	BỘ CÔNG THƯƠNG
TRƯỜNG CĐ KINH TẾ-KỸ THUẬT CÔNG THƯƠNG

    Số         /BB-KTKTCT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
Thanh Hóa,…. ngày…..tháng……..năm 20


BIÊN BẢN 

Xử lý vi phạm kỷ luật đối với viên chức và người lao động
Cuộc họp xem xét xử lý vi phạm kỷ luật lao động đối với ông (bà) bắt đầu lúc …. giờ      ngày     tháng    ... năm 
Địa điểm tại: ...................................................................................................................
I. Thành phần dự họp gồm:

1. Các thành viên hội đồng kỷ luật được thành lập theo quyết định số:     …./QĐ-KTKTCT ngày …/…/… của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Kinh tế-Kỹ thuật Công Thương

- Ông/bà: …….

- Ông/bà: ……


Có mặt:        …../…..


Vắng mặt:    ……..
2. Người bị xem xét xử lý kỷ luật.
Họ tên:

Chức vụ hoặc chức danh:

Đơn vị làm việc:

Công việc đang làm:

II. Nội dung:

1. Chủ tịch hội đồng nêu lý do triệu tập cuộc họp và trình bày vắt tắt sự việc.
2. Người bị xem xét xử lý kỷ luật trình bày bản tường trình diễn biến sự việc (cần ghi rõ các nội dung) như: Hành vi vi phạm, mức độ vi phạm, nguyên nhân, hình thức kỷ luật lao động.... trong trường hợp đương sự không có bản tường trình thì Chủ tịch Hội đồng trình bày biên bản sự việc xảy ra hoặc phát hiện. 

3. Các thành viên hội đồng xem xét, phân tích và đưa ra ý kiến ……………………………………………………………………………………………...
4. Các thành viên hội đồng tiến hành biểu quyết về hình thức xử lý kỷ luật đối với người bị xem xét xử lý lỷ luật ……………………………………………………………
5. Chủ tich Hội đồng thông báo kết quả biểu quyết về hình thức xử lý kỷ luật đối với người bị xem xét xử lý lỷ luật ……………………………………………………………
6. Kết thúc cuộc họp vào lúc.... giờ.... ngày.... tháng.... năm........

	CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG

(ký tên, ghi rõ họ, tên)
	THƯ KÝ HỘI ĐỒNG

(ký tên, ghi rõ họ tên)
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