MỘT SỐ MẪU VĂN BẢN VỀ CÔNG TÁC KIỂM TRA,
VÀ GIẢI QUYẾT ĐƠN THƯ, KHIẾU NẠI TỐ CÁO
(Tài liệu tập huấn năm 2019)

                                                                   

                                                                  Trần Văn Toản 

                                                                     PCT TT LĐLĐ tỉnh Thái Bình

 

 

Mẫu số 01: Quyết định kiểm tra
	LĐLĐ TỈNH THÁI BÌNH
CÔNG ĐOÀN…..        Số:....../QĐ-......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 

                Địa danh, ngày. . . tháng. . . năm. .


                

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc kiểm tra việc chấp hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam tại.............  

BAN THƯỜNG VỤ LĐLĐ HUYỆN (CĐ NGÀNH)…
 

- Căn cứ Điều lệ Công đoàn Việt Nam,

- Căn cứ vào.........

- Theo đề nghị của  Ủy ban kiểm tra...

      
 QUYẾT ĐỊNH
 

Điều 1: Thành lập đoàn kiểm tra gồm các đồng chí (rõ họ tên, chức vụ).

Điều 2: Nhiệm vụ của đoàn kiểm tra... xây dựng kế hoạch kiểm tra…

Điều 3: Ghi rõ các tập thể và cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành... 
 

	Nơi nhận: 
........................  ..........................  ..........................
	TM. BAN THƯỜNG VỤ
(Ký và đóng dấu)


           



Mẫu số 02: Kế hoạch kiểm tra
	LĐLĐ TỈNH THÁI BÌNH
CÔNG ĐOÀN…….
[image: image1]
 

 Số           /KH-….

 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
[image: image2]
 

 

Địa danh, ngày      tháng ...  năm 20…

 


 KẾ HOẠCH
 Kiểm tra của Ban Thường vụ công đoàn ….
Căn cứ Điều lệ Công đoàn Việt Nam,

Thực hiện chương trình công tác của Ban chấp hành ……, Nghị quyết Đại hội Công đoàn …. , Ban Thường vụ công đoàn….. xây dựng kế hoạch kiểm tra năm …với các nội dung sau:

I. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra việc chấp hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam
- Việc chấp hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam; kết quả tổ chức học tập, quán triệt triển khai thực hiện Nghị quyết Đại hội ….công đoàn, Nghị quyết Đại hội … Công đoàn Việt Nam; các chỉ thị, nghị quyết và quy định của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam; xây dựng chương trình hành động toàn khóa, chương trình hành động thực hiện nghị quyết Đại hội Công đoàn các cấp.

- Việc thực hiện chế độ sinh hoạt, họp Ban thường vụ, Ban chấp hành; việc thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ; công tác phát triển đoàn viên; mối quan hệ giữa Công đoàn với cấp ủy, lãnh đạo đơn vị.

- Các loại hồ sơ, sổ sách (các quy chế, chương trình, nghị quyết, kế hoạch hoạt động của ban chấp hành; hồ sơ phát triển đoàn viên, sổ theo dõi đoàn viên; hồ sơ lưu trữ)…..

2. Kiểm tra công đoàn cùng cấp và cấp dưới khi tổ chức, cán bộ và đoàn viên có dấu hiệu vi phạm Điều lệ, chỉ thị, nghị quyết và các quy định của tổ chức công đoàn
UBKT chủ động tìm hiểu, phát hiện, tổ chức kiểm tra và kiến nghị xử lý kịp thời khi tổ chức, cán bộ, đoàn viên công đoàn cùng cấp và cấp dưới có dấu hiệu vi phạm Điều lệ Công đoàn, nghị quyết, chỉ thị và các quy định của công đoàn…..

3. Kiểm tra việc thu, phân phối, sử dụng, quản lý tài chính, tài sản, hoạt động kinh tế của công đoàn cùng cấp và cấp dưới theo quy định của pháp luật và tổ chức Công đoàn
- Thực hiện kiểm tra việc thu, phân phối, sử dụng, quản lý tài chính, tài sản và hoạt động kinh tế của công đoàn cùng cấp.

