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


BẢN GIẢI TRÌNH
(V/v:...................)

Kính gửi: …………………….
Căn cứ…..(Căn cứ thực hiện giải trình: Ví dụ, thực hiện theo quyết định của Ủy ban kiểm tra……, ngày....tháng....năm....... về việc giải quyết tố cáo tổ chức đảng/hoặc cá nhân), tôi xin được giải trình về vụ việc………..như sau:
1. Trước tiên, tôi xin được sơ lược và tự báo cáo về bản thân mình với tổ chức như sau:
(Trường hợp giải quyết tố cáo đảng viên thì đề nghị ghi sơ lược lý lịch đảng viên bị tố cáo gồm).
- Họ và tên: ................................................... Bí danh: .....................
- Ngày, tháng, năm sinh: ...........................................
- Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay: ........................
- Sinh hoạt đảng tại:.......................
- Dân tộc ........................................................
- Trình độ văn hóa: ...................................
- Trình độ chuyên môn: ...............................
- Trình độ chính trị: .........................................
- Ngày vào Đảng ........................................
- Ngày chính thức: ..............................
- Tóm tắt quá trình công tác: .......................
- Khen thưởng: ..................................................
- Kỷ luật: .................................
2. Nội dung giải trình
………………………………………….
(Thực hiện giải trình theo thứ tự từng vấn đề hoặc từng nhóm vấn đề theo yêu cầu giải trình. Ví dụ: Căn cứ tóm tắt nội dung tố cáo, tổ chức đảng/hoặc đảng viên bị tố cáo giải trình theo từng nội dung cụ thể. Nêu được những ưu điểm, khuyết điểm, nguyên nhân và hướng khắc phục thiếu sót, khuyết điểm (nếu có). Nên thực hiện giải trình rõ ràng, ngắn gọn, đúng trọng tâm vấn đề).
3. Để chứng minh cho những nội dung mà tôi đã nêu trên, tôi xin được cung cấp những tài liệu, giấy tờ theo danh sách được liệt kê dưới đây:
- …….;
- …….;
Nhằm đảm bảo sự việc được giải quyết theo trình tự, thủ tục luật định, không bỏ sót bất cứ hành vi vi phạm pháp luật nào, đảm bảo xử lý đúng người, đúng tội, tôi kính đề nghị Quý…thực hiện những công việc sau đây:
1/……………;
2/…………….;
Tôi xin cam đoan toàn bộ những thông tin giải trình trên đây là đúng sự thật, nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Một lần nữa xin trân trọng cảm ơn.
.........., ngày...tháng...năm....


NGƯỜI BÁO CÁO BẢN GIẢI TRÌNH
(Ký, ghi rõ họ tên)
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