
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

----------------- 

BIÊN BẢN HIỆN TRƯỜNG 
(Mẫu tổng quát) 

I. THÔNG TIN CHUNG 

Vào hồi …… giờ …… phút, ngày …… tháng …… năm ……, tại:  
…………………………………………………………………………………………………………
………… 

Địa điểm:  
…………………………………………………………………………………………………………
………… 

Đơn vị/tổ chức liên quan:  
…………………………………………………………………………………………………………
………… 

Lý do lập biên bản:  
…………………………………………………………………………………………………………
………… 

II. THÀNH PHẦN THAM GIA 

STT Họ và tên Chức vụ Đơn vị Ký tên 

1     

2     

3     

4     

5     

III. MÔ TẢ HIỆN TRẠNG VÀ NGUYÊN NHÂN BAN ĐẦU 

…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………… 

Nguyên nhân ban đầu (nếu xác định được):  
…………………………………………………………………………………………………………
………… 

IV. KẾT LUẬN, KIẾN NGHỊ 

…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………… 



Kiến nghị:  
…………………………………………………………………………………………………………
………… 

V. CHỮ KÝ XÁC NHẬN CÁC BÊN 

Bên A 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Bên B 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Người làm chứng 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Người lập biên bản 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

    
 


