CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
--------------
.…………, ngày…tháng…năm…
BIÊN BẢN
(V/v bàn giao công tác văn thư)
Căn cứ vào Quyết định số:…/QĐ-…. …………………………………. ;
Chúng tôi gồm:
Bên bàn giao: (Bên A)
Ông/Bà: …………..….…………Chức vụ:……………………………………….
Cơ quan/Tổ chức:………………………………………………………………….
Địa chỉ:…………………………………………………………………………….
Số điện thoại liên hệ:………………………………………………………………
Bên nhận bàn giao: (Bên B)
Ông/Bà: ……………………………………Chức vụ:…………………………….
Cơ quan/Tổ chức:………………………………………………………………….
Địa chỉ:…………………………………………………………………………….
Số điện thoại liên hệ:………………………………………………………………
Hôm nay, ngày…. tháng….. năm…… Bên A tiến hành bàn giao công tác văn thư….. cho bên B tại địa điểm: ……………………………………………………………………..
1. Lý do bàn giao
Bên A thực hiện việc điều chuyển công tác theo quyết định của cơ quan và bên B sẽ thay thế vị trí của bên A hiện tại.
2.  Nội dung bàn giao
Bên A tiến hành bàn giao cho bên B các loại giấy tờ và công việc văn thư như sau:
1. ………………………………………………………………………………………..
2. ………………………………………………………………………………………..
3. ………………………………………………………………………………………..
4. [bookmark: _GoBack]………………………………………………………………………………………..
5. ………………………………………………………………………………………..
6. ………………………………………………………………………………………..
Bên B đã có mặt cùng với bên A và nhận bàn giao đúng, đầy đủ công việc trên thực tế. Hai bên trực tiếp chịu trách nhiệm đối với biên bản bàn giao này.
Biên bản được lập thành 02 bản, các bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên có trách nhiệm giữ một bản.
Các bên tiến hành xác nhận các nội dung trên cùng đi đến thống nhất và ký xác nhận dưới đây.
	Bên bàn giao
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Bên nhận bàn giao
(Ký, ghi rõ họ tên)



