	CÔNG TY………..
Số: ……………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............ngày.... tháng.... năm 202..



THÔNG BÁO
Về việc xử lý kỷ luật lao động

Kính gửi: ...................................................................................................
(Ông/Bà ..............................................................., chức danh .......................................)
Căn cứ:
- Bộ luật Lao động hiện hành;  
- Nội quy lao động của Công ty được đăng ký ngày ....../....../........;  
- Biên bản vi phạm kỷ luật ngày ....../....../........;  
- Biên bản họp xử lý kỷ luật lao động ngày ....../....../........;  
- Xét tính chất và mức độ vi phạm của người lao động.

1. Thông tin người lao động
- Họ và tên: ..............................................................................................  
- Chức danh/Vị trí: ....................................................................................  
- Bộ phận: .................................................................................................  
- Ngày vào làm: ....../....../........

2. Hành vi vi phạm
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
(Trình bày rõ hành vi và căn cứ nội quy bị vi phạm)

3. Hình thức kỷ luật
Công ty quyết định áp dụng hình thức kỷ luật:  
☐ Khiển trách  
☐ Kéo dài thời hạn nâng lương không quá 06 tháng  
☐ Cách chức  
☐ Sa thải  
(Đánh dấu vào ô phù hợp)

4. Hiệu lực thi hành
Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày: ....../....../........
Người lao động có trách nhiệm chấp hành theo đúng nội dung của thông báo này.

Nơi nhận:  	ĐẠI DIỆN NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG  
- Như trên; 	 (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
- Phòng Nhân sự; 	 .........................................................
- Lưu VT.


