	CÔNG TY…………………

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	   
	          TP. Hồ Chí Minh, ngày ….. tháng ….. năm 20…


BIÊN BẢN BÀN GIAO
Hôm nay, ngày...... tháng..... năm ....... , tại văn phòng Công ty…………………., chúng tôi gồm có:

Bên bàn giao:

Anh/Chị: ....................................                
Chức vụ: .............................................
Bên nhận bàn giao:

Anh/Chị: ....................................                
Chức vụ: .............................................
Anh/Chị:.....................................                          Chức vụ:..............................................
Nội dung bàn giao:
1. Công việc được đảm nhiệm:

2. Công cụ, dụng cụ, trang thiết bị làm việc:

	STT
	HẠNG MỤC
	ĐVT
	SỐ LƯỢNG
	TÌNH TRẠNG

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3.    Công nợ:

.......................................................................................................................................................
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. 
Bên giao đã giao đủ, Bên nhận đã nhận đủ, cam kết chịu mọi trách nhiệm về tài liệu giao nhận và không có khiếu nại thắc mắc về sau.
Giám Đốc Khối    
        Kế toán
                      Bên Giao

     Bên Nhận
NS.QT04.BM04

