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	Cộng Hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam
Độc lập - Tự do - Hạnh Phúc

	
	


BIÊN BẢN BÀN GIAO

Căn cứ vào Đơn xin thôi việc của …………………., ngày ………………………… 
Vào lúc …..g……, ngày ….. tháng …. năm …….., tại Khách sạn Sài Gòn - Rạch Giá:
	BÊN BÀN GIAO
	:
	

	- Đơn vị
	:
	
	Chức vụ:
	

	BÊN NHẬN BÀN GIAO
	:
	

	- Đơn vị
	:
	
	Chức vụ:
	


Hai bên cùng tiến hành bàn giao với các nội dung cụ thể như sau:
	TT
	KHOẢN MỤC
	NỘI DUNG

	A
	CÔNG VIỆC

	I
	Công việc hàng ngày

	1
	Vệ sinh & kiểm tra khu vực xung quanh hồ bơi
	Quét, hốt rác rơi trên thảm cỏ. Rác, thuốc trong gốc cây
Đặt thùng rác đúng vị trí, tránh cản lối đi mất thẩm mỹ

	2
	Kiểm tra khu vực nhà WC của hồ bơi
	Kiểm tra, ghi nhận và phối hợp bộ phận vệ sinh công cộng đảm bảo WC luôn sạch sẽ
Kiểm tra các thiết bị trong WC có hoạt động tốt không, phối hợp với bộ phận kỹ thuật sửa chữa kịp thời

	3
	Vệ sinh trên bờ hồ bơi 
	Quét, lau nước đọng vũng tránh trơn trượt
Kiểm tra gạch nền có bị bông tróc

	4
	Kiểm tra dụng cụ bơi và khác
	Áo phao, dụng cụ lau hồ, chổi, cây lau, hốt rác, thùng rác

	5
	Vệ sinh & kiểm tra bàn ghế
	Lau chùi, kiểm tra an toàn sử dụng của: Ghế tắm nắng, dù che nắng, ghế tựa, bàn nước, bộ bàn ghế gỗ

	6
	Kiểm tra tủ kinh doanh đồ bơi
	Tồn kho hàng hóa đồ mới và đồ cho thuê, bảng giá bán

	7
	Kiểm tra hệ thống chiếu sáng
	Đèn chiếu sáng, đèn trang trí, đèn dạ quang, ổ ghim

	8
	Kiểm tra hệ thống hút xả nước
	Hoạt động có ổn định không, nước ra vô đều không

	9
	Vệ sinh trong lòng hồ bơi
	Lau đáy hồ, lau thành trong lòng hồ, vớt rác, mẫu vỡ vụn, kiềm tra hệ thống xả nước trên mặt hồ

	10
	Kiểm tra tiêu chuẩn an toàn của nước
	Nước có bị vẫn đục, có được xử lý phèn và clorine theo tỷ lệ quy định. Sử dụng bộ dụng cụ kiểm tra đảm bảo an toàn

	11
	Kiểm tra an toàn hồ bơi
	Tán cây xanh đổ vào hồ. Vật nhọn trong hồ. Điện. Cầu trượt. Gạch nứt, bể trong lòng hồ, trên mặt hồ…

	12
	Thao tác vận hành hồ bơi
	Tắt mở các thiết bơm lọc, van khóa cấp nước, cống thoát

	13
	Vệ sinh phòng Gym
	Lau chùi thiết bị, quét nhện, lau kiếng, kiểm tra nền gạch

	
	Kiểm tra hoạt động phòng Gym
	Thiết bị chiếu sáng, hoạt động của máy, dụng cụ tập

	
	
	

	2
	Công việc định kỳ
	

	-
	Tồn kho phèn chua, clorine
	Chủ nhật. Nếu hết đề nghị Bộ phận thu mua

	-
	Vật liệu kiểm tra chất lượng nước
	Chủ nhật. Nếu hết đề nghị Bộ phận thu mua

	B
	HỒ SƠ, TÀI LIỆU

	-
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện
	Phòng Hành Chánh Nhân Sự

	
	
	

	C
	TÀI SẢN (Nêu rõ tình trạng)

	1
	Máy lau đáy hồ bơi
	
	cái.
	|X| Hoạt động tốt
	|_| Đã hỏng

	2
	Bộ bàn ghế gỗ
	
	cái.
	|X| Hoạt động tốt
	|_| Đã hỏng

	3
	Bàn tròn
	
	cái.
	|X| Hoạt động tốt
	|_| Đã hỏng

	4
	Ghế tựa
	
	cái.
	|X| Hoạt động tốt
	|_| Đã hỏng

	5
	Dù cây tán tròn
	
	cái.
	|X| Hoạt động tốt
	|_| Đã hỏng

	6
	Phao bơi
	
	cái.
	|X| Hoạt động tốt
	|_| Đã hỏng

	7
	Chổi
	
	cái.
	|X| Hoạt động tốt
	[bookmark: Check2]|_| Đã hỏng

	
	
	

	D
	DỰ LIỆU MÁY TÍNH CÓ LIÊN QUA ĐẾN CÔNG VIỆC

	-
	Dữ liệu công việc
	Không có

	E
	NỘI DUNG KHÁC

	-
	Không có
	


Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01 bản, và một bản lưu tại P. HCNS	
	Phê Duyệt của 
Tổng Giám Đốc
	Phòng Hành Chánh 
Nhân Sự
	NgườI Nhận 
Bàn Giao
	Người Bàn Giao
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