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1. Bước chuẩn bị
1.1- Căn cứ kế hoạch công tác hoặc nhiệm vụ do thường trực ủy ban kiểm tra giao, cán bộ kiểm tra xây dựng kế hoạch và dự kiến đoàn (tổ) kiểm tra (gọi chung là đoàn kiểm tra) trình thường trực ủy ban kiểm tra xem xét ban hành kế hoạch kiểm tra.
Kế hoạch kiểm tra cần xác định rõ mục đích, yêu cầu, nội dung, đối tượng, phương pháp kiểm tra, mốc thời gian kiểm tra, thời gian tiến hành và bố trí cán bộ kiểm tra.
1.2-Cán bộ kiểm tra báo cáo thường trực ủy ban kiểm tra xem xét, ký quyết định kiểm tra và duyệt kế hoạch kiểm tra.
1.3- Đoàn kiểm tra xây dựng lịch trình kiểm tra, phân công nhiệm vụ cho các thành viên.
2. Bước tiến hành
2.1-Đoàn kiểm tra làm việc với tổ chức đảng được kiểm tra để triển khai quyết định và kế hoạch kiểm tra; thống nhất lịch trình tiến hành, yêu cầu chuẩn bị báo cáo bằng văn bản về các nội dung kiểm tra, cung cấp văn bản, hồ sơ, tài liệu và cử cán bộ đại diện tổ chức đảng phối hợp thực hiện.
Nội dung tổ chức đảng được kiểm tra chuẩn bị báo cáo gồm: tình hình vi phạm của tổ chức đảng và đảng viên trong đảng bộ; tình hình thi hành kỷ luật của đảng bộ; việc thực hiện và chỉ đạo thực hiện phương hướng, phương châm, nguyên tắc, thẩm quyền, thủ tục, quy trình thi hành kỷ luật của cấp ủy, ban thường vụ cấp ủy và các tổ chức đảng trong đảng bộ, nhận xét, ưu điểm, hạn chế, khuyết điểm, nguyên nhân và biện pháp phát huy ưu điểm, khắc phục hạn chế khuyết điểm trong việc thi hành kỷ luật, đề xuất, kiến nghị những vấn đề cần giải quyết, kỷ luật và việc thi hành kỷ luật trong Đảng.
Yêu cầu tổ chức đảng nơi được kiểm tra chuẩn bị đầy đủ hồ sơ thi hành kỷ luật, hồ sơ giải quyết khiếu nại kỷ luật, hồ sơ liên quan đến việc thi hành kỷ luật đối với tổ chức đảng và đảng viên (trong mốc thời gian kiểm tra) và các tài liệu của cấp ủy, ban thường vụ cấp ủy và ủy ban kiểm tra có liên quan đến việc thi hành kỷ luật; cử cán bộ đại diện tổ chức đảng tham gia phối hợp với đoàn kiểm tra.
2.2- Đoàn kiểm tra tiến hành thẩm tra, xác minh:
- Thu thập và nghiên cứu tài liệu; làm việc với các tổ chức đảng và đảng viên có liên quan; nghiên cứu báo cáo của tổ chức đảng được kiểm tra.
· Các hồ sơ, tài liệu cần thu thập gồm: những hồ sơ về thi hành kỷ luật, hồ sơ giải quyết đơn khiếu nại về kỷ luật, hồ sơ liên quan đến việc thi hành kỷ luật và giải quyết tố cáo, kiểm tra khi có dấu hiệu vi phạm, kiểm tra tài chính Đảng..., đối với tổ chức đảng và đảng viên (trong mốc thời gian kiểm tra) và những tài liệu có liên quan như các nghị quyết, chỉ thị của cấp ủy về công tác kiểm tra và kỷ luật, các văn bản hướng dẫn của tổ chức đảng cấp trên; báo cáo chuyên đề về thi hành kỷ luật; báo cáo kết quả kiểm tra việc thi hành kỷ luật (nếu có), vv…
· Kiểm tra việc thi hành kỷ luật trong Đảng không chỉ nghiên cứu hồ sơ thi hành kỷ luật, hồ sơ giải quyết khiếu nại kỷ luật, mà còn phải nghiên cứu các hồ sơ về giải quyết các vụ việc tố cáo, kiểm tra khi có dấu hiệu vi phạm, kiểm tra tài chính Đảng..., về xử lý kỷ luật hoặc giải quyết đơn khiếu nại, các hồ sơ liên quan đến việc thi hành kỷ luật tổ chức đảng và đảng viên. Những loại hồ sơ này thường chứa đựng nội dung, yếu tố liên quan chặt chẽ đến việc vận dụng thực hiện phương hướng, phương châm, nguyên tắc, thẩm quyền, thủ tục, quy trình thi hành kỷ luật mà ủy ban kiểm tra (cấp kiểm tra) cần xem xét.