- Kiểm tra việc quyết toán, trích nộp kinh phí, đoàn phí công đoàn; công tác quản lý sử dụng tài chính, tài sản và hoạt động kinh tế công đoàn; công tác thu, chi tài chính công đoàn, các loại sổ sách, hồ sơ chứng từ tài chính công đoàn;;;.

- Kiểm tra công tác quản lý, sử dụng quỹ “Mái ấm Công đoàn” do Liên đoàn Lao động tỉnh phát động.

4. Giúp Ban Chấp hành, Ban Thường vụ giải quyết và tham gia giải quyết khiếu nại, tố cáo
UBKT chủ động giúp Ban Chấp hành, Ban Thường vụ công đoàn cùng cấp giải quyết kịp thời đơn, thư khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền; tham mưu giúp Ban Thường vụ, Ban Chấp hành tham gia với cơ quan chức năng nhà nước giải quyết những khiếu nại, tố cáo không thuộc thẩm quyền theo quy định của pháp luật.;;

5. Tổ chức bồi dưỡng, hướng dẫn nghiệp vụ công tác kiểm tra
Ủy ban Kiểm tra chủ động xây dựng kế hoạch, báo cáo Thường trực Liên đoàn Lao động tỉnh để tổ chức tập huấn bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ làm công tác kiểm tra công đoàn.

II. ĐỐI THƯỢNG VÀ THỜI GIAN KIỂM TRA
1. Đối tượng:…..

2. Thời gian:…...

	Thời gian kiểm tra
	Nội dung
	Đơn vị được kiểm tra

	1/201..
	 
	 

	2/201..
	 
	 


          III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
 

	Nơi nhận:

-

- Lưu VT.
	TM. BAN THƯỜNG VỤ

CHỦ TỊCH

 


 
                                                                                Mẫu số 03: Kế hoạch kiểm tra
	LĐLĐ TỈNH THÁI BÌNH
CÔNG ĐOÀN…..        Số:....../TB-......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 

                Địa danh, ngày. . . tháng. . . năm. .


 

THÔNG BÁO
Về kiểm tra việc chấp hành Điều lệ...   
Kính gửi:      (Ban thường vụ Công đoàn nơi được kiểm tra)
   

Thực hiện Kế hoạch số ..../KH.... ngày    tháng    năm về kiểm tra......., LĐLĐ (CĐ)...... tiến hành kiểm tra về............................................... tại....................

I. NỘI DUNG KIỂM TRA
Ghi toàn bộ hoặc một số nội dung kiểm tra theo Kế hoạch kiểm tra đã dự kiến trước.

II. THỜI GIAN KIỂM TRA
Xác định rõ khoảng thời gian thực hiện các nội dung kiểm tra và thời gian cụ thể đoàn kiểm tra tiến hành làm việc (ghi rõ ngày, giờ).

III.  THÀNH PHẦN ĐOÀN KIỂM TRA
- Căn cứ vào quyết định kiểm tra để ghi rõ từng thành viên Đoàn kiểm tra. Nếu chưa có quyết định thì chỉ ghi sẽ có quyết định cụ thể  về thành lập đoàn kiểm tra.

IV. YÊU CẦU ĐỐI VỚI ĐƠN VỊ ĐƯỢC KIỂM TRA
Ghi đầy đủ các yêu cầu cần thiết để thực hiện tốt cho cuộc kiểm tra.
 

	Nơi nhận:
-

- 
	TM. BAN THƯỜNG VỤ         
Ký tên và đóng dấu  


         

Mẫu 04: Đề cương BC làm việc với đoàn kiểm tra
	CÔNG ĐOÀN……………..

    …………………………

 

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

                   Địa danh, ngày …. tháng      năm 
 


 

 BÁO CÁO

(Làm việc với Đoàn kiểm tra theo Quyết định số      /QĐ-….. Ngày…..)

 

I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH

- Đánh giá thực trạng số lượng, chất lượng đoàn viên, người lao động.

- Số lượng BCH, BTV, UBKT công đoàn ngành, huyện… (hoặc CĐCS).

- Thuận lợi, khó khăn trong hoạt động công đoàn?

II. KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ

1.Việc ban hành quy chế, chương trình  kế hoạch hoạt động của BCH, BTV; các văn bản lãnh đạo chỉ đạo của công đoàn. Việc thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ trong sinh hoạt, điều hành, chỉ đạo? thực hiện chế độ sinh hoạt; …?

2. Công tác tuyên truyền giáo dục và kết quả việc chấp hành Điều lệ Công đoàn, các chỉ thị, nghị quyết và quy định của tổ chức Công đoàn trong cán bộ, đoàn viên và người lao động? việc triển khai nghị quyết Đại hội Công đoàn các cấp, Nghị; Triển khai phong trào xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa; việc triển khai Tháng công nhân, tết sum vầy.

3. Tình hình thực chấp hành chính sách pháp luật lao động? Công đoàn đại diện bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của đoàn viên, người lao động theo Nghị định số 43/2013/NĐ –CP; việc chỉ đạo thực hiện Nghị định 04/2015/NĐ-CP về dân chủ trong hoạt động của cơ quan; Nghị định 149/2018/NĐ-CP của Chính phủ về thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc; việc thương lượng, ký kết và thực hiện thỏa ước lao động tập thể..

4. Công tác phát triển đoàn viên, thành lập CĐCS.

- Khảo sát, tiếp cận người lao động và người sử dụng lao động?

- Kết quả đạt được?

- Công tác quản lý, đánh giá, phân loại đoàn viên? Xây dựng CĐCS vững mạnh?

- Công tác xây dựng công đoàn cơ sở vững mạnh, quản lý đoàn viên; quy trình, thủ tục kết nạp đoàn viên, thành lập và giải thể CĐCS.

5. Hoạt động của Ban nữ công và phong trào “Giỏi việc nước - Đảm việc nhà” trong nữ CNVCLĐ

6. Hoạt động của UBKT? Việc giải quyết và tham gia giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo của đoàn viên và người lao động? Vai trò của UBKT trong việc tham mưu giúp BTV, BCH giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo (Kịp thời chưa, tồn đọng hay không?); việc xử lý kỷ luật, kiểm điểm đoàn viên?.....

7. Việc lưu trữ hồ sơ, tài liệu; chế độ sinh hoạt, hội họp và việc ghi chép biên bản; chế độ thông tin báo cáo hoạt động Công đoàn theo quy định.

8. Tình hình thu kinh phí, đoàn phí công đoàn? Quản lý, sử dụng quỹ “Mái ấm Công đoàn” ? Công tác quản lý, sử dụng tài chính tài sản công đoàn, nhất là công tác thu kinh phí công đoàn tại các đơn vị chưa có tổ chức công đoàn theo Luật Công đoàn và Nghị định 191/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ

          III/ PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ THỜI GIAN TỚI

-

-

-

 Sự vào cuộc của BCH, BTV? đổi mới nội dung lãnh đạo, chỉ đạo của  BCH, BTV? Biện pháp khắc phục hạn chế, giải quyết những khó khăn để hoàn thành các chỉ tiêu đề ra trong năm 2018?.

IV/ KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT

Đối với đơn vị; Đối với Liên đoàn Lao động tỉnh, Tổng Liên đoàn? Đối với các cơ quan quản lý nhà nước?

 
	Nơi nhận:
-

- 
	TM. BAN THƯỜNG VỤ         
Ký tên và đóng dấu  


                                                                                                       
                                                                                         Mẫu số 05: Kết luận kiểm tra
	LĐLĐ TỈNH THÁI BÌNH
CÔNG ĐOÀN…..         

Số:....../KL-......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM      
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 

             Địa danh, ngày. . . tháng. . . năm. .


                                        

KẾT LUẬN  
Kiểm tra Công đoàn .............    

Thực hiện Quyết định số ...../QĐ.....ngày......tháng......năm ..... của......, Đoàn kiểm tra đã tiến hành kiểm tra việc chấp hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam tại............, sau khi nghe báo cáo của đoàn kiểm tra, …… thông nhất kết luận:

I. Đặc điểm tình hình

- Số CĐCS, Số đoàn viên….

