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TRUONG PON VI

NGUOI SOAN THAO PHU TRACH

HIEU TRUONG

Mai Thi Thuy Lién Lé Thi Minh Hiéu Nguyén Viin Luc




1. Muc dich, pham vi ap dung

a. Muc dich:

Xay dung Quy trinh dé thuc hién va kiém soat trinh tu cong vi¢c, phan dinh ro trach
nhiém, quyén han trong thyc thi cong vu.

Cong khai, minh bach dé can bg, vién chirc trong truong biét day dir quy trinh, thu
tuc va thdng nhat cac bude xir Iy ky luat di véi can bo, vién chire ctia nha truong.

Céc don vi, d6i tuong lién quan dé dang cdp nhat duoc diy du cac gidy to, thu tuc
can thiét dé viéc thuc hién cc nodi dung cong viéc dugc nhanh chéng, kip thoi.

Cai cach thu tuc hanh chinh trong cong tac can bo cua Truong.

b. Pham vi ap dung:

Quy trinh nay &p dung ddi v6i can b, vién chirc thudc Trudng Cao ding K§ thuét
Cong ngh¢ Nha Trang.

2. Pinh nghia va tir viét tit

a. Dinh nghia:
- Can bo 1anh dao: Ban giam hiéu truong Cao dang K¥ thuat Cong nghé Nha Trang.
- Can bo quan ly: Truong, phéd cac don vi thudc truong Cao dang Ky thuat Cong

ngh¢ Nha Trang.
b. Tir viét tit:
QT Quy trinh CVv Chuyén vién
BM Biéu mau TBKT Thi dua, khen thudng
Qb Quyét dinh ™V Trudng don vi
Lb Lanh dao Lb Lanh dao
BB Bién ban HT Hi¢u truong
BGH Ban Giam hiéu KL Ky luat
TCHC TO, chirc - Hanh HDKL Hoi dong ky luat
chinh
CBVC Can b, vién chirc VT Van thu
3. Luu dé:

3.1. Luu do:



QUY TRINH XU LY KY LUAT CAN BOQ, VIEN CHUC
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3.2. Mo ta cac budc thue hién quy trinh
a) Bdo cdo hanh vi vi pham ciia CBVC

Pon vi, ca nhan khi phat hi¢én hanh vi vi pham ciia CBVC c6 trach nhiém béao céo
Truong don vi quan Iy ngudi vi pham; truong hop thude thém quyén giai quyét cua
Truong don vi thi Truong don vi tién hanh xir 1y theo thim quyén duogc giao. Truong hop
vuot tham quyén giai quyet cua Truong don vi phai bao cao Truong phong TCHC vé hanh
vi vi pham ctia CBVC; d6ng thoi t6 chic hop kiém diém nguoi vi pham ky luat va kién
nghi hinh thtrc ky luat véi BGH.

Thoi gian tir khi phat hién hanh vi vi pham dén khi don vi to chirc hop ky luat khong
qua 7 ngay.

Vin ban giri vé Phong TCHC gdm:

+ Ban kiém diém cua nguoi vi pham KL (BM/QT24/TCHC/01)
+ Bién ban hop ky luat don vi (BM/QT24/TCHC/02).

b) Tap hop, xdc minh thong tin

Phong TCHC tap hop ho so va thong tin c6 lién quan dé tién hanh viéc kiém tra, xac
minh (Thoi gian x4c minh khong quéa 10 ngay).

Can ctr két qua kiém tra, xc minh Truéng phong TCHC tham muu véi Hiéu truong
dé ra bi¢n phap xtr 1y vu viéc (n€u co).

C) Xem xét c6 tién hanh xir Iy ky lugt

Can ctr ¥ kién tham muu cua Truong phong TCHC va cac quy dinh vé xir 1y ky luat
can b vién churc hién hanh, Hi€u truong xem xét, quyét dinh c6 xtr 1y ky luat hay khong.

