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BIÊN BẢN KIỂM KÊ VĂN PHÒNG PHẨM
	Tên doanh nghiệp
	........................................................................................................................

	Bộ phận / Kho
	........................................................................................................................

	Số biên bản
	........../BBKK-VPP

	Thời điểm chốt
	........ giờ ........ phút, ngày ........../........../...............

	Ngày giờ kiểm kê
	Từ ........ giờ ........ đến ........ giờ ........, ngày ........../........../...............

	Phạm vi kiểm kê
	........................................................................................................................


Thành phần tham gia:
	STT
	Họ tên
	Chức vụ / Vai trò
	Bộ phận
	Chữ ký

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Kết quả kiểm kê:
	STT
	Mã hàng
	Tên & quy cách
	Vị trí
	ĐVT
	Tồn file
	Thực tế
	Thừa
	Thiếu
	Hàng lỗi
	Trạng thái xác minh
	Kiến nghị

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Kết luận kiểm kê
	Tổng số mã đã kiểm
	........................................................

	Số mã khớp / thừa / thiếu
	Khớp: .................... | Thừa: .................... | Thiếu: ....................

	Số mã có hàng lỗi
	........................................................

	Nội dung cần tiếp tục xác minh
	........................................................................................................................

	Kiến nghị ban đầu
	........................................................................................................................

	Thời hạn hoàn tất xác minh
	........../........../...............



	Người kiểm đếm
	Người quản lý kho
	Đại diện kế toán
	Trưởng ban kiểm kê

	


Ký, ghi rõ họ tên
	


Ký, ghi rõ họ tên
	


Ký, ghi rõ họ tên
	


Ký, ghi rõ họ tên


Phục Hy | phuchy.vn | Biên bản kiểm kê nội bộ – Phiên bản 1.0




