Đơn vị: ………………………………………..
                                                                                         (Biên bản nghiệm thu - giao nhận)
                   (((
              Số: ... /BBGNVPP…                           …, ngày … tháng ... năm 20…
BIÊN BẢN GIAO NHẬN VĂN PHÒNG PHẨM
Hôm nay, ngày .... tháng .... năm 20… tại: ..........................................................
Thành phần giao nhận gồm có:

Bên giao: Phòng Tổ chức Hành chính và Lao động Tiền Lương
          Đại diện: ........................................................ Chức vụ: .................................... 
Bên nhận: ...................................................................................................................

          Đại diện: ......................................................... Chức vụ: ....................................

Chúng tôi hai bên cùng nhau thống nhất giao nhận số Văn phòng phẩm sau:
	STT
	Tên - Quy cách – Chủng loại
	ĐVT
	Số lượng 
Yêu cầu
	Số lượng 
Thực nhận
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Kết luận: ...............................................................................................................................

Biên bản được lập thành ba bản, bên giao giữ hai bản, bên nhận giữ một bản có giá trị như nhau.

           TP. TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH                 BÊN GIAO                    BÊN NHẬN       
                           (Ký, họ tên)                                    (Ký, họ tên)                    (Ký, họ tên )
