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1. Mục đích 

Hoạt động thanh tra nội bộ nhằm phòng ngừa, phát hiện các hành vi vi phạm pháp luật, vi phạm 

về thực hiện chế độ chính sách, quy chế, quy định về đào tạo. Hoạt động thanh tra nhằm phát huy 

những nhân tố tích cực, góp phần nâng cao hiệu lực, hiệu quả của hoạt động quản lý, bảo vệ quyền 

và lợi ích hợp pháp của tập thể, tổ chức, cá nhân trong Nhà trường. 

2. Phạm vi liên quan 

Quy trình áp dụng trong phạm vi toàn trường với các đối tượng như sau:  

- Phòng Thanh tra Pháp chế; 

- Các đơn vị trong phạm vi Nhà trường (Phòng, ban, khoa, xưởng…); 

- Các cán bộ đang công tác tại Nhà trường(toàn thời gian và bán thời gian); 

- Sinh viên các hệ đào tạo đang học tại Nhà trường. 

3. Tài liệu liên quan 

- Luật Giáo dục số 38/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005 và Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Luật Giáo dục số 44/2009/QH12 ngày 25 tháng 11 năm 2009; 

- Luật Giáo dục Đại học số 08/2012/QH13 ngày 18 tháng 6 năm 2012; 

- Luật Thanh tra số 56/2010/QH12 ngày 15 năm 11 tháng 2010; 

- Nghị định số 42/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 5 năm 2013 của Chính Phủ về tổ chức và 

hoạt động thanh tra giáo dục; 

- Thông tư số 51/2012/TT – BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo về tổ chức và hoạt động thanh tra của cơ sở giáo dục đào tạo đại học, trường trung 

cấp chuyên nghiệp; 

- Thông tư số 05/2014/TT-TTCP ngày 16 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính Phủ 

về tổ chức, hoạt động, quan hệ công tác của Đoàn thanh tra và trình tự, thủ tục tiến hành một 

cuộc thanh tra. 

4. Định nghĩa 

4.1.  Giải thích thuật ngữ 
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Hoạt động thanh tra nội bộ là hoạt động xem xét, đánh giá, xử lý theo trình tự, thủ tục 

do pháp luật quy định của phòng Thanh tra Pháp chế đối với việc thực hiện chính sách, pháp 

luật, nhiệm vụ, quyền hạn được giao của đơn vị, cá nhân thuộc thẩm quyền quản lý của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Điện Lực. 

Kế hoạch thanh tra nội bộ  là văn bản xác định hoạt động chủ yếu và cách thức tổ chức 

triển khai hoạt động thanh tra nội bộ của phòng Thanh tra Pháp chế trong 01 năm học trên cơ 

sở định hướng kế hoạch thanh tra của Bộ Giáo dục và Đào tạo và yêu cầu quản lý của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Điện Lực. 

Thanh tra theo kế hoạch là hình thức thanh tra căn cứ vào kế hoạch thanh tra nội bộ năm 

học đã được Hiệu trưởng phê duyệt hàng năm. 

Thanh tra đột xuất là hình thức thanh tra được tiến hành khi phát hiện đơn vị, cá nhân có 

dấu hiệu vi phạm pháp luật, quy chế, quy định của Bộ và Nhà trường, hoặc do Hiệu trưởng 

giao.  

4.2.  Các từ viết tắt:  

- BGDĐT: Bộ Giáo dục và Đào tạo 

- P.TTrPC: Phòng Thanh tra Pháp chế 

- P.HCQT: Phòng Hành chính Quản trị 

- BM: Biểu mẫu 

- QT.TTrPC: Qui trình phòng Thanh tra Pháp chế 
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5. Nội dung 

