CONG TY CO

DON VI: o
Thanh Pho Ho6 Chi Minh, ngay  thiang  nam
BIEN BAN BAN GIAO ’
(AP DUNG CHO CBNV TU CAP PHO PON VI TRO XUONG)
Cian ctt Quyét dinh $6 ................ , ngay: Vv (nghi viéc, mién nhiém , diéu chinh phdn

cong, diéu chuyén)

A. Bén ban giao:

Ho va tén : Ma nhéan vién :
Chuc vu : Bo phan :
Ngay vao Cty : Ngay thoi viée :

B. Bén nhéin ban giao:
Ho va tén : Ma nhan vién :

Chtrc vu : B6 phan :

C. Cac bén lién quan (néu co):

Ho va tén : Ma nhéan vién :
Chuc vu : B6 phan :
D. N§i dung ban giao:

1.) Cong viéc dang thwe hién va can theo déi :
1.1)  Céac nhiém vu dugc phan cong:

1.2)  Cac ndi dung can phai bio cio theo chi dao ctia Truong don vi:

1.3)  Cac ndi dung can tiép tuc thuc hién theo chuong trinh cong téc:

2.) Ho so/ Tai liéu bang vin ban, trén may tinh:

3.) Phwong ti€én lam viéc: tai san, vat dung, cong cu...

STT TEN TAI SAN DVT SO LUONG GHI CHU

4.) Cong ng:



4.1 Cong no khach hang (néu c6):

STT | TEN KHACH HANG DPIA CHI DIEN THOAI SO TIEN GHI CHU

4.2 Cong no voi Cong ty:

THOI HAN

THANH TOAN GHI CHU

STT NOI DUNG SO TIEN

TONG CONG

5.) Ban giao nhan sw dang quan ly (néu cé):

N CHUC HE SO LUONG MUC LUONG | THONG TIN
STT|  HOVATEN MNV 1 pANH CO BAN CHUC DANH KHAC

6) Xac nhan cua cac don vi lién quan:

- Phong KTTC (x4c nhan cong ng)

- Céanhan/don vi lién quan trong ndi by don vi (néu c0)
7) Y kién céc bén lién quan (néu cé):

8) Cam két ciia ngudi ban giao:

I 7<) s , Xin
cam két di ban giao diy du va chinh x4c cac ndi dung lién quan dén qua trinh cong tac tai
Cong ty (bao g@)m ndi dung cong viéc, ho so, tai liu, tai san, phuong tién dung cu, cong
no ....). Néu xdy ra cac hau qua do viéc ban giao khong day du thi Téi xin hoan toan chiu
trach nhi¢m trudc Cong ty va phap luat.

Ngay thang nam
Bén nhan ban giao Bén ban giao

Truwong don vi




