Ban Thi đua – Khen thưởng Trung ương về việc điều chỉnh thông tin trong  

quyết định khen thưởng cấp Nhà nước;  

…………….. kính trình Thủ tướng Chính phủ xem xét, trình Chủ tịch nước 

điều chỉnh thông tin trong Quyết định khen thưởng cấp Nhà nước đối với ….. 

trường hợp; cụ thể như sau:  

1. …………………………………………………………………………..; 

2. …………………………………………………………………………..;  

3. …………………………………………………………………………... 

    (Có …… hồ sơ, danh sách chi tiết kèm theo) 
 

Kính trình Thủ tướng Chính phủ quan tâm giải quyết./. 
 

Nơi nhận:   
- Như trên;   

- Bộ Nội vụ; 

-……. ; 

- …….; 

- …….; 

- Lưu: VT, ……. 

Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, ghi rõ họ và tên, đóng dấu) 

daky] 

 
 



Mẫu số 04 

DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH THÔNG TIN 

TRONG QUYẾT ĐỊNH KHEN THƯỞNG CẤP NHÀ NƯỚC 

(Kèm theo Tờ trình số:           ngày     tháng      năm      của     ) 

 

TT 

Số Tờ 

trình của 

bộ, ban, 

ngành, 

tỉnh/ ngày 

tháng 

năm 

(nếu có) 

Thông tin theo quyết định khen thưởng Thông 

tin khen 

thưởng 

trong 

quyết 

định 

chưa 

đúng 

Nội 

dung 

thông 

tin 

 đề nghị 

điều 

chỉnh 

Hiện 

vật 

khen 

thưởng 

kèm 

theo 

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, 

ngày 

tháng 

năm 

Số sổ 

vàng 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

 

 

 

 

 

1. Ghi số thứ tự trong danh sách 

2. Ghi số/ngày, tháng năm của Tờ trình bộ, ngành, địa phương đã trình khen cho tập thể, cá 

nhân, hộ gia đình được khen thưởng (nếu có) 

3. Ghi tên hình thức khen thưởng, danh hiệu thi đua của tập thể, cá nhân, hộ gia đình được khen 

thưởng 

4. Ghi tên tập thể hoặc cá nhân, hộ gia đình được khen thưởng đúng theo quyết định khen 

thưởng 

5. Ghi quê quán đối với đối tượng khen thưởng kháng chiến, ghi chức vụ, đơn vị công tác đối 

với khen kinh tế xã hội 

6. Ghi số/ ngày, tháng, năm của Quyết định khen thưởng 

7. Ghi số thứ tự trong quyết định hoặc số sổ vàng ghi trên bằng 

8. Ghi nội dung thông tin khen thưởng bị sai trong quyết định khen thưởng 

9. Ghi nội dung cần điều chỉnh trong quyết định khen thưởng  

10. Ghi bằng gốc nếu có bằng, ghi bằng gốc thất lạc nếu không có bằng gốc 
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