5.1.  Mô tả nội dung quy trình: 

STT     Tiến trình các 

bước công việc 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Trách nhiệm 

phối hợp 

Căn cứ thực hiện Hồ sơ công việc Thời 

gian 

Ghi 

chú 

1 
Kế hoạch thanh tra 

hàng năm 
P. TTrPC 

Các đơn vị trong 

trường 

Tờ trình kế hoạch 

thanh tra hàng năm 

Kế hoạch thanh tra hàng năm … - … 

BM.01-QT.TTrPC.01 
07 ngày  

2 
Quyết định thành 

lập Tổ thanh tra 
P. TTrPC 

Các đơn vị, cá 

nhân liên quan 

Kế hoạch thanh tra 

nội bộ năm học 

Quyết định thành lập các tổ thanh tra 

theo kế hoạch thanh tra hàng năm 

BM.02-QT.TTrPC.01 

Trước 

khi thanh 

tra 07 

ngày 

 

3 
Thông báo cho đơn 

vị được thanh tra 

Tổ trưởng tổ 

thanh tra 

 Đơn vị được 

thanh tra 

Kế hoạch thanh tra 

Quyết định thành lập 

tổ thanh tra 

Văn bản thông báo:  

- Nội dung thanh tra 

- Các yêu cầu chuẩn bị  

BM.03-QT.TTrPC.01 

BM.04-QT.TTrPC.01 

Trước 

khi thanh 

tra 07 

ngày 

 

5 

Tiến hành thanh tra, 

kiểm tra theo kế 

hoạch 

Tổ trưởng tổ 

thanh tra 

Đơn vị, cá nhân 

liên quan 

Kế hoạch thanh tra 

Quyết định thành lập 

tổ thanh tra  

Văn bản thông báo 

Hồ sơ, tài liệu phục 

Biên bản giao nhận thông tin, tài liệu 

BM.05-QT.TTrPC.01 

Các minh chứng  

Các Biên bản làm việc 

 BM.06-QT.TTrPC.01 

Theo 

quyết 

định 

 

BM.01-QT.TTrPC.01.docx
BM.02-QT.TTrPC.01.docx
BM.04-QT.TTrPC.01.docx
BM.04-QT.TTrPC.01.docx
BM.05-QT.TTrPC.01.docx
BM.06-QT.TTrPC.01.docx
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STT     Tiến trình các 

bước công việc 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Trách nhiệm 

phối hợp 

Căn cứ thực hiện Hồ sơ công việc Thời 

gian 

Ghi 

chú 

vụ công tác thanh tra BM.07-QT.TTrPC.01 

 

6 
Báo cáo kết quả 

thanh tra, kiểm tra 

Tổ trưởng tổ 

thanh tra 
 

Các biên bản làm việc 

Các minh chứng 

Báo cáo thanh tra 

BM.08-QT.TTrPC.01 
05 ngày  

 Ra kết luận thanh tra TTrPC Các tổ công tác 
Các biên bản làm việc 

Báo cáo thanh tra 
Kết luận thanh tra   

7 
Công bố kết luận 

thanh tra 
TTrPC 

Đơn vị và cá 

nhân liên quan 
Kết quả thanh tra 

Văn bản công bố kết luận thanh tra 

BM.09-QT.TTrPC.01 
05 ngày  

BM.06-QT.TTrPC.01.docx
BM.08-QT.TTrPC.01.docx
BM.09-QT.TTrPC.01.docx
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5.2.  Diễn giải quy trình:  

 Kế hoạch Thanh tra nội bộ năm học: Căn cứ vào kế hoạch thanh tra của BGD&ĐT và 

nhiệm vụ công tác trọng tâm của Nhà trường, căn cứ vào tình hình thực tế, Phòng Thanh tra 

Pháp chế lập kế hoạch thanh tra, kiểm tra năm học trình Hiệu trưởng phê duyệt trong đó chỉ rõ 

đối tượng; lĩnh vực và thời gian dự kiến thanh tra, kiểm tra. 

 Quyết định thành lập Tổ thanh tra: Tùy theo nội dung, tính chất, mục đích, yêu cầu của 

cuộc thanh tra (kiểm tra) Trưởng phòng Thanh tra Pháp chế tham mưu cho thành lập tổ thanh 

tra (kiểm tra) theo kế hoạch đã được phê duyệt.  

