
Phòng ban (tên phòng ban chính)      Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam
Công ty ( tên công ty)                                 Độc lập - Tự do - Hạnh Phúc
______________

[bookmark: _gjdgxs]BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG VIỆC VÀ TÀI SẢN
…., ngày…….tháng………năm…….
Tại công ty................................................

Thành phần gồm có:
1. Người bàn giao
[bookmark: _GoBack]Ông/bà: ……………..............Chức vụ:............................
2. Người nhận bàn giao
Ông/bà: ..................................Chức vụ:............................
3. Ban lãnh đạo
Ông/bà:...................................Chức vụ:...........................
Thực hiện theo Quyết định số……../QĐ…. ngày… tháng… năm… của công ty …………………………. về việc xin thôi việc dừng hợp đồng lao động, cụ thể với nhân viên…………..............................giữ chức vụ………………….…xin nghỉ việc với lý do………………………………………………………………..
Hôm nay, tôi tên là…………………………………....xin bàn giao lại công việc và tài sản cho công ty theo nội dung dưới đây:
I. Bàn giao công việc 
	STT
	Công việc đã hoàn thành
	Công việc chưa hoàn thành
	Người liên hệ
	Kế hoạch dự án
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


II. Bàn giao hồ sơ, tài liệu
	STT
	Hồ sơ/Tài liệu
	Số lượng
	Phân loại tài liệu
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


III. Bàn giao tài sản cá nhân liên quan công ty
	STT
	Tài sản bàn giao
	Số lượng
	Phân loại tài sản
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Tôi cam đoan toàn bộ nội dung bàn giao trên đang được thực hiện bàn giao đầy đủ, chính xác, nhanh chóng.
Biên bản bàn giao này sẽ được lập thành 02 bản giống nhau, mỗi bên sẽ được giữ một bản có giá trị giống nhau.

Bên bàn giao                           Bên nhận bàn giao                     Trưởng bộ phận
(Ký và ghi rõ họ tên)             (Ký và ghi rõ họ tên)                (Ký và ghi rõ họ tên)

