	TÊN CÔNG TY

---o0o---
Số: ….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---o0o---
……, ngày …… tháng …… năm ……



BIÊN BẢN VI PHẠM
· Căn cứ Nội quy lao động của Công ty ………..ban hành ngày……;
· Căn cứ Đơn tố cáo/khiếu nại/kiến nghị (nếu có) của ông/bà …… về việc cung cấp thông tin….
Thời gian: Vào lúc …… giờ ……, ngày …………….., tại văn phòng…………..
Thành phần tham dự
1. Đại diện của công ty:	Chức vụ:	
2. Đại diện tổ chức công đoàn (nếu có):	Chức vụ:	
3. Người lập biên bản:	 Chức vụ:	
4. [bookmark: _GoBack]Người vi phạm:	Chức vụ:	
Lý do vắng mặt (nếu có):			
Tiến hành lập biên bản vi phạm nội quy công với nhân viên có thông tin sau đây:
Họ và tên: 	 Sinh năm: 	
Chức vụ: 	
Nội dung vi phạm: 	
	
	
	
Các tài liệu, chứng cứ kèm theo: 	
	
	
	
	
Căn cứ nội quy công đã ban hành và đã được phổ biến. Xét thấy, hành vi của ông/bà…… thực hiện có dấu hiệu vi phạm nội quy công ty …… quy định tại Điều ….
Biên bản được lập xong vào lúc …giờ … phút cùng ngày.
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