	TÊN ĐƠN VỊ/CHỦ ĐẦU TƯ: ........................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG TRÌNH
ĐƯA VÀO SỬ DỤNG
Số: .......... /BBBG-CT
	Hôm nay, ngày ...... tháng ...... năm ........
	Tại: ................................................................


1. THÔNG TIN CÔNG TRÌNH VÀ CĂN CỨ BÀN GIAO
	Tên công trình: ...........................................................................................


	Địa điểm xây dựng: ....................................................................................


	Hạng mục/phạm vi bàn giao: ........................................................................


	Chủ đầu tư: ..................................................................................................


	Nhà thầu thi công: ........................................................................................


	Hợp đồng số: ...........................................
	Ngày ký: ...... / ...... / ..........


	Thời điểm dự kiến đưa vào sử dụng: ...... / ...... / ..........


Căn cứ để thực hiện bàn giao (điền số, ngày văn bản nếu có):
– Hợp đồng xây dựng và các phụ lục/thỏa thuận liên quan.
– Hồ sơ thiết kế được phê duyệt; các thay đổi thiết kế đã được chấp thuận (nếu có).
– Biên bản nghiệm thu hoàn thành công trình/hạng mục và kết quả kiểm tra liên quan.
– Hồ sơ hoàn công, tài liệu kỹ thuật, hướng dẫn vận hành, bảo hành và các hồ sơ khác theo hợp đồng.
2. THÀNH PHẦN THAM GIA BÀN GIAO
	Đơn vị / Vai trò
	Người đại diện
	Chức vụ / Liên hệ

	Bên giao (nhà thầu/đơn vị thi công)
	........................................
	........................................

	Bên nhận (chủ đầu tư/đơn vị quản lý)
	........................................
	........................................

	Tư vấn giám sát (nếu có)
	........................................
	........................................

	Đơn vị vận hành/sử dụng (nếu có)
	........................................
	........................................



3. NỘI DUNG VÀ HIỆN TRẠNG BÀN GIAO
Các bên cùng kiểm tra hiện trạng, khối lượng và phạm vi bàn giao theo hồ sơ được thống nhất. Kết quả ghi nhận tại thời điểm bàn giao như sau:
	STT
	Nội dung kiểm tra
	Kết quả / Ghi chú

	01
	Hạng mục xây dựng, hoàn thiện
	□ Đạt   □ Cần bổ sung: ......................

	02
	Hệ thống điện, nước, kỹ thuật liên quan
	□ Đạt   □ Cần bổ sung: ......................

	03
	Thiết bị, phụ kiện, vật tư đi kèm
	□ Đạt   □ Cần bổ sung: ......................

	04
	Hệ thống an toàn/PCCC (nếu áp dụng)
	□ Đạt   □ Cần bổ sung: ......................





BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG TRÌNH ĐƯA VÀO SỬ DỤNG
4. DANH MỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU VÀ TÀI SẢN BÀN GIAO
Đánh dấu tài liệu đã bàn giao; bổ sung số lượng bản, định dạng và mã hồ sơ trong cột ghi chú.
	STT
	Hồ sơ / Tài liệu / Tài sản
	Đã bàn giao
	Số lượng / Ghi chú

	01
	Bản vẽ hoàn công, danh mục hạng mục bàn giao
	□ Có   □ Không
	...................................

	02
	Biên bản nghiệm thu, tài liệu kiểm tra chất lượng
	□ Có   □ Không
	...................................

	03
	Tài liệu kỹ thuật, thông số và xuất xứ thiết bị
	□ Có   □ Không
	...................................

	04
	Tài liệu chạy thử/kiểm định/hiệu chuẩn (nếu có)
	□ Có   □ Không
	...................................

	05
	Hướng dẫn sử dụng, vận hành, bảo trì
	□ Có   □ Không
	...................................

	06
	Phiếu/chứng nhận bảo hành; đầu mối bảo hành
	□ Có   □ Không
	...................................

	07
	Chìa khóa, thẻ, tài khoản quản trị, vật tư dự phòng
	□ Có   □ Không
	...................................

	08
	Hồ sơ pháp lý/chuyên ngành áp dụng (nếu có)
	□ Có   □ Không
	...................................

	09
	Tài liệu khác: .............................................
	□ Có   □ Không
	...................................



5. CÁC TỒN TẠI, KHUYẾN NGHỊ VÀ THỜI HẠN KHẮC PHỤC
Nếu không có tồn tại, ghi “Không có”. Với mỗi công việc cần khắc phục, ghi rõ người phụ trách và thời hạn hoàn thành.
	STT
	Nội dung tồn tại / Vị trí
	Bên phụ trách
	Hạn xử lý

	01
	..............................................................
	........................
	...... / ...... / ......

