Mẫu 10A
	   (TÊN CẤP ỦY….)
ỦY BAN KIỂM TRA
*
Số: …-BB/UBKT
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
..., ngày...tháng...năm...
	


Độ mật theo quy định



BIÊN BẢN NHẬN ĐƠN 
(ghi rõ loại đơn: Tố cáo; phản ánh, kiến nghị)
-----
Hôm nay, vào hồi … giờ …. phút, ngày…. tháng …. năm …., tại… (ghi rõ địa điểm nơi người có đơn đến gửi đơn), chúng tôi gồm:
1. Người nhận đơn[footnoteRef:1]: [1:  Cán bộ tiếp dân; Đoàn Kiểm tra] 

- Họ và tên: ......….
- Chức vụ: ........….
- Đơn vị công tác: ...................…
2. Người gửi đơn:
- Họ và tên: .....................…
- Ngày sinh: ......................
- Số CCCD: ......................
- Địa chỉ thường trú: .................
- Số điện thoại: ......................
- Người gửi đơn là: Đảng viên ….  	Công dân


- Loại đơn: Tố cáo         	Phản ánh/kiến nghị 


3. Đối tượng bị tố cáo; phản ánh; kiến nghị: … (ghi rõ tên tổ chức đảng; họ và tên, chức vụ, nơi công tác của đảng viên) ....
4. Tóm tắt nội dung đơn: … (ghi rõ nội dung tố cáo; phản ánh; kiến nghị)
[bookmark: _Hlk202950106]5. Tài liệu gửi kèm theo đơn: … (nếu có; ghi rõ những tài liệu gửi kèm theo đơn là bản chính): ......
[bookmark: _Hlk202950178]Biên bản này kết thúc vào hồi … giờ …phút, ngày…. tháng …. năm …., được lập thành 01 bản lưu tại cơ quan, đơn vị nhận đơn. Biên bản được đọc lại để mọi người cùng nghe, thống nhất và ký tên. 
	Người gửi đơn
(Ký, ghi rõ họ tên)


		Người nhận đơn
(Ký, ghi rõ họ tên và chức vụ)




	

	
CƠ QUAN ỦY BAN KIỂM TRA….
 (tên Vụ, phòng, đơn vị… theo dõi địa bàn, lĩnh vực)
*Độ mật theo quy định

	                                             Mẫu 10B
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
…, ngày…tháng…năm… 




KẾ HOẠCH
khảo sát, nắm tình hình đơn tố cáo 
----
	Kính gửi:
	Đồng chí Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra .... (nơi có tổ chức đảng trực thuộc dự kiến làm việc)





Thực hiện ý kiến của Lãnh đạo UBKT … phụ trách, Vụ, phòng, đơn vị…. phân công đồng chí: (1) Đồng chí.......; (2) Đồng chí........ (ghi họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác của các đồng chí được phân công) nắm tình hình nội dung đơn tố cáo đồng chí …. (họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác của đảng viên bị tố cáo), cụ thể như sau:

	TT
	Thời gian làm việc
	Thành phần 
	Địa điểm làm việc
	Nội dung làm việc

	1
	...
	Người có đơn
	...
	Do Tổ công tác chuẩn bị và trao đổi cụ thể tại buổi làm việc; yêu cầu cung cấp hồ sơ, tài liệu tại phụ lục đính kèm

	2
	….
	...
	...
	

	…
	...
	...
	...
	



Ghi chú: Nội dung có thể lập bảng hoặc ghi lần lượt theo từng nội dung      như sau: 
1. Lúc … giờ … phút, ngày …. (thứ ….): Làm việc với người có đơn; địa điểm tại Trụ sở ….  (nội dung sẽ trao đổi trực tiếp tại buổi làm việc).
2. Lúc …giờ … phút, ngày …/. (thứ ….): Làm việc với ...; địa điểm tại ....
3. …
4. Nội dung làm việc và hồ sơ, tài liệu liên quan đề nghị cung cấp: Phụ lục kèm theo Kế hoạch này.
Trên đây là Kế hoạch khảo sát, nắm tình hình đơn tố cáo đồng chí … họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác của đảng viên bị tố cáo). Kính đề nghị đồng chí Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra … chỉ đạo các tổ chức đảng liên quan bố trí thời gian, thành phần, địa điểm làm việc và cung cấp các hồ sơ, tài liệu có liên quan.
Trân trọng cảm ơn đồng chí.
	Nơi nhận:
- Như trên,
- Đ/c Thành viên Ủy ban phụ trách,
- Lưu: …
	NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU ĐƠN VỊ
(Ký, ghi rõ họ tên và chức vụ)






PHỤ LỤC
Nội dung làm việc, hồ sơ tài liệu đề nghị cung cấp
(Kèm theo Kế hoạch ngày .... của ....,Cơ quan Ủy ban Kiểm tra .....
------

	TT
	Đơn vị
	Nội dung làm việc
	Hồ sơ tài liệu đề nghị cung cấp

	1
	…
	...
	….


