HỌC VIỆN YDHCTVN                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Đơn vị:………………………………. 
     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
 Mẫu số: 01
  PHIẾU ĐỀ NGHỊ                                   

CUNG CẤP VĂN PHÒNG PHẨM

Họ và tên người đề nghị : 

Đơn vị công tác :  

Đề nghị Học viện cung cấp cho đơn vị các văn phòng phẩm sau đây :

	STT
	Tên văn phòng phẩm
	Quy cách, đặc tính
	Đơn vị tính
	Số lượng đề nghị
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Phòng HCQT     
               Trưởng đơn vị                    Người đề nghị

HỌC VIỆN YDHCTVN 
                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Đơn vị : ……………….


         Độc lập – Tự do – Hạnh phúc





 

  Mẫu số: 02

PHIẾU ĐỀ NGHỊ 

CUNG CẤP TRANG THIẾT BỊ, PHƯƠNG TIỆN LÀM VIỆC

Họ và tên người đề nghị : ………………………………………………

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

Đề nghị Học viện cung cấp trang thiết bị, phương tiện làm việc sau đây :

	S

TT
	Tên trang thiết bị, 

phương tiện làm việc
	Quy cách, đặc tính
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Mục đích trang bị : ……………………………………………………………..

                                                                                          Ngày      tháng       năm201..

 Duyệt Giám đốc   
 Phòng HCQT
    Trưởng đơn vị         Người đề nghị

HỌC VIỆN YDHCTVN                 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Đơn vị:………………………….. 
        Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
   Mẫu số: 03

                                                            GIẤY LĨNH 

VĂN PHÒNG PHẨM, DỤNG CỤ, VẬT TƯ, TRANG THIẾT BỊ 

 VĂN PHÒNG

Kính gửi:    Phòng Hành chính Quản trị

Bộ phận (Bộ môn, phòng, ban): ………………………..

Đề nghị phòng Hành chính Quản trị cấp những văn phòng phẩm, dụng cụ, vật tư; thiết bị văn phòng theo dự trù mua sắm ngày….thán …năm 201…

	TT
	Tên, chủng loại vật tư
	Đơn vị tính
	Số lượng  lĩnh
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                                                                        ngày…tháng …năm 201…
 Trưởng phòng Hành chính quản trị      
    Trưởng bộ phận
                   Người lĩnh 

HỌC VIỆN YDHCTVN                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
PHÒNG HÀNH CHÍNH QUẢN TRỊ 
     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



     
                                                                                                                                                                                                                                           Hà nội, ngày      tháng       năm201..

                                                                                                                         Mẫu số: 04

TỔNG HỢP ĐỀ NGHỊ 

CUNG CẤP VĂN PHÒNG PHẨM; TRANG THIẾT BỊ VĂN PHÒNG 

Tháng……Qúy…..năm 201…

	STT
	Tên văn phòng phẩm
	Quy cách, đặc tính
	Đơn vị tính
	Số lượng đề nghị
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Giám đốc duyệt
               Trưởng phòngHCQT                    Người lập
HỌC VIỆN Y DƯỢC HỌC CTVN
                                                                    MÉu sè 05
Bé phËn: ………………………..................       

                                   GiÊy b¸o háng TÀI SẢN- c«ng cô - dông cô

	stt
	Tªn tài sản-c«ng- cô, dông cô b¸o háng
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l​îng b¸o háng
	Thêi gian sö dông tõ ngµy…®Õn ngµy…
	Gi¸ trÞ c«ng cô, dông cô xuÊt dïng
	Lý do háng
	Ghi chó

	a
	b
	c
	1
	2
	3
	d
	e

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                          Ngµy        th¸ng        n¨m 201..
               NGƯỜI LẬP

                                                     
                TRƯỞNG BỘ PHẬN                          
           (Ký, ghi râ hä tªn)                                                                                                                                                                     

         PhÇn Theo dâi thùc hiÖn

X¸c ®Þnh nguyªn nh©n háng: .................................................................................................................................................................

BiÖn ph¸p xö lý vµ dù kiÕn kÕ ho¹ch thùc hiÖn:.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................................................................
KÕt qu¶ vµ thêi gian hoµn thµnh: .......................................................................................................................................................................................

         kü thuËt                              Phßng HÀNH CHÍNH qu¶n trÞ                         TrƯỞNG BỘ PHẬN                          
    PhÇn bµn giao sau söa ch÷a

H«m nay vµo lóc      h      ngµy     /        / 201… t¹i ……………………….………………………………………………………………….… 
T«i lµ: ................................................Chøc vô: ................................................§· nhËn l¹i thiÕt bÞ, vËt t​, dông 

cô b¸o háng söa ch÷a, gåm cã: .............................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................      

ChÊt lượng sau khi söa ch÷a:................................................................................................................................

        Ng​êi bµn giao                                                                                                      Ng​êi nhËn bµn giao            
                  (Ký, ghi râ hä tª
