MẪU SỐ 01-KN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 18/2015/QĐ-UBND ngày 08/6/2015 của Ủy ban nhân dân tỉnh Kiên Giang)
	......……....(1)……………

TỔ XÁC MINH
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

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


KẾ HOẠCH XÁC MINH
Căn cứ................................... (2)........................................................................... 

Căn cứ...................................... (3)....................................................................... 

Đơn của ông (bà):................................................................................................ 

Địa chỉ:................................................................................................................ 

Quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại:.................................. 

Nội dung khiếu nại:............................................................................................ 

Tài liệu chứng cứ do người khiếu nại cung cấp (nếu có):.................................... 

Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu, nội dung giải quyết (nếu có): .............
Nay Tổ xác minh xây dựng Kế hoạch xác minh cụ thể như sau:

1. Mục đích, yêu cầu
Việc xác minh phải thu thập đầy đủ tài liệu, chứng cứ từ các nguồn đảm bảo chính xác, trung thực, khách quan và có giá trị pháp lý để chứng minh làm rõ những nội dung có liên quan đến việc khiếu nại và giải quyết khiếu nại. Trên cơ sở đó, áp dụng chính sách, pháp luật của Nhà nước để làm cơ sở báo cáo, kết luận, kiến nghị cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.

2. Nội dung xác minh
Thu thập thông tin, xác minh nội dung khiếu nại và các tài liệu chứng cứ có liên quan đến quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại; các căn cứ để ban hành quyết định hành chính; căn cứ giải quyết khiếu nại... để kết luận về nội dung khiếu nại; quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại; quyết định giải quyết khiếu nại trước đó là đúng, đúng một phần hoặc sai hoàn toàn.

- Tài liệu, thông tin cần thu thập:................................................................... 

- Nội dung cần xác minh:................................................................................
- Nội dung trao đổi, làm việc với các cơ quan liên quan:............................... 

3. Phương pháp tiến hành (4)
- Phân công nhiệm vụ cụ thể của từng thành viên trong Tổ xác minh (nếu có).

- Dự kiến thời gian thực hiện từng công việc, thời gian dự phòng để xử lý các công việc phát sinh.

- Công bố quyết định xác minh nội dung khiếu nại (nếu có).

- Kiểm tra lại quyết định hành chính bị khiếu nại, bao gồm nội dung: Căn cứ pháp lý ban hành quyết định, thẩm quyền ban hành, nội dung, trình tự thủ tục, thể thức và kỹ thuật trình bày quyết định hành chính.

- Làm việc trực tiếp với người khiếu nại hoặc đại diện của người khiếu nại (người đại diện theo pháp luật, người được ủy quyền, luật sư và trợ giúp viên pháp lý) ghi rõ nguồn gốc, quá trình diễn biến sự việc, từng nội dung khiếu nại, tài liệu, chứng cứ, nhân chứng làm cơ sở để chứng minh việc khiếu nại.

- Yêu cầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng để làm cơ sở thẩm tra, xác minh, kết luận nội dung khiếu nại.

- Xác minh các tài liệu, chứng cứ, nhân chứng hiểu biết sự việc để làm rõ nội dung khiếu nại.

- Nếu kết quả xác minh khác với thông tin, tài liệu, bằng chứng do người khiếu nại, người bị khiếu nại cung cấp thì Tổ xác minh phải tổ chức làm việc với người khiếu nại, người bị khiếu nại. Trường hợp cần thiết thì mời cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan tham gia làm việc.

- Trưng cầu giám định các tài liệu, bằng chứng (nếu có).

- Tổ chức đối thoại, động viên rút đơn khiếu nại, ...

- ……..

4. Tổ chức thực hiện
- Các điều kiện, phương tiện phục vụ cho việc xác minh.

- Việc báo cáo tiến độ thực hiện; các nội dung khác (nếu có)./.

	Phê duyệt của người ra

quyết định xác minh

(Ký tên, đóng dấu)
	Tổ trưởng/Người xác minh

(Ký, ghi rõ họ tên)


_______________
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có trách nhiệm xác minh.
(2) Thông báo thụ lý hoặc văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền.
(3) Quyết định giao nhiệm vụ xác minh hoặc quyết định xác minh nội dung khiếu nại.
(4) Cần nêu cụ thể những nội dung và công việc phải làm trong quá trình xác minh đối với từng hồ sơ.
 
MẪU SỐ 02-KN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 18/2015/QĐ-UBND ngày 08/6/2015 của Ủy ban nhân dân tỉnh Kiên Giang)
	......……....(1)……………
......……....(2)……………
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


BIÊN BẢN
Xác minh ……………….(3)……………………
Căn cứ Quyết định số …../……./….của…….….về…….…(4)…………
Hôm nay, hồi…. giờ … ngày ... tháng ... năm., tại …………(5)………………

Tổ xác minh tiến hành kiểm tra, xác minh về………(6)…….................................................................................................................................... 
I. Thành phần gồm có:
1. Đại diện Tổ xác minh:
- Ông (bà)........................................ Chức vụ:..................................................... 
- Ông (bà)........................................... Chức vụ:................................................. 

2. Đại diện.................................................... (7)................................................. 

- Ông (bà)........................................... Chức vụ:................................................. 

- Ông (bà)........................................... Chức vụ:................................................. 

II. Nội dung: (8)

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

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

Biên bản này đã được đọc cho những người có tên nêu trên cùng nghe, mọi người nhất trí với nội dung biên bản và xác nhận dưới đây./.

	NGƯỜI BIẾT VIỆC
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CHỨNG KIẾN
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TỔ/NGƯỜI XÁC MINH
(Ký, ghi rõ họ tên)


_______________

(1) Cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành quyết định xác minh hoặc trực tiếp tiến hành xác minh.

(2) Tổ xác minh được thành lập (nếu có).

(3) Họ tên người làm việc với Tổ xác minh.

(4) Quyết định xác minh.

(5) Địa điểm làm việc.

(6) Nội dung chính cần xác minh.
(7) Cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan hoặc người chứng kiến.
(8) Ghi rõ họ tên, năm sinh, địa chỉ của người làm việc với Tổ xác minh; quan hệ nhân thân với đối tượng được xác minh (nếu có); nội dung, kết quả xác minh, ý kiến của những người tham gia xác minh và những người khác có liên quan (nếu có).