· Nghiên cứu báo cáo của tổ chức đảng được kiểm tra cần chú ý đến nội dung, chất lượng của báo cáo. Nếu chưa đạt yêu cầu hoặc có những vấn đề, nội dung chưa rõ hoặc còn thiếu, chưa đầy đủ thì yêu cầu bổ sung thêm.
· Gặp tổ chức đảng và đảng viên có liên quan trực tiếp đến việc thi hành kỷ luật và giải quyết khiếu nại kỷ luật: chú ý đến những nơi có vụ việc lớn, vụ việc chưa giải quyết hoặc giải quyết kéo dài, những vụ việc có dấu hiệu xử lý kỷ luật, giải quyết khiếu nại không chính xác hoặc những vụ việc sau khi xử lý kỷ luật, giải quyết khiếu nại còn tiếp tục khiếu nại lên cấp trên để nghiên cứu tình hình ở nơi được kiểm tra, làm cơ sở xác định những vấn đề cần được tập trung để tiến hành thẩm tra, xác minh.
· Khi nghiên cứu các tài liệu, văn bản và báo cáo của tổ chức đảng được kiểm tra cần đối chiếu giữa việc thi hành kỷ luật của tổ chức đảng được kiểm tra với phương hướng, phương châm, nguyên tắc, thẩm quyền, thủ tục, quy trình đã được Trung ương quy định để rút ra những ưu điểm và những thiếu sót, khuyết điểm (nếu có).
- Nếu cần bổ sung nội dung kiểm tra, cần thay đổi, xóa bỏ hình thức kỷ luật hoặc thi hành kỷ luật đối với các trường hợp cấp dưới xử lý không đúng hoặc không xử lý thì trưởng đoàn báo cáo thường trực ủy ban kiểm tra hoặc ủy ban kiểm tra xem xét, quyết định.
- Trao đổi với đại diện tổ chức đảng được kiểm tra những nội dung cần bổ sung vào báo cáo (nếu có).
2.3- Các tổ chức đảng có liên quan tổ chức và chủ trì hội nghị (Hội nghị của cấp ủy, tổ chức đảng nào thì cấp ủy, tổ chức đảng đó tổ chức, chủ trì, ghi biên bản):
· Nội dung: Đoàn kiểm tra thông báo kết quả thẩm tra, xác minh bằng văn bản, đề nghị xem xét những trường hợp đã thi hành kỷ luật nếu có dấu hiệu xử lý không đúng mức, những vụ vi phạm đến mức phải xử lý nhưng không xử lý hoặc những vi phạm về nguyên tắc, thẩm quyền, thủ tục, quy trình thi hành kỷ luật để hội nghị thảo luận và đề nghị.
- Thành phần: Đoàn kiểm tra, các thành viên của tổ chức đảng được kiểm tra.
· Tùy nội dung, đối tượng kiểm tra, trưởng đoàn quyết định tổ chức đảng tiến hành tổ chức hội nghị, thành phần dự các hội nghị.
2.4- Đoàn kiểm tra tiếp tục thẩm tra, xác minh những nội dung chưa rõ, chuẩn bị báo cáo kết quả kiểm tra; trao đổi với đại diện tổ chức đảng được kiểm tra về kết quả kiểm tra.
