[Tén Cong Ty]
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: [S6 bién ban]/[Nam]
BIEN BAN BAN GIAO CONG VIEC

Hém nay, ngay [ngay/thang/nam], tai [dia diém], chung téi gébm:
I. BEN BAN GIAO:

e Hovatén: [Ho vatén]
e Chtrc vu: [Chirc vu]
e Don vi: [Tén phong/ban/bé phan]

Il. BEN NHAN BAN GIAO:

e Hovatén: [Ho vatén]
e Churc vu: [Chirc vu]
e Don vi: [Tén phdng/ban/bd phan]

ll. NOI DUNG BAN GIAO:

1. Cdéng viéc dang thwc hién:
o [M6 ta codng viéc cu thé dang tién hanh]
o [Céc nhiém vu can tiép tuc thwc hién]
2. Tailiéu va hd so lién quan:
o [Danh muc tai liéu/hd so chi tiét]
o [Ghicht néu can]
3. Trang thiét bi, cong cu ban giao (néu cé):
o [Danh séach tai san ban giao kém ma sé/dac diém nhan dang (néu cd)]
o [Trang thai hién tai cua tai san]
4. Cacvandécanlwuy:
o [Ghi chl vé cong viéc dac biét hodc lwu y quan trong]

IV. THO'l GIAN BAN GIAO:

e Ngay bat dau nghi thai san: [Ngay/thang/nam]
e Thoi gian du kién ban giao lai cong viéc: [Ngay/thang/ndm]

V. CAM KET:

Bén ban giao cam két da ban giao day di va chinh xac ndi dung céng viéc, tai liéu, trang thiét bi
nhw trén. Bén nhan ban giao cam két tiép nhan va thuc hién ding cac néi dung da dwoc ban
giao.



VI. XAC NHAN CUA CAC BEN:
Ngwéi ban giao
[Ky, ghi rd ho tén]

Ngwei nhan ban giao
[Ky, ghi rd ho tén]

Xac nhan cua Trwdng phong/Ban
[Ky, ghi rd ho tén]



