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BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG KỶ LUẬT
Xem xét, xử lý kỷ luật đối với công chức, viên chức ... (họ tên, đơn vị)
Hôm nay vào hồi... giờ ... ph …, ngày ... tháng ... năm …, tại.... (tên đơn vị) tổ chức cuộc họp HĐKL để xem xét, xử lý công chức .... có hành vi vi phạm về:...
1. Thành phần HĐKL gồm 5 người theo Quyết định số …, ngày …/…/… của...
2. Số Ủy viên có mặt tại cuộc họp:
a) Ông (bà).... (chức vụ), Chủ tịch Hội đồng;
b) Ông (bà) ... (chức vụ, thành phần), Ủy viên;
…
d) Ông (bà) ... (chức vụ, thành phần, kiêm thư ký Hội đồng), Ủy viên.
3. Số Ủy viên vắng mặt (lý do; nếu có).
4. Nội dung:
a) Chủ tịch HĐKL tuyên bố lý do, giới thiệu các thành viên tham dự (ngoài số thành viên của HĐKL theo Quyết định, có mặt, vắng mặt, lý do vắng mặt) tham gia cuộc họp còn có:
- Ông (bà) ..., chức vụ ...
- Ông (bà) ..., chức vụ ...
b) Ủy viên kiêm thư ký HĐKL đọc:
- Trích ngang sơ yếu lý lịch và tóm tắt quá trình công tác của người vi phạm (kỷ luật và thành tích đã đạt...);
- Kết luận thanh tra, kiểm tra, điều tra hành vi vi phạm hoặc kết luận của bản án có hiệu lực;
- Các biên bản cuộc họp của đơn vị đề nghị hình thức kỷ luật;
- Bản tự kiểm điểm của người vi phạm (nếu vắng mặt) hoặc biên bản xác nhận không có bản tự kiểm điểm (nếu người vi phạm không viết) ...
c) Công chức vi phạm đọc bản tự kiểm điểm (hoặc bỏ qua nếu vắng mặt);
d) Các thành viên HĐKL và đại biểu tham dự phát biểu ý kiến:
(ghi rõ ý kiến của từng ủy viên và đại biểu mời)
đ) Người vi phạm phát biểu ý kiến nếu có (ghi tóm tắt nội dung);
e) Chủ tịch HĐKL tổng hợp các ý kiến, kết luận nội dung vi phạm và các căn cứ pháp lý chứng minh nội dung vi phạm, tương ứng với hình thức kỷ luật theo quy định tại Nghị định số 34... hoặc Nghị định số 27...
Chủ tịch HĐKL chỉ định và thông qua biểu quyết của HĐKL về Tổ kiểm phiếu;
5. Tổ kiểm phiếu làm việc:
a) HĐKL tiến hành bỏ phiếu kín đề nghị hình thức kỷ luật;
b) Tổ trưởng Tổ kiểm phiếu tuyên bố kết quả kiểm phiếu.
6. Thư ký HĐKL ghi kết quả kiểm phiếu đề nghị hình thức kỷ luật (kèm theo biên bản kiểm phiếu và niêm phong phiếu).
7. Kết luận của Chủ tịch HĐKL
a) Căn cứ kết quả kiểm phiếu, Chủ tịch HĐKL công bố kết quả bỏ phiếu và kết luận đề nghị hình thức kỷ luật;
b) Thư ký HĐKL thông qua biên bản trước cuộc họp và ghi ý kiến bổ sung (nếu có)
c) Thời gian kết thúc của cuộc họp./.
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