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

BẢN TƯỜNG TRÌNH
V/v: ....................................................................................................
     (Ví dụ: Vi phạm nội quy công ty về giờ giấc làm việc / Nghỉ việc không phép / Đi muộn giờ làm)

Kính gửi: ............................................................................................
(Ví dụ: Ban Giám đốc Công ty ............... / Ông/Bà ............... - Trưởng phòng Nhân sự / Lãnh đạo trực tiếp)

Tôi tên là: .......................................................................................
Ngày sinh: .......................................................................................
Chức vụ/Bộ phận: .............................................................................
Mã nhân viên (nếu có): .......................................................................
Địa chỉ thường trú: ............................................................................
Số điện thoại liên lạc: .......................................................................

Nay tôi làm bản tường trình về việc vi phạm nội quy công ty như sau:

1. Thời gian và địa điểm (nếu liên quan):
   - Thời gian: ................................................................................
   - Địa điểm: .................................................................................

2. Diễn biến sự việc/vi phạm:
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(Mô tả chi tiết: Tôi đã làm gì dẫn đến vi phạm - ví dụ: Đi muộn 30 phút ngày ..., nghỉ không báo trước, sử dụng điện thoại trong giờ làm...)

3. Nguyên nhân:
   - Nguyên nhân chủ quan: ...................................................................
     (Ví dụ: Chủ quan, thiếu trách nhiệm, ngủ quên...)
   - Nguyên nhân khách quan (nếu có): .................................................

4. Hậu quả (nếu có):
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(Ví dụ: Ảnh hưởng đến tiến độ công việc chung, gây thiệt hại nhỏ...)

5. Nội quy bị vi phạm:
   Tôi nhận thức rõ hành vi của mình đã vi phạm .................................... 
   (Ví dụ: Điều ... Khoản ... Nội quy lao động của Công ty về giờ giấc / nghỉ phép / ứng xử...)

6. Người liên quan hoặc nhân chứng (nếu có):
   - .................................................................................................
   - .................................................................................................

Tôi xin nghiêm túc nhận khuyết điểm, hối lỗi sâu sắc về hành vi vi phạm nội quy công ty. Đây là lần ..... (đầu/ thứ ...) tôi vi phạm.

Tôi cam kết rút kinh nghiệm sâu sắc, tuân thủ nghiêm chỉnh nội quy công ty và không tái phạm trong tương lai.

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 Công ty về nội dung này.

Kính mong Ban Giám đốc/Phòng Nhân sự xem xét tình tiết (lần đầu vi phạm, có nguyên nhân khách quan, thái độ hợp tác...) để giảm nhẹ hình thức xử lý kỷ luật.

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



