CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------------------
BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG VIỆC
- Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 20 tháng 11 năm 2019;
- Căn cứ Quyết định thuyên chuyển công tác/ thôi việc/Thỏa thuận chấm dứt Hợp đồng lao động số .............. ngày .............. của .............. về việc chấm dứt hợp đồng lao động với Ông/Bà ..............;
- Căn cứ Hợp đồng lao động số .............. đã ký kết giữa .............. và Ông/Bà ..............;
- Căn cứ vào nhu cầu thực tế của hai bên.
Hôm nay, ngày … tháng … năm 2026, tại .............., Chúng tôi gồm các bên dưới đây cùng tiến hành lập biên bản bàn giao công việc.
ĐIỀU 1. THÔNG TIN CÁC BÊN
Bên Bàn Giao (Sau đây gọi là Bên A):
Họ và tên: ..............
Chức vụ: ..............
Phòng ban: ..............
CMND/CCCD số: [Số CMND/CCCD Bên A] cấp ngày [Ngày cấp CMND/CCCD Bên A] tại [Nơi cấp CMND/CCCD Bên A]
Địa chỉ thường trú: ..............
Bên Nhận Bàn Giao (Sau đây gọi là Bên B):
Họ và tên: ..............
Chức vụ: ..............
Phòng ban: ..............
(Trường hợp người kế nhiệm chưa được bổ nhiệm, Bên B là người đại diện do Công ty chỉ định, ví dụ: Trưởng phòng, Giám đốc, v.v.)
Thành phần tham gia và chứng kiến (nếu có):
1. Ông/Bà: .............., Chức vụ: .............. (Ví dụ: Đại diện Phòng Nhân sự)
1. Ông/Bà: .............., Chức vụ: .............. (Ví dụ: Quản lý trực tiếp)

ĐIỀU 2. LÝ DO BÀN GIAO CÔNG VIỆC
1. Lý do bàn giao công việc: ...............
1. Thời điểm chính thức chấm dứt/điều chuyển công tác của Bên A: ...............
ĐIỀU 3. NỘI DUNG BÀN GIAO
Bên A tiến hành bàn giao cho Bên B toàn bộ các công việc, tài liệu, tài sản và các vấn đề liên quan mà Bên A đang chịu trách nhiệm quản lý và thực hiện tại .............. tính đến hết ngày 23 tháng 03 năm 2026. Nội dung bàn giao chi tiết như sau:
1. Bàn giao các công việc đang phụ trách:
Bên A bàn giao toàn bộ các công việc đang thực hiện, bao gồm cả các công việc đã hoàn thành, đang triển khai và chưa triển khai. Tình trạng cụ thể của từng công việc được thể hiện trong bảng dưới đây:
	STT
	Tên công việc
	Mô tả chi tiết
	Tình trạng tiến độ (%)
	Các bước cần thực hiện tiếp theo
	Đầu mối liên hệ (Nội bộ/Khách hàng)
	Ghi chú

	1
	..............
	..............
	..............
	..............
	..............
	..............

	2
	..............
	..............
	..............
	..............
	..............
	..............


2. Bàn giao hồ sơ, tài liệu:
Bên A bàn giao đầy đủ các hồ sơ, tài liệu liên quan đến công việc, bao gồm bản cứng và bản mềm.
	STT
	Tên hồ sơ/Tài liệu
	Hình thức
	Số lượng/Đường dẫn lưu trữ
	Ghi chú

	1
	..............
	Bản cứng/mềm
	..............
	..............

	2
	..............
	Bản cứng/mềm
	..............
	..............


3. Bàn giao tài sản, công cụ, dụng cụ:
Bên A bàn giao lại toàn bộ tài sản, công cụ, dụng cụ đã được Công ty cấp phát để phục vụ công việc. Tình trạng của các tài sản này được xác nhận bởi cả hai bên tại thời điểm bàn giao.
	STT
	Tên tài sản/CCDC
	Mã tài sản (nếu có)
	Số lượng
	Tình trạng khi bàn giao
	Ghi chú

	1
	Máy tính xách tay
	..............
	01
	Hoạt động bình thường, có trầy xước nhẹ
	Kèm sạc và túi đựng

	2
	Điện thoại di động
	..............
	01
	Hoạt động bình thường
	Kèm sim số ..............

	3
	Thẻ từ ra vào
	..............
	01
	Hoạt động bình thường
	 


4. Bàn giao các vấn đề tài chính liên quan:
a) Các khoản công nợ phải thu của khách hàng do Bên A phụ trách: Bên A đã bàn giao chi tiết cho bộ phận Kế toán và Bên B theo danh sách đính kèm (nếu có).
b) Các khoản tạm ứng cá nhân chưa hoàn tất thủ tục thanh quyết toán: Bên A có trách nhiệm hoàn thành mọi thủ tục thanh quyết toán các khoản tạm ứng với Phòng Kế toán trước ngày làm việc cuối cùng.
c) Các khoản phải trả khác (nếu có): Không có
5. Bàn giao tài khoản và mật khẩu:
Bên A bàn giao các tài khoản và thông tin đăng nhập liên quan đến công việc (Email, hệ thống nội bộ, tài khoản quản trị, v.v.). Bên B và bộ phận IT có trách nhiệm thay đổi mật khẩu ngay sau khi nhận bàn giao để đảm bảo an toàn thông tin.
	STT
	Tên hệ thống/Tài khoản
	Tên đăng nhập
	Ghi chú

