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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BIÊN BẢN BÀN GIAO

(Bàn giao tài sản khi nhân viên nghỉ việc)

Số: BBBG-2024-0089

Ngày lập: 28/12/2024

Địa điểm: Văn phòng Công ty - Tầng 15, Tòa nhà Sunrise Tower

Chúng tôi gồm:

BÊN GIAO (Bên A)

Họ và tên: Nguyễn Văn An    Mã NV: NV-2021-0156

Chức vụ: Senior Software Engineer    Phòng ban: Phòng Phát triển Sản phẩm

BÊN NHẬN (Bên B)

Họ và tên: Trần Minh Quang    Mã NV: NV-2020-0089

Chức vụ: IT Support Manager    Phòng ban: Phòng IT

NGƯỜI LÀM CHỨNG

Họ và tên: Lê Thị Hương

Chức vụ: HR Manager    Phòng ban: Phòng Nhân sự

I. TÀI SẢN BÀN GIAO

STT Tên tài sản Mã tài sản SL Tình trạng Ghi chú

1 Laptop Dell Latitude 5540 TS-LT-2021-156 1 Tốt Đầy đủ phụ kiện

2 Màn hình Dell P2422H 24" TS-MH-2021-312 2 Tốt -

3 Bàn phím Apple Magic Keyboard TS-KB-2022-089 1 Tốt -

4 Chuột Apple Magic Mouse TS-MS-2022-090 1 Tốt -

5 Tai nghe Jabra Evolve2 75 TS-TN-2023-045 1 Tốt Có hộp đựng

6 Thẻ truy cập tòa nhà TS-TH-2021-156 1 Tốt -

7 Chìa khóa tủ locker TS-CK-2021-156 1 Tốt Locker số 45

II. TÀI KHOẢN HỆ THỐNG

STT Hệ thống Tài khoản Trạng thái

1 Email công ty (Google Workspace) an.nguyen@diginno.vn Đã vô hiệu hóa

2 Lark Suite an.nguyen@diginno.vn Đã vô hiệu hóa

3 GitHub Enterprise nguyenvan-an Đã chuyển ownership



STT Hệ thống Tài khoản Trạng thái

4 AWS Console an.nguyen Đã xóa quyền truy cập

5 Jira & Confluence an.nguyen@diginno.vn Đã vô hiệu hóa

III. TÀI LIỆU, HỒ SƠ

STT Tên tài liệu Số lượng Hình thức Ghi chú

1 Tài liệu kỹ thuật hệ thống CRM 5 File PDF Đã upload lên Drive

2 Source code dự án ABC 1 Git Repository Đã chuyển ownership

3 Tài liệu API Documentation 3 Confluence Page -

4 Báo cáo tiến độ dự án Q4/2024 1 Google Docs -

GHI CHÚ KHÁC:

• Tất cả tài sản đã được kiểm tra và xác nhận đầy đủ, đúng số lượng và tình trạng ghi trong biên bản.

• Các tài khoản hệ thống đã được xử lý theo quy trình offboarding của công ty.

• Bên giao đã hoàn thành việc chuyển giao tất cả công việc và tài liệu liên quan.

Cam kết:

Hai bên xác nhận đã bàn giao và nhận đầy đủ các tài sản, tài liệu nêu trên. Biên bản này được lập thành 03 bản có giá trị như
nhau: Bên giao giữ 01 bản, Bên nhận giữ 01 bản, Phòng Nhân sự giữ 01 bản.

BÊN GIAO

(Ký, ghi rõ họ tên)

 

 

Nguyễn Văn An
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Trần Minh Quang
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(Ký, ghi rõ họ tên)

 

 

Lê Thị Hương

Biên bản được lập tại Văn phòng Công ty - Tầng 15, Tòa nhà Sunrise Tower vào ngày 28/12/2024


