Mẫu số 37

LẬP HỒ SƠ KIỂM TRA, GIÁM SÁT CỦA CHI BỘ
(Kèm theo Quyết định số       -QĐ/UBKTTU ngày    /10/2025
của Ủy ban Kiểm tra Tỉnh ủy)
-----

1. Lập hồ sơ các cuộc kiểm tra, giám sát của chi bộ
Hồ sơ các cuộc kiểm tra/ giám sát của chi bộ, tài liệu được xếp theo quy trình kiểm tra, giám sát và được sắp xếp theo trình tự như sau:
(1) Quyết định kiểm tra/giám sát/xem xét THKL đảng/giải quyết tố cáo.
(2) Kế hoạch kiểm tra/ giám sát / xem xét THKL đảng/giải quyết tố cáo.
(3) Phân công nhiệm vụ các thành viên tổ kiểm tra/ giám sát 
(4) Lịch làm việc của tổ kiểm tra/ giám sát.
(5) Đề cương gợi ý kiểm tra, giám sát.
(6) Biên bản triển khai quyết định kiểm tra/ giám sát /xem xét THKL đảng/giải quyết tố cáo.
(7) Báo cáo tự kiểm tra/báo cáo về nội dung kiểm tra/báo cáo giải trình (nếu là kiểm tra khi có DHVP hoặc giải quyết tố cáo)/bản kiểm điểm (nếu là xem xét THKL đảng) của đảng viên được kiểm tra/ giám sát.
(8) Biên bản các hội nghị, làm việc liên quan đến việc kiểm tra/ giám sát /xem xét THKL đảng/giải quyết tố cáo (xếp theo thứ tự thời gian).
(9) Báo cáo của cá nhân, tổ chức đảng, đảng viên có liên quan 
(10) Báo cáo kết quả kiểm tra/kiểm tra sát/giải quyết tố cáo/xem xét, đề nghị thi hành kỷ luật đảng của tổ kiểm tra/kiểm tra.
(11) Thông báo kết luận kiểm tra/kiểm tra/giải quyết tố cáo hoặc quyết định thi hành kỷ luật đối với đảng viên.
(12) Biên bản họp tổ kiểm tra/ giám sát.
(13) Tập tài liệu tham khảo.
2. Biên mục hồ sơ
[bookmark: bookmark872]Hồ sơ các cuộc kiểm tra/kiểm tra/xem xét THKL đảng/giải quyết tố cáo của chi bộ được biên mục như sau:
[bookmark: _GoBack](1) Đánh số trang: 
Đánh số trang theo thứ tự liên tục từ số 1 đến hết nhằm cố định thứ tự từng trang văn bản, tài liệu có trong hồ sơ. Số trang phải đánh rõ ràng, chính xác bằng bút chì đen mềm ở góc cao bên phải trên cùng cách mép trên và mép phải 1cm.
Khi đánh số trang cần lưu ý: Không đánh số vào những trang giấy trắng; trường hợp văn bản, tài liệu được in 02 mặt thì mặt trước của văn bản, tài liệu số trang được đánh ở góc cao bên phải, mặt sau của văn bản, tài liệu số trang được đánh ở góc cao bên trái; trường hợp trang tài liệu khổ lớn gập đôi đóng ghim ở giữa được xem là 2 trang tài liệu và được đánh 2 số; nếu trong hồ sơ có tư liệu sách, báo, kỷ yếu thì chỉ cần đánh 1 số chung cho cuốn tư liệu hoặc kỷ yếu đó; trường hợp đánh sót số trang thì dùng số của trang trước và thêm a,b,c vào sau số đó (ví dụ 12a, 12b).
(2) Viết mục lục văn bản, tài liệu:
Viết mục lục văn bản, tài liệu là ghi các thông tin về từng văn bản, tài liệu có trong hồ sơ vào tờ “Mục lục văn bản, tài liệu” nhằm thống kê và cố định thứ tự những văn bản, tài liệu đã được sắp xếp, đánh số. Cần viết đầy đủ, chính xác các thành phần cần thiết của tài liệu vào mục lục. Mục lục tài liệu được đặt ở đầu hồ sơ, ngay sau tờ bìa và đánh số trang riêng.
Mục lục tài liệu cần in theo mẫu thống nhất chung (do Cục Lưu trữ Văn phòng Trung ương Đảng hướng dẫn). 
MỤC LỤC VĂN BẢN, TÀI LIỆU
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Hướng dẫn cách ghi:
Cột 1 - Ghi số thứ tự tài liệu trong đơn vị bảo quản.
Cột 2 - Ghi số và ký hiệu của tài liệu.
Cột 3 - Ghi ngày, tháng, năm của tài liệu. Nếu tài liệu không có ngày, tháng thì thời gian xác minh được phải cho vào dấu [ ].
Cột 4 - Ghi tên gọi và trích yếu của tài liệu.
Cột 5 - Ghi tác giả của tài liệu. Nếu tài liệu không có tác giả thì tác giả xác minh được phải cho vào dấu [ ].
Cột 6 - Nếu bản chính đánh dấu vào cột 6.
Cột 7 - Nếu bản sao đánh dấu vào cột 7.
Cột 8 - Ghi rõ độ mật của văn bản
Cột 9 - Ghi tài liệu đó bắt đầu từ trang số mấy trong ĐVBQ.
Cột 10 - Ghi những điểm cần thiết: độ mật, không dấu, không có chữ ký, bút tích, dự thảo, quyển sách...
(2) Viết tờ chứng từ kết thúc:
Chứng từ kết thúc là tờ để ghi số lượng trang, chất lượng và tình trạng vật lý của tài liệu trong hồ sơ. Tờ chứng từ kết thúc đặt ở cuối hồ sơ. 
Tờ chứng từ kết thúc cần in theo mẫu thống nhất do Cục Lưu trữ Văn phòng Trung ương Đảng hướng dẫn 

