
1. Phiếu đề xuất mua văn phòng phẩm số 1
	CÔNG TY….
----------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
-------------------------

	 
	........,ngày..........tháng......năm.......


PHIẾU ĐỀ XUẤT VĂN PHÒNG PHẨM
	STT
	LOẠI VĂN PHÒNG PHẨM
	ĐƠN VỊ 
TÍNH
	SỐ 
LƯỢNG
	MỤC ĐÍCH 
SỬ DỤNG
	THỜI GIAN 
SỬ DỤNG
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	Giám đốc
	Phòng HCNS
	Trưởng đơn vị
	Người đề nghị


2. Phiếu đề xuất mua văn phòng phẩm số 2
[image: image1]
Nội dung cơ bản của mẫu phiếu đề nghị cung cấp văn phòng phẩm như sau:
	CÔNG TY….
----------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
-------------------------

	 
	........,ngày..........tháng......năm.......


PHIẾU ĐỀ NGHỊ 
CUNG CẤP VĂN PHÒNG PHẨM
Họ và tên người đề nghị: ......................................................………………………..

Đơn vị công tác: ………………………………..........................................................

Đề nghị ………….................….cung cấp cho ……………..các văn phòng phẩm sau đây :

	STT
	Tên văn phòng phẩm
	Quy cách, đặc tính
	Đơn vị tính
	Số lượng đề nghị
	Số lượng được duyệt
(Do Phòng QTTB ghi)

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


	Giám đốc
	Phòng HCNS
	Trưởng đơn vị
	Người đề nghị


Mời bạn đọc cùng tham khảo thêm tại mục việc làm nhân sự trong mục biểu mẫu nhé.

