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     BẢN    EO DÕ  N ỮN        Ổ  

Stt Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

 rách nhiệm Ngƣời viết Ngƣời kiểm tra Ngƣời phê duyệt 

Họ và tên ….   
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Ch c v  ….   
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1. MỤ   Í    

Để thống nhất phƣơng pháp, cách th c tiến hành xét kỷ luật CCVC theo đúng pháp 

luật và nội quy, quy định của Trƣờng.   

2.  PHẠM VI ÁP DỤNG 

 Qui trình này áp d ng đối với tất cả CCVC trong toàn Trƣờng. 

3.  TÀI LI U    M K ẢO  

-  Luật  Viên ch c số 58/2010/QH12, ngày 15/11/2010; 

- Nghị định số 27/2012/NĐ-CP, ngày 06 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy 

định về xử l  kỷ luật viên ch c và trách nhiệm bồi thƣờng, hoàn trả của viên ch c; 

- Quy định nội bộ của Trƣờng; 

- Nhiệm v  trọng tâm và kế hoạch công tác năm học của Nhà trƣờng. 

4. TỪ VIẾT TẮT  

-  QT:  Quy trình.                -  HĐ L:  Hội đồng kỷ luật.              - TT: Thủ t c 

-  HS:  Hồ sơ.                      -  CCVC:  Công ch c,  viên ch c 

-  QĐ:  Quyết định.             - TC-HC:  Tổ ch c – Hành chính    

5. NỘ  DUN   

5.1. Lƣu đồ  
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5.2. Diễn giải  

5.2.1.  ƣơng sự  viết bản tự kiểm điểm 

 Sau khi xẩy ra sự việc Trƣởng đơn vị yêu cầu cá nhân vi phạm kỷ luật viết bản 

tƣờng trình v  việc và bản tự kiểm điểm gửi cho Trƣởng đơn vị. 

5.2.2.  ổ chức kiểm điểm 

Trƣởng đơn vị xem xét hồ sơ, tổ ch c họp toàn thể đơn vị để viên ch c vi phạm kỷ 

luật tự kiểm, tự nhận hình th c kỷ luật. Đơn vị họp xét kỷ luật có ghi biên bản theo mẫu 

(BM.01-QT.07/TCHC). 

5.2.3.  iếp nhận hồ sơ 

Trƣởng đơn vị gửi hồ sơ xét kỷ luật của đơn vị về phòng TC-HC ( Bản tự kiểm 

điểm của cá nhân vi phạm, các văn bản có liên quan và Biên bản cuộc họp đơn vị có đề 

nghị hình th c kỷ luật); 

Trƣởng Phòng TC-HC tiếp nhận hồ sơ, xem xét (nếu v  việc nào chƣa rõ thì tham 
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khảo   kiến của các đơn vi, cá nhân có liên quan và Ban thanh tra- Đảm bảo chất lƣợng; 

Ban thanh tra Nhân dân) trƣớc khi báo cáo với Hiệu trƣởng; 

 Ban hành Quyết định thành lập HĐ L theo mẫu (BM.02-QT.07/TCHC). 

5.2.4.  ọp  ội đồng xét kỷ luật 

Thành phần toàn thể HĐ L theo quyết định, ghi biên bản (BM.03-QT.07/TCHC). 

5.2.5. Ban hành văn bản thi hành kỷ luật 

 Phòng TC-HC ban hành các văn bản thi hành kỷ luật liên quan trình Hiệu trƣởng 

phê duyệt. (BM.01-QT.07/TCHC). 

5.2.7.  hực hiện và lƣu hồ sơ 

 Phòng TC-HC gửi các văn bản tới đơn vị liên quan, đƣơng sự  và lƣu hồ sơ.  

 

6.  Ồ SƠ LƢU 

T

T 

 ên hồ sơ Mã biểu mẫu  hời 

gian lƣu 

Nơi lƣu Phƣơng 

pháp 

hủy 

Bộ phận 

chịu trách 

nhiệm 

1 Biên bản họp xét 

kỷ luật 

BM.01-QT.07/TCHC 

BM.03-QT.07/TCHC 

10 năm Phòng  

TC - HC 

Máy CV tổ ch c 

2 Quyết định  BM.02-QT.07/TCHC 

BM.04-QT.07/TCHC 

10 năm Phòng  

TC - HC 

Máy CV tổ ch c 

7. B ỂU MẪU B N  ÀN  

TT 
Mã biểu mẫu 

 ên biểu mẫu 

1 BM.01-QT.07/TCHC Biên bản họp xét kỷ luật của đơn vị 

2 BM.01-QT.07/TCHC QĐ thành lập Hội đồng kỷ luật  

3 BM.01-QT.07/TCHC Biên bản họp HĐKL Trường 

4 BM.01-QT.07/TCHC QĐ kỷ luật CCVC 

                                     


