CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-----------------
..............., ngày ..... tháng ..... năm 20.....

BẢN TƯỜNG TRÌNH
V/v: ....................................................................................................

Kính gửi: 	............................................................................................
 ............................................................................................
Tôi tên là: .......................................................................................
Ngày sinh: .......................................................................................
Chức vụ/Bộ phận: .............................................................................
Đơn vị công tác: ................................................................................
Địa chỉ thường trú: ............................................................................
Số điện thoại liên lạc: .......................................................................

Nay tôi làm bản tường trình về sự việc xảy ra như sau:

1. Thời gian và địa điểm:
   - Thời gian: ................................................................................
   - Địa điểm: .................................................................................

2. Diễn biến sự việc:
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Nguyên nhân:
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. Hậu quả:
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. Người liên quan và nhân chứng (nếu có):
   - .................................................................................................
   - .................................................................................................

Tôi nhận thức rõ hành vi của mình đã vi phạm ............................................................ (trích dẫn nội quy hoặc quy định liên quan nếu biết).

Tôi xin nghiêm túc nhận khuyết điểm và hối lỗi sâu sắc.

Tôi cam kết ............................................................................................
.........................................................................................................

Tôi xin cam doan toàn bộ nội dung tường trình trên là đúng sự thật, không thêm bớt hay xuyên tạc. Tôi chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật và trước đơn vị về nội dung này.

Kính mong Quý Ban/Ban Giám đốc/Phòng Nhân sự xem xét ....................................

	
	Người tường trình
(Ký và ghi rõ họ tên)
                                           ....................................



