
	           
	 Kết quả bàn giao¹
                                                                                BM07/TTTV/KQBG

	Thông tin nhân viên
	Họ và tên: Vũ Thị Mính 
	Vị trí: Tạp vụ
	Phòng: Hành chính

	
	Ngày vào làm:  03/12/2008                           
	Ngày thôi việc: 05/05/2010
	

	Kết quả bàn giao 

	
	Nội dung
	Hoàn thành/ chưa hoàn thành/không có (N/A)
	Ghi chú

	1.Trung tâm/ phòng phụ trách trực tiếp 
	- Bàn giao công việc
	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□
	

	
	- Bàn giao tài liệu


	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□ 


	

	2. Phòng Quản trị nguồn nhân lực
	- Xác nhận bồi hoàn đào tạo
	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□
	

	
	- Thẻ BHYT
	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□
	

	
	- Giấy tờ nhân viên cần BS để hoàn tất thủ tục với BHXH. Ghi rõ loại giấy tờ thiếu


	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□
	

	3. Phòng Kế toán
	- Xác nhận tạm ứng    


	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□


	

	
	- Xác nhận công nợ


	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□
	

	4. Phòng Hành chính
	- Bàn giao máy tính cá nhân    


	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□


	

	
	- Bàn giao thẻ ra vào


	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□


	

	
	- Bàn giao bàn, ghế 


	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□
	

	5. Quản trị  mạng
	- Tạm dừng quyền truy cập thông  tin và sử dụng account của Công ty
	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□


	


	Diễn giải (nếu cần):
	          Cán bộ nhân sự
       ________________
         Ngày… tháng … năm…
	      Trưởng phòng QTNNL
      ________________
         Ngày… tháng … năm…


	Hoàn trả giấy tờ liên quan cho người lao động

	
	Nội dung
	Hoàn thành/ chưa hoàn thành/không có (N/A)
	Ghi chú

	Phòng QTNNL 
	- Sổ BHXH
	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□
	

	
	- Biên bản thanh lý hợp đồng
	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□
	

	
	- Thông báo mức hưởng chế độ


	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□ 


	

	Phòng Kế toán
	- Thanh toán chế độ
	Hoàn thành □     Chưa hoàn thành □      N/A□ 


	

	
	
	
	


¹Mẫu dành riêng cho cán bộ nhân sự kiểm tra quá trình hoàn thành  thủ  tục thôi việc.

