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1. Muc dich:

Quy trinh nay dugc xdy dung nhim quy dinh céc budc thyc hién cling
nhu thé hién 6 chtc nang, nhiém vu cta lanh dao cac don vi tryc thudce, Ban
Giam hiéu va cac c4 nhan c6 lién quan trong qua trinh t& chie xtr ly ky ludt doi
v6i vién chire va ngudi lao dong khi c6 nhiing vi pham quy dinh ctia phép luét,
cling nhu ndi quy, quy ché ctia Nha truong.

2. Pham vi va ddi twong ap dung

2.1.Pham vi ap dung:Ap dungtrong viéc xtr ly ky luat vién chire, nguoi lao dong
thudc Truong Trung clp nghé Co khi x4y dung c6 hanh vi vi pham cac quy dinh
cia phap luét va cac quy dinh cta Truong.

2.2. Déi twong dp dung: Quy trinh nay dugc ap dung cho céc don vi truc thudc
Truong.

3, Ciin ¢t phap Iy va tai ligu tham chiéu

- Luat Vién chire s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cua Québc hoi, c6 hiéu
lyc thi hanh tir ngay 01 thang 01 ndm 2012; |

- Luét sé 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cita Quéc hdi vé sira d6i, bo sung
mot s6 didu ctia Luat can bo, cong churc va Ludt vién chirce;

- Luat Lao dong s6 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012 va Luét Lao dong sb
45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 cua Quéc hoi quy dinh tiéu chuén lao dong,
quyén, nghia vy, trach nhiém cla ngum lao ddng, nguoi str dung lao dong, t6
chire dai dién ngudi lao dong tai co s, t6 chuc dai dién ngum su dung lao dong
trong quan hé lao dong Va cac quan hé khac lién quan tryc tiép dén quan hé lao
dong; quan ly nha nudc v& lao dong, c6 hiéu lyc tlr ngay 01/01/2021;

- Nghi dinh sé 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 ctia Chinh phu vé xir 1y
ky luat can bd, cong chire, vién chic.

- Nghi dinh s6 45/2020/ND- CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot sb didu ctia Bo luat Lao dong vé diéu kién lao
dong va quan hé lao dong.

4. Dinh nghia va tir viét tit
4.1 Dinh nghia:
- Xir Iy ky Iudt: La ap dung hinh thuc trach nhiém ky ludt tuong ung dbi véi

vién chirc va ngudi lao dong ¢ hanh vi vi pham ky luat, theo quy dinh ctia phap
luat.
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_ Vién chike: La cong dan Viét Nam dugc tuyén dung theo vi trf viéc lam,
lam viéc tai don vi sy nghiép cong 14p theo ché d6 hop dong lam vigc, hudng
luong tir quy luong cta don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh cta phap luét.

- Nguoi lao déng: La nguoi lam viée cho nguoi st dung lao dong theo thoa
thuan, duoc tra luong va chiu sy quan ly, diéu hanh, gidm sat ctia ngudi st dung
lao dong.

4.2 Tir viét tit

—

STT Tir viét tit Y nghia
1 BGH Ban Giam hiéu
2 BM Biéu mau
3 VC,NLD Vién chtc va nguoi lao dong
4 |HS Hb so
5 P.TH Phong Téng hop
6 QT Quy trinh
7 Qb Quyét dinh
8 BC Béo cao B
5. Lwu d6 (Xem trang 5, trang 6)
6. Pic ta (Xem trang 7, trang 8)
7. Cac biéu mAu/ huéng dan:
STT Tén biéu miu/ huéng din Ma hoa
1 Bién ban vi pham ky luat BM/QT38/P.TH/01
2 | B4o céo xem xét, xtr Iy ky luét BM/QT38/P.TH/02
3 | Ban tuong trinh BM/QT38/P.TH/03
4 | Ban ty kiém diém c4 nhan BM/QT38/P.TH/04
5 Bién ban hop kiém diém BM/QT38/P.TH/05
6 | Quyét dinh thanh lap Hoi dong ky luat BM/QT38/P.TH/06




STT Tén biéu miu/ hwéng din Ma hoéa
7 | Gidy triéu tap hop BM/QT38/P.TH/07
8 | Thong béo BM/QT38/P.TH/08
9 | Bién ban hop Hoi dong ky luat BM/QT38/P.TH/09
10 Phié,u d8 nghi hinh thirc ky luat va Phiéu biéu | BM/QT38/P.TH/10
quyét
11 | Bién ban xit Iy ky lut (doi véi NLD) BM/QT38/P.TH/11
12 | Quyét dinh thi hanh ky luat (ddi véi vién chike) | BM/QT38/P.TH/12 -
13 | Quyét dinh thi hanh ky luét (déi véi NLD) BM/QT38/P.TH/13 '},%




i

LUU PO
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TT |  Céc buée cong vide Trich | 1ui oy, bibumiu | Yeuchu | 10O
) nhiém gian
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PAC TA

Buée 1: Trudng cc don vi phat hién VC, NLD ctia don vi minh vi pham tién
hanh 1dp bién ban (néu vi pham trong truong), bao cho phong Tong hop. Truong
hop su viée 16n, co6 tinh chét nghlem trong bao ngay cho BGH ddng thoi yéu cau
ca nhan vi pham viét ban tu kiém diém va tuong trinh su viéc.

Bude 2: C4 nhan vi pham viét ban tudng trinh hodc ban kiem diém.

