CÔNG TY/ĐƠN VỊ: …………………………………
Số: ……/BBBG

BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG VIỆC
(Khi điều động, chuyển công tác của người lao động)

Hôm nay, vào lúc: …… giờ …… phút, ngày …… tháng …… năm ……
Tại: ………………………………………………………………………
Chúng tôi gồm:
1. Bên bàn giao công việc:
· Họ và tên: ……………………………………………………………
· Chức vụ: ……………………………………………………………
· Bộ phận/Phòng ban: …………………………………………………
2. Bên nhận bàn giao công việc:
· Họ và tên: ……………………………………………………………
· Chức vụ: ……………………………………………………………
· Bộ phận/Phòng ban: …………………………………………………
3. Đại diện đơn vị/Người chứng kiến (nếu có):
· Họ và tên: ……………………………………………………………
· Chức vụ: ……………………………………………………………
I. Nội dung bàn giao công việc
1. Công việc đang thực hiện:
· .............................................................................
· .............................................................................
· .............................................................................
2. Hồ sơ, tài liệu bàn giao:

	STT
	Tên hồ sơ/tài liệu
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


3. Tài sản, công cụ, thiết bị bàn giao (nếu có):

	STT
	Tên tài sản/thiết bị
	Số lượng
	Tình trạng
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


4. Các công việc đang xử lý dở dang:
· .............................................................................
· .............................................................................
5. Các vấn đề cần lưu ý khi tiếp nhận công việc:
· .............................................................................
· .............................................................................
II. Cam kết của các bên
· Bên bàn giao cam kết đã bàn giao đầy đủ các nội dung nêu trên.
· Bên nhận bàn giao đã kiểm tra và đồng ý tiếp nhận toàn bộ công việc, hồ sơ và tài sản theo biên bản này.
· Các bên chịu trách nhiệm trước đơn vị và pháp luật về nội dung bàn giao.
Biên bản được lập thành …… bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ …… bản để thực hiện.
	BÊN BÀN GIAO
(Ký, ghi rõ họ tên)

	BÊN NHẬN BÀN GIAO
(Ký, ghi rõ họ tên)

	ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ/NGƯỜI CHỨNG KIẾN
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)