	2
	....
	...
	...

	3
	.....
	...
	….

	….
	
	
	



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























	
CƠ QUAN UỶ BAN KIỂM TRA …
(tên Vụ, phòng, đơn vị… theo dõi 
địa bàn, lĩnh vực)
*
	                                             Mẫu 10C
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
…., ngày     tháng   năm 

	
	



BÁO CÁO
kết quả khảo sát, nắm tình hình đơn tố cáo 
(đối với trường hợp chưa gặp người tố cáo để chốt nội dung đơn)
-----

Kính gửi: Đồng chí …. (Họ và tên, chức vụ ở ủy ban kiểm tra….)

Ngày …., … (tên Vụ, phòng, đơn vị) địa bàn … nhận được đơn tố cáo …. Sau khi khảo sát, nắm tình hình đơn tố cáo, … (tên Vụ, phòng, đơn vị) địa bàn … báo cáo kết quả như sau:
1- Người tố cáo: (ghi đầy đủ họ và tên, địa chỉ) ..................
2- Người bị tố cáo: (ghi đầy đủ họ và tên, chức vụ hiện tại, chức vụ thời điểm bị tố cáo…)
3- Nội dung tố cáo: ................….
(Tóm tắt nội dung tố cáo theo đơn)
4- Nhận xét, đề xuất
Nêu căn cứ giải quyết hoặc không giải quyết tố cáo theo quy trình. Trường hợp có căn cứ giải quyết, thì đề xuất gặp người tố cáo để chốt nội dung, thực hiện các bước tiếp theo.
[bookmark: _Hlk202974936]… (tên Vụ, phòng, đơn vị) địa bàn … đã báo cáo, được đồng chí … Thành viên Ủy ban Kiểm tra… đồng ý; trân trọng báo cáo, xin ý kiến của Đồng chí./.

	Nơi nhận
- Như kính gửi,
- Lưu: Vụ. đơn vị địa bàn …
	NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU ĐƠN VỊ
(Ký, ghi rõ họ tên và chức vụ)
	 






Mẫu 10D
	TÊN CẤP ỦY …
ỦY BAN KIỂM TRA
*
Số         -QĐ/UBKT....
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

…, ngày...  tháng...  năm...   



Độ mật theo quy định



QUYẾT ĐỊNH
giải quyết tố cáo …
(tên tổ chức đảng; họ và tên, chức vụ, nơi công tác của đảng viên bị tố cáo)
-----


- Căn cứ Điều lệ Đảng;
- Căn cứ các quy định và hướng dẫn thực hiện công tác kiểm tra, giám sát và thi hành kỷ luật của Đảng;
- Căn cứ Quy chế làm việc của Ủy ban Kiểm tra…;
- Xét đề nghị của… (Vụ, đơn vị theo dõi địa bàn, lĩnh vực có đối tượng bị tố cáo),

ỦY BAN KIỂM TRA … QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Giải quyết tố cáo ... (tên tổ chức đảng; họ và tên, chức vụ, nơi công tác của đảng viên bị tố cáo).
Điều 2. Thành lập Đoàn Kiểm tra giải quyết tố cáo gồm các đồng chí có tên sau đây:
1- Đồng chí…, Trưởng đoàn.
2- Đồng chí…, Phó Trưởng đoàn.
3- Đồng chí…, Thành viên.
4- Đồng chí…, Thư ký.
5- ...
(Ghi đầy đủ họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác)
Phân công đồng chí... (Thành viên Ủy ban Kiểm tra…)  trực tiếp chỉ đạo Đoàn giải quyết tố cáo.
Điều 3. Mục đích, yêu cầu, nội dung, thời gian và phương pháp tiến hành được xác định cụ thể trong Kế hoạch giải quyết tố cáo (ban hành kèm theo Quyết định này).
Điều 4. Ban Thường vụ Tỉnh (Thành, Đảng...) ủy…, Ủy ban Kiểm tra Tỉnh (Thành, Đảng...) ủy..., (tên tổ chức đảng; họ và tên đảng viên bị tố cáo) và các đồng chí có tên tại Điều 2 thi hành Quyết định này.

