Mẫu biên bản bàn giao tài liệu mới nhất năm 2025
Trong các hoạt động thương mại, mua bán hàng hóa, tư vấn hoặc quản lý dự án, việc bàn giao tài liệu, chứng từ và hồ sơ giữa các tổ chức, cá nhân và doanh nghiệp là hoạt động thiết yếu, đảm bảo tính minh bạch và pháp lý. Để quá trình này diễn ra thuận lợi, việc lập biên bản bàn giao tài liệu là vô cùng quan trọng, giúp các bên nắm rõ trách nhiệm, quyền lợi và tránh những tranh chấp không đáng có. Trong bài viết dưới đây, Vietjack sẽ giới thiệu mẫu biên bản bàn giao tài liệu mới nhất năm 2025 cùng những lưu ý khi soạn thảo và sử dụng.
1. Biên bản bàn giao là gì? 
Trong cuộc sống và công việc khi bàn giao lại cho người khác một vấn đề nào đó như tài sản, công việc, hồ sơ, hàng hóa,… hiện mình đang nắm giữ cần có một biên bản bàn giao rõ ràng. Biên bản bàn giao sẽ ghi lại cụ thể những thông tin như người bàn giao, người nhận, nội dung bàn giao là gì,… Mặc dù không có hiệu lực pháp lý nhưng biên bản bàn giao dùng chứng minh cho các sự kiện thực tế đã xảy ra, làm căn cứ pháp lý cho các vấn đề nảy sinh sau này.
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Biên bản bàn giao làm căn cứ pháp lý cho các vấn đề nảy sinh. (Ảnh: Internet)
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BIÊN BẢN BÀN GIAO TÀI LIỆU
Bên Giao: 
Họ tên: …………………………………………………………………………………..
Chức vụ: …………………………………………………………………………………
Trụ sở: …………………………………………………………………………………...
Bên Nhận: 
Họ tên: …………………………………………………………………………………..
Chức vụ: …………………………………………………………………………………
Công ty: …………………………………………………………………………………
Trụ sở: …………………………………………………………………………………...
Chi tiết tài liệu bàn giao: 
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Biên bản bàn giao này được lập thành ... bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ .... bản.
	CHỮ KÝ BÊN GIAO
	CHỮ KÝ BÊN NHẬN
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Bạn có thể tải mẫu biên bản bàn giao tài liệu mới nhất TẠI ĐÂY. 

3. Hướng dẫn chi tiết cách viết biên bản bàn giao tài liệu 
Để đảm bảo biên bản bàn giao tài liệu của bạn đầy đủ và có giá trị pháp lý, hãy lưu ý những điểm sau:
· Thông tin thời gian và địa điểm: Ghi rõ ràng, chính xác thời gian (ngày, tháng, năm) và địa điểm diễn ra việc bàn giao cũng như thời điểm lập biên bản.
· Thông tin các bên liên quan: Liệt kê đầy đủ họ tên, chức vụ, đơn vị công tác của cả người giao và người nhận. Điều này giúp xác định rõ ràng các bên chịu trách nhiệm.
· Nội dung bàn giao chi tiết: Đây là phần quan trọng nhất của biên bản. Cần liệt kê một cách chi tiết và cụ thể tên của từng tài liệu, số lượng, ký hiệu (nếu có) và mô tả tình trạng thực tế của tài liệu tại thời điểm bàn giao (ví dụ: còn mới, đã qua sử dụng, đầy đủ trang, có lỗi...). Cột "Ghi chú" có thể được sử dụng để bổ sung thêm các thông tin đặc biệt liên quan đến tài liệu.
· Cam kết của các bên: Nêu rõ những cam kết và trách nhiệm của cả bên giao và bên nhận đối với các tài liệu được bàn giao. Điều này giúp tránh những hiểu lầm và tranh chấp sau này.
· Chữ ký xác nhận: Biên bản phải có chữ ký tươi của đại diện cả bên giao và bên nhận, kèm theo họ và tên đầy đủ. Nếu cần thiết, có thể có thêm chữ ký của người làm chứng.
· Số lượng bản: Ghi rõ số lượng bản biên bản được lập và mỗi bên sẽ giữ bao nhiêu bản. Thông thường, mỗi bên liên quan sẽ giữ một bản gốc.
· Ngôn ngữ trình bày: Sử dụng ngôn ngữ rõ ràng, mạch lạc, dễ hiểu, tránh sử dụng các thuật ngữ chuyên môn khó hiểu hoặc các câu văn mơ hồ.
· Định dạng chuẩn: Tuân thủ các quy định về hình thức văn bản hành chính (nếu áp dụng), bao gồm căn lề, font chữ, cỡ chữ,... (như đã được đề cập trong phần thông tin bạn cung cấp).
4. Lưu ý quan trọng khi lập biên bản bàn giao tài liệu 
- Tính chính xác: Đảm bảo mọi thông tin trong biên bản đều chính xác và trung thực.
- Tính đầy đủ: Không bỏ sót bất kỳ tài liệu nào được bàn giao.
- Sự đồng thuận: Biên bản cần được lập dựa trên sự thống nhất và đồng thuận của cả hai bên.
- Thời điểm lập: Biên bản nên được lập ngay tại thời điểm diễn ra việc bàn giao.
- Lưu trữ cẩn thận: Các bản biên bản gốc cần được lưu trữ cẩn thận để làm căn cứ khi cần thiết.
Biên bản bàn giao tài liệu là một công cụ quản lý hiệu quả và cần thiết trong mọi tổ chức. Việc sử dụng một mẫu biên bản chuẩn và tuân thủ các nguyên tắc khi soạn thảo sẽ giúp quá trình chuyển giao tài liệu diễn ra suôn sẻ, minh bạch và giảm thiểu tối đa các rủi ro pháp lý. Hy vọng mẫu biên bản và những hướng dẫn chi tiết trong bài viết này sẽ là nguồn tài liệu hữu ích cho công việc của bạn.
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