	Mẫu:  Biên bản bàn giao công việc

	ĐẠI HỌC HUẾ (1)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC NÔNG LÂM (3)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM (2)
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:          /BB….(1).....
	.......... (2) ......., ngày        tháng      năm 20... 

	BIÊN BẢN
Về việc bàn giao  ........................... (3)....................................




Căn cứ Quyết định số …. (ký hiệu)….. ngày …..... tháng ….… năm 200..… của  Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Huế về việc …………………………………………………………………………….........
Hôm nay, ngày ……tháng …… năm …….. lúc …….. giờ ……(4) ...…  chính thức bàn giao

Cho  …………………………........... (5) ……………………………………………………………..
I. NỘI DUNG BÀN GIAO CHÍNH THỨC GỒM CÁC MỤC SAU ĐÂY:

1. Về chức năng, nhiệm vụ.............................................................................................................
2. Về tổ chức ........................................................................................................................................
3. Về nhân sự  ......................................................................................................................................
4. Về cơ sở vật chất ...........................................................................................................................
5. Về hồ sơ, tài liệu lưu trữ ............................................................................................................
II. NHỮNG VIỆC KHÁC:

1. ..............................................................................................................................................................
2. ..............................................................................................................................................................
Biên bản này được thành lập…(6) …bản để gữi đến các nơi có liên quan như sau:

1. ..............................................................................................................................................................
2. ..............................................................................................................................................................
Biên bản lập tại ................ Ngày .............. giờ ........... Nói trên./.

ĐẠI DIỆN BÊN GIAO




ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN
            (Ký tên) 






   (Ký tên)

           Họ và tên






Họ và tên


Chứng thực (xác nhận) của cơ quan (cấp) ra quyết định bàn giao

…….., ngày ……. tháng …….. năm 20…
……(7)…….

(Ký tên đóng dấu)

Họ và tên

Ghi chú:

(1) Viết tắt tên cơ quan lập biên bản, in hoa, đứng, không đậm, (cỡ chữ 13). 

(2) Địa danh, ngày tháng, năm ban hành văn bản, in thường, nghiêng không đậm (cỡ chữ 13-14) .

(3) Trích yếu: Tóm tắt nội dung vấn đề phải lập biên bản bàn giao, in thường, đậm  (cỡ chữ 14) 

(4) Tên bộ phận, cá nhân bàn giao, chữ  đứng, thường (cỡ chữ 14).

(5) Tên bộ phận, cá nhân nhận bàn giao, chữ  đứng, thường (cỡ chữ 14)

(6) Số lượng bản.chữ  đứng, thường (cỡ chữ 14)

(7) Thẩm quyền ký xác nhận của cơ quan, tổ chức ra quyết định, chữ  đứng, đậm  (cỡ chữ 14)
