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1. MUC PiCH

Dé théng nhat phuong phép, cach thire tién hanh xét ky luat CCVC theo ding phap
luat va noi quy, quy dinh ctia Truong.

2. PHAM VI AP DUNG
Qui trinh nay 4p dung dbi vai tat ca CCVC trong toan Trudng.
3. TAI LIEU THAM KHAO
- Luat Vién chire sb 58/2010/QH12, ngay 15/11/2010;

- Nghi dinh s6 27/2012/ND-CP, ngay 06 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu quy
dinh vé xtr 1y ky luat vién chirc va trach nhiém boi thuong, hoan tra ctia vién chic;

- Quy dinh ndi by cua Trudong;
- Nhiém vu trong tdm va ké hoach cong tac nim hoc ctua Nha truong.

4. TU VIET TAT

- QT: Quy trinh. - HPKL: Hoi dong ky luat. - TT: Thi tyc
- HS: H5 so. - CCVC: Cong chuc, vién chuc
- Qb: Quyét dinh. - TC-HC: Tb chitc — Hanh chinh

5.NOI DUNG

5.1. Lwu do
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TRACH NHIEM LUU PO BIEU MAU
. ) BM.01-QT.07/TCHC
Can bd/nhan vién Vipham ky
luat
v

BM.02-QT.07/TCHC

Trudng Phong TC-
HC

v
Pon vi ¢6 nhan vién T4 chirc kiém
vi pham AiAm

I

v I

Ti€p nhan ho so

v
HPKL Hop xét ky luat BM.03-QT.07/TCHC

. v

Chu tich HDKL,
Trudng Phong TC- Ban hanh van BM.04-QT.07/TCHC
HC 2.

Truong phong TC- Thuc hién va BM.02-QT.07/TCHC
HC lien hA o BM.04-QT.07/TCHC

5.2. Dién giai

5.2.1. Pwong sw viét ban ty kiém diém

Sau khi xay ra sy viéc Trudéng don vi y€u cau ca nhan vi pham ky luét viét ban

tuong trinh vu viéc va ban ty kiém diém gui cho Trudng don vi.

5.2.2. T chirc kiém diém

Trudng don vi xem xét hd so, to chirc hop toan thé don vi dé vién chirc vi pham ky

luat tu kiém, ty nhan hinh thirc ky luat. Pon vi hop xét ky luat co ghi bién ban theo mau

(BM.01-QT.07/TCHC).
5.2.3. Tiép nhan hd so

Truong don vi giri hd so xét ky luat ciia don vi vé phong TC-HC ( Ban tu kiém

di€m cua ca nhan vi pham, cac van ban co6 lién quan va Bién ban cudc hop don vi c6 dé

nghi hinh thirc ky luét);

Truong Phong TC-HC tiép nhan ho so, xem xét (néu vu viéc nao chua rd thi tham
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khao v kién ctia cac don vi, ca nhan c6 lién quan va Ban thanh tra- Pam bao chat luong;
Ban thanh tra Nhan dan) trudc khi bdo cao voi Hiu trudng;

Ban hanh Quyét dinh thanh 1dp HPKL theo mau (BM.02-QT.07/TCHC).
5.2.4. Hop Hi dong xét ky luat

Thanh phan toan thé HDKL theo quyét dinh, ghi bién ban (BM.03-QT.07/TCHC).
5.2.5. Ban hanh van ban thi hanh ky luat

Phong TC-HC ban hanh cac van ban thi hanh ky luat lién quan trinh Hiéu trudng
phé duyét. (BM.01-QT.07/TCHC).

5.2.7. Thuc hién va hru ho so

Phong TC-HC gtri cac van ban tdi don vi lién quan, duong sy va luu ho so.

6. HO SO LUU
T Tén ho so M3 biéu miu Thoi | Noilwu | Phwong | Bo phan
T gian luu phdp | chiu trach
huy nhiém
1 | Bién ban hop xét |[BM.01-QT.07/TCHC | 10 nam Phong May CV t6 chiic
ky luat BM.03-QT.07/TCHC TC-HC
2 | Quyét dinh BM.02-QT.07/TCHC | 10 nam | Phong May | CV tb chirc
BM.04-QT.07/TCHC TC - HC

7. BIEU MAU BAN HANH

TT Mi biu miu Tén biéu miu
1 BM.01-QT.07/TCHC Bién ban hop xét ky luat ctia don vi
2 BM.01-QT.07/TCHC OP thanh Idp Hoi dong ky ludt
3 BM.01-QT.07/TCHC Bién ban hop HDKL Truong
4 BM.01-QT.07/TCHC QDb ky luat CCVC




