Can cr Quyét dinh sé: ...... /QD-PGD&DT, ngay ....[........... clia

Thoi gian ban giao: tv ngay ...... [, /20... dénngay ....... [ovnnn /120....;

BEN GIAO:
Ong/ Ba:
BEN NHAN:
Ong/ Ba:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doéc Lap - Tw Do — Hanh Phuc

BIEN BAN BAN GIAO CONG VIEC KE TOAN

PHONG TO CHUC HANH CHINH & LAO DONG TIEN LUONG

Ong/ Ba:

NOI DUNG BAN GIAO

1. BAN GIAO CONG VIEC

BOPhaN: ..o

BOPhaN: ..o

STT Céng viéc can theo dbi Ngudi lién hé Ghi chu

1

2

3

2. BAN GIAO HO SO TAI LIEU

STT Hé so/ Tai liéu Sé lwong Phan loai Ghi chu
1
2

3




3. BAN GIAO FILE TRONG MAY TiNH

STT

Ho so/ Tai liéu Puong dan Ghi chu

1

2

3

4. BAN GIAO TAI SAN CONG CU DUNG CU

STT

Cdéng cu/ Dung cu bVvT SL Tinh trang Ghi chu

1

2

3

5. BAN GIAO CHUNG TU, SO SACH KE TOAN

Sau khi xem xét chung t6i thdng nhat ban giao chirng tir sb sach ké toan, gébm cac

ndi dung sau:

Ban giao ching ttr ndm ........ tré vé trwdce.

Ban giao veé tai san, tién quy.

Ban giao sb liéu vé cac khodn no phai thu, ng phai tra cta tivng ddi twong
Ban giao tinh hinh thwc hién dw toan thu, chi ngan sach dén thdi diém ban
giao

S6 sach ké toan ghi chép cac nghiép vu kinh té phat sinh dén thoi diém ban
giao nam ...........

Ching tir ké toan, sb ké toan, bao céo tai chinh, bao cdo quyét toan va cac
tai liéu co lién quan

Ban giao sb liéu va tinh hinh thu chi cta tirng quy

....(néu cé phat sinh noéi dung khéc)

No6i dung ban giao chi tiét trong cac phan dwéi day:




1. Chipng tir, s6 sach nam ............ tré vé trwdc

Néu hé thdng sb sach chirng tr cac nam trwdc khong lién quan nhiéu dén nhiém vu
ngan sach nam .......... thi cé thé ban giao go6i gon va c6 dan niém phong va ky tén

cho ké toan méi lwu triv, bdo quan.
2. Hé thong chirng tir, s6 sach, bao cao tai chinh nam ..........:

2.1 H6 so lién quan dén cdng tac thuc hién thu, chi ngén séch, cac quy va tai chinh

khac nam ............ :

e Hob so lién quan dén viéc quan ly tai san cb dinh (TSCP), céng cu dung cu

(Bao gdbm sb6 TSCD, CCDC nam ........ , bién ban kiém ké tai san cé dinh,
CCDC nam ....... quyét dinh ghi ting, giam TSCBH, CCDC nam ....... (néu co
phat sinh)

e BO dv toan va céng khai dy toan nam ......... (Bao gém duy toan thu, chi NSNN
va hoat déng tai chinh khac nam ......... , qua ché chi tiéu ndi bd, nghi quyét chi
ngan sach nam ....... )

e Bao cdo thu, chi NSNN, bang dbi chiéu tai khoan tién gi tlr thang
........ [.......dén thang .......|......... (Bat budc C6 xac nhan ctia KBNN).

2.2 Tinh hinh kinh phi ném ....... :

e S6 két dw nadm ......... chuyén qua (Cé bang chi tiét s6 chuyén qua, sb da s dung
dén thoi diém ban giao, sb con lai).

e S kinh phi kinh phi ........... con lai tai KBNN (Bao gdm ca tién NSNN, hoc phi cac
quy khac)

e Ton quy tién mat tai don vi (tirng loai quy, co bién ban kiém ké quy tién mat).
2.3 Ban giao s6 sach ké toan ghi chép céac nghiép vu kinh té phat sinh ndm .......
Sb sach ké toan tirng nam (toan bo hé thdng sb sach ké toan, lvu y: Ngoai viéc ban giao sé

ra, con phai dbi chiéu sb liéu trén sb sach cé khép dung trén bang can dbi tai khoan hay
khéng).

2.4 Phan mém ké toan



Ban quyén phan mém ké toan MISA, sb lwong: 01 phan mém; phan phan nay dang duoc
caidattaimay ............ ,tinh trang: .............

2.5 Tai san céng tai don vj

Noi dung nay can phai dbi chiéu gitra s liéu theo s sach ké toan va sé liéu theo thuc té,
nhirng tai sdn nao bi méat phai ghi ré ai ngwdi chiu trach nhiém.

Sé Tai san cb dinh, CCDC, bién ban kiém ké va cac quyét dinh ghi tang, ghi gidm TSCB,
CCDC. Lwu y kiém tra xem tlr ddu ndm dén thoi diém hién tai co phat sinh viéc mua sam
hay khong, da ghi vao s6 sach chwa. Khi ban giao TSCD c¢6 lap bién ban ban giao cho dbi
twong st dung hay khong.

3. Ban giao sé liéu vé cac khoan no’ phai thu, phai tra cua tirng déi twong
3.1 Céac khoan phai thu:( trwong con phai thu ghi rd sb tién va néi dung thu)

5. Trach nhiém cac bén:

e Phéan thyc hién thu, chi tlr ngay ...... [eviid e tré vé trwde thude trach nhiém cla

e Phéan thyc hién thu, chi k& t& ngay ..../..../..... tr& vé& sau thudc trach nhiém cla

Cong tac ban giao két thic luc .....gid cling ngay; bién ban ban giao nay c¢6 ... trang, tlr trang
1 dén trang ...., bién ban dwoc lap thanh ..... ban, cé gia tri phap ly nhw nhau: Bén ban giao
01 ban, bén nhan ban giao 01 ban, Cha tai khoan nhan 01 ban; cac thanh vién tham gia ban
giao ty doc thdng nhat cac noéi dung nhw trén va cung ky tén duéi day./.

Bién Ban dwoc lap thanh 2 ban, 1 ban giao cho Nhan vién nghi viéc va 1 ban Iwu tai van
phong Céng ty.

DAI DIEN P. TCHC & LDTL BEN NHAN BEN GIAO



