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QUYẾT ĐỊNH    
Về việc ban hành Biên bản giao - nhận hồ sơ/tài sản đối với
Cơ quan thường trú TTXVN ở nước ngoài
TỔNG GIÁM ĐỐC THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM
Căn cứ Nghị định 88/2013/NĐ-CP ngày 1/8/2013 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Thông tấn xã Việt Nam;
Để tăng cường công tác quản lý hồ sơ/tài sản của TTXVN tại các Cơ quan thường trú ngoài nước;
Theo đề nghị của Trưởng Ban Thư ký Biên tập (Thường trực Ban Quản lý Chỉ đạo Cơ quan thường trú ngoài nước),
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Biên bản giao - nhận hồ sơ/tài sản giữa các Trưởng Cơ quan thường trú ngoài nước (hoặc phóng viên được ủy quyền) khi kết thúc/nhận công tác nhiệm kỳ.
Điều 2. Biên bản giao - nhận hồ sơ/tài sản kèm theo Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 3. Ông/Bà Chánh Văn phòng, Trưởng các Ban: Thư ký Biên tập, Tổ chức Cán bộ, Kế hoạch - Tài Chính; Trưởng Cơ quan thường trú ngoài nước và phóng viên thường trú ngoài nước có trách nhiệm phối hợp thực hiện Quyết định này./.
	Nơi nhận:                                                                                        

- Như điều 3;

- Lưu: VT, BTK.


	TỔNG GIÁM ĐỐC

Nguyễn Đức Lợi


	      THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM

CQTT TẠI…


	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


        


BIÊN BẢN GIAO-NHẬN HỒ SƠ/TÀI SẢN
           Căn cứ Quy chế công tác của Cơ quan thường trú và phóng viên thường trú của TTXVN ở nước ngoài;

           Căn cứ Quyết định cử cán bộ đi công tác phóng viên thường trú ở nước ngoài số: …./QĐ-TTX

           Hôm nay ngày… tháng… năm… tại…………đã tiến hàng cuộc họp bàn giao hồ sơ và tài sản giữa ……. (bên giao) và……… ( bên nhận).
 I/. THÀNH PHẦN THAM DỰ:

1/ Bên giao:

- Ông/Bà:……………………………Chức vụ……………………………..

2/ Bên nhận:

- Ông/Bà”……………………………Chức vụ……………………………..

3/ Bên chứng kiến (nếu có):

- Ông/Bà:…………………………….Chức vụ……………………………….
II/ NỘI DUNG BÀN GIAO:

           Kết thúc nhiệm kỳ công tác, Ông/Bà ……………………  đã tiến hành bàn giao cho Ông/Bà……….. tiếp quản trách nhiệm quản lý theo 02 Bảng thống kê sau:

________________
* Đối với các thiết bị đến hạn thanh lý và không còn sử dụng, hai bên tiến hành thanh lý theo quy định hiện hành.

BẢNG I

THỐNG KÊ DNAH MỤC HỒ SƠ BÀN GIAO
	Số TT
	Danh mục
	Tên hồ sơ
	Trích yếu nội dung hồ sơ
	Ghi chú

	1
	HỒ SƠ THÔNG TIN


	- Các chương trình thông tin đang triển khai hoặc chuẩn bị triển khai.

- Sổ nhật ký thông tin.

- Các hợp đồng đặt báo chí, thuê bao đường truyền… của CQTT.

- Hồ sơ khác
	
	

	2
	HỒ SƠ QUAN HỆ ĐỐI NGOẠI


	- Các đầu mối quan hệ cộng đồng

- Các đầu mối cơ quan báo chí mà CQTT được phân công thực hiện chức năng đối ngoại tại địa bàn (ngày thành lập, quà tặng thông thường vào các dịp lễ…).

- Các đầu mối đăng ký thẻ hoạt động báo chí, thẻ cư trú, gia hạn visa.
- Số điện thoại cố định, di động, fax.

- Email (usename và password): Lưu ý là email chính thức mà CQTT đã sử dụng lâu dài và đã đăng ký được Lãnh đạo cơ quan công nhận

- Hồ sơ khác.
	
	

	3
	HỒ SƠ TỔ CHỨC NHÂN SỰ
	- Các  văn bản/quyết định liên quan đến thành lập, hoạt động…. của CQTT do TTXVN và cac cơ quan sở tại ban hành.

- Quy chế công tác của CQTTNN và PV CQTTNN

- Nội dung hoạt động (hiện hành) của CQTTNN

- Con dấu.

