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


BIÊN BẢN BÀN GIAO VẬT TƯ
TẠI CÔNG TRÌNH
Số: ........../BBBG-VT
	Hôm nay, ngày ........ tháng ........ năm ........
	Thời gian: ........ giờ ........ phút


	Địa điểm bàn giao: ..................................................................................................


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


	Hạng mục / Khu vực: ..................................................................................................


	Gói thầu / Công việc: ................................................................................................


	Mã phiếu xuất kho / Đơn hàng: ..................................
	Ngày: ...... / ...... / ..........


	Đơn vị quản lý vật tư / Kho: ..........................................................................................


2. THÀNH PHẦN THAM GIA
	Vai trò
	Họ tên / Chức vụ
	Đơn vị / Bộ phận

	Bên giao
	........................................................
	................................................

	Bên nhận
	........................................................
	................................................

	Giám sát / Chứng kiến (nếu có)
	........................................................
	................................................



3. DANH MỤC VẬT TƯ BÀN GIAO
Ghi rõ từng chủng loại, đơn vị tính, số lượng theo chứng từ, số lượng thực giao và tình trạng tại thời điểm tiếp nhận.
	STT
	Tên vật tư / Quy cách / Mã
	ĐVT
	Theo CT
	Thực giao
	Tình trạng / Ghi chú

	01
	................................................
	........
	..........
	..........
	................................

	02
	................................................
	........
	..........
	..........
	................................

	03
	................................................
	........
	..........
	..........
	................................

	04
	................................................
	........
	..........
	..........
	................................

	05
	................................................
	........
	..........
	..........
	................................

	06
	................................................
	........
	..........
	..........
	................................

	07
	................................................
	........
	..........
	..........
	................................

	08
	................................................
	........
	..........
	..........
	................................



	Tổng số chủng loại: ..................
	Số kiện / Lô hàng: ...........................


Ghi chú: Nếu bảng kê dài, lập Phụ lục 01 (bảng kê vật tư chi tiết) và ký xác nhận cùng biên bản.


BIÊN BẢN BÀN GIAO VẬT TƯ TẠI CÔNG TRÌNH  |  NỘI DUNG XÁC NHẬN
4. KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG, SỐ LƯỢNG VÀ HỒ SƠ KÈM THEO
Phương thức kiểm đếm:   □ Kiểm đếm toàn bộ   □ Kiểm tra theo lô/mẫu   □ Khác: ...............................
	Nội dung kiểm tra
	Kết quả
	Ghi chú / Tài liệu đối chiếu

	Số lượng, chủng loại, quy cách
	□ Phù hợp   □ Chênh lệch
	....................................................

	Ngoại quan, tình trạng vật tư
	□ Đạt   □ Cần xử lý
	....................................................

	Tem nhãn, mã lô / số seri (nếu có)
	□ Đủ   □ Thiếu
	....................................................

	Chứng từ xuất kho, giao hàng
	□ Đủ   □ Thiếu
	....................................................

	CO/CQ, phiếu kiểm định, tài liệu kỹ thuật (nếu áp dụng)
	□ Đủ   □ Thiếu
	....................................................



5. SAI LỆCH, HƯ HỎNG VÀ BIỆN PHÁP XỬ LÝ
Nếu không phát sinh, ghi “Không có”. Mỗi vấn đề cần xác định trách nhiệm, hướng xử lý và thời hạn hoàn thành.
	STT
	Nội dung sai lệch / Tồn tại
	Bên xử lý
	Thời hạn / Kết quả

	01
	........................................................
	........................
	................................

	02
	........................................................
	........................
	................................

	03
	........................................................
	........................
	................................



6. TRÁCH NHIỆM BẢO QUẢN VÀ SỬ DỤNG VẬT TƯ
• Bên giao chịu trách nhiệm về khối lượng, quy cách và tình trạng vật tư đã giao theo nội dung được hai bên xác nhận; phối hợp bổ sung/chỉnh sửa sai lệch đã thống nhất.
• Bên nhận kiểm đếm, tiếp nhận và bảo quản vật tư tại vị trí quy định; sử dụng đúng mục đích, quy trình kỹ thuật và yêu cầu an toàn của công trình.
• Chênh lệch, hư hỏng phát hiện sau bàn giao được ghi nhận, xác minh và xử lý theo hợp đồng, quy định nội bộ và tài liệu liên quan.
	Vị trí tập kết / Kho nhận: ......................................................................................


	Người chịu trách nhiệm bảo quản: ............................................................................


7. KẾT LUẬN BÀN GIAO
□ Đã bàn giao và tiếp nhận đầy đủ theo bảng kê, không có sai lệch.
□ Tiếp nhận có điều kiện; các tồn tại phải được xử lý theo Mục 5.
□ Chưa tiếp nhận; lý do: ................................................................................................................
Thời điểm chuyển giao trách nhiệm quản lý vật tư: ...... giờ ...... phút, ngày ...... / ...... / ..........
Biên bản lập thành ........ bản, mỗi bên giữ ........ bản; bảng kê và tài liệu kèm theo (nếu có) là bộ phận của biên bản.
8. ĐẠI DIỆN CÁC BÊN KÝ XÁC NHẬN
	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO
(Ký, ghi rõ họ tên)
 
 
 
	ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên)
 
 
 
	GIÁM SÁT / CHỨNG KIẾN
(Nếu có)
 
 
 


Lưu ý: Đối chiếu biểu mẫu với hợp đồng, quy trình quản lý vật tư, yêu cầu nghiệm thu và quy định áp dụng tại từng công trình trước khi sử dụng.


	
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU
MẪU BIÊN BẢN BÀN GIAO VẬT TƯ
TẠI CÔNG TRÌNH
	BIỂU MẪU WORD CHI TIẾT
Ghi nhận vật tư thực giao, tình trạng, chứng từ kèm theo và trách nhiệm của các bên.
	TỆP MẪU
01 FILE WORD



01  |  BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Điền thông tin công trình, đại diện bên giao – bên nhận và thời điểm bàn giao.
	02 | RÀ SOÁT HỒ SƠ
Đối chiếu số lượng thực giao, quy cách, chất lượng và chứng từ đi kèm.
	03 | KÝ XÁC NHẬN
Ghi nhận chênh lệch, ký xác nhận và lưu biên bản cùng bảng kê.




	TỪ BIÊN BẢN VẬT TƯ ĐẾN QUẢN LÝ DỰ ÁN TẬP TRUNG
ĐÃ BÀN GIAO VẬT TƯ, LÀM SAO THEO DÕI
CÔNG VIỆC VÀ TIẾN ĐỘ DỰ ÁN?
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
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