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

Số: ......./TB-......                                                      ......., ngày ... tháng ... năm 20...

THÔNG BÁO VÀ THƯ MỜI
V/v họp xử lý kỷ luật lao động

Kính gửi: Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở [tên công ty]

Căn cứ Bộ luật Lao động 2019; 
Căn cứ Nội quy lao động của Công ty; 
Căn cứ việc người lao động vi phạm kỷ luật lao động,

Công ty [tên công ty] trân trọng thông báo và kính mời Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở tham dự cuộc họp xử lý kỷ luật lao động với nội dung cụ thể như sau:

1. Thời gian: ... giờ ..., ngày ... tháng ... năm 20...

2. Địa điểm: [địa điểm tổ chức cuộc họp]

3. Thành phần tham dự:

· Đại diện người sử dụng lao động

· Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở

· Người lao động bị xử lý kỷ luật: Ông/Bà [họ tên]

· Các thành phần liên quan khác (nếu có)

4. Nội dung:

· Xem xét việc vi phạm kỷ luật lao động của Ông/Bà [họ tên]

· Chức vụ: ...

· Bộ phận công tác: ...

· Hành vi vi phạm: [mô tả hành vi vi phạm]

· Thời gian vi phạm: ...

· Các tình tiết liên quan: ...

5. Các tài liệu kèm theo:

· Biên bản vi phạm

· Các bằng chứng về việc vi phạm (nếu có)

· Các tài liệu khác có liên quan

Đề nghị Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở sắp xếp thời gian tham dự đầy đủ để cuộc họp đạt kết quả tốt.

Trân trọng cảm ơn!

NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Nơi nhận:

· Như trên;

· Lưu: VT, HCNS.

