CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------------------------
                  
Số: ……/BB-BGCV ………                                          …, ngày …… tháng …… năm 2026

BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG VIỆC
(V/v: Nghỉ phép dài ngày)
Hôm nay, vào lúc …… giờ …… phút, ngày …… tháng …… năm 2026, tại [Tên công ty/địa điểm], chúng tôi gồm:
I. BÊN BÀN GIAO
· Họ và tên: [Họ tên]
· Chức vụ: [Chức vụ]
· Bộ phận: [Phòng ban]
[bookmark: _GoBack]II. BÊN NHẬN BÀN GIAO
· Họ và tên: [Họ tên]
· Chức vụ: [Chức vụ]
· Bộ phận: [Phòng ban]
III. NỘI DUNG BÀN GIAO
1. Công việc đang thực hiện:
· [Mô tả công việc 1 – tình trạng – tiến độ]
· [Mô tả công việc 2 – tình trạng – tiến độ]
2. Hồ sơ, tài liệu bàn giao:
· [Tên tài liệu/hồ sơ]
· [File mềm/giấy tờ kèm theo]
3. Tài sản, công cụ làm việc (nếu có):
· [Máy tính, thiết bị, tài khoản…]
4. Công việc cần tiếp tục xử lý:
· [Hướng dẫn chi tiết, deadline, lưu ý quan trọng]
5. Các vấn đề khác (nếu có):
· [Ghi rõ]
IV. CAM KẾT
· Bên bàn giao cam kết đã bàn giao đầy đủ, trung thực các nội dung nêu trên.
· Bên nhận bàn giao xác nhận đã tiếp nhận và chịu trách nhiệm thực hiện công việc trong thời gian bên bàn giao nghỉ phép.
Biên bản được lập thành …… bản, có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ …… bản.
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