· Chuẩn bị báo cáo kết quả kiểm tra theo đúng mẫu quy định, chú ý đánh giá đúng ưu điểm, khuyết điểm, nguyên nhân trong việc thực hiện phương hướng, phương châm, nguyên tắc, thẩm quyền, thủ tục, quy trình thi hành kỷ luật của tổ chức đảng được kiểm tra, những vụ việc có biểu hiện kỷ luật oan, sai (nếu có).
2.5- Đoàn kiểm tra tham khảo ý kiến của cán bộ theo dõi lĩnh vực, địa bàn nơi kiểm tra để bổ sung vào báo cáo kết quả kiểm tra; hoàn chỉnh báo cáo kết quả kiểm tra để trình ủy ban kiểm tra.
· Trường hợp có vi phạm đến mức phải xử lý nhưng cấp ủy hoặc ủy ban kiểm tra cấp dưới không xử lý thì đại diện ủy ban kiểm tra nghe đại diện tổ chức đảng hoặc đảng viên có vi phạm trình bày ý kiến trước khi trình ủy ban kiểm tra xem xét, quyết định.
3. Bước kết thúc 
3.1- Ủy ban kiểm tra xem xét, kết luận.
- Đoàn kiểm tra báo cáo kết quả kiểm tra; trình bày đầy đủ những ý kiến của tổ chức đảng được kiểm tra.
- Trường hợp tổ chức đảng, đảng viên có vi phạm đến mức phải thi hành kỷ luật nhưng tổ chức đảng có thẩm quyền không kỷ luật hoặc kỷ luật không đúng mức thì mời đại diện tổ chức đảng, đảng viên có vi phạm đọc kiểm điểm, tự nhận hình thức kỷ luật.
- Ủy ban kiểm tra thảo luận, kết luận và yêu cầu tổ chức đảng cấp dưới những vấn đề phải thực hiện; biểu quyết quyết định hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định thay đổi hình thức kỷ luật đối với trường hợp xử lý không đúng mức hoặc thi hành kỷ luật đảng viên, tổ chức đảng có vi phạm đến mức phải xử lý nhưng không xử lý (nếu có).
3.2- Đoàn kiểm tra phối hợp với đơn vị có liên quan hoàn chỉnh thông báo kết luận kiểm tra, quyết định thay đổi, xóa bỏ hình thức kỷ luật hoặc thi hành kỷ luật (nếu có), trình thường trực ủy ban kiểm tra ký, ban hành.
3.3- Trưởng đoàn kiểm tra thông báo kết luận kiểm tra, các yêu cầu với tổ chức đảng có liên quan và công bố quyết định thay đổi, xóa bỏ hình thức kỷ luật hoặc thi hành kỷ luật (nếu có) đến tổ chức đảng được kiểm tra và đảng viên có liên quan.
3.4- Đoàn kiểm tra lập và nộp lưu hồ sơ; rút kinh nghiệm về cuộc kiểm tra.
3.5-Cán bộ theo dõi lĩnh vực, địa bàn đôn đốc và giám sát việc chấp hành kết luận, quyết định kỷ luật của ủy ban kiểm tra.
· Kiểm tra việc thi hành kỷ luật trong Đảng là nhiệm vụ của ủy ban kiểm tra các cấp do Điều lệ Đảng quy định. Thực hiện tốt nhiệm vụ này sẽ góp phần tăng cường kỷ luật của Đảng, bảo đảm việc thi hành kỷ luật đúng phương hướng, phương châm, nguyên tắc, thủ tục, khắc phục kịp thời những thiếu sót, khuyết điểm trong việc thi hành kỷ luật, xây dựng Đảng trong sạch, vững mạnh. Ủy ban kiểm tra các cấp cần quán triệt sâu sắc ý nghĩa, tác dụng, nội dung, phương pháp tiến hành để có kế hoạch chủ động, thường xuyên đưa việc thực hiện nhiệm vụ này vào nền nếp, đạt chất lượng và hiệu quả ngày càng cao.