Truong hop CBVC vi pham nhung chua dén murc phai xur 1y ky luét. Truong phong
TCHC thong bao cho CBVC d6 va Trudng cac don vi ¢o6 li€n quan biét.

~ Truong hop vuot thAm quyén xu ly, Hi¢u truong s& kién nghi cdp c6 thim quyén
tién hanh xtr 1y ky luat theo quy dinh vé€ phan cap xu ly ky ludt va cac van ban co6 hi€u luc
khéc.
d) X ly ky ludt
Thoi han xtr 1y ky luat doi v6i can bo, vién chirc 1a khoang thoi gian tir khi phat hién

hanh vi vi pham cua can bg, vién chirc hogc tur khi cap c6 tham quyén két luén can bo,
vién chirc c6 hanh vi dén khi c¢6 quyét dinh xtr ky ky luat ctia cap c6 tham quyén.

Thot han xu 1y ky luat khong qua 90 ngay; truong hop vu viée o tinh tiét phirc tap
can c6 thoi gian thanh tra, kiém tra dé xac minh 1am rd thém thi thoi gian xir 1y ky luét co
thé kéo dai nhung khéng qua 150 ngay.

Cap c6 thdm quyén xtr 1y ky luat phai bao dam xir 1y ky luat trong thoi han theo quy
dinh. Néu hét thoi han xir Iy ky luat ma chwa ban hanh quyét dinh xtr 1y ky luét thi chiu
trach nhiém vé viéc cham hanh hanh va phai ban hanh quyét dinh xtr 1y ky luat néu hanh
vi vi pham con trong thot hidu.

Truong hop CBVC bi xtr 1y ky luét, tuy theo mirc d0 ma 4p dung trinh tu thu tuc xtr



Iy theo quy dinh hién hanh, cu thé nhu sau:
- Chuén bij hop Hoi dong KL

Truong phong TCHC 1ap vén ban trinh Hi€u trudng xem xet dé lam can c thanh lap
Ho1 dong ky luat.

Khi dé co day du can ctr, thi tuc theo quy dinh; Phong TCHC soan thao quyét dinh
thanh 1ap Ho1 dong ky luat trinh Hi€u trudng phé duyét ban hanh.

Sau khi thanh 14p Hoi dong, Chu tich Hoi dong chi dinh Thu ky HPKL thong béo
hop HPKL, bao dam HPKL phai du va dtng thanh phan theo quy dinh.

- Gui gidy bao triéu tap nguoi vi pham ky ludt trude khi Hoi dong ky luét hop 7 ngay
(Gidy triéu tap duoc gui 2 lan ma nguoi vi pham van vang mat thi Hoi dong ky luat van
tién hanh hop xét ky luat.)

Tap hop hé so trinh Hoi dong ky luat, bao gom: Ban kiém diém cta nguoi vi pham
ky luat: Bién ban hop kiém diém nguoi vi pham ky luat cua don vi; Trich ngang so yéu
1y lich ctia nguoi vi pham ky luat; Cac tai liéu, ho so c6 lién quan khac.

- Hop Hoi dong ky luat

Can ctr ho so ky luat, Hoi dong ky luat hop va quyét dinh hinh thirc ky luat ddi véi
nguoi vi pham;

Két qua cudc hop dugc ghi vao Bién ban hop xét ky luat (BM/QT24/TCHC/03).
- Ra QD ky luit

_ Can ctr bién ban hop xet ky luat cua Hoi dong ky luat, Hoi dong ky luat c6 van ban
de nghi Hiu truong xét két qua va ra quyét dinh ky luat (BM/QT24/TCHC/04).

- V& hiéu e ciia quyét dinh ky luét

Quyét dinh xir 1y ky luat can bd, vién chic c6 hiéu lyc 12 thang ké tir ngay co6 hiéu
luc thi hanh.