	1
	Email công ty
	..............
	Mật khẩu đã được bàn giao riêng

	2
	Hệ thống quản lý công việc
	..............
	Mật khẩu đã được bàn giao riêng


ĐIỀU 4. CAM KẾT VÀ TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC BÊN
1. Trách nhiệm của Bên A:
a) Cam kết rằng tất cả các thông tin, tài liệu, số liệu và tình trạng công việc được liệt kê trong biên bản này là đầy đủ, trung thực và chính xác tại thời điểm bàn giao.
b) Chịu hoàn toàn trách nhiệm cá nhân trước pháp luật và trước Công ty về tính toàn vẹn và chính xác của các nội dung đã bàn giao.
c) Có trách nhiệm giải đáp các thắc mắc và hỗ trợ xử lý các vấn đề liên quan đến công việc đã bàn giao trong vòng 05 ngày làm việc kể từ ngày ký biên bản này, nếu có yêu cầu hợp lý từ phía Bên B hoặc Công ty.
d) Nếu sau khi bàn giao, Công ty phát hiện Bên A bàn giao thiếu, sai sót thông tin quan trọng hoặc không trung thực gây ra thiệt hại vật chất hoặc phi vật chất cho Công ty, Bên A phải chịu trách nhiệm bồi thường toàn bộ thiệt hại thực tế phát sinh theo quy định của pháp luật và nội quy lao động của Công ty.
2. Trách nhiệm của Bên B:
a) Có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu và xác nhận tính đầy đủ, chính xác của tất cả các hạng mục được bàn giao (công việc, tài liệu, tài sản,...) tại thời điểm nhận bàn giao.
b) Kể từ thời điểm ký xác nhận vào biên bản này, Bên B chịu trách nhiệm hoàn toàn đối với việc quản lý, sử dụng và tiếp tục thực hiện các công việc, tài liệu, tài sản đã nhận bàn giao.
c) Có trách nhiệm bảo quản, lưu trữ an toàn và bảo mật tất cả các thông tin, tài liệu đã nhận. Nhanh chóng thay đổi mật khẩu các tài khoản được bàn giao để đảm bảo an ninh thông tin.
ĐIỀU 5. XÁC NHẬN HOÀN TẤT VÀ THỦ TỤC CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
1. Việc ký kết và hoàn tất Biên bản bàn giao công việc này là một trong những điều kiện tiên quyết và là cơ sở để Công ty thực hiện các thủ tục chấm dứt Hợp đồng lao động và các nghĩa vụ thanh toán cuối cùng cho Bên A (bao gồm lương, phép năm chưa nghỉ, các khoản trợ cấp và các chế độ khác theo quy định của pháp luật và của Công ty).
1. Biên bản này xác nhận Bên A đã hoàn thành nghĩa vụ bàn giao công việc. Tuy nhiên, Bên A vẫn phải tuân thủ các nghĩa vụ sau khi chấm dứt hợp đồng lao động đã được quy định trong Hợp đồng lao động và các thỏa thuận khác đã ký với Công ty, đặc biệt là nghĩa vụ bảo mật thông tin kinh doanh, thông tin khách hàng và bí mật công nghệ của Công ty.
1. Biên bản này là một phần không thể tách rời của hồ sơ chấm dứt hợp đồng lao động của Ông/Bà .............. tại ...............
ĐIỀU 6. ĐIỀU KHOẢN CHUNG
1. Biên bản này được lập thành 04 bản, mỗi bản có giá trị pháp lý như nhau. Mỗi bên giữ 01 bản, Phòng Nhân sự lưu 01 bản và Phòng Kế toán lưu 01 bản (nếu cần).
1. Các bên đã đọc kỹ, hiểu rõ và hoàn toàn đồng ý với toàn bộ nội dung trong biên bản này và cùng ký tên dưới đây để làm bằng chứng.
1. Biên bản có hiệu lực kể từ thời điểm các bên ký tên.
Biên bản được lập xong vào lúc … giờ … phút, ngày … tháng … năm 2026.
	BÊN BÀN GIAO
(Ký và ghi rõ họ tên)
	BÊN NHẬN BÀN GIAO
(Ký và ghi rõ họ tên)

	



..............
	



..............


CÁC BÊN CHỨNG KIẾN
	ĐẠI DIỆN PHÒNG NHÂN SỰ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	QUẢN LÝ TRỰC TIẾP
(Ký và ghi rõ họ tên)

	



..............
	



..............








PHỤ LỤC 01
DANH MỤC CHI TIẾT TÀI SẢN, CÔNG CỤ DỤNG CỤ BÀN GIAO
(Kèm theo Biên bản bàn giao công việc ngày 23/03/2026)
	STT
	Tên tài sản/CCDC
	Mã tài sản
	Thông số kỹ thuật
	Đơn vị
	Số lượng
	Tình trạng
	Phụ kiện đi kèm

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



PHỤ LỤC 02
DANH MỤC CHI TIẾT HỒ SƠ, TÀI LIỆU BÀN GIAO
(Kèm theo Biên bản bàn giao công việc ngày 23/03/2026)
	STT
	Tên hồ sơ/Tài liệu
	Mã hiệu (nếu có)
	Hình thức
	Nơi lưu trữ/Đường dẫn
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 



Trang 1/2