	Nơi nhận:
- Cấp ủy cấp trên (để báo cáo),
- UBKT cấp trên (để báo cáo),
- Như Điều 4,
- Các đồng chí Thành viên Ủy ban,
- Tổ chức đảng, đảng viên bị tố cáo,
- ….,
- Lưu: VT-LT, Vụ, đơn vị...(…b), HS(…b).
	T/M ỦY BAN KIỂM TRA
CHỦ NHIỆM HOẶC PHÓ CHỦ NHIỆM
(ký, ghi rõ họ và tên, đóng dấu)



Mẫu 10Đ
KẾ HOẠCH
giải quyết tố cáo … (tên tổ chức đảng; họ và tên, 
chức vụ, nơi công tác của đảng viên bị tố cáo)
(ban hành kèm theo Quyết định số         -QĐ/UBKT…, ngày …
của Ủy ban Kiểm tra…)
-----

1- Mục đích, yêu cầu
- Làm rõ đúng, sai về nội dung tố cáo và khuyết điểm, vi phạm (nếu có) của… (tên tổ chức đảng bị tố cáo), cá nhân đồng chí… (họ và tên đảng viên bị tố cáo).
- Việc giải quyết tố cáo bảo đảm dân chủ, khách quan, công tâm, thận trọng, chặt chẽ, chính xác, nghiêm minh; tuân thủ đúng nguyên tắc, quy trình, thủ tục, thẩm quyền, phương pháp công tác theo quy định của Đảng; nêu cao ý thức tự phê bình và phê bình của tổ chức đảng và đảng viên.
- Ban Thường vụ Tỉnh (Thành, Đảng…) ủy... (tổ chức đảng bị tố cáo hoặc tổ chức đảng quản lý đảng viên bị tố cáo) chỉ đạo các tổ chức đảng trực thuộc          và đảng viên có liên quan phối hợp, tạo điều kiện để Đoàn Kiểm tra hoàn thành nhiệm vụ.
2- Nội dung tố cáo
(Ghi rõ tóm tắt nội dung sự việc mà người tố cáo xác định nêu trong đơn và biên bản làm việc một cách ngắn gọn, đầy đủ, đúng, chính xác từng nội dung tố cáo, không nhất thiết phải ghi nguyên văn nội dung người tố cáo nêu).
3- Thời gian tiến hành
(Ghi dự kiến tổng số ngày làm việc tại địa phương, đơn vị; tính từ ngày công bố quyết định giải quyết tố cáo.).
4- Phương pháp tiến hành
(Ghi thứ tự các công việc chính của Đoàn phải thực hiện theo quy trình giải quyết tố cáo hiện hành).
- Thành viên Ủy ban chỉ đạo Đoàn Kiểm tra và Đoàn Kiểm tra làm việc với... (đại diện tổ chức đảng; họ và tên đảng viên bị tố cáo) để triển khai quyết định, kế hoạch kiểm tra; thống nhất lịch làm việc; yêu cầu... (tổ chức đảng; đảng viên bị tố cáo) chuẩn bị báo cáo giải trình, cung cấp hồ sơ, tài liệu cho Đoàn Kiểm tra. 
- ... (Tổ chức đảng; đảng viên bị tố cáo) chuẩn bị báo cáo giải trình (bằng văn bản) theo nội dung đã được yêu cầu; gửi Ủy ban Kiểm tra .... (qua Đoàn Kiểm tra) trước ngày...
