	CÔNG ĐOÀN LIÊN HIỆP HTX TM TP HỒ CHÍ MINH
CÔNG ĐOÀN ………………….


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

     ….., ngày … tháng … năm ….



BIÊN BẢN
V/v bàn giao hồ sơ Công đoàn và tài chánh Công đoàn
 
I. THỜI GIAN - ĐỊA ĐIỂM:
- Hôm nay, vào lúc …. giờ … phút, ngày … tháng … năm …
- Tại: …………………………….
II. THÀNH PHẦN THAM DỰ:
· Về phía Chi bộ và Ban giám đốc đơn vị:
1. Đồng chí: ……………………….. Bí thư Chi bộ
2. Đồng chí: ……………………….. Giám đốc
· Về phí Công đoàn:
1. Đồng chí: …………………..  Nguyên Chủ tịch CĐCS …………………
2. Đồng chí: …………………….Chủ tịch CĐCS …………………….
Cùng các đồng chí trong Ban chấp hành CĐCS ………….(kể cả kế toán, thủ quỹ công đoàn)  
III. NỘI DUNG:
Đồng chí …………………. Nguyên Chủ tịch CĐCS ………... thực hiện bàn giao cho đồng chí …………….. Chủ tịch Công đoàn nhiệm kỳ ….. (….. – …...) những nội dung sau:
1. Về hồ sơ Công đoàn:
	STT
	Nội dung văn bản
	Số lượng
	Hiện trạng

	1. 
	Quyết định thành lập CĐCS
	
	

	2. 
	Các Quyết định công nhận nhân sự BCH
	
	

	3. 
	Các quyết định phân công kế toán, thủ quỷ
	
	

	4. 
	Quy chế hoạt động BCH
	
	

	5. 
	Quy chế phối hợp Chính quyền
	
	

	6. 
	Quy chế chi tiêu nội bộ và các quyết định điều chỉnh bổ sung QCCTNB
	
	

	7. 
	Giấy chứng nhận sử dụng con dấu
	
	

	8. 
	Quy chế sử dụng con dấu
	
	

	9. 
	Con dấu BCH CĐCS 
	
	(đóng dấu)

	10. 
	Hồ sơ quyết toán công đoàn năm ….. (ghi cụ thể theo nhiệm kỳ) 
	
	

	11. 
	Các quyết định nhân sự khác (liêt kê như tổ trưởng công đoàn ….)
	
	

	12. 
	Dữ liệu công đoàn viên (theo phần mềm quản lý đoàn viên - nếu có)
	
	

	13. 
	Các tài liệu nghiệp vụ CĐ (nếu có) ……..
	
	

	14. 
	Khác: …….
	
	

	15. 
	
	
	

	16. 
	
	
	


         
2. Về tài chánh:
Tình đến thời điểm bàn giao là ngày …….. kinh phí hoạt động Công đoàn còn tồn là: …………… đồng, trong đó:
+ Tiền mặt: ……..
+ Tiền gửi ngân hàng: ………… ( theo bản sao kê ngân hàng thời điểm bàn giao ngày ……)
+ Các sổ quản lý thu, chi tài chính, sổ quản lý tiền mặt, sổ quản lý tài khoản ngân hàng (Chốt đến thời điểm bàn giao)
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