
	[image: ]
	/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU


 
	
	MẪU GIẤY ĐỀ NGHỊ
CẤP VẬT TƯ
Biểu mẫu nội bộ dùng để ghi nhận nhu cầu, trình duyệt và phối hợp cấp phát vật tư rõ ràng.
	TỆP MẪU MINH HỌA
01 MẪU WORD
Chỉnh sửa trực tiếp
Dễ lưu trữ và in ấn


 
BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Ghi người đề nghị, bộ phận, mục đích sử dụng và thời điểm cần vật tư.
	02 | LIỆT KÊ VẬT TƯ
Khai tên, mã, quy cách, đơn vị tính và số lượng cần cấp.
	03 | TRÌNH PHÊ DUYỆT
Chuyển người có thẩm quyền xác nhận trước khi thực hiện cấp phát.


 
	TỪ PHIẾU GIẤY RỜI RẠC ĐẾN QUY TRÌNH SỐ
ĐỀ NGHỊ VẬT TƯ,
PHÊ DUYỆT THẾ NÀO
ĐỂ KHÔNG THẤT LẠC?
1Office hỗ trợ số hóa luồng xử lý văn bản, theo dõi trạng thái phê duyệt và lưu trữ hồ sơ đề nghị tập trung.
	1OFFICE | QLVB
• Lưu trữ hồ sơ tập trung
• Theo dõi luồng phê duyệt
• Tra cứu văn bản thuận tiện

	ĐĂNG KÝ DEMO GIẢI PHÁP QUẢN LÝ VĂN BẢN  →




	[TÊN DOANH NGHIỆP / ĐƠN VỊ]
Bộ phận: ......................................................
	MÃ BIỂU MẪU: VT-01
Số: ........../ĐN-VT


 
GIẤY ĐỀ NGHỊ CẤP VẬT TƯ
Ngày ........ tháng ........ năm ........
	Người đề nghị: ........................................
	Bộ phận/Đơn vị: ........................................

	Công trình/Dự án: ........................................
	Mục đích sử dụng: ........................................

	Ngày cần vật tư: ...... / ...... / ........
	Địa điểm nhận: ........................................


 
Kính gửi: Ban lãnh đạo / Bộ phận có thẩm quyền phê duyệt
Để phục vụ hoạt động sản xuất, thi công hoặc vận hành, tôi/chúng tôi kính đề nghị xem xét cấp các vật tư theo danh mục sau:
DANH MỤC VẬT TƯ ĐỀ NGHỊ CẤP
	STT
	Mã vật tư
	Tên vật tư / Quy cách
	ĐVT
	SL đề nghị
	SL duyệt
	Ghi chú
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Ghi chú / Yêu cầu kỹ thuật bổ sung: .....................................................................................................
.................................................................................................................................................
	Lưu ý: Số lượng duyệt và thời điểm cấp phát do bộ phận có thẩm quyền / thủ kho xác nhận.


 
	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
Ký, ghi rõ họ tên
	TRƯỞNG BỘ PHẬN
Ký, ghi rõ họ tên
	BỘ PHẬN KHO
Ký, ghi rõ họ tên
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT
Ký, ghi rõ họ tên
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