	CÔNG TY …

BAN KIỂM TRA
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------

	Số: ……….
	Hà Nội, ngày…..tháng….năm…..


KẾ HOẠCH KIỂM TRA NỘI BỘ
Căn cứ theo Thông báo số:…/…-….. của Công ty……. Về việc kiểm tra kế hoạch hoạt động của tất cả các Phòng, Ban trong Công ty lần thứ …. trong năm ……;
Căn cứ……………………………………………………………………………………;
Thành phần kiểm tra gồm:
1.Ban kiểm tra:
– Ông/Bà:………………………………. Chức vụ:………………
– Ông/Bà:………………………………. Chức vụ:………………
– Ông/Bà:………………………………. Chức vụ:………………
2.Đối tượng kiểm tra:
– Phòng………………… do Ông/Bà:……………Quản lý với vị trí: Trưởng Phòng
– Phòng………………… do Ông/Bà:……………Quản lý với vị trí: Trưởng Phòng
Thời gian giám sát bắt đầu từ….h, ngày…./…/…. Tại:……………………………..
Ban kiểm tra công ty tiến hành xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ Công ty…. Gồm các nội dung sau:
1.Kiểm tra tình hình động của các Phòng, Ban Công ty
……………………………………………………………………………………..
2.Kiểm tra việc quản lý và điều hành nhân sự đối với các Trưởng phòng, ban
……………………………………………………………………………………..
3.Kiểm tra việc tuân thủ, chấp hành nội quy, quy định cảu toàn nhân viên
……………………………………………………………………………………..
4.Kiểm tra kết quả thực hiện công việc.
……………………………………………………………………………………..
5.Nội dung khác ( Nếu có)
……………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………..
Kế hoạch kiểm tra sẽ được thông báo đến toàn bộ thành phần kiểm tra và  Bộ phận phòng, ban trong công ty….. Ban kiểm tra và Bộ phận Công ty có trách nhiệm chuẩn bị, sắp xếp để buổi kiểm tra được thực hiện tốt nhất.
Kế hoạch kiểm tra sẽ được thay cho giấy mời./.
	
	TRƯỞNG BAN KIỂM TRA
(ký tên và đóng dấu)


Mời bạn đọc cùng tham khảo thêm tại mục thủ tục hành chính trong mục biểu mẫu nhé.