- Khi phát hiện đơn vị, cá nhân có dấu hiệu vi phạm pháp luật, quy chế, quy định của Bộ 

và Nhà trường, hoặc do Hiệu trưởng giao hoặc có đơn thư khiếu nại, tố cáo cần thanh tra đột 

xuất, Trưởng phòng Thanh tra Pháp chế lập tờ trình đề nghị Hiệu trưởng thành lập tổ thanh tra 

(kiểm tra) trong thời gian chậm nhất 05 ngày kể từ ngày phát hiện dấu hiệu vi phạm và 10 

ngày kể từ khi nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo. 

 Phân công nhiệm vụ của Tổ thanh tra: Dựa trên quyết định thành lập tổ thanh tra, tổ 

trưởng tổ thanh tra có nhiệm vụ lập Kế hoạch; phân công nhiệm vụ cho các thành viên, bàn 

phương án, biện pháp tổ chức thanh tra (kiểm tra); 

 Thông báo cho đơn vị được thanh tra: Chậm nhất là 01 tuần trước thời điểm thanh tra, 

tổ trưởng tổ Thanh tra gửi Quyết định thanh tra và công văn yêu cầu đơn vị được thanh tra 

viết báo cáo, chuẩn bị hồ sơ, tài liệu và phối hợp với tổ thanh tra 

 Tiến hành thanh tra, kiểm tra theo kế hoạch: 

- Tổ thanh tra (kiểm tra) phải chịu trách nhiệm trước pháp luật và Hiệu trưởng Nhà 

trường về việc thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy định của pháp luật; 

- Tổ thanh tra (kiểm tra) có quyền yêu cầu đơn vị, cá nhân có liên quan cung cấp đầy đủ 

thông tin, tài liệu, báo cáo giải trình…nhằm phục vụ công tác thanh tra (kiểm tra). Tổ thanh 

tra (kiểm tra) tiến hành thẩm tra, xác minh, tổ chức đối thoại (nếu có) theo đúng trình tự và 

đúng quy định của pháp luật; 

- Khi tiến hành thanh tra (kiểm tra), tổ trưởng tổ thanh tra (kiểm tra) cử người lập biên 

bản để ghi lại nội dung, kết quả thanh tra (kiểm tra). Biên bản phải có chữ ký của người đại 

diện đơn vị, tổ chức hoặc cá nhân chịu trách nhiệm theo quy định; 
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- Trong quá trình thanh tra (kiểm tra), nếu phát hiện đơn vị, cá nhân có dấu hiệu vi phạm 

pháp luật thì lập biên bản kiến nghị Hiệu trưởng xử lý (theo mẫu TTCP) và đề xuất biện pháp 

ngăn chặn. 

 Báo cáo kết quả thanh tra (kiểm tra): Chậm nhất là 07 ngày làm việc kể từ ngày kết 

thúc cuộc thanh tra (kiểm tra), tổ thanh tra (kiểm tra) có nhiệm vụ báo cáo kết quả với Hiệu 

trưởng. 

 Công bố kết luận thanh tra (kiểm tra):  

- Trên cơ sở báo cáo kết quả của tổ trưởng tổ thanh tra (kiểm tra) và các chứng cứ, tài 

liệu  thu thập được, Hiệu trưởng giao cho Trưởng phòng Thanh tra Pháp chế thẩm tra, xác 

minh, đối thoại (nếu cần) và chuẩn bị dự thảo kết luận thanh tra (kiểm tra) trình Hiệu trưởng 

xem xét; 

- Hiệu trưởng ký ban hành kết luận thanh tra (kiểm tra). Kết luận thanh tra (kiểm tra) 

gửi cho đối tượng thanh tra (kiểm tra) và những người có liên quan theo quy định; 

 Lưu hồ sơ sơ liên quan được lưu giữ theo quy định và theo dõi việc thực hiện Kết 

luận Thanh tra:  

- Sau khi có kết luận thanh tra, tổ trưởng tổ thanh tra có trách nhiệm bàn giao lại toàn bộ 

hồ sơ, tài liệu liên quan đến vấn đề thanh tra cho phòng Thanh tra Pháp chế để lưu trữ theo 

thời gian quy định; 

- Phòng Thanh tra Pháp chế có trách nhiệm theo dõi việc thực hiện kết luận Thanh tra 

của đơn vị và cá nhân có liên quan trong Kết luận Thanh tra của Nhà trường. Trong trường 

hợp các đơn vị hoặc cá nhân liên quan trong kết luận không thực hiện hoặc thực hiện không 

đúng, Trưởng phòng Thanh tra Pháp chế báo cáo trực tiếp Hiệu trưởng để đưa ra phương án 

xử lý tiếp theo. 

