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



BIÊN BẢN CẢNH CÁO / KHIỂN TRÁCH NHÂN VIÊN VI PHẠM NỘI QUY CÔNG TY

- 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 ... (số đăng ký ...);
- Căn cứ Biên bản vi phạm kỷ luật lao động số ... ngày ... (nếu có);

Hôm nay, lúc ... giờ ... phút, ngày ... tháng ... năm 2026, tại ... (địa điểm),
Chúng tôi gồm:

I. Thành phần (nếu có họp):
1. Ông/Bà: ... - Chức vụ: ... (Chủ trì - Đại diện công ty)
2. Ông/Bà: ... - Chức vụ: ... (Đại diện tổ chức đại diện người lao động, nếu có)
3. Ông/Bà: ... - Chức vụ/Bộ phận: ... (Người vi phạm)

II. Nội dung vi phạm:
Ông/Bà: ... (họ tên, mã NV: ..., bộ phận: ...) đã có hành vi: [Mô tả chi tiết, ví dụ: Đi muộn nhiều lần trong tháng 01/2026 (cụ thể ngày 05, 10, 15/01/2026 muộn từ 15-45 phút mà không có lý do chính đáng); hoặc Nghỉ việc không phép ngày 20/01/2026; hoặc Không tuân thủ quy định mặc đồng phục khi làm việc...].
Hành vi này vi phạm Điều ... Nội quy lao động của Công ty (về giờ giấc/an toàn lao động/quy tắc ứng xử...).
Hậu quả: [Gây ảnh hưởng đến kỷ luật chung, hiệu quả công việc...].

III. Ý kiến của người vi phạm:
[Ông/Bà ... trình bày: "Tôi thừa nhận vi phạm và hứa không tái phạm" hoặc giải trình lý do...; nếu không có ý kiến, ghi rõ].

IV. Kết luận và hình thức xử lý:
Công ty quyết định áp dụng hình thức **Khiển trách/Cảnh cáo bằng văn bản** đối với ông/bà ... vì hành vi vi phạm nêu trên.
Yêu cầu ông/bà ... cam kết không tái phạm và nghiêm chỉnh chấp hành nội quy lao động.

Biên bản được lập thành ... bản có giá trị ngang nhau, đọc công khai và cùng ký xác nhận.

	ĐẠI DIỆN NGƯỜI SỬ DỤNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
 ..................................
	NGƯỜI VI PHẠM
(Ký, ghi rõ họ tên)
 ..................................
	 NHÂN CHỨNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
 ..................................



