
	CÔNG TY ……
   ----------------------------
Số: ...... /-VPKL
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
   ----------------------------
 ..........., ngày ... tháng ... năm 202...



BIÊN BẢN HỌP XỬ LÝ KỶ LUẬT LAO ĐỘNG

- Căn cứ Bộ luật Lao động 2019;
- Căn cứ Nghị định 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020;
- Căn cứ Nội quy lao động của Công ty ... (đăng ký số ...);
- Căn cứ Biên bản vi phạm kỷ luật lao động số ... ngày ...;

Hôm nay, lúc ... giờ ... phút, ngày ... tháng ... năm 2026, tại ... (địa điểm họp),
Chúng tôi tiến hành họp xử lý kỷ luật lao động đối với ông/bà: ... (người vi phạm).

I. Thành phần tham dự:
1. Ông/Bà: ... - Chức vụ: ... (Chủ trì họp - Đại diện người sử dụng lao động)
2. Ông/Bà: ... - Chức vụ: ... (Đại diện tổ chức đại diện người lao động/công đoàn cơ sở)
3. Ông/Bà: ... - Chức vụ/Bộ phận: ... (Người vi phạm kỷ luật lao động)
4. Ông/Bà: ... - (Người bào chữa hoặc đại diện hợp pháp, nếu có)
5. Ông/Bà: ... - (Nhân chứng hoặc các bên liên quan khác)

II. Nội dung cuộc họp:
1. Chủ trì họp công bố: Biên bản vi phạm kỷ luật lao động số ... ngày ..., hành vi vi phạm cụ thể: [Mô tả chi tiết hành vi, ví dụ: Nghỉ việc không phép 05 ngày liên tục từ ngày ... đến ngày ..., vi phạm Điều ... Nội quy lao động].
   Hậu quả: ...
   Chứng cứ: [Liệt kê: Bảng chấm công, biên bản vi phạm, camera, lời khai nhân chứng...].

2. Ý kiến của người vi phạm: 
   [Ông/Bà ... trình bày: "Tôi thừa nhận/không thừa nhận hành vi vì lý do ...; tôi đề nghị hình thức kỷ luật nhẹ hơn vì ... " hoặc "Không có ý kiến bổ sung"].

3. Ý kiến của đại diện tổ chức người lao động: 
   [Ông/Bà ... trình bày: Ý kiến bảo vệ quyền lợi người lao động, đề xuất hình thức xử lý...].

4. Ý kiến của các bên khác (nếu có): ...

5. Thảo luận và kết luận:
  - Hành vi vi phạm được xác định là có căn cứ.
  - Đề xuất hình thức kỷ luật: [Khiển trách / Kéo dài thời hạn nâng lương không quá 06 tháng / Cách chức / Sa thải].

Cuộc họp kết thúc lúc ... giờ ... phút cùng ngày.
Biên bản được đọc lại công khai, thông qua trước khi kết thúc họp và cùng ký xác nhận.

	CHỦ TRÌ HỌP
(Ký, ghi rõ họ tên)
 ..................................
	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC NLĐ
(Ký, ghi rõ họ tên)
 ..................................
	NGƯỜI VI PHẠM
(Ký, ghi rõ họ tên)
 ..................................
	NGƯỜI GHI BIÊN BẢN
(Ký, ghi rõ họ tên)
..................................



