CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
 --------------------
BIÊN BẢN BÀN GIAO QUỸ TIỀN MẶT

Số: …… /BBBG-QT
Hôm nay, ngày ...... tháng ...... năm 2025, tại [Tên Công ty/Phòng ban], địa chỉ: [Địa chỉ cụ thể]. Chúng tôi gồm các thành phần sau đã cùng nhau tiến hành lập Biên bản bàn giao quỹ tiền mặt:

A. THÀNH PHẦN BÀN GIAO

	Vai trò
	Họ và tên
	Chức vụ
	Đơn vị công tác

	Bên Giao (Bên A)
	Ông/Bà: [Họ tên Người bàn giao]
	[Thủ quỹ/Kế toán cũ]
	[Phòng Kế toán/Tài chính]

	Bên Nhận (Bên B)
	Ông/Bà: [Họ tên Người nhận bàn giao]
	[Thủ quỹ/Kế toán mới]
	[Phòng Kế toán/Tài chính]

	Người Chứng Kiến
	Ông/Bà: [Họ tên Người chứng kiến]
	[Kế toán trưởng/Đại diện Ban Lãnh đạo]
	[Phòng Kế toán/Ban Giám đốc]



B. NỘI DUNG BÀN GIAO

Bên A tiến hành bàn giao cho Bên B toàn bộ quỹ tiền mặt hiện có của Công ty/Bộ
phận [Tên Công ty] tính đến hết ngày [Ngày, tháng, năm bàn giao].

1. Số dư quỹ tiền mặt (Thực tế và Sổ sách):

	Loại tiền tệ
	Số dư trên Sổ Quỹ (bằng số)
	Số dư Thực tế kiểm kê (bằng số)
	Ghi chú chênh lệch (nếu có)

	VNĐ
	 
	 
	 

	USD (hoặc ngoại tệ khác)
	 
	 
	 



Số tiền bằng chữ (Tổng giá trị VNĐ): [Viết rõ bằng chữ].

2. Chi tiết cơ cấu tiền mặt thực tế kiểm kê (Đơn vị: VNĐ)

	STT
	Loại tiền
	Mệnh giá
	Số lượng (Tờ/Xu)
	Thành tiền

	1
	VNĐ
	500.000
	 
	 

	2
	VNĐ
	200.000
	 
	 

	3
	VNĐ
	100.000
	 
	 

	4
	VNĐ
	50.000
	 
	 

	5
	VNĐ
	20.000
	 
	 

	...
	...
	...
	 
	 

	TỔNG CỘNG
	 
	 
	[Tổng số lượng]
	[Tổng số tiền thực tế]



3. Bàn giao các hồ sơ, sổ sách, chứng từ liên quan:

	STT
	 Tên tài liệu/Sổ sách
	Số lượng
	Tình trạng
	Ghi chú

	1
	Sổ Quỹ Tiền Mặt (In từ ngày... đến ngày...)
	 
	[Đã khóa sổ/Chưa khóa sổ]
	 

	2
	Phiếu Thu/Phiếu Chi (Quyển số... từ số... đến số...)
	 
	[Đã sử dụng/Còn lại]
	 

	3
	Hồ sơ/chứng từ đang làm thủ tục nhập quỹ (nếu có)
	 
	 
	 

	...
	...
	...
	 
	 



C. KẾT LUẬN BÀN GIAO

1. Bên A cam kết đã bàn giao đầy đủ số tiền mặt [Số tiền bằng số] VNĐ (và ngoại tệ) cùng các chứng từ, sổ sách liên quan cho Bên B theo đúng nội dung trên.
2. Bên B xác nhận đã kiểm tra, kiểm đếm và nhận đủ số tiền mặt, chứng từ, sổ sách theo danh mục trên. Bên B chính thức chịu trách nhiệm quản lý, bảo quản an toàn quỹ tiền mặt và thực hiện các nghiệp vụ thu chi kể từ ngày, giờ ký kết Biên bản này.
3. Trường hợp có chênh lệch giữa số dư thực tế và sổ sách (nếu có), các bên đã ghi rõ tại Mục B.1 và đồng ý về phương án xử lý [Ghi rõ phương án xử lý].
4. Biên bản này được lập thành 03 (ba) bản, có giá trị pháp lý như nhau. Mỗi bên (Giao, Nhận, Chứng kiến/Lưu trữ) giữ 01 (một) bản.

	BÊN GIAO
	BÊN NHẬN
	NGƯỜI CHỨNG KIẾN

	



Ký, ghi rõ họ tên 
[Họ tên]
	



Ký và ghi rõ họ tên
[Họ tên]
	



Ký và ghi rõ họ tên
[Họ tên]

	
	
	