6. Hồ sơ:  

 

STT Tên hồ sơ Nơi lưu Hình thức lưu 

Thời 

gian 

lưu 

Hình 

thức 

huỷ 

1 
Kế hoạch thanh tra nội 

bộ năm học  

P.TTrPC 

P.HCQT 
Văn bản 4 năm Xé bỏ 
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STT Tên hồ sơ Nơi lưu Hình thức lưu 

Thời 

gian 

lưu 

Hình 

thức 

huỷ 

 

2 

Quyết định thành lập tổ 

thanh tra v/v….. theo kế 

hoạch thanh tra nội bộ 

năm học 

P.TTrPC 

P.HCQT 

Các cá nhân liên 

quan 

Văn bản 2 năm Xé bỏ 

3 

Biên bản phân công 

nhiệm vụ của Tổ thanh 

tra v/v… 

P.TTrPC 

Các cá nhân liên 

quan 

Văn bản 2 năm Xé bỏ 

4 

Văn bản yêu cầu gửi báo 

cáo, hồ sơ tài liệu phục 

vụ công tác thanh tra 

P.TTrPC 

Các đơn vị liên 

quan 

Văn bản 2 năm Xé bỏ 

5 
Biên bản giao nhận thông 

tin, tài liệu 
P.TTrPC Văn bản 2 năm Xé bỏ 

6 Biên bản làm việc P.TTrPC Văn bản 2 năm Xé bỏ 

7 
Biên bản kiểm tra, xác 

minh 
P.TTrPC Văn bản 2 năm Xé bỏ 

8 Báo cáo kết quả thanh tra P.TTrPC Văn bản 2 năm Xé bỏ 

9 Kết luận thanh tra v/v… P.TTrPC Văn bản 2 năm Xé bỏ 

10 

Chuyển giao toàn bộ hồ 

sơ trong thời gian tiến 

hành thanh tra. 

P.TTrPC Văn bản 2 năm Xé bỏ 

 

7. Phụ lục: 

STT Tên hồ sơ/phụ lục Mã hiệu 

1 Kế hoạch thanh tra nội bộ năm học  BM.01-QT.TTrPC.01 
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2 
Quyết định thành lập tổ thanh tra v/v….. 

theo kế hoạch thanh tra nội bộ năm học 
BM.02-QT.TTrPC.01 

3 
Biên bản phân công nhiệm vụ của Tổ thanh 

tra v/v… 
BM.03-QT.TTrPC.01 

4 
Văn bản yêu cầu gửi báo cáo, hồ sơ tài liệu 

phục vụ công tác thanh tra 
BM.04-QT.TTrPC.01 

5 Biên bản giao nhận thông tin, tài liệu BM.05-QT.TTrPC.01 

6 Biên bản làm việc BM.06-QT.TTrPC.01 

7 Biên bản kiểm tra, xác minh BM.07-QT.TTrPC.01 

8 Báo cáo kết quả thanh tra BM.08-QT.TTrPC.01 

9 Kết luận thanh tra v/v… BM.09-QT.TTrPC.01 

10 
Chuyển giao toàn bộ hồ sơ trong thời gian 

tiến hành thanh tra. 
BM.10-QT.TTrPC.01 
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Biểu mẫu 01 

(Ban hành kèm theo Quy trình thực hiện công tác thanh tra nội bộ 2017) 

 

 

BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT  NAM 

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:            /KH- ĐHĐL                           Hà Nội, ngày       tháng     năm  

 

KẾ HOẠCH  

Thanh tra nội bộ năm học …-… 

 

Căn cứ Luật Thanh tra số 56/2010/QH12 ban hành ngày 15/11/2010; 

Căn cứ Thông tư số 01/2014/TT-TTCP ngày 23/4/2014 của Thanh tra Chính phủ 

quy định việc xây dựng, phê duyệt định hướng chương trình thanh tra, kế hoạch thanh 

tra; 

Căn cứ Thông tư số 51/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo quy định về tổ chức và hoạt động thanh tra của cơ sở giáo dục đại học, trường 

trung cấp chuyên nghiệp; 

Căn cứ Quyết định số 4010/QD-BCT ngày 06/10/2016 của Bộ Công Thương quy 

định chức năng, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Đại học Điện Lực; 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích: 

……………………………………………………………………………. 

