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BIÊN BẢN BÀN GIAO HỒ SƠ, TÀI LIỆU

	Căn cứ vào nhu cầu công tác và ý kiến phê duyệt của lãnh đạo
.........................................

	tại văn bản
...........................................................................về việc bàn giao, cung cấp hồ sơ, tài liệu.

	Hôm nay vào hồi……giờ……..., ngày .............   tháng ........... năm ........................

	Tại: .........................................................................................................................................................................................................

	Tôi tên là: .........................................................................................................................................................................................

	Cấp bậc: ..........................................
	Chức vụ: ................................Đơn vị ..............................

	Tiến hành bàn giao cho đồng chí:   ............................................................................................................................   

	Cấp bậc: ...........................................
	Chức vụ: .............................. Đơn vị................................

	Hồ sơ, tài liệu sau đây:



	STT
	Trích yếu hồ sơ, tài liệu
	Số đăng ký

	Số lưu trữ
	Tổng số tờ
(Từ tờ - đến tờ)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Lý do bàn giao: ..................................................................................................................................................
	...........................................................................................................................................................................................................
Tình trạng hồ sơ, tài liệu khi bàn giao:
 ………………………………………………………… Sau khi kiểm tra nhận đủ, thống nhất và cùng ký tên dưới đây. Biên bản này được lập thành 03 bản: một bản lưu vào hồ sơ, một bản lưu tại đơn vị bàn giao trước khi bàn giao, một bản gửi cơ quan hồ sơ nơi đăng ký (Nếu bàn giao tài liệu lập 2 bản: 1 bản gửi người nhận tài liệu, 1 bản lưu vào hồ sơ có tài liệu bàn giao).

Báo diễn biến cho
:……………………………………………………………………………………………………
NGƯỜI BÀN GIAO

(Ký, ghi rõ họ tên)
NGƯỜI NHẬN BÀN GIAO

(Ký, ghi rõ họ tên)
XÁC NHẬN CỦA LÃNH ĐẠO

ĐƠN VỊ CÓ HỒ SƠ BÀN GIAO

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu hoặc ký số)
XÁC NHẬN CỦA LÃNH ĐẠO

ĐƠN VỊ NHẬN HỒ SƠ BÀN GIAO
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu hoặc ký số)
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� Tên đơn vị hoặc cấp Công an phê duyệt việc bàn giao hồ sơ, tài liệu (VD: Lãnh đạo Bộ Công an, Lãnh đạo Công an tỉnh, Lãnh đạo Phòng nghiệp vụ…/Công an huyện…/Phường…).


� Ghi rõ số văn bản, báo cáo đề xuất… đã được lãnh đạo có thẩm quyền phê duyệt.


� Bao gồm tài liệu giấy, tài liệu điện tử và các phương tiện, vật mang tin khác,…


� Đối với hồ sơ ghi số đăng ký, đối với bàn giao tài liệu ghi rõ số văn bản (quyết định, báo cáo, kế hoạch…), đơn vị và ngày, tháng, năm ban hành


� Viết rõ tình trạng “Tốt” hoặc “ Rách nát”…; nếu là tài liệu thì ghi rõ bản gốc, bản chính hay bản sao.


� Cơ quan hồ sơ cùng cấp nơi bàn giao, nơi nhận hồ sơ





