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BIÊN BẢN BÀN GIAO
(Dùng cho công tác bàn giao khi nghỉ việc hoặc thay đổi vị trí công tác)

Hà Nội, ngày     tháng     năm 20 
I. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM, THÀNH PHẦN

1. Địa điểm: Phòng kinh doanh-Công ty CP Tập đoàn Cotana
2. Thời gian:  27/07/2017
3. Thành phần:

	Bên bàn giao : 
	Bên nhận bàn giao: 

	Chức danh:   Nhân viên
	Chức danh: Nhân viên

	Phòng/ban:  Kinh doanh
	Phòng/ban:  Kinh doanh


II. NỘI DUNG BÀN GIAO

1. Về công việc

a. Các nội dung công việc đã thực hiện và đang nắm giữ:

	STT
	Nội dung
	Kết quả đạt được
	Ghi chú

	1
	
	
	

	2
	
	
	


b. Các công việc còn tồn đọng:
	STT
	Nội dung
	Nguyên nhân gây tồn đọng
	Đề xuất giải quyết

	
	Không
	
	


c. Các công việc đang tiếp tục thực hiện:


	STT
	Nội dung
	Kết quả cần đạt được
	Thời gian cần hoàn thành
	Người liên hệ/phối hợp

	
	Không
	
	
	


2. Về tài sản

	STT
	Tên tài sản đang nắm giữ
	ĐVT
	SL
	 Tình trạng tài sản
	 Ghi chú

	
	
	
	
	
	


3. Về tài chính 

a. Các khoản tài chính còn nợ Công ty:  
b. Các khoản tài chính nơi khác nợ chưa thu hồi: 
4. Về tài liệu   

a. Bản cứng 

b. Bản mềm 
5. Về nhân viên đang phụ trách (dành cho cán bộ quản lý)

	STT
	Họ và tên
	Vị trí công tác
	Trình độ
	Đề xuất
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	


Bên bàn giao đã bàn giao toàn bộ những tài liệu, thông tin liên quan đến công việc của mình và của công ty do mình quản lý. Bên nhận bàn giao đã nhận được đầy đủ những tài liệu và những thông tin được bàn giao.
	Người bàn giao

Họ và tên (chữ ký)
	Người nhận bàn giao

Họ và tên (chữ ký)
	Xác nhận

T.P HCNS
	Xác nhận

T.P TCKT


Nơi nhận:

· Lãnh đạo trực tiếp

· Phòng Nhân sự

· Người nhận bàn giao
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