2. Yêu cầu: 

……………………………………………………………………………. 

II. NỘI DUNG THANH TRA 

     ……………………………………………………………………………. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

      ……………………………………………………………………………. 

 

 HIỆU TRƯỞNG 
Nơi nhận: 

- BGH (để chỉ đạo); 

- Các đơn vị trong trường (để phối hợp thực hiện); 

- Lưu: VT,TTrPC. 
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                             Trương Huy Hoàng 
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PHỤ LỤC 

DANH MỤC CÁC CUỘC THANH TRA 

(Ban hành kèm theo Kế hoạch số ……/KH-ĐHĐL ngày……tháng……năm …) 

 

STT Nội dung thanh tra Thời hạn thanh tra 
Đơn vị 

phối hợp 
Ghi chú 

1     

2     

…     

     

 



Quy trình thực hiện công tác Thanh tra nội bộ Trang 14 

 

 

 

Biểu mẫu 02 

(Ban hành kèm theo Quy trình thực hiện công tác thanh tra nội bộ 2017) 

 

 

BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

 

Số:         /QĐ -  .…. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

………., ngày….tháng…..năm.....… 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc thanh tra...................................… 

 

 

HIỆU TRƯỜNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

 

 

Căn cứ Luật Thanh tra số 56/2010/QH12 ban hành ngày 15/11/2010; 

Căn cứ Thông tư số 01/2014/TT-TTCP ngày 23/4/2014 của Thanh tra Chính phủ 

quy định việc xây dựng, phê duyệt định hướng chương trình thanh tra, kế hoạch thanh 

tra; 

Căn cứ Thông tư số 51/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo quy định về tổ chức và hoạt động thanh tra của cơ sở giáo dục đại học, trường 

trung cấp chuyên nghiệp; 

Căn cứ Quyết định số 4010/QD-BCT ngày 06/10/2016 của Bộ Công Thương quy 

định chức năng, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Đại học Điện Lực; 

Căn cứ Kế hoạch số……ngày…… của Hiệu trưởng Trường Đại học Điện lực về 

Thanh tra nội bộ năm học…-…; 

Xét đề nghị của Trưởng phòng Thanh tra Pháp chế. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Thanh tra …………………….………..…………………….………..; 

Thời kỳ thanh tra:…………………………………………………………… 

Thời hạn thanh tra là……. ngày, kể từ ngày công bố Quyết định thanh tra. 

Điều 2. Thành lập Đoàn thanh tra, gồm các ông (bà) có tên sau đây:  

 1.………..……..………..…………………….………… …Trưởng đoàn; 

 2. …………….………………….……………..……Phó Trưởng đoàn (nếu có);

 3. …………..………………..………………..……………, thành viên; 
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 ……………………………………………….……………………..…………… 

Điều 3. Đoàn thanh tra có nhiệm vụ ........................................................ 

 

Giao cho trưởng phòng Thanh tra Pháp chế chỉ đạo, theo dõi, giúp Hiệu trưởng 

xử lý hoặc trình Hiệu trưởng xử lý theo thẩm quyền các kiến nghị của Đoàn thanh tra. 

Điều 4. Các ông (bà) có tên tại Điều 2, Trưởng phòng Thanh tra Pháp chế và 

các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./. 

 

 HIỆU TRƯỞNG 

Nơi nhận: 

- BGH (để chỉ đạo); 

- Các đơn vị trong trường (để phối hợp thực hiện); 

- Ban Thanh tra đào tạo 

- Lưu: VT,TTrPC. 

