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QUY TRINH KY LUAT NGUOI LAO PONG

1. Muc dich xay dung quy trinh:

- Giup cho Nha truong xtr ly nguoi lao dong vi pham ky luat lao dong dam bao
theo dung trinh tu, thu tuc luat dinh.

2. Phgm vi &p dung:

Quy trinh nay ap dung tai Truong Cao dang Kinh té K thuat Trung wong

3. Co sé phap ly

— B0 luat Lao dong 2019

— Nghi dinh 145/2020/ND-CP

4. Pinh nghia va chir viét tat:

Tur viét tat:
QT Quy trinh
BM Biéu mau
Qb Quyét dinh
DbV Truong don vi
BB Bién ban
BGH Ban Giam hiéu
VP Van phong
CBVC Can bo vién chac
bv Pon vi
KL Ky luat
HPKL Hoi dong ky luat




5. N¢i dung quy trinh
5.1 So' d6 quy trinh:

—»| Bao cao hanh vi vi pham cua CBVC

> — Tap hop, xac minh thong tin

QuUY
TRINH
KY e A
LUAT —> | Xem xét co tien hanh xu ly ky luat
NGUOI
LAO
~ _> 1
PONG Thanh Iap Hoi ddng Ky luat
—>
. Xir ly ky luat
> A : 2 A
- Ra Quyet dinh Ky luat

—»| Thong bao cho dbi tuong/don vi 6

Quan ly, luu trir




5.2. M6 ta cac bwéc thuc hién quy trinh

TT

Tén budc
cong viéc

Noi dung

Bo phan/
Nguwoi thuc
hién

Bo phan/

Ngu:(‘)i
phoi

hop thuc

hién

Két qua
dat dwocC

Han hoan
thanh

Biéu n

Bao cao
hanh vi vi
pham cua

CBVC

Don vi, cd nhan khi phat
hién hanh vi vi pham cua
CBVC c0O trach nhiém
bdo cdo Trudéng don vi
quan 1y nguoi vi pham;
truong hop thudc tham
quyén giai quyét cua
Trudng don vi thi Trudng
don vi tién hanh xu ly
theo tham quyén duoc
giao. Truong hop vuot
tham quyén giai quyét cua
Truong don vi phai bao
cao Chanh Vin phong vé
hanh vi vi pham cua
CBVC; dong thoi t6 chuc
hop Kiém diém nguoi vi
pham ky luat va kién nghi
hinh thac ky luat véi
BGH

Pon vi cd
nguoi Vi
pham

Van
phong

+
Ban kiém
diém cua
nguol Vi
pham KL
+

Bién ban
hop  ky
luat don vi

Thaoi gian
tir khi phéat
hién hanh
Vi vi pham
den khi
don vi to
chuac hop
ky luat
khoéng qua
7 ngay

+

BM/QT
08/\VP/0

1

+

BM/QT
08/\VP/0
2.

Tap hop,
Xac minh
thong tin

Can ctr y kién tham
muu cua Chanh Van
phong va cac quy dinh vé
xt ly ky luat can bo vién
chac hién hanh, Hiéu
truong xem Xét, quyét
dinh c6 xt ly ky luat hay
khong.

Truong hop CBVC
vi pham nhung chua dén

Hiéu truong
phé duyét

Van
phong




muac phai xi ly ky luat.
Chanh Van phong thong
bdo cho CBVC d6 va
Truong cac don vi €O lién
quan biét.

Truong hop vuot
tham quyén xir ly, Hiéu
truong s& kién nghi cap
co tham quyén tién hanh
xt ly ky luat theo quy
dinh vé phan cap xu Iy ky
luat va cac van ban cé
hiéu luc khéc.

Xem xet

tien hanh

xu ly ky
luat

Can ctr y kién tham
muu cua Chanh Van
phong va cac quy dinh vé
xtr ly ky luat can bo vién
chic hién hanh, Hiéu
truong Xem xét, quyét
dinh c6 xt ly ky luat hay
khong.

Truong hop CBVC
vi pham nhung chua dén
mac phai xi ly ky luat.
Chanh Van phong thong
bao cho CBVC do va
Truong cac don vi cé lién
quan biét.

Truong hop vuot
tham quyén xir ly, Hiéu
truong s& kién nghi cap
c6 tham quyén tién hanh
xt ly ky luat theo quy
dinh vé phan cap xi Iy Ky
luat va cic van ban cé
hiéu luc khéc.