- Thuận lợi, khó khăn trong hoạt động công đoàn

II. Kết quả tổ chức triển khai thực hiện

II. Đánh giá, nhận xét

IV. Yên cầu; kiến nghị của đoàn kiểm tra

kiến nghị về khắc phục khuyết điểm và kiến nghị về xử lý kỷ luật (nếu có).
 

	Nơi nhận:
 ..........................  ..........................  ..........................
	TM. ĐOÀN KIỂM TRA       
 TRƯỞNG ĐOÀN        
 (Ký tên và đóng dấu)  


   

 
        Mẫu số 06: QĐ kiểm tra dấu hiệu vi phạm
	LĐLĐ TỈNH THÁI BÌNH
CÔNG ĐOÀN…..        
Số:....../QĐ-......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM     
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 

           Địa danh, ngày. . . tháng. . . năm. .


 

QUYẾT ĐỊNH
Về việc kiểm tra dấu hiệu vi phạm đối với.........
 

ỦY BAN KIỂM TRA..........
 

- Căn cứ vào Điều lệ Công đoàn Việt Nam và chương trình công tác kiểm tra năm......

- Theo ý kiến chỉ đạo của...................

 

QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Tiến hành kiểm tra dấu hiệu vi phạm đối với...........

Điều 2: Nội dung kiểm tra và  thời gian kiểm tra

- Đối với tổ chức: Kiểm tra việc .............

- Đối với đoàn viên: Kiểm tra việc......... (ghi rõ họ tên, chức vụ cán bộ, đoàn viên được kiểm tra).

- Mốc thời gian kiểm tra: từ  ngày ...../...../20....... đến  ngày...../..../20....

- Thời gian kiểm tra:.....ngày, kể từ ngày.......(hoặc ngày ký Quyết định).

Điều 3: Thành lập Đoàn kiểm tra gồm các đồng chí:

1. Đ/c............. (ghi rõ họ tên, chức vụ)         Trưởng đoàn

2. Đ/c................                                          Phó trưởng đoàn

3. Đ/c.................                                         Thành viên

Đoàn kiểm tra thực hiện nhiệm vụ theo quy định của Điều lệ và sự chỉ đạo  của Ủy ban kiểm tra...............

Điều 4: ................... (ghi tổ chức được kiểm tra), các đồng chí được kiểm tra và Đoàn kiểm tra  thi hành Quyết định này.

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

 

	Nơi nhận:  
..........................  ..........................  ..........................
	TM. ĐOÀN KIỂM TRA 
CHỦ NHIỆM (HOẶC PCN) 
Ký và đóng dấu  


 

 

Mẫu số 07: Kế hoạch kiểm tra dấu hiệu vi phạn
 

	LĐLĐ TỈNH THÁI BÌNH
CÔNG ĐOÀN…..        
Số:....../TB-......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 

                 Địa danh, ngày. . . tháng. . . năm. .


                                         

KẾ HOẠCH   
Kiểm tra dấu hiệu vi phạm tại................  

 
Kính gửi:  …. (Tổ chức và cá nhân nơi được kiểm tra)
 

Ủy ban kiểm tra............... tiến hành kiểm tra về DHVP .......... tại..............

I. NỘI DUNG KIỂM TRA
Ghi toàn bộ hoặc  một số nội dung kiểm tra.

II. THỜI GIAN KIỂM TRA
Xác định rõ khoảng thời gian thực hiện các nội dung kiểm tra và thời gian cụ thể đoàn kiểm tra tiến hành làm việc (ghi rõ ngày, giờ).

III. THÀNH PHẦN KIỂM TRA
- Căn cứ vào Quyết định kiểm tra để ghi rõ từng thành viên đoàn kiểm tra. Nếu chưa có quyết định thì chỉ ghi sẽ có quyết định cụ thể về thành lập đoàn kiểm tra.

IV. YÊU CẦU ĐỐI VỚI ĐƠN VỊ ĐƯỢC KIỂM TRA
Ghi đầy đủ các yêu cầu cần thiết để thực hiện tốt cho cuộc kiểm tra.

 

	Nơinhận: 
 .......................... .......................... ..........................
	TM. ĐOÀN KIỂM TRA
 CHỦ NHIỆM (HOẶC PCN) 
Ký và đóng dấu  


         

 

Mẫu 08: Biên bản kiểm tra
	LĐLĐ TỈNH THÁI BÌNH
CÔNG ĐOÀN…..        
Số:....../BB-......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 

                  Địa danh, ngày. . . tháng. . . năm. .


