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	QUY TRÌNH MUA SẮM,
CẤP PHÁT VĂN PHÒNG PHẨM – VẬT DỤNG VỆ SINH
	Mã số: QT-PHC-713-01
Ngày hiệu lực : 01/6/2018
Lần ban hành  : 03
Số trang          : 1 /1



[bookmark: _GoBack]DANH SÁCH CẤP PHÁT VPP-VDVS THÁNG….
(Mã số: BM-PHC-713-07)

	Số TT
	Họ tên người nhận
	Tên VPP-VDVS

	ĐV tính
	Số lượng
	Ký nhận

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	         Trưởng phòng ban/X.mộc/C.trường             	                          Người cấp




Chú thích: - Danh sách này do các phòng ban, xưởng mộc, công trường lập để theo dõi việc cấp phát cho từng CBNV (cá nhân) hoặc phân phối dùng chung (tập thể). Nếu sử dụng cá nhân thì CBNV đó sẽ trực tiếp ký vào danh sách cấp phát; nếu sử dụng chung thì nhân viên được trưởng đơn vị giao trách nhiệm quản lý sẽ ký vào danh sách cấp phát.
- Lưu theo quy trình kiểm soát hồ sơ và photocopy 01 bản gửi kèm khi lập Phiếu đề xuất cung cấp VPP-VDVS kỳ tiếp theo để CHT/GĐDA/trưởng đơn vị và trưởng phòng TC-HC kiểm tra.  
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