Hi¢u truong
Van phong

Van
phong




Xt ly ky
luat

Truong hop CBVC
bi xt ly ky luat, tuy theo
mirc d6 ma ap dung trinh
tu thu tuc xu ly theo quy
dinh hién hanh, cu thé
nhu sau:

- Chuan bi hep
Héi dong KL

Chanh Vian phong
lap van ban trinh Hiéu
truong xem xét dé lam
can cu thanh lap HOi
ddng ky luat.

Khi d3 co day du
can cu, tha tuc theo quy
dinh; Van phong soan
thao quyét dinh thanh lap
Hoi dong ky luat trinh
Hiéu truong phé duyét
ban hanh.

Sau khi thanh lap
Hoi ddng, Chu tich Hoi
d6ng chi dinh Thu ky
HDKL théong bao hop
HDPKL, bao dam HDKL
phai di va dung thanh
phan theo quy dinh.

Gui gidy bao trieu
tap nguoi vi pham ky luat
trugc khi Hoi dong Ky
luat hop 7 ngay (Gidy
triéu tap duoc guri 2 lan
ma ngudi vi pham van

Hoi dong

Van
phong

Bién ban
hop

BM/QT
24/\/P/0
3




vang mat thi Hoi dong Ky
luat van tién hanh hop xét
Ky luat.)

Tap hop hd so trinh
Hoi dong ky luat, bao
gom: Ban kiém diém cua
nguoi vi pham ky luat:
Bién ban hop kiém diém
ngudoi vi pham Ky luat cta
don vi; Trich ngang so
yéu ly lich cia nguoi vi
pham ky luat; Cac tai liéu,
hd so c6 lién quan khac.

- Hop Hai dong
ky luat

Can ca hd so ky
luat, Hoi ddng ky luat hop
va quyét dinh hinh thtc
ky luat dbi voi nguoi Vi
pham;
Két qua cudc hop duoc
ghi vao Bién ban hop xét
Ky luat

Cén cir bién ban hop xét Sau 02 3\//'\//%70
ky luat cﬁq Hoi dong Ky ngay lam 4
Ra QD'ky luat, Hoi dong ky luat COpiay truong VAR |op ky luat) VI%¢ ke
ludt  vin ban d& nghi Hieu phong *|ngay co @&
, LA N nghi cua
tru:ov,ng xét két qua va ra Hoi dong
quyet dinh ky luat '
Thong bao|Sau khi c6 Quyét dinh ky,
cho d6i |luat, Chanh Van phong
tugng/don thong bao cho  ddi Vin phong
vi cO lién |twong/don vi ¢ lién
quan  [quan.




Quan Iy Van phong luu trit toan H3 so ru
lou trfr’ bo hd so nang luong theo Vian phong trit
quy dinh
6. Cac cong cu/biéu mau/hwéng dan
STT Tén céng cu/biéu miu/hwéng dan Ma hoa
1 [Ban kiém diém BM/QT08/VP/01
2 [Bién ban hop xem xét xur ly ky luat BM/QTO08/VP/02
Bién ban xu ly vi pham d6i véi vién chic va
T BM/QTO08/VP/03
3 nguoi lao dong (Ho1 dong ky luat) Q
4 |Quyét dinh vé ky luat doi véi dng/ba.. BM/QTO08/VP/04




7 . Biéu mau

LIEN MINH HQP TAC XA VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE- KY THUAT TW Péc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha N¢i, ngay thing nam

BAN KIEM DIEM
Toi tén Ia:

Pon vi.

NHIEM VU AUQC QIR0 ...eieiiiieeiiiie e e

Theo yéu ciu cta lanh dao don vi, t6i Xin kiém diém nhu sau: Trinh bay su Viéc
XAY TA. oo

Nguyén nhén sai pham:
Hau qua do sai pham xay ra:

Tu nhan hinh thac ky luat:..,

Nguoi viét kiém diém



LIEN MINH HQP TAC XA VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE- KY THUAT TW Péc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Ngi, ngay thang nam 2022

BIEN BAN HOP XEM XET XU LY KY LUAT

Thoi gian hop:......... gio......... ngay ........... thang.......... nam,
Chu tri CUOC NOP: o
Thanh phan tham AU .........c.oooveieeeeeeee e,
Hoi nghi nhét tri bau thu kY ghi bién ban 12 6ng/ba: .......c.ceveveeeeenee.
N@i dung cudc hop bao gém:
1. Chu tri cudc hop doc bién ban sy viéc va tom tat noi dung su viéc xay ra.
2. Ngudi sai pham ty doc bién ban tu kiém ca nhan.
3. Y kién dong gop cua thanh vién trong cudc hop:
Chu tri cudc hop tom tit y kién phét biéu cia cac thanh vién cudc hop va biéu quyét dé
nghi hinh thac ky luat doi véi ngudi sai pham.:

