
PHỤ LỤC BIỂU MẪU

(Kèm theo Quyết định số 2548/QĐ-ĐHTN ngày 29 tháng 12 năm 2014 của Giám đốc Đại học Thái Nguyên)


MẪU 1

Trang bìa Sổ
	ĐƠN VỊ CHỦ QUẢN 

ĐƠN VỊ ................................

  
SỔ THEO DÕI 

CÔNG TÁC KIỂM TRA VĂN BẢN QUẢN LÝ NỘI BỘ
 

 

NĂM ….


Nội dung Sổ
	STT
	Ngày, tháng, năm văn bản đến cơ quan kiểm tra
	Số đến
	Tên loại, số, ký hiệu của văn bản 
	Trích yếu nội dung văn bản
	Ngày, tháng, năm ban hành văn bản
	Cơ quan ban hành văn bản


	Tự kiểm tra
	Kiểm tra theo thẩm quyền
	Người kiểm tra văn bản
	Kết quả kiểm tra

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Lãnh đạo
	Chuyên viên
	Trái pháp luật
	Không trái pháp luật

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	.........
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


MẪU 2

	ĐƠN VỊ CHỦ QUẢN

ĐƠN VỊ.....................................


         
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
.................., ngày.......tháng.........năm............


PHIẾU KIỂM TRA VĂN BẢN QUẢN LÝ NỘI BỘ 


- Người kiểm tra văn bản: ..........................................................................

- Chức vụ, đơn vị công tác: ........................................................................

- Văn bản được kiểm tra: ...........................................................................

          - Thời điểm kiểm tra văn bản: ...................................................................

	TT
	Nội dung kiểm tra
	Căn cứ kiểm tra
	Ý kiến nhận xét, đánh giá của người kiểm tra
	Ý kiến đề xuất

	1
	Về căn cứ pháp lý
	
	
	

	2
	Về thẩm quyền ban hành văn bản
	
	
	

	3
	Nội dung văn bản
	
	
	

	4
	Thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản
	
	
	

	5
	Trình tự, thủ tục ban hành văn bản
	
	
	


	Ý kiến của Lãnh đạo Ban (hoặc Phòng)
……………………………………………………….....

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

   LÃNH ĐẠO BAN (HOẶC PHÒNG)

                         (Ký, ghi rõ họ tên)


	NGƯỜI KIỂM TRA

(Ký, ghi rõ họ tên)




Phê duyệt của Thủ trưởng đơn vị
………………………………………………………………………………….....

………………………………………………………………………………….....

…..………………………………………………………………………………...

	
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, ghi rõ họ tên)


MẪU 3

	ĐƠN VỊ CHỦ QUẢN

ĐƠN VỊ.....................................


         
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.................., ngày.......tháng.........năm............


PHIẾU KIỂM TRA VĂN BẢN QUẢN LÝ NỘI BỘ

CÓ DẤU HIỆU TRÁI PHÁP LUẬT 


- Người kiểm tra văn bản: ..........................................................................

- Chức vụ, đơn vị công tác: ........................................................................

- Văn bản được kiểm tra: ...........................................................................

- Thời điểm kiểm tra văn bản: ..................................................................

	STT
	Dấu hiệu trái pháp luật
	Cơ sở pháp lý
	Ý kiến của chuyên viên kiểm tra

	
	
	
	Về dấu hiệu trái pháp luật
	Đề xuất xử lý; Đề xuất hướng khắc phục

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	........
	 
	 
	 
	 


                                                                                                                                                                        

	Ý kiến của Lãnh đạo Ban (hoặc Phòng)
……………………………………………………….....

……………………………………………………….....

   LÃNH ĐẠO BAN (HOẶC PHÒNG)

                         (Ký, ghi rõ họ tên)


	NGƯỜI KIỂM TRA

(Ký, ghi rõ họ tên)




Phê duyệt của Thủ trưởng đơn vị
………………………………………………………………………………….....

………………………………………………………………………………….....

…..………………………………………………………………………………...

	
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, ghi rõ họ tên)


MẪU 4

Trang bìa Sổ
	ĐƠN VỊ CHỦ QUẢN 

ĐƠN VỊ ................................

 
  
 
SỔ THEO DÕI XỬ LÝ VĂN BẢN QUẢN LÝ NỘI BỘ 
CÓ DẤU HIỆU TRÁI PHÁP LUẬT 
 

 

 

NĂM ….