	02
	..............................................................
	........................
	...... / ...... / ......

	03
	..............................................................
	........................
	...... / ...... / ......

	04
	..............................................................
	........................
	...... / ...... / ......



6. TRÁCH NHIỆM VẬN HÀNH, BẢO HÀNH VÀ PHỐI HỢP
• Bên giao bàn giao đúng phạm vi, hồ sơ và tài sản nêu trong biên bản; phối hợp hướng dẫn vận hành, xử lý các tồn tại theo thời hạn được thống nhất.
• Bên nhận tổ chức tiếp nhận, bảo quản và vận hành công trình theo hướng dẫn, quy trình an toàn và quy định có liên quan; thông báo kịp thời các vấn đề phát sinh.
• Nghĩa vụ bảo hành, bảo trì, thời điểm bắt đầu bảo hành và đầu mối liên hệ thực hiện theo hợp đồng, hồ sơ bảo hành và thỏa thuận liên quan.
	Thời hạn bảo hành (nếu có): ............................................................


	Đầu mối tiếp nhận thông tin bảo hành: ................................................


7. KẾT LUẬN VÀ XÁC NHẬN BÀN GIAO
Kết quả thống nhất của các bên:
□ Đồng ý tiếp nhận và đưa công trình/hạng mục vào sử dụng kể từ ngày ...... / ...... / ..........
□ Tiếp nhận có điều kiện, kèm danh sách tồn tại và cam kết xử lý tại Mục 5.
□ Chưa thống nhất bàn giao; lý do: ...............................................................................................
Các bên xác nhận đã đọc, kiểm tra nội dung. Biên bản được lập thành ...... bản, có giá trị như nhau; mỗi bên giữ ...... bản. Hồ sơ và phụ lục kèm theo (nếu có) là một phần của biên bản.


XÁC NHẬN BÀN GIAO VÀ PHỤ LỤC KÈM THEO
Biên bản số: .......... /BBBG-CT  |  Công trình: ........................................................................
8. CHỮ KÝ CÁC BÊN
	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu nếu có)
 
 
 
 
 
	ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu nếu có)
 
 
 
 
 


	ĐẠI DIỆN TƯ VẤN GIÁM SÁT
(Nếu tham gia bàn giao)
 
 
 
 
	ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ VẬN HÀNH
(Nếu khác bên nhận)
 
 
 
 


9. DANH MỤC PHỤ LỤC ĐÍNH KÈM (NẾU CÓ)
	STT
	Tên phụ lục / Mã hồ sơ
	Số trang / Tệp
	Ghi chú

	01
	Bảng kê chi tiết thiết bị, tài sản bàn giao
	................
	.....................

	02
	Danh sách tồn tại và kế hoạch khắc phục
	................
	.....................

	03
	Biên bản hướng dẫn vận hành, tài khoản bàn giao
	................
	.....................



LƯU Ý SỬ DỤNG BIỂU MẪU
Biểu mẫu cần được điều chỉnh phù hợp với loại công trình, hồ sơ dự án, hợp đồng và yêu cầu pháp lý áp dụng. Việc ký biên bản bàn giao không thay thế các thủ tục nghiệm thu, kiểm tra hoặc chấp thuận của cơ quan có thẩm quyền khi pháp luật yêu cầu.


	
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU
MẪU BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG TRÌNH
ĐƯA VÀO SỬ DỤNG
	BIỂU MẪU WORD CHI TIẾT
Ghi nhận nội dung bàn giao, hồ sơ kèm theo, tồn tại cần khắc phục và xác nhận của các bên.
	TỆP MẪU
01 FILE WORD



01  |  BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Bổ sung thông tin công trình, đại diện các bên, phạm vi và thời gian bàn giao.
	02 | RÀ SOÁT HỒ SƠ
Đánh dấu danh mục tài liệu đã nhận, ghi rõ hiện trạng và các tồn tại.
	03 | KÝ XÁC NHẬN
Thống nhất kết luận, thời hạn khắc phục và lưu biên bản cùng phụ lục.




	TỪ BIÊN BẢN GIẤY ĐẾN PHỐI HỢP DỰ ÁN TẬP TRUNG
BÀN GIAO XONG, LÀM SAO TIẾP TỤC
THEO DÕI CÔNG VIỆC VÀ HỒ SƠ?
1Office WORK
Hỗ trợ quản lý công việc và dự án: phân công đầu việc, theo dõi tiến độ và phối hợp thông tin giữa các bộ phận.
• Phân công và theo dõi nhiệm vụ   • Quản lý tiến độ dự án   • Phối hợp thông tin




	KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP QUẢN LÝ DỰ ÁN  →



1office.vn/inbound_quanlyduan


BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG TRÌNH  •  BIỂU MẪU THAM KHẢO