- Đoàn Kiểm tra tiến hành thẩm tra, xác minh; thu thập và nghiên cứu các văn bản, tài liệu, chứng cứ; nghiên cứu báo cáo giải trình của... (tổ chức đảng; đảng viên bị tố cáo); làm việc với các tổ chức, cá nhân có liên quan. Xây dựng dự thảo báo cáo kết quả giải quyết tố cáo
- Thành viên Ủy ban chỉ đạo và Đoàn Kiểm tra trao đổi với... (đại diện tổ chức đảng; đảng viên bị tố cáo) những nội dung cần giải trình bổ sung, làm rõ. 
- Nếu Đoàn Kiểm tra thấy vi phạm đã rõ đến mức phải thi hành kỷ luật và... (đối tượng bị tố cáo) tự giác nhận có vi phạm và tự nhận hình thức kỷ luật thì Trưởng đoàn Kiểm tra (hoặc Thành viên Ủy ban chỉ đạo Đoàn Kiểm tra) báo cáo Thường trực Ủy ban xem xét, quyết định cho kết hợp thực hiện quy trình xem xét, xử lý kỷ luật cùng với quy trình giải quyết tố cáo. 
- Tổ chức Hội nghị... (các tổ chức đảng có liên quan tổ chức và chủ trì hội nghị) để Đoàn kiểm tra thông qua dự thảo báo cáo kết quả giải quyết tố cáo;... (tổ chức đảng; đảng viên bị tố cáo) báo cáo giải trình, tự nhận hình thức kỷ luật (nếu có); hội nghị thảo luận, tham gia ý kiến, đề nghị/kiến nghị bằng văn bản, bỏ phiếu đề nghị hình thức kỷ luật (nếu có).
- Đoàn Kiểm tra tiếp tục thẩm tra, xác minh nội dung chưa rõ; hoàn chỉnh báo cáo kết quả giải quyết tố cáo; trao đổi với ... (đại diện tổ chức đảng; đảng viên bị tố cáo) và ... (đại diện tổ chức đảng có liên quan) về kết quả giải quyết tố cáo.
- Đoàn Kiểm tra hoàn chỉnh báo cáo kết quả giải quyết tố cáo báo cáo xin       ý kiến Thành viên Ủy ban chỉ đạo Đoàn Kiểm tra trước khi trình Ủy ban xem xét, kết luận.
- Đoàn Kiểm tra hoàn chỉnh báo cáo kết quả giải quyết tố cáo; phối hợp với ….dự thảo thông báo kết luận giải quyết tố cáo, quyết định thi hành kỷ luật (nếu có) hoặc báo cáo đề nghị cấp có thẩm quyền thi hành kỷ luật đối tượng bị tố cáo, trình báo cáo thành viên Ủy ban chỉ đạo trước khi trình Thường trực Ủy ban ký, ban hành.
- Đại diện Ủy ban triển khai thông báo kết luận giải quyết tố cáo và công bố quyết định thi hành kỷ luật (nếu có) đến... (tổ chức đảng; đảng viên bị tố cáo) và... (tổ chức, cá nhân có liên quan). Thông báo cho người tố cáo biết về kết quả giải quyết tố cáo bằng hình thức thích hợp.
- Đoàn Kiểm tra họp rút kinh nghiệm; Trưởng đoàn kiểm tra có ý kiến đánh giá, nhận xét đối với các thành viên đoàn (bằng văn bản).
- Đoàn Kiểm tra lập và nộp hồ sơ lưu trữ theo quy định. 
Trong quá trình thực hiện, Kế hoạch này có thể được điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế.

