	CÔNG TY [TÊN DOANH NGHIỆP]
Số: [......]/QĐ-[......]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_______________________


[Địa danh], ngày [..] tháng [..] năm [....]
QUYẾT ĐỊNH
Về việc tặng quà cho khách hàng
GIÁM ĐỐC/TỔNG GIÁM ĐỐC CÔNG TY [TÊN DOANH NGHIỆP]
Căn cứ Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty [tên doanh nghiệp];
Căn cứ Quy chế tài chính, quy định mua sắm và chính sách chăm sóc khách hàng của Công ty;
Căn cứ Kế hoạch [tên chương trình/đề xuất] số [......] ngày [......] đã được phê duyệt;
Xét đề nghị của Trưởng bộ phận [Kinh doanh/Marketing/Chăm sóc khách hàng],
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt chương trình tặng quà cho khách hàng
1. Tên chương trình: [Tri ân khách hàng/Chăm sóc khách hàng dịp ...].
2. Mục đích: Tri ân, duy trì quan hệ hợp tác, nâng cao chất lượng chăm sóc khách hàng và hình ảnh doanh nghiệp.
3. Đối tượng áp dụng: Khách hàng đáp ứng tiêu chí [......], theo danh sách đã được phê duyệt tại Phụ lục kèm theo.
4. Thời gian, hình thức thực hiện: Từ ngày [......] đến ngày [......]; trao trực tiếp/gửi qua đơn vị vận chuyển/hình thức khác [......].
Điều 2. Quà tặng, kinh phí thực hiện
1. Loại quà, số lượng, giá trị theo từng khách hàng thực hiện theo Phụ lục kèm Quyết định này.
2. Tổng ngân sách dự kiến: [................] đồng (Bằng chữ: [................................................]).
3. Nguồn kinh phí: [Ngân sách Marketing/Chăm sóc khách hàng/nguồn khác]. Mọi khoản chi vượt dự toán phải được phê duyệt bổ sung trước khi thực hiện.
Điều 3. Tổ chức thực hiện và kiểm soát
1. Bộ phận [Kinh doanh/CSKH/Marketing] lập và đối chiếu danh sách nhận quà, phối hợp trao quà, lưu bằng chứng giao nhận.
2. Bộ phận [Mua hàng/Hành chính] tổ chức mua sắm, kiểm tra chất lượng, tiếp nhận và bàn giao quà đúng số lượng, đúng thời hạn.
3. Bộ phận Kế toán - Tài chính kiểm soát ngân sách, thanh toán và lưu trữ hóa đơn, chứng từ theo quy định hiện hành.
Điều 4. Hiệu lực thi hành Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. Các bộ phận, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
	Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Ban Giám đốc (để báo cáo);
- Lưu: [......].
	GIÁM ĐỐC/TỔNG GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)



[Họ và tên]




PHỤ LỤC
DANH SÁCH KHÁCH HÀNG VÀ DỰ TOÁN QUÀ TẶNG
(Kèm theo Quyết định số [......]/QĐ-[......] ngày [..]/[..]/[....])
1. Tổng hợp dự toán
	STT
	Nhóm quà tặng
	Số suất
	Đơn giá dự kiến (đồng)
	Thành tiền (đồng)

	1
	[Nhóm/loại quà 1]
	[....]
	[....]
	[....]

	2
	[Nhóm/loại quà 2]
	[....]
	[....]
	[....]

	3
	[Nhóm/loại quà 3]
	[....]
	[....]
	[....]

	
	TỔNG CỘNG
	[....]
	
	[....]


2. Danh sách khách hàng nhận quà
	STT
	Tên khách hàng/đơn vị
	Người liên hệ
	Tên quà tặng
	Số lượng
	Giá trị dự kiến (đồng)
	Ngày giao / Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Bộ phận phụ trách cập nhật danh sách, số lượng, giá trị thực tế và lưu chứng từ giao nhận theo quy định nội bộ.
	NGƯỜI LẬP DANH SÁCH
(Ký, ghi rõ họ tên)

	TRƯỞNG BỘ PHẬN PHỤ TRÁCH
(Ký, ghi rõ họ tên)

	KẾ TOÁN/TÀI CHÍNH
(Ký, ghi rõ họ tên)



Mẫu biểu nội bộ • Thay thế nội dung trong [ngoặc vuông] trước khi ban hành