 

 

                             Trương Huy Hoàng 
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Biểu mẫu 03 

(Ban hành kèm theo Quy trình thực hiện công tác thanh tra nội bộ 2017) 

 

 

BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

……….,ngày….tháng…..năm.....… 

 

BIÊN BẢN 

Phổ  biến Kế hoạch thanh tra ………………………………..  

 

Hôm nay, 

lúc…...giờ…ngày..…tháng..….năm...….,tại………………...…………………………. 

………………………., Đoàn thanh tra theo Quyết định số ……………….... ngày ……... 

tháng …….. năm …….... của ........................................................................................... tiến 

hành phổ biến Kế hoạch thanh tra về …………............................................................  

I. Thành phần tham dự gồm có:  

Ông (bà)……………………………chức vụ  ...................................................................................  

Ông (bà)……………………………chức vụ  ...................................................................................  

Ông (bà)……………………………chức vụ  ...................................................................................  

Ông (bà)……………………………chức vụ  ...................................................................................  

II. Nội dung:   

1. Tổ trưởng tổ thanh tra đọc toàn văn Kế hoạch thanh tra số   ……………… ngày 

……/......../……….của……....................................................................................về…………

…  

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

2. Phân công nhiệm vụ các thành viên của Tổ thanh tra 

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

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

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

3. Thảo luận về phương pháp, cách thức tổ chức tiến hành thanh tra, sự phối hợp giữa thành 

viên trong tổ thanh tra 
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 ...........................................................................................................................................................  

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

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

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

4. Tổ chức việc tập huấn nghiệp vụ cho thành viên tổ thanh tra (nếu có)  

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

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

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

5. Tổ trưởng tổ Thanh tra yêu cầu từng thành viên tổ thanh tra xây dựng kế hoạch thực hiện 

nhiệm vụ được phân công và báo cáo với tổ trưởng.  Việc phổ biến Kế hoạch thanh tra kết 

thúc lúc … giờ ..... ngày ....../…../.........    Biên bản phổ biến Kế hoạch thanh tra đã được đọc 

lại cho những người có tên nêu trên nghe và ký xác nhận./.  

  

THƯ KÝ 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

TỔ TRƯỞNG TỔ THANH TRA 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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Biểu mẫu 04 

(Ban hành kèm theo Quy trình thực hiện công tác thanh tra nội bộ 2017) 

 

 

BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

………., ngày….tháng…..năm.....… 

Số:         /CV 
V/v cung cấp thông tin, tài liệu 

 

 

Kính gửi: (Trưởng phòng/ban/khoa)………………. 

 

Thực hiện Quyết định thanh tra số.....ngày…./…./….của Trường Đại học Điện 

Lực về việc…..… , 

 Để phục vụ việc thanh tra, yêu cầu: (Trưởng 

phòng/ban/khoa)……………….cung cấp cho tổ thanh tra những thông tin, tài liệu sau 

đây: 

………………………………….…………………….………………………… 

…………………………………….…………………………………………… 

…………………………………….…………………………………………… 

 Yêu cầu (Trưởng phòng/ban/khoa)……………….cung cấp đầy đủ những thông 

tin, tài liệu nói trên trước ngày….. /….. /…… cho Tổ trưởng tổ thanh 

tra…………….………. theo địa chỉ …………………….……….(7). 

 
Nơi nhận: 
 - Như trên; 
 - Lưu:… 
 

TỔ TRƯỞNG 

TỔ THANH TRA 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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Biểu mẫu 05 

(Ban hành kèm theo Quy trình thực hiện công tác thanh tra nội bộ 2017) 

 

 

BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

………., ngày….tháng…..năm.....… 

 

 

BIÊN BẢN 

Giao nhận thông tin, tài liệu 

 

Vào  hồi…...giờ….ngày……/….../. …tại: ............. 

.................................…………… 

 Chúng tôi gồm: 

 1- Đại diện bên giao: 

- Ông (bà)…………………………..……chức vụ……………..…..…………… 

 - Ông (bà)………………………..………chức vụ…..……….....….…………… 

 2- Đại diện bên nhận: 

 - Ông (bà)……………..…………………chức vụ ..………...…...……..……… 

  - Ông (bà)………………………….…….chức vụ …………....…………..…… 

  Tiến hành giao nhận thông tin, tài liệu sau đây: 

 

……………………………………………………………….…..………………….. 