CHỨNG TỪ KẾT THÚC
Trong đơn vị bảo quản này có: . . .(1). . .(bằng chữ .. .(2)...) trang tài liệu, được đánh số từ . . . đến . . .
Có các trang trùng số . . . (3) . . .
Các trang khuyết số . . . (4) . . .
Mục lục tài liệu văn kiện có	(bằng chữ.(5)..) trang.
Đặc điểm và tình trạng vật lý của tài liệu	(6)	
Ngày. . . tháng. . . năm . . .
NGƯỜI LẬP HỒ SƠ
  (7)
(chữ ký)
         Họ và tên

Hướng dẫn cách ghi:
1- [bookmark: bookmark887]Ghi số lượng trang trong đơn vị bảo quản bằng số.
2- [bookmark: bookmark888]Ghi số lượng trang trong đơn vị bảo quản bằng chữ.
3- [bookmark: bookmark889]Ghi số trang trùng số (nếu có).
4- [bookmark: bookmark890]Ghi số trang khuyết số (nếu có).
5- [bookmark: bookmark891]Ghi số lượng trang mục lục tài liệu bằng số, bằng chữ
6- [bookmark: bookmark892]Ghi tình trạng vật lý của tài liệu: Tài liệu đánh máy, in-rô-nê-ô hay viết tay, dây mực, chữ rõ hay mờ, bị rách, mối xông, chất lượng giấy tốt hay xấu.
7- [bookmark: bookmark893][bookmark: bookmark875]Ghi ngày, tháng, năm hoàn chỉnh hồ sơ; ký và ghi họ tên người lập hồ sơ.
(3) Viết bìa hồ sơ:
Bìa hồ sơ cần viết đầy đủ, chính xác tiêu đề hồ sơ và những thông tin cần thiết khác để thuận tiện cho quản lý và tra tìm. Chữ viết phải rõ ràng, đẹp, không viết tắt và dùng loại mực tốt.

MẪU BÌA HỒ SƠ
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
	(1)	
	(2)	
HỒ SƠ
	(3)	


Hướng dẫn cách ghi:
1- [bookmark: bookmark894]Ghi tên phông: Ví dụ: Phông trữ Chi bộ ….
2- [bookmark: bookmark895]Ghi rõ khoá mấy và thời gian của khoá.
3- [bookmark: bookmark896]Ghi tên hồ sơ: Ghi bằng chữ to, rõ ràng, mực tốt.
[bookmark: bookmark897]
                                               






