CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BIÊN BẢN BÀN GIAO THIẾT BỊ
(Khi nghỉ việc)
Hôm nay, ngày ... tháng ... năm ..., tại [Tên công ty], chúng tôi gồm:
BÊN GIAO (NGƯỜI LAO ĐỘNG):
· Họ và tên: ...................................
· CCCD/CMND số: ................................
· Chức vụ: .....................................
· Phòng/Ban: ...................................
BÊN NHẬN (ĐẠI DIỆN CÔNG TY):
· Họ và tên: ...................................
· Chức vụ: .....................................
· Phòng/Ban: ...................................
Hai bên cùng thống nhất bàn giao các thiết bị, tài sản của công ty như sau:
	STT
	Tên thiết bị
	Mã số
	Số lượng
	Tình trạng
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


Tình trạng chung của thiết bị: ......................................................... .........................................................
Các vấn đề cần lưu ý (nếu có): ......................................................... .........................................................
[bookmark: _GoBack]Biên bản này được lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ 01 bản.
BÊN GIAO                                               BÊN NHẬN 
(Ký, ghi rõ họ tên)                              (Ký, ghi rõ họ tên)
XÁC NHẬN CỦA PHÒNG HÀNH CHÍNH 
(Ký, ghi rõ họ tên)
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