 
Nội dung Sổ
	STT
	Văn bản có dấu hiệu trái pháp luật *
	Đề xuất xử lý
	Kết quả xử lý
	Ghi chú

	
	
	Văn bản đề xuất **
	Nội dung đề xuất
	Người ký
	Cơ quan/người có trách nhiệm xử lý
	Văn bản xử lý ***
	Nội dung xử lý
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	….
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


_________

* Ghi rõ tên, số, ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, tên cơ quan ban hành và trích yếu của văn bản.

** Ghi rõ tên, số, ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, người ký văn bản đề xuất.

*** Ghi rõ tên, số, ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, người ký văn bản xử lý.

MẪU 5

	ĐƠN VỊ CHỦ QUẢN

ĐƠN VỊ.....................................

Số:........../TB-.......

         
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.................., ngày.......tháng.........năm............


THÔNG BÁO

  V/v văn bản quản lý nội bộ có dấu hiệu trái pháp luật


Nội dung chính của Thông báo:

1. Tên văn bản được kiểm tra: Ghi đầy đủ tên, số, ký hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, cơ quan ban hành và trích yếu của văn bản được kiểm tra.
2. Cơ sở pháp lý để kiểm tra: Ghi đầy đủ tên, số, ký hiệu, ngày, tháng, năm, ban hành, cơ quan ban hành và trích yếu của từng văn bản làm cơ sở pháp lý để kiểm tra văn bản theo thứ tự hiệu lực pháp lý của văn bản.

3. Kết quả kiểm tra: Nêu lần lượt các dấu hiệu trái pháp luật; ý kiến về các dấu hiệu trái pháp luật của văn bản được kiểm tra. 
4. Đề xuất hướng xử lý: Từ kết quả kiểm tra, kiến nghị cơ quan, người đã ban hành văn bản xử lý đình chỉ việc thi hành; hủy bỏ; bãi bỏ; đính chính hoặc ban hành văn bản mới thay thế đối với những nội dung trái pháp luật của văn bản được kiểm tra cho phù hợp pháp luật hiện hành.
5. Yêu cầu đơn vị chủ trì soạn thảo văn bản đó tiến hành tự kiểm tra và tham mưu với cơ quan đã ban hành văn bản xử lý những nội dung trái pháp luật của văn bản được kiểm tra (đối với văn bản thuộc đối tượng tự kiểm tra). Hoặc yêu cầu cơ quan, người đã ban hành văn bản đó tiến hành tự kiểm tra, xử lý những nội dung trái pháp luật của văn bản được kiểm tra và thông báo kết quả tự kiểm tra, xử lý về cơ quan kiểm tra trong thời hạn không quá 25 (hai mươi lăm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được thông báo này (đối với văn bản thuộc đối tượng kiểm tra theo thẩm quyền).

	Nơi nhận:

- ............;

- CQ chủ trì soạn thảo (hoặc CQ ban hành VB);

- Lưu: VT,…....;               

                                                         
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, ghi rõ họ tên)




MẪU 6

	ĐƠN VỊ CHỦ QUẢN

ĐƠN VỊ.....................................

Số:........../BC-.......

         
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.................., ngày.......tháng.........năm............


BÁO CÁO

  Về công tác kiểm tra và xử lý văn bản quản lý nội bộ


Nội dung chính của Báo cáo:

1. Tình hình thực hiện công tác kiểm tra và xử lý VBQLNB:

 Nêu số liệu tổng hợp và phân tích, đánh giá đối với từng loại văn bản QLNB được kiểm tra và xử lý: 

- VBQLNB do đơn vị mình chủ trì soạn thảo hoặc ban hành đã được tự kiểm tra và xử lý.

- VBQLNB đã được gửi đến để kiểm tra và thực tế đã kiểm tra.

- VBQLNB đã phát hiện có nội dung trái pháp luật và yêu cầu cơ quan, người có thẩm quyền ban hành VBQLNB tự kiểm tra, xử lý.

- VBQLNB đã được xử lý theo yêu cầu của cơ quan kiểm tra văn bản.

- VBQLNB đã xử lý theo thẩm quyền.

2. Đánh giá chung về chất lượng công tác xây dựng, ban hành VBQLNB của cơ quan, đơn vị thông qua hoạt động kiểm tra văn bản và kiến nghị.

3. Những khó khăn, vướng mắc và kiến nghị.

	Nơi nhận:

- ............;

- ………;

- Lưu: VT,…....;               

                                                         
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, ghi rõ họ tên)