Buée 3: Truéng don vi co ca nhén vi pham t6 chirc hop kiém diém. Thanh phan
tham du 14 toan thé vién chiic ctia don vi va dai dién lanh dao, cap uy, cong
doan. Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tr ngay két thic cudc hop kidm diém,

Trudng don vi c6 trach nhiém giri bao cdo va bién ban cude hop kiém diém cho
BGH thong qua P. TH.

* Déi véi vién chire quan Iy, Hiéu truong xem xét t6 chire hop kiém diém va
quyét dinh thanh phan du hop theo quy dinh.

* D6i véi nguwdi lao ddng: Phdi ¢ dil cdn cik chiing minh dwgc 161 ciia nguoi lao
déng va trong thoi hiéu xv Iy ky ludt. Té chite cudc hop xik Iy ky ludt sau thoi
diém vi pham d@d xdy ra va chi tri la nguoi sir dung lao dong (Hiéu truong).
Trude khi t6 chite cude hop xit Iy ky ludt, thi nguoi sie dung lao dong phai thong
bdo trude it nhét 05 ngdy vé ngi dung, thoi gian, dia diém cuéc hop xir Iy ky
ludt, ho tén ngwo’z bi xir Iy, hanh vi vi pham cho cdng doan Truong (nguoi dai
dién cho tdp thé lao déng) va rzgwo’z lao dong. Phai chic chén nhitng ngudi nay
nhdn dwoc thong bdo trude khi tién hanh cuge hop.

Budérc 4: Phong Tong hop cé trach nhiém tong hop bdo cao, dbi chiéu muc do vi
pham, 1ap hd so va dé xuét thanh 1ap Hoi dong ky luat d6i v6i ca nhan vi pham.

* Xur Iy ky ludt nguoi lao déng: Khong dé xudt thanh Igp Hi dong ky ludt.

Buwée 5: Hiéu truong xem xét, quyét dinh thanh 1ap Hoi dbng ky luat dbi véi ca
nhan vi pham.

* Péi voi nguoi lao dong: Khéng can thanh lgp Hoi dong ky ludt. Nguoi sit
dung lao dong di can cik chitng minh nguoi lao dong vi pham la 16 chitc cudc
hop xue Iy ky ludt c6 sw tham gia cua cong doan Truong va nguoi lao dong da vi
pham. Khi nhdn dwoc théng bdo cua nguoi st dung lao dong, trong thoi han 16i
da 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn dwoc thong bdo, cdc thanh phan tham dw
cudc hop phdi xdc nhdn tham dy cugc hop hay khong? Hodc co thé théa thudn
véi nguoi su dung lao dong dé thay doi vé thoi gian, dia diém hop. Truong hop
khong tham du phdi thong bdo cho nguoi sir dung lao déng va néu rd Iy do.

Buée 6: Hoi dong ky luat tién hanh hop dé tién hanh xem xét xtr ly ky luat theo
quy dinh. Cham nhét 07 ngay lam viéc trudc ngay t6 chirc hop, Hoi dong ky luat
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phai giri Gidy triéu tap hop cho vién chue c6 hanh vi vi pham. Trong thoi han 05
ngay lam viéc, k& tir ngay két thiic cudc hop, Hoi dong ky luat pha1 ¢6 kién nghl

viéc xu ly ky luat bang vin ban kém theo bién ban hop Hoéi dong ky ludt va hd
so xur 1y ky luat gii BGH qua P.TH.

* D6i voi xir Iy ky ludt nguoi lao déng: Cugc hop xiur Iy ky ludt phai dwoc ldp
thanh bién ban va duoc thong qua cdc thanh vién tham dy trudc khi két thiic
cudc hop. Bién bdn phdi cd day du chit ky ciia cdc thanh vién tham dw cugc hop.
Truong hop mét trong cdc thanh vién dé tham dw cudc hop ma khong ky vao
bién ban thi phdi ghi rd ho tén, Iy do khéng ky (néu c6) vao ngi dung bién ban.

Buée 7: Can cr vao kién nghi ctia Hoi ddng ky luat, trong thoi han 05 ngay lam
viée, Phong Téng hop soan thao quyét dinh ky luét trinh Hiéu truéng phé duyét
hodc két luan vién chirc vién chirc khong vi pham.

Buée 8: Truong hop Hiéu truong ky quyét dinh ky luat, P.TH thong bao Qb ky
luét dén cac bd phan lién quan va ca nhan vi pham. C4 nhéan vi pham tlep nhan
QDb va thi hanh ky luat. Néu thay khong thoa déang, c6 y kién khiéu nai vé
truong qua P.TH dé xem xét, giai quyet

* Quyét dinh xu Iy ky ludt lao dong phdi duoc ban hanh trong thoi han cua thoi
hiéu xit ly ky ludt lao d’ong hodc thoi han kéo dai thoi higu xit Iy ky ludt lao
dong Nguoi co tham quyén xir Iy ky ludt lao dong cd thé 1o: nguoi cd tham
quyén giao két hop dong lao déng bén phia nguoi sir dung lao dong hodc nguoi
duwoc quy dinh cu thé trong ndi quy lam viéc. Quyét dinh xir [y ky ludt lao dong
phdai dwoc giti dén nguoi lao déng va 16 chitc céng doan Truong.

Buée 9: Phong Tong hop luu trit toan bd hd so ky luat theo quy dinh. Cap nhat
QD ky luat di v6i cd nhan vi pham vao dit liéu quan ly.