Péi véi truong hop bi ky ludt bang hinh thirc khién trach, canh cdo, giang chic,
cach churc thi viéc quy hoach, bo nhiém, ing ctr vao chirc vu cao hon, bo tri cong tac can
bo ap dung hi€u luc Theo quy dinh cua co quan c6 tham quyén.

- Khi da ¢ quyét dinh ky ludt Pang: Hiéu lyc quyét dinh ky lut hanh chinh tinh tir
ngay quyét dinh ky luat Dang c6 hiéu luc.

- Thong bso cho ddi twong/don vi 6 lién quan

Sau khi c¢6 Quyét dinh ky luat, Truéng phong TCHC thong béo cho ddi tuong/don
vi c6 lién quan.

- Lwu trir ho so

Céc don vi, d6i twong c6 lién quan luu trir hd so theo dung quy dinh.



4. Cac cong cu/biéu mau/hwéng din

STT Tén cong cu/biéu mau/hwéng din Ma hoa
1 [Ban kiém diém BM/QT24/TCHC/01
2 Bién ban hop xem xét xir 1y ky luat BM/QT24/TCHC/02
3 Bién ban Xu‘ly vi pham do6i vdi vién chirc va nguoi lao BM/QT24/TCHC/03
dong (HG1 dong ky luat)
4 |Quyét dinh vé ky luat d6i véi ong/ba.. BM/QT24/TCHC/04




BM/QT.24/TC-HC/01

UBND TINH KHANH HOA - ) o , < -
. . A CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT ; Déc 1ip - Tu do - Hanh ohiic
CONG NGHE NHA TRANG perap - o Ana p
BAN KIEM DIEM

B oL 0 DO .
3 9101 1 1Y DU
[ 5 15 (o372
Nhi€m VU GUQC Z1A0 ..eiiiiiiiiiiiii et e e e e aeeeaeeeneeenaen

Theo yéu cau cua lanh dao don vi, té1 xin ki€ém diém nhu sau:
TrINh DAY SU VIEC XAY TA: 1.veeiiieieeiieeieeieseeseeseesteesteesteesteesteesteesteesteante eaeetseneeneeneeneanenns

Ngay... thang... nam ... Nguoi
viét kiém diém

BM/QT.24/TC-HC/02




UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Péc 1ap - Ty do - Hanh phic
CONG NGHE NHA TRANG

BIEN BAN HOQP
XEM XET XU LY KY LUAT
LI L = T3 o] TSRS
Tién hanh hop kiém diém va dé nghi hinh thic ky luat Anh/Chi:

Thaoi gian hop:............. gio.......... ngay ........... thang............ nam .............

(O g 14T (o1 ol T o USRS
THAND PRAN THAM U .ottt sttt ettt ee et s et en e es et en et e en e e en e
Hoi nghi nhat tri bau thu ky ghi bién ban 1& ANN/CRI: ...

Noi dung cudc hop bao gom:

1. Chu tri cudc hop doc bién ban sy viéc va tém tit noi dung sy viéc xay ra.
2. Nguoi sai pham ty doc bién ban ty kiém c& nhan.

3.'Y kién dong gop cua thanh vién trong cudc hop:

Chu tri cugc hop tém tat ¥ kién phat biéu cua céc thanh vién cudc hop va bicu quyét dé nghi hinh thic ky
luat doi voi nguoi sai pham.:

Cha tri cugc hop Thuw ky ghi bién ban

BM/QT.24/TC-HC/03




UBND TINH KHANH HOA
TRUONG CAO PANG KY THUAT
CONG NGHE NHA TRANG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN HQOP XET XU LY KY LUAT
Vé viéc vi pham ndi quy, quy dinh trong Nha truwong

Cudc hop xem xét xtr Iy vi pham dbi voi Ong (ba):

Thoi gian:

Dia diém tai:

I. Thanh phan du hop gom:

Chu tich Hoi dong.

Pai dién Ban chap hanh Pang bo truong.