ỦY BAN KIỂM TRA

Mẫu 10E
	ỦY BAN KIỂM TRA…
ĐOÀN KIỂM TRA SỐ... 
 (ghi theo số Quyết định)
*
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

...., ngày...  tháng...  năm...   


Độ mật theo quy định


BÁO CÁO
kết quả giải quyết tố cáo ...
(tên tổ chức đảng; họ và tên, chức vụ, nơi công tác của đảng viên bị tố cáo)
---

Thực hiện Quyết định số..., ngày... của Ủy ban Kiểm tra …., Đoàn Kiểm tra đã tiến hành giải quyết tố cáo ... (tên tổ chức đảng; họ và tên, chức vụ, nơi công tác của đảng viên bị tố cáo).
Đoàn Kiểm tra báo cáo kết quả giải quyết tố cáo như sau:
I- Khái quát đặc điểm, tình hình (hoặc sơ yếu lý lịch)
1. Nếu giải quyết tố cáo tổ chức đảng thì nêu khái quát đặc điểm tình hình tổ chức đảng có liên quan trực tiếp đến nội dung kiểm tra.
2. Nếu giải quyết tố cáo đảng viên thì ghi sơ lược lý lịch đảng viên, gồm:
- Họ và tên:			; Bí danh:                           ; Số thẻ đảng viên:
- Ngày sinh:
- Quê quán:
- Nơi ở hiện nay: 
- Chức vụ về Đảng, chính quyền, đoàn thể nơi công tác:
- Dân tộc:			; Tôn giáo
- Trình độ học vấn, lý luận chính trị, chuyên môn nghiệp vụ:
- Ngày vào Đảng:               ; Ngày chính thức:
- Quá trình công tác (nêu khái quát quá trình công tác, các chức vụ chính đã qua):
- Khen thưởng: Các loại huân chương, huy chương; hình thức, danh hiệu khen thưởng bậc cao đã được tặng thưởng.
- Kỷ luật: (nếu đã bị thi hành kỷ luật về Đảng, chính quyền, đoàn thể, ghi rõ thời gian, hình thức kỷ luật, nội dung vi phạm, cấp quyết định).
II- Nội dung tố cáo
Tóm tắt nội dung tố cáo (ghi theo kế hoạch giải quyết tố cáo của Uỷ ban Kiểm tra …).
III- Kết quả thẩm tra, xác minh
Trình bày thứ tự từng nội dung mà người tố cáo đã nêu được Đoàn Kiểm tra xem xét. Nhận xét rõ nội dung, tính chất, mức độ, tác hại, nguyên nhân vi phạm (tố cáo đúng) hoặc sự việc tố cáo là không có hoặc đúng một phần hoặc có hiện tượng, nhưng thực chất vấn đề thì khác…
IV- Nhận xét và đề nghị
1- Ý kiến của các tổ chức đảng, đảng viên có liên quan về nội dung giải quyết tố cáo.
2- Đoàn Kiểm tra nhận xét chung và kiến nghị với Uỷ ban Kiểm tra… để yêu cầu đối tượng bị tố cáo và các tổ chức đảng liên quan có biện pháp sửa chữa, khắc phục khuyết điểm, vi phạm và hậu quả đã gây ra; xem xét việc thi hành kỷ luật (nếu thấy vi phạm đến mức phải thi hành kỷ luật).

	
	TRƯỞNG ĐOÀN
(ký và ghi rõ họ tên)










Mẫu 10G
	TÊN CẤP ỦY …
ỦY BAN KIỂM TRA
*
Số         -TB/UBKTT...
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

…, ngày...  tháng...  năm...   





Độ mật theo quy định


THÔNG BÁO
kết luận giải quyết tố cáo....
(tên tổ chức đảng; họ và tên, chức vụ, nơi công tác của đảng viên bị tố cáo)
-----
 Ủy ban Kiểm tra…nhận được tố cáo … (tên tổ chức đảng; họ và tên, chức vụ, nơi công tác của đảng viên bị tố cáo); nội dung tố cáo tóm tắt như sau:...
Sau khi xem xét báo cáo kết quả giải quyết tố cáo, Ủy ban Kiểm tra …      nhận thấy:
1- Ghi kết luận về từng nội dung tố cáo (từng nội dung tố cáo diễn giải ngắn gọn, đầy đủ; nêu nhận xét, đánh giá, kết luận cụ thể, khách quan. Sau mỗi nội dung tố cáo, nêu kết luận của Uỷ ban Kiểm tra.... về nội dung đó: Tố cáo sai, tố cáo không có cơ sở, chưa đủ căn cứ kết luận, tố cáo đúng có khuyết điểm, tố cáo đúng có vi phạm); về tính chất, mức độ, tác hại, hậu quả, nguyên nhân vi phạm (nếu có) của đối tượng bị tố cáo; về trách nhiệm của tập thể, cá nhân đảng viên bị tố cáo đối với từng nội dung đã được thẩm tra, xác minh làm rõ (nếu đối tượng bị tố cáo có cả tập thể và cá nhân, thì ghi tập thể trước, cá nhân sau).
2- Ủy ban Kiểm tra … yêu cầu / kiến nghị (đề nghị):
- Đối với tổ chức đảng quản lý tổ chức đảng; đảng viên bị tố cáo.
- Đối với tổ chức đảng; đảng viên bị tố cáo.
- Đối với các tổ chức đảng và đảng viên có liên quan.
- Đối với Đoàn Kiểm tra.
Theo Quy chế làm việc, Ủy ban Kiểm tra… thông báo để… (đối tượng bị tố cáo) và... (các tổ chức đảng có liên quan) biết, triển khai thực hiện và báo cáo kết quả về Ủy ban Kiểm tra… trước ngày…/.

	Nơi nhận:
- Cấp ủy cấp trên (để báo cáo)..., 
- UBKT cấp trên (để báo cáo)..., 
- (Tên tổ chức đảng; họ và tên đảng viên bị tố cáo),
- Các đồng chí Thành viên Ủy ban
- Tổ chức đảng, đảng viên bị tố cáo, 
- ...,
- Lưu: VT-LT, Vụ, đơn vị.. (...b), HS(...b).
	T/M ỦY BAN KIỂM TRA 
CHỦ NHIỆM HOẶC PHÓ CHỦ NHIỆM
(ký, ghi rõ họ và tên, đóng dấu)



