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TỔ BẢO VỆ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN
VỀ VIỆC LÀM MẤT TÀI SẢN TRONG CA TRỰC
       Hôm nay ngày …. tháng ….. năm …. tại ………… đã tiến hành giao tài sản sau ca trực giữa ……………………………………. (bên giao) và ………………………………………. (bên nhận) . Cụ thể như sau:
I/ THÀNH PHẦN THAM DỰ:

1/ Bên giao:

· Ông: ……………………… Chức vụ: ……………………………………………..

· Ông: ……………………… Chức vụ: ……………………………………………..
2/ Bên nhận:

· Ông: ……………………… Chức vụ: ……………………………….…………….

· Ông: ……………………… Chức vụ: ……………………………………………..
3. Ban giám hiệu

Chủ tọa: …….. ………………………………………………...…………………………...

Thư ký:…….. ……………………………………………………………………………….

II/ NỘI DUNG 
Trong quá trình giao ca trực, khi kiểm tra tài sản giữa nhân viên trực và nhân viên nhận ca trực mới có tồn tại như sau:
Bản thống kê  những  tài sản thiếu khi nhận ca trực
	Số TT
	Tên tài sản
	Số lượng
	Nhân viên bàn giao ca trực ( ký)
	Nhân viên nhận ca trực mới ( ký)
	Ban giám hiệu

Ký

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


Tổng giá trị: Bằng số ………………………………………………………………………………

                     Bằng chữ …………………………………………………………………………….

 Kể từ ngày ……………………………………… số tài trên nhân viên bảo vệ ………………………….. phải hoàn trả lại nhà trường  trong thời gian 2 tuần ( kể từ ngày lập biên bản)
Biên bản này lập thành 4 bản có giá trị như nhau. Bên giao giữ 1 bản, bên nhận giữ 1 bản, Ban Giám hiệu giữ 1 bản, Thư ký ISO giữ 01 bản.
  CHỮ KÍ  BÊN LÀM MẤT TÀI SẢN                       CHỮ KÝ BÊN NHẬN CA TRỰC MỚI
        THƯ KÝ CUỘC HỌP                                                             CHỦ TỌA CUỘC HỌP
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