	Đơn vị ...



BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG VIỆC

	1. Thông tin chung

	Tên người bàn giao: 
	Lý do bàn giao:


 FORMCHECKBOX 
 Nghỉ việc      FORMCHECKBOX 
 Thuyên chuyển

 FORMCHECKBOX 
 Khác:            FORMCHECKBOX 
  Miễn nhiệm

	Chức vụ:                        Phòng/ ban
	



	2. Bàn giao công việc

	STT
	Mảng công việc
	Tình trạng
	Thời gian thực hiện/Thời hạn hoàn thành
	Nhân viên tiếp nhận


	1. 
	Công việc 1

- Nội dung:

- Tài liệu liên quan:
	
	
	 Ngày__/__/__  
(Ký và ghi rõ họ tên)


	2. 
	Công việc 2
- Nội dung:

- Tài liệu liên quan:
	
	
	 Ngày__/__/__  
(Ký và ghi rõ họ tên)


	3. 
	Công việc 3
- Nội dung:

- Tài liệu liên quan:
	
	
	 Ngày__/__/__  
(Ký và ghi rõ họ tên)



	Phòng nhân sự

(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người bàn giao

(Ký và ghi rõ họ tên)




Biểu mẫu được sử dụng phù hợp với phần mềm MISA.AMIS.HRM
�	Nhân viên tiếp nhận công việc và xác nhận bàn giao tương ứng





	Mã biểu mẫu/ phiên bản
	Lưu hành nội bộMISA
	Trang:1/ 1



