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	/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU



	MẪU PHIẾU RA VÀO
CỔNG CÔNG TY
Ghi nhận người ra vào, mục đích, thời gian và xác nhận của các bên trong một mẫu Word dễ chỉnh sửa.
	TỆP MẪU WORD
01 TRANG
Thông tin • Thời gian
Phê duyệt • Xác nhận



BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Điền người ra vào, đơn vị, mục đích và thời gian dự kiến.
	
	02 | TRÌNH XÁC NHẬN
Gửi bộ phận tiếp nhận hoặc người có thẩm quyền xác nhận.
	
	03 | KÝ VÀ LƯU TRỮ
Bảo vệ ghi giờ thực tế, đối chiếu thông tin và lưu phiếu.



	TỪ HỒ SƠ RỜI RẠC ĐẾN QUẢN LÝ TẬP TRUNG
PHÂN CÔNG RÕ RÀNG
PHỐI HỢP CÔNG VIỆC THUẬN TIỆN
1Office WORK hỗ trợ giao việc, theo dõi tiến độ và phối hợp giữa các thành viên trong quá trình thực hiện công việc.
	1Office WORK
QUẢN LÝ CÔNG VIỆC
• Giao việc rõ ràng

• Theo dõi tiến độ

• Phối hợp tập trung


	TRẢI NGHIỆM DEMO 1OFFICE WORK →




[TÊN CÔNG TY]
Bộ phận: [................................]                 Số phiếu: [........................]
PHIẾU RA VÀO CỔNG CÔNG TY
Ngày ...... tháng ...... năm ........    |    Cổng / cơ sở: ................................
1. Thông tin người ra vào
Họ và tên: .....................................................................................................
Đơn vị / bộ phận: ........................................ Mã nhân viên / thẻ khách: ...........
Đối tượng: ☐ Nhân viên    ☐ Khách    ☐ Nhà thầu    ☐ Khác: .........................
Số điện thoại liên hệ: .....................................................................................
Người / bộ phận tiếp nhận: ............................................................................
Mục đích ra vào: ............................................................................................
.......................................................................................................................
Khu vực được phép đến: ...............................................................................
2. Thời gian và phương tiện
Đề nghị: ☐ Vào công ty    ☐ Ra khỏi công ty    ☐ Ra ngoài và quay lại
Thời gian dự kiến: từ ...... giờ ...... ngày ............ đến ...... giờ ...... ngày ............
Phương tiện / biển số: ....................................................................................
Người đi cùng (nếu có): .................................................................................
3. Tài sản hoặc hàng hóa mang theo
	Tên / đặc điểm nhận dạng
	Số lượng
	Chiều di chuyển
	Chứng từ kèm theo

	......................................
	............
	☐ Vào  ☐ Ra
	...........................

	......................................
	............
	☐ Vào  ☐ Ra
	...........................


Nếu không có, ghi “Không”. Việc mang tài sản ra cổng cần được xác nhận theo quy định nội bộ; ghi số phiếu xuất hoặc giấy phép liên quan nếu có.
4. Xác nhận và phê duyệt
Người đăng ký cam kết cung cấp thông tin đúng và tuân thủ nội quy công ty.
NGƯỜI ĐĂNG KÝ                 BỘ PHẬN TIẾP NHẬN                 NGƯỜI DUYỆT
(Ký, ghi rõ họ tên)                    (Ký, ghi rõ họ tên)                    (Ký, ghi rõ họ tên)

................................             ................................             ................................
5. Bảo vệ ghi nhận tại cổng
	Lượt
	Giờ / ngày thực tế
	Bảo vệ xác nhận
	Ghi chú kiểm tra

	Vào
	................................
	.............................
	.............................

	Ra
	................................
	.............................
	.............................


Nếu ra ngoài và quay lại, ghi giờ ra trước, giờ vào sau. Phiếu có giá trị trong khoảng thời gian đã được duyệt; bảo vệ đối chiếu người, phương tiện và tài sản khi qua cổng.
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