- Hồ sơ đăng ký thi đua
	
	

	
	
	- Các văn bản/Quyết định liên quan đến nhân sự (điều động, bổ nhiệm, chế độ…)
	
	

	
	
	- Hồ sơ khác
	
	

	4
	HỒ SƠ TÀI CHÍNH


	- Các văn bản, chế độ của Nhà nước, Bộ Tài chính áp dụng cho CQTTNN; Quy chế chi tiêu nội bộ áp dụng cho CQTTNN.
	
	

	
	
	- Các văn bản về mở tài khoản ngân hàng, chủ tài khoản…

- Tiền mặt, tiền trong tài khoản được bàn giao trực tiếp.
	
	

	
	
	- Sổ theo dõi thu, chi, quyết toán đến thời điểm bàn giao
	
	

	
	
	- Hồ sơ quyết toán hàng năm
	
	

	
	
	- Sao kê tài khoản ngân hàng chốt đến 31/12 hàng năm
	
	

	
	
	- Biên bản kiểm kê tiền mặt chốt đến 31/12 hàng năm.
	
	

	
	
	Biên bản kiểm kê tài sản chốt đến 31/12 hàng năm
	
	

	
	
	- Hóa đơn các khoản tiền đặt cọc: nhà, điện, nước
	
	

	
	
	- Hồ sơ ô tô (Hợp đồng mua bán + Giấy bảo hiểm, bảo hành)
	
	

	
	
	- Giấy bảo hành các loại tài sản
	
	

	
	
	- Hồ sơ khác.
	
	

	5
	HỒ SƠ NHÀ SỐ 1

* Tên gọi các văn bản có sự khác nhau giữa các nước


	- Hợp đồng thuê nhà (đối với nhà thuê) 
	
	

	
	
	- Hợp đồng mua nhà (đối với nhà của cơ quan)
	
	

	
	
	- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà đất
	
	

	
	
	- Giấy chứng nhận/Biên lai đóng thuế
	
	

	
	
	- Tài liệu các nhận tính xác thực của Hồ sơ gốc, trách nhiệm pháp lý của người sở hữu tài sản.
	
	

	
	
	- Hồ sơ thiết kế, kết cấu tòa nhà.
	
	

	
	
	- Hồ sơ sửa chữa nhà.
	
	

	
	
	- Hồ sơ thay đổi người đại diện/người thuê nhà.
	
	

	
	
	- Hồ sơ khác
	
	

	6
	HỒ SƠ NHÀ SỐ 2,3…
	- Danh mục bàn giao giống như nhà số 1


	
	


BẢNG II

THỐNG KÊ DANH MỤC TÀI SẢN BÀN GIAO
	Số TT
	Danh mục
	Trang thiết bị
	Số lượng
	Hiện trạng
	Ghi chú

	1
	TRANG THIẾT BỊ PHỤC VỤ SINH HOẠT

* Chỉ nêu hiện trạng không thống kê chi tiết
	- Phòng làm việc: Bàn, ghế, điều hòa…
	
	
	

	
	
	- Phòng khách: Bàn, ghế, điều hòa…
	
	
	

	
	
	- Phòng ngủ: giường, tủ…
	
	
	

	
	
	- Khu bếp, vệ sinh… và các công trình khác: Máy giặt, lò vi sóng, tủ lạnh…

- Trang thiết bị khác
	
	
	

	2
	PHƯƠNG TIỆN, THIẾT BỊ LÀM VIỆC

* Các thiết bị được Lãnh đạo CQ và Ban KHTC phê duyệt khi mua sắm, trang bị
	- Phương tiện đi lại
	
	
	

	
	
	- Máy tính desktop.
	
	
	

	
	
	- Máy ảnh + phụ kiện.
	
	
	

	
	
	- Máy quay + Phụ kiện.
	
	
	

	
	
	- Máy in, máy fax, máy hủy tài liệu, máy photocopy, máy scan…
	
	
	

	
	
	- Thẻ nhớ, thẻ RSA, ổ cứng…


	
	
	

	
	
	- Trang thiết bị khác.
	
	
	


Kể từ ngày…………………..số tài sản trên do Ông/Bà………….chịu trách nhiệm quản lý.
Biên bản này lập thành 04 bản có giá trị như nhau: 01 bản gửi Ban Lãnh đạo cơ quan, 01 bản lưu Cơ quan thường trú, 01 bản lưu Ban Kế hoạch Tài chính, 01 bản lưu Ban Quản lý và Chỉ đạo CQTTNN (Ban Thư ký Biên tập là đơn vị thường trực)./.

BÊN GIAO                             BÊN CHỨNG KIẾN                                 BÊN NHẬN

(Ký và ghi rõ họ tên)             (Ký và ghi rõ họ tên)                         (Ký và ghi rõ họ tên) 