Việc giao nhận hoàn thành hồi…..giờ…..ngày…../.…./…. 

Biên bản giao, nhận thông tin, tài liệu đã được đọc lại cho những người có tên 

nêu trên nghe và ký xác nhận; biên bản được lập thành ..... bản có giá trị như nhau, mỗi 

bên giữ 01 bản./. 

 

Bên giao   

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 Bên nhận 

 (Ký, ghi rõ họ tên) 
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Biểu mẫu 06 

(Ban hành kèm theo Quy trình thực hiện công tác thanh tra nội bộ 2017) 

 

 

BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

………., ngày….tháng…..năm.....… 

 

BIÊN BẢN LÀM VIỆC 

 

Vào hồi…...giờ……ngày…/…../…tại......…, Đoàn thanh tra làm việc với 

..................................................... về việc………..……….................................... 

1.  Đại diện Tổ thanh tra: 

- Ông (bà)…………………..……………chức vụ…….………...……………… 

 - Ông (bà)………………………………..chức vụ...………..……..……………. 

 2.  Đại diện ………………….. 

- Ông (bà)………..…………………...….chức vụ..…..……….……….……….. 

 - Ông (bà)..……………………..….…….chức vụ….………….……..………… 

 3. Nội dung làm việc 

 .…………………………….…………………………………….…..…………

… 

.…………………………….…………………………………….…..…………

… 

Biên bản  kết thúc vào hồi …...giờ….ngày……/…../…..  

Biên bản đã được đọc lại cho những người có tên nêu trên nghe và ký xác nhận; 

biên bản được lập thành .... bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ 01 bản./. 

 

Đại diện tổ thanh tra 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

(Đại diện Phòng/ban/Khoa) 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

Người ghi biên bản 

(Ký, ghi rõ họ tên). 
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Biểu mẫu 07 

(Ban hành kèm theo Quy trình thực hiện công tác thanh tra nội bộ 2017) 

 

 

BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

……….,ngày….tháng…..năm.....… 

 

BIÊN BẢN  

Kiểm tra, xác minh………………. 

 

Căn cứ Quyết định thanh tra số…ngày...../…/…của……….…về 

việc….………. 

Vào hồi....giờ….ngày……tháng…..năm..., tại……………Tổ thanh tra tiến hành 

kiểm tra, xác minh về việc……………………….…………………..……...........  

1.  Đại diện Tổ thanh tra: 

- Ông (bà)…………………..……………chức vụ…….………...……………… 

 - Ông (bà)………………………………..chức vụ...………..……..……………. 

 2.  Đại diện ………………….. 

- Ông (bà)………..…………………...….chức vụ..…..……….……….……….. 

 - Ông (bà)..……………………..….…….chức vụ….………….……..………… 

 3. Nội dung kiểm tra, xác minh 

 .…………………………….…………………………………….…..…………

… 

.…………………………….…………………………………….…..…………

… 

Biên bản  kết thúc vào hồi …...giờ….ngày……/…../…..  

Biên bản đã được đọc lại cho những người có tên nêu trên nghe và ký xác nhận; 

biên bản được lập thành .... bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ 01 bản./. 

 

Đại diện tổ thanh tra 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

(Đại diện Phòng/ban/Khoa) 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

Người ghi biên bản 

(Ký, ghi rõ họ tên). 
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Biểu mẫu 08 

(Ban hành kèm theo Quy trình thực hiện công tác thanh tra nội bộ 2017) 

 

 

BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

………., ngày….tháng…..năm.....… 

BÁO CÁO 

Kết quả thanh tra …..…….. 

 

 

Thực hiện Quyết định thanh tra số….ngày….../…../…của ….......................... 

về..............................., từ ngày.…../…./..…. đến ngày…./…./………Tổ thanh tra đã 

tiến hành thanh tra tại………………………………………………………………………. 

Quá trình thanh tra, Tổ thanh tra đã làm việc với………………………… và 

tiến hành kiểm tra, xác minh trực tiếp các nội dung thanh tra. 

