LUẬT THÀNH CÔNG


BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG VIỆC
Hôm nay, ngày… tháng… năm…. Tại:………………………………………….

Chúng tôi bao gồm:

I. Bên bàn giao:

Họ và tên:……………………………………………………………………………

Bộ phận:………………………………………. Chức vụ:…………………………

II. Bên nhận bàn giao:

Họ và tên:……………………………………………………………………………

Bộ phận:………………………………………. Chức vụ:…………………………

Lý do bàn giao công việc:…………………………………………………………..
Cùng thực hiện bàn giao công việc với các nội dung cụ thể như sau:

A. Bàn giao công việc:

	STT
	Nội dung công việc
	Tình trạng công việc

	1
	
	

	2
	
	

	…
	
	


B. Bàn giao tài sản, tài liệu:

	STT
	Tên tài sản, tài liệu
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Tình trạng

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Người bàn giao cam đoan rằng toàn bộ công việc đang đảm nhiệm và toàn bộ tài sản, tài liệu đang lưu giữ và sử dụng đã được bàn giao đầy đủ cho bên nhận bàn giao.
Biên bản bàn giao được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ một bản và lưu giữ một bản tại phòng Hành chính – Nhân sự./.

	Bên bàn giao

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

(Ký và ghi rõ họ tên)
	Phòng Hành chính – Nhân sự

(Ký và ghi rõ họ tên)
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