	TÊN ĐƠN VỊ/DOANH NGHIỆP
Số: ……/BBBGMB-……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------


………, ngày …… tháng …… năm 2026
BIÊN BẢN BÀN GIAO MẶT BẰNG THI CÔNG
I. THÔNG TIN CHUNG
Tên công trình/dự án: ................................................................................................
Hạng mục/gói thầu liên quan: .......................................................................................
Địa điểm mặt bằng thi công: ........................................................................................
Thời gian bàn giao: Vào hồi …… giờ …… phút, ngày …… tháng …… năm 2026
Căn cứ bàn giao: Hợp đồng số …………; phụ lục/đề nghị bàn giao số …………; bản vẽ/hồ sơ thiết kế …………; tài liệu khác: …………
II. THÀNH PHẦN THAM GIA BÀN GIAO
Các bên tham gia bàn giao mặt bằng gồm:
	STT
	Bên/Đơn vị
	Người đại diện
	Chức vụ/Vai trò
	Ký xác nhận

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	


III. NỘI DUNG BÀN GIAO MẶT BẰNG
	Nội dung
	Thông tin ghi nhận

	1. Phạm vi mặt bằng bàn giao
	Ghi rõ khu vực, tầng, phòng, tuyến, mốc giới, diện tích, tọa độ/mặt bằng tham chiếu, vị trí tiếp giáp hoặc phạm vi theo bản vẽ.
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

	2. Tình trạng mặt bằng tại thời điểm bàn giao
	Mô tả hiện trạng thực tế: nền/sàn, tường, trần, mái, hệ thống điện, nước, PCCC, chiếu sáng, lối ra vào, đường vận chuyển vật tư, khu vực tập kết, tài sản/vật tư còn tồn tại.
................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

	3. Điều kiện thi công được bàn giao
	Mặt bằng đủ/chưa đủ điều kiện thi công; điều kiện cấp điện, cấp nước, an toàn lao động, phòng cháy chữa cháy, bảo vệ tài sản, an ninh, vệ sinh môi trường, giờ thi công được phép.
................................................................................................................................................................

	4. Hồ sơ, tài liệu, tài sản bàn giao kèm theo
	Bản vẽ, hồ sơ thiết kế, mốc giới, chìa khóa/thẻ ra vào, sơ đồ cấp điện/nước, giấy phép/phiếu chấp thuận, biên bản kiểm tra, ảnh hiện trạng hoặc tài liệu khác:
................................................................................................................................................................

	5. Các tồn tại, hạn chế hoặc điều kiện cần xử lý
	Ghi rõ hạng mục chưa hoàn tất, khu vực chưa bàn giao, vật cản, tài sản còn lại, yêu cầu bảo vệ hiện trạng, nguy cơ an toàn hoặc nội dung cần khắc phục trước/trong khi thi công.
................................................................................................................................................................

	6. Thời điểm bắt đầu quản lý/sử dụng mặt bằng sau bàn giao
	Kể từ …… giờ …… phút, ngày …… tháng …… năm 2026, bên nhận bàn giao chịu trách nhiệm quản lý, bảo vệ, sử dụng mặt bằng trong phạm vi được bàn giao theo hợp đồng, nội quy công trình và quy định pháp luật liên quan.


IV. TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC BÊN SAU BÀN GIAO
	Hạng mục
	Nội dung trách nhiệm

	1. Trách nhiệm của bên bàn giao
	Cung cấp hồ sơ/tài liệu liên quan; phối hợp xử lý các tồn tại thuộc phạm vi trách nhiệm; bàn giao đúng phạm vi, đúng hiện trạng đã ghi nhận trong biên bản.

	2. Trách nhiệm của bên nhận bàn giao
	Quản lý, bảo vệ mặt bằng; sử dụng đúng mục đích thi công; tuân thủ nội quy công trường/tòa nhà; bảo đảm an toàn lao động, PCCC, vệ sinh môi trường; không tự ý mở rộng phạm vi thi công ngoài phần đã bàn giao.

	3. Trách nhiệm phối hợp
	Các bên phối hợp xử lý phát sinh, cập nhật hồ sơ, xác nhận các thay đổi bổ sung bằng văn bản/biên bản nếu có điều chỉnh phạm vi bàn giao hoặc điều kiện thi công.


V. KẾT LUẬN
Các bên thống nhất biên bản này ghi nhận việc bàn giao mặt bằng/khu vực thi công tại thời điểm lập biên bản. Nội dung ghi nhận hiện trạng là căn cứ để các bên quản lý, phối hợp thi công, xử lý phát sinh và đối chiếu trách nhiệm theo hợp đồng/hồ sơ liên quan.
Biên bản đã được đọc lại công khai cho những người tham gia cùng nghe, thống nhất nội dung ghi nhận và ký xác nhận. Biên bản được lập thành …… bản có giá trị như nhau; bên bàn giao giữ …… bản, bên nhận bàn giao giữ …… bản, các bên liên quan giữ …… bản để lưu hồ sơ và thực hiện.


VI. CHỮ KÝ XÁC NHẬN
	ĐẠI DIỆN BÊN BÀN GIAO
	ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN BÀN GIAO
	ĐƠN VỊ GIÁM SÁT/LIÊN QUAN

	

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu nếu có)
	

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu nếu có)
	

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu nếu có)




HƯỚNG DẪN NHANH KHI SỬ DỤNG MẪU
	Nguyên tắc
	Cách áp dụng

	1. Xác định rõ phạm vi bàn giao
	Phạm vi càng rõ thì càng hạn chế tranh chấp về khu vực thi công, đường vận chuyển vật tư, khu vực tập kết, lối ra vào và các hạ tầng kỹ thuật liên quan.

	2. Mô tả hiện trạng bằng dữ liệu cụ thể
	Nên ghi rõ diện tích, vị trí, tình trạng nền/sàn/tường/trần, hệ thống điện/nước/PCCC, tài sản còn tồn tại, ảnh hiện trạng và hồ sơ đối chiếu.

	3. Ghi rõ tồn tại và điều kiện kèm theo
	Nếu mặt bằng chưa đủ điều kiện thi công hoặc còn hạng mục cần xử lý, phải ghi rõ nội dung, bên chịu trách nhiệm và thời hạn xử lý dự kiến.

	4. Đọc lại trước khi ký
	Trước khi ký, các bên cần đọc lại hoặc nghe đọc lại toàn bộ nội dung để xác nhận biên bản phản ánh đúng hiện trạng và ý kiến đã ghi nhận.

	5. Lưu cùng hồ sơ dự án/hợp đồng
	Biên bản nên lưu cùng hợp đồng, phụ lục, bản vẽ, hồ sơ thiết kế, ảnh hiện trạng, biên bản nghiệm thu và các văn bản trao đổi liên quan.


Lưu ý pháp lý: Mẫu này là biểu mẫu tham khảo cho doanh nghiệp. Tùy dự án, hợp đồng, quy chế nội bộ, yêu cầu của chủ đầu tư/ban quản lý và quy định chuyên ngành, doanh nghiệp có thể cần điều chỉnh nội dung trước khi sử dụng trong các vụ việc phức tạp.

