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

BIÊN BẢN XỬ LÝ SAI PHẠM CÔNG VIỆC


Hôm nay, vào hồi ....... giờ ....... phút, ngày ....... tháng ....... năm .......,
Tại: ...........................................................................................................

Chúng tôi gồm có:
1. Ông/Bà: .......................................................... Chức vụ: ................................
2. Ông/Bà: .......................................................... Chức vụ: ................................
3. Ông/Bà: .......................................................... Chức vụ: ................................

Tiến hành lập biên bản xử lý sai phạm công việc đối với nhân viên:
- Họ và tên: .......................................................................................
- Ngày sinh: ........................................................................................
- Bộ phận/phòng ban: .......................................................................
- Chức vụ: ...........................................................................................
- Thời gian làm việc tại công ty: ........................................................

I. Nội dung sai phạm:
......................................................................................................................
......................................................................................................................
......................................................................................................................

II. Căn cứ xác định sai phạm:
- Căn cứ Nội quy lao động số ......./NQLĐ ban hành ngày .......
- Căn cứ Hợp đồng lao động số ....... ký ngày .......
- Căn cứ Biên bản ghi nhận sự việc ngày .......
- Các tài liệu, chứng cứ kèm theo (nếu có): ...................................................

III. Ý kiến giải trình của nhân viên:
......................................................................................................................
......................................................................................................................

IV. Ý kiến của quản lý trực tiếp/đại diện công ty:
......................................................................................................................
......................................................................................................................

V. Hình thức xử lý, kiến nghị:
- Khiển trách bằng miệng / bằng văn bản
- Cảnh cáo
- Tạm đình chỉ công việc
- Buộc bồi thường thiệt hại (nếu có)
- Khác: .................................................................................................

VI. Kết luận:
Sau khi xem xét các ý kiến, chứng cứ và đối chiếu với quy định hiện hành, hội đồng/đại diện công ty thống nhất xử lý sai phạm theo hình thức: ............................................................................................................................

Biên bản được lập thành ....... bản, có giá trị như nhau, mỗi bên giữ 01 bản.
Biên bản kết thúc vào hồi ....... giờ ....... phút cùng ngày, đã được đọc lại cho tất cả những người có tên trong biên bản cùng nghe và thống nhất ký tên dưới đây.


	Người lập biên bản
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Người vi phạm
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Người chứng kiến/Quản lý
(Ký, ghi rõ họ tên)

	(...........................)
	(...........................)
	(...........................)