Pai dién Ban chip hanh Cong doan truong (Pai dién BCHCD).
Dai di¢n don vi c6 CBVC vi pham.

Thu ky Hoi dong.

CBVC vi pham.

Nguoi bao chira (néu cb).

O N o gk DD

Nguoi lam ching (néu co).
I1. N6¢i dung
1. Chu tich Hoi dong tuyén bd 1y do, giéi thiéu thanh phan du hop.

2. Thu ky doc so yéu Iy lich trich ngang ctia CBVC vi pham.

3. CBVC vi pham trinh bay ban tudng trinh dién bién su viéc (ghi ré cdc ndi dung
nhu: Hanh vi vi pham, muc do vi pham, nguyén nhdn, hinh thic ky ludt lao dong....
Trieong hop CBVC vi pham ving mdt hodc khbng cé ban tuwong trinh thi Thuw ky doc bién
ban su viéc xay ra hoac dwoc phat hién).

4. Chu tich Hoi dong l1am rd hanh vi vi pham ctia CBVC vi pham (can ghi
ré mét s6 ndi dung nhuwe: Hanh vi vi pham, mirc do vi pham, hinh thirc ky luqt ... Trong
trieong hop boi thuong trach nhiém vt chat thi ghi mire @6 thiét hai tinh gid tri bang tién
Viét Nam dong, phwong thire boi thirong ...)

5. Y kién ctia CBVC 1am chutng (néu co).
6. CBVC bao chita (néu c6), Pai dién Ban chap hanh Coéng doan truong, Dai dién
don vi c6 CBVC vi pham va CBVC vi pham phat biéu y kién (can ghi 6 nhdn xét vé viéc

Chu tich Hoi dong xdac dinh hanh vi va muc do vi pham cua CBVC vi pham la dung hay
sai voi quy dinh cua phap ludt va quy dinh cia Nha truong).



7. Két ludn cudi ciing ciia HPKL sau khi biéu quyét hodc bo phiéu (can ghi ré hanh
vi vi pham, mikc do vi pham, hinh thire ky ludt. Trueong hop béi thuong trach nhiém vit
chat ghi ré mirc @3 thiét hai, mirc boi thuong, phwong thirc boi thuong).

8. Bdo luu y kién ciia cdc thanh vién dir hop (néu c6).

Cudc hop két thic vao......h....... . ngay .....thang ......... nam 20..
CBVC DAI DIEN THU KY CHU TICH
VI PHAM BCHCD HOIDONG i

nhdan:
(ky va ghi ré ho tén) (ky va ghi ro ho tén)  (ky va ghi ro ho tén) (ky va ghi ro ho tén) - Luu:

UBND TINH KHANH HOA , s ’
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUQNG CAO PANG KY THUAT . Déc 1ip - Tu do - Hanh ohiic
CONG NGHE NHA TRANG ¢ fap - 1\ anh p
S0: /QB-COKTCN Khanh Hoa, ngay thang nam
VT, ho so.

BM/QT.21/TC-HC/04

QUYET PINH
Vaé viéc xir Iy ky luat éng/ba (......)

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG
- Can cit quyét dinh... ngay... thang... nam ...cua... ...
- Can cwr Nghi dinh s6 ... cua Chinh phu vé ...

- Can cwr bién ban cuoc hop vao luc  ngay thang nam cua Hoi dong ky ludt,



- Theo dé nghi ciia éng/ba ... .......
QUYET PINH:
Piéu 1. Nay thi hanh ky luat 6ng/ba ... 1 ... bang hinh thtic ... vi ....vi pham ché do
trach nhiém, ché do ky luat cua can b vién chirc Nha nudec.
Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac 6ng (ba) Truong phong T chirc — Hanh chinh, Truong phong Ké hoach
— Tai chinh, Truéng don vi..., va 6ng /ba .....can c Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhur diéu 3;
- Luu VT, TCHC.