                                                
BIÊN BẢN KIỂM TRA
 

Hôm nay, vào hồi......giờ......ngày......tháng.......năm.......................................

Tại....................................................................................................................

A. ĐOÀN  KIỂM TRA:
1. Họ tên...............................................Chức vụ..............................................

2. Họ tên...............................................Chức vụ..............................................

……………………….

B. THÀNH PHẦN THAM GIA CỦA ĐƠN VỊ ĐƯỢC KIỂM TRA
1. Họ tên...............................................Chức vụ..............................................

2. Họ tên...............................................Chức vụ..............................................

………………………………

Đoàn kiểm tra đã tiến hành kiểm tra hồ sơ tại công đoàn ……  và nghe các báo cáo hoạt động tại đơ vị, ý kiến thảo luận của các thành viên dự họp, thống nhất lập biên bản như sau:

- Về công tác xây dựng quy chế hoạt động của BCH, BTV, UBKT; xây dựng chương trình công tác toàn khóa, hàng năm; sổ sinh hoạt BCH, BTV, UBKT, Ban nữ công;

- Công tác quản lý, lưu trữ hồ sơ công đoàn, đoàn viên…

- Về triển khai thực hiện nhiệm vụ của công đoàn theo Điều lệ Công đoàn VN…

- Về công tác thu kinh phí, đoàn phí công đoàn; quản lý tài chính, tài sản công đoàn; các loại quỹ của công đoàn.

- Công tác phát triển đoàn viên, xây dựng tổ chức công đoàn vững mạnh;

- Công tác kiểm tra công đoàn; việc giải quyết đơn thư, khiếu nại của đoàn viên;

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

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

Các thành viên dự họp có ý kiến bổ sung, giải trình:………………………..

 

1. Ý kiến của đơn vị được kiểm tra
........................................................................................................................

 2. Ý kiến của đoàn kiểm tra
........................................................................................................................

* Trưởng đoàn kiểm tra kết luận:
........................................................................................................................

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

Buổi làm việc kết thúc vào hồi......giờ.......cùng ngày, đã được đọc lại cho các bên cùng nghe và cùng ký tên.
	ĐẠI DIỆN ĐOÀN KIỂM TRA
	ĐẠI DIỆN
ĐƠN VỊ ĐƯỢC KIỂM TRA
 
	 



Mẫu 09: QĐ xác minh khiếu nại

	LĐLĐ TỈNH THÁI BÌNH
CÔNG ĐOÀN…..        
Số:....../BB-......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 

                  Địa danh, ngày. . . tháng. . . năm. .


QUYẾT ĐỊNH 
Về việc kiểm tra xác minh nội dung khiếu nại (tố cáo) 
BAN THƯỜNG VỤ LĐLĐ (CĐ NGÀNH) …..
 

- Căn cứ Luật Khiếu nại (Luật Tố cáo) và Quyết định số 254/QĐ-TLĐ ngày 05/3/2014 của Đoàn Chủ tịch Tổng Liên đoàn về việc ban hành quy định về công đoàn giải quyết và tham gia giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Căn cứ vào đơn khiếu nại (tố cáo)................;

- Xét đề nghị của UBKT.

QUYẾT ĐỊNH
 

Điều 1: Thành lập đoàn/tổ xác minh nội dung khiếu nại (tố cáo) gồm  các đồng chí ( ghi rõ họ tên, chức vụ).

Điều 2: Đoàn kiểm tra có nhiệm vụ kiểm tra xác minh, kết luận khiếu nại (tố cáo) về việc....................

Thời hạn xác minh............... ngày kể từ ngày công bố quyết định kiểm tra.

Điều 3: Nêu rõ trách nhiệm của nơi được kiểm tra đối với cuộc kiểm tra xác minh.

Điều 4: Ghi rõ các tập thể và cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.
 

	Nơi nhận:
-

- 
	TM. BAN THƯỜNG VỤ         
Ký tên và đóng dấu  
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