Sau đây là kết quả thanh tra: 

1. Khái quát đặc điểm tình hình tổ chức, hoạt động  

……………………………………………………………….………………… 

 2. Kết quả kiểm tra, xác minh  

……………………………………………………………….………………… 

3. Kết luận về những nội dung đã tiến hành thanh tra   

…………………………………...……………………………….……………. 

4. Các biện pháp xử lý theo thẩm quyền đã áp dụng (nếu có)  

……………………………………………………………………………….… 

5. Những ý kiến còn khác nhau giữa các thành viên Đoàn thanh tra (nếu có)   

……………………………………..……………………………………...…… 

6. Kiến nghị biện pháp xử lý: 

…………………..…………………………………….………………………… 

Trên đây là Báo cáo kết quả thanh tra về ………….,  Tổ thanh tra xin ý kiến chỉ 

đạo của Ban Giám Hiệu nhà trường./. 

 

Nơi nhận:                                                                           
- BGH;  
- P.TTrPC;                                                             
- Lưu:VT. 

Tổ trưởng tổ thanh tra 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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Biểu mẫu 09 

(Ban hành kèm theo Quy trình thực hiện công tác thanh tra nội bộ 2017) 

 

 

BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

 

Số:         /KL -  .…. 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

………., ngày….tháng…..năm.....… 

KẾT LUẬN THANH TRA 

Về việc……………………………………. 
 

 
 

Thực hiện Quyết định thanh tra số…........ngày…./…./…. 

của…..............………..về …………………………………..từ ngày…/…./…đến 

ngày…/…./….. Đoàn thanh tra..............................................đã tiến hành thanh tra 

tại……….................……………    

Xét báo cáo kết quả thanh tra …….ngày.../…./…..của tổ trưởng thanh tra, ý 

kiến giải trình của cơ quan, tổ chức, cá nhân là đối tượng thanh tra,  

Kết luận như sau: 

1. Khái quát chung. 

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

2. Kết quả kiểm tra, xác minh 

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

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

3. Kết luận 

……….................................................................................................................... 

4. Các biện pháp xử lý theo thẩm quyền đã áp dụng (nếu có) 

………………………………………………………….……………………… 

5. Kiến nghị các biện pháp xử lý 

…………………………………………………………….…………………… 
 

 HIỆU TRƯỞNG 
Nơi nhận: 

- BGH (để chỉ đạo); 

- Các đơn vị trong trường (để phối hợp thực hiện); 

- Lưu: VT,TTrPC. 

 

Trương Huy Hoàng 
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Biểu mẫu 10 

(Ban hành kèm theo Quy trình thực hiện công tác thanh tra nội bộ 2017) 

 

 

BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

……….,ngày….tháng…..năm.....… 

 

BIÊN BẢN 

Bàn giao hồ sơ thanh tra cho đơn vị lưu trữ 

 

 Vào hồi …...giờ….ngày……/…../…….., tại........................(3),chúng tôi gồm: 

 1- Đại diện …………………… 

 -  Ông (bà)………………………………chức 

vụ……………..……..…………… 

 2- Đại diện ……………….…… 

- Ông (bà)…..………………….………..chức 

vụ……………….……..…….……. 

Đã bàn giao hồ sơ thanh tra về……………………. cho phòng Thanh tra Pháp 

chế để lưu trữ theo quy định của pháp luật. 

  Hồ sơ có…………trang (có mục lục hồ sơ kèm theo).  

Việc giao nhận hồ sơ hoàn thành hồi…..giờ…..ngày…../.…./…… 

Biên bản bàn giao hồ sơ, tài liệu đã được đọc lại cho những người có tên nêu 

trên nghe và ký xác nhận; biên bản được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản./. 

 

Đại diện bên giao 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 Đại diện bên nhận 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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DANH MỤC HỒ SƠ 

(Kèm theo biên bản bàn giao hồ sơ lưu trữ ngày…./…./….) 

 

STT Thời gian ban 

hành 
Tên tài liệu Hình thức 

văn bản 
Số trang Ghi chú 
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Người bàn giao hồ sơ 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

Người nhận hồ sơ 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 
 


