	TÊN DOANH NGHIỆP
Số: ……/BB-VPKL
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




BIÊN BẢN GHI NHẬN HÀNH VI VI PHẠM KỶ LUẬT LAO ĐỘNG
Hôm nay, vào hồi …… giờ …… phút, ngày …… tháng …… năm ……, tại …………………………………………, chúng tôi tiến hành lập biên bản ghi nhận hành vi vi phạm kỷ luật lao động đối với:
I. Người lập biên bản
· Họ và tên: ..............................................................................
· Chức vụ: ................................................................................
· Bộ phận: ................................................................................
II. Người chứng kiến (nếu có)
1. Họ và tên: ............................................................................
Chức vụ: ...............................................................................
2. Họ và tên: ............................................................................
Chức vụ: ...............................................................................
III. Người lao động vi phạm
· Họ và tên: ..............................................................................
· Ngày, tháng, năm sinh: .........................................................
· Chức danh công việc: ...........................................................
· Bộ phận làm việc: .................................................................
· Số hợp đồng lao động: ..........................................................
IV. Nội dung hành vi vi phạm
Vào hồi …… giờ …… phút, ngày …… tháng …… năm …… tại …………………………………………, người lao động đã có hành vi:
........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
Hành vi nêu trên được xác định vi phạm:
· Nội quy lao động số: ..............................................................
· Điều/Khoản: ............................................................................
· Quy chế, quy định của doanh nghiệp (nếu có): ......................
· Quy định pháp luật có liên quan (nếu áp dụng): ....................
V. Chứng cứ kèm theo
☐ Hình ảnh
☐ Video
☐ Camera giám sát
☐ Email/Tin nhắn
☐ Tài liệu khác: ........................................................................
VI. Thiệt hại phát sinh (nếu có)
........................................................................................................
........................................................................................................
VII. Ý kiến của người lao động
........................................................................................................
........................................................................................................
VIII. Ý kiến của người làm chứng (nếu có)
........................................................................................................
........................................................................................................
Biên bản được lập thành …… bản có giá trị như nhau, đã được đọc lại cho những người có tên trên cùng nghe và xác nhận nội dung.
Biên bản kết thúc vào hồi …… giờ …… phút cùng ngày.
	NGƯỜI LẬP BIÊN BẢN
(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI LAO ĐỘNG VI PHẠM
(Ký, ghi rõ họ tên)
(Nếu từ chối ký thì ghi rõ: "Người lao động đã được đọc biên bản nhưng từ chối ký, lý do (nếu có): …………………………")

	NGƯỜI CHỨNG KIẾN
(Ký, ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)