Cha tri cugc hop Thuw ki ghi bién ban



LIEN MINH HOP TAC XA VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE- KY THUAT TW Poc lap - Tw do - Hanh phac

Ha Ngi, ngay thing nam 2022

BIEN BAN HOP XET XU LY KY LUAT
vé viéc vi pham ndi quy, quy dinh trong Nha truwong
Cudc hop xem xét xur ly vi pham ddi véi Ong (ba):
Thoi gian:
Dia diém tai:
. Thanh phan dw hep gom:
. Chu tich Hbi dong.
. Pai dién Ban chip hanh Bang b truong.
. Dai dién Ban chip hanh Cong doan trudng (Pai dién BCHCD).
. Bai dién don vi c6 CBVC vi pham.
. Thu ky Hoi dong.
. CBVC vi pham.
. Nguoi bao chira (néu co).

o N oo ot A W N B

. Nguoi lam ching (néu co).

I1. N§i dung

1. Chu tich Hoi ddng tuyén b ly do, gisi thiéu thanh phan du hop.

2. Thu ky doc so yéu ly lich trich ngang caa CBVC vi pham.

3. CBVC vi pham trinh bay ban tuong trinh dién bién su viéc (ghi rd cac néi dung nhw: Hanh vi Vi pham, mic
dé vi pham, nguyén nhan, hinh thic ky ludt lao dng.... Triong hop CBVC vi pham véing mat hogc khdng co
ban tuwong trinh thi Thu ky doc bién ban su viéc Xay ra hodgc dwoc phat hién).

4. Chu tich Hoi ¢ong 1am rd hanh vi vi pham cia CBVC vi pham (can ghi rd mét s6 néi dung nhw: Hanh vi vi
pham, mitc dé vi pham, hinh thizc ky ludt ... Trong truong hop béi thuong trach nhiém vat chdt thi ghi mize dg
thiét hai tinh gia trj bang tién Viét Nam dong, phirong thirc béi thurong ...)

5.Y kién caa CBVC lam chirng (néu co).

6. CBVC bao chira (néu c6), Pai dién Ban chap hanh Cong doan trudng, Dai dién don vi c6 CBVC vi pham
va CBVC vi pham phat biéu y kién (can ghi ré nhdn xét vé viéc Cha tich Hoi dong xdc dinh hanh vi va mic
do vi pham cua CB vc vi pham la dung hay sai voi quy dinh cua phap ludt va quy dinh cua Nha truong).

7. Két luan cudi cung caa HPKL sau khi biéu quyét hodc bo phiéu (can ghi rd hanh vi vi pham, mie dg vi
pham, hinh thizc ky ludt. Trirong hop boi thuong trach nhiém vdt chatghi ré mize dg thiét hai, mirc béi thirong,
phirong thirc boi thuong).

8. Bao luu y kién cua cac thanh vién du hop (néu co).

Cudc hop két thic vao....... Ao Yo\ thang ............. nim 20..

CBVC VI PHAM PAI DIEN BCHCD THU Ki CHU TICH HQI PONG



LIEN MINH HQP TAC XA VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CP KINH TE- KY THUAT TW Poc lap - Tw do - Hanh phuc
So:  /Qb- TCBKTKTTW Ha Ngi, ngay thang nam 2022
QUYET PINH
Ve VieC Xir 1Y K§ TUAL ONG/DA (.. )

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KINH TE- KY THUAT TRUNG UONG
Can cir quyét dinh... ngay... thdng... NAM .. .CUB..........cococvvreeererrreren,
Can cit Nghi dinh sé ... ciia Chinh pha vé ...
Can cit bién ban cugc hop vao liic ngdy thang nam cia Héi dong ky
luat;
Xét dé nghj ciia ONg/DA .......covvvvevevrreiren, ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Nay thi hanh ky luat 6ng/ba ... Ia ... bang hinh thtc trach nhiém, ché do ky luat
cua can bo vién chirc Nha nuéec.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lrc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Cac 6ng (bd) Chanh Vin phong,Phu trach Phong Tai chinh ké toan, Trudng
don vi..., va 6ng /ba cin cit Quyét dinh thi hanh./.

HIEU TRUONG
Noi nhan:
- Nhu biéu 3
- Luu VT, VP
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