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


………, ngày …… tháng …… năm 2026
BIÊN BẢN HIỆN TRƯỜNG THI CÔNG XÂY DỰNG
I. THÔNG TIN CHUNG
Tên công trình/dự án: ................................................................................................
Hạng mục/khu vực kiểm tra: ................................................................................
Địa điểm hiện trường: .............................................................................................
Thời gian lập biên bản: Vào hồi …… giờ …… phút, ngày …… tháng …… năm 2026
Căn cứ lập biên bản: Hợp đồng số ……, bản vẽ/hồ sơ kỹ thuật ……, yêu cầu kiểm tra/ghi nhận hiện trường ……, hoặc căn cứ khác: …………
II. THÀNH PHẦN THAM GIA
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ/Vai trò
	Đơn vị
	Ký xác nhận

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


III. NỘI DUNG GHI NHẬN TẠI HIỆN TRƯỜNG
	Nội dung
	Thông tin ghi nhận

	1. Mục đích lập biên bản
	Ghi nhận hiện trạng thi công/kiểm tra hạng mục/phát sinh khối lượng/sự cố kỹ thuật hoặc nội dung khác: ........................................................................................................................

	2. Hiện trạng thực tế tại thời điểm kiểm tra
	Mô tả khách quan vị trí, kích thước, số lượng, tình trạng, mức độ ảnh hưởng; tránh suy đoán nguyên nhân hoặc quy trách nhiệm khi chưa đủ căn cứ.
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

	3. Tài liệu, hồ sơ đối chiếu
	Hợp đồng số …………; bản vẽ số …………; nhật ký thi công ngày …………; tiêu chuẩn/kỹ thuật áp dụng …………; hồ sơ khác: ........................................................................................................................

	4. Hình ảnh/video/tài liệu kèm theo
	Ảnh số …… đến số ……; video số ……; sơ đồ vị trí; phiếu giao nhận; tài liệu khác: ........................................................................................................................................

	5. Ý kiến của các bên
	Đại diện chủ đầu tư/ban quản lý: .........................................................................................
Đại diện nhà thầu/đơn vị thi công: .....................................................................................
Đại diện tư vấn giám sát/đơn vị liên quan: ........................................................................

	6. Kiến nghị/biện pháp xử lý tiếp theo
	Tiếp tục theo dõi / yêu cầu khắc phục / tạm dừng thi công tại khu vực liên quan / kiểm tra bổ sung / mời đơn vị kiểm định / nội dung khác: ........................................................................................................
Thời hạn xử lý dự kiến: ........................................................................................................


IV. KẾT LUẬN CỦA BIÊN BẢN
Các bên thống nhất biên bản này ghi nhận hiện trạng thực tế tại thời điểm lập biên bản. Nội dung kết luận trách nhiệm, nguyên nhân hoặc chi phí xử lý, nếu có, sẽ được xác định theo hồ sơ, hợp đồng, kết quả kiểm tra/giám định và quy định pháp luật liên quan.
Biên bản 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; mỗi bên giữ …… bản để lưu hồ sơ và thực hiện các bước tiếp theo.
V. CHỮ KÝ XÁC NHẬN
	ĐẠI DIỆN CHỦ ĐẦU TƯ/
BAN QUẢN LÝ
	ĐẠI DIỆN NHÀ THẦU/
ĐƠN VỊ THI CÔNG
	ĐẠI DIỆN TƯ VẤN GIÁM SÁT/
ĐƠN VỊ 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. Chỉ ghi nhận sự thật tại hiện trường
	Mô tả những gì quan sát, đo đếm, kiểm tra hoặc chụp ảnh được. Không viết theo hướng quy kết như “do thi công sai”, “do bên A/B gây ra” nếu chưa có căn cứ xác định.

	2. Ghi càng cụ thể càng tốt
	Ưu tiên thông tin có thể đối chiếu: vị trí, mã hạng mục, kích thước, số lượng, thời điểm, mã bản vẽ, số ảnh, số video, mã thiết bị, mã vật tư.

	3. Có mặt đúng thành phần liên quan
	Nên có đại diện chủ đầu tư/ban quản lý, nhà thầu/đơn vị thi công, tư vấn giám sát hoặc người chứng kiến tùy tình huống thực tế.

	4. Đọc lại trước khi ký
	Trước khi ký, cần đọc lại công khai nội dung biên bản để các bên xác nhận nội dung ghi nhận là đúng với hiện trạng và ý kiến đã trình bày.

	5. Lưu cùng hồ sơ liên quan
	Biên bản nên được lưu kèm hợp đồng, bản vẽ, nhật ký thi công, hình ảnh/video, phiếu giao nhận, biên bản nghiệm thu và các trao đổi liên quan để dễ truy xuất.


Lưu ý pháp lý: Mẫu này chỉ là biểu mẫu tham khảo cho doanh nghiệp. Tùy dự án, hợp đồng, quy chế nội bộ và yêu cầu của cơ quan/đơn vị liên quan, doanh nghiệp có thể cần điều chỉnh nội dung hoặc xin ý kiến pháp lý trước khi sử dụng trong các vụ việc phức tạp.

