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	Ngày ban hành: 



Ngày    tháng   năm 20
PHIẾU ĐỀ NGHỊ TIẾP KHÁCH
Kính gửi: Giám đốc điều hành công ty
Bộ phận…………….đề nghị BGD duyệt được tiếp khách như sau:

1. Lý do tiếp khách:

2. Danh sách khách
	Stt
	Tên khách
	Tên cơ quan

	
	
	

	
	
	


3. Danh sách cán bộ công ty
	Stt
	Tên cán bộ
	Bộ phận

	
	
	

	
	
	


4. Nội dung đón tiếp:
5. Chi phí:

	Stt
	Loại chi phí
	Đơn giá
	Số lượng
	Thành tiền
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Tổng cộng

	Bộ phận đề nghị
	Giám đốc
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