	[TÊN CÔNG TY]
[Địa chỉ / Mã số thuế]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



PHIẾU ĐỀ XUẤT MUA VĂN PHÒNG PHẨM
Số phiếu: VPP-_____/_____    Ngày ____ tháng ____ năm ______
Kính gửi: Ban Giám đốc / Phòng Hành chính - Nhân sự / Phòng Kế toán
	Người đề xuất
	........................................
	Chức vụ
	........................................

	Phòng ban/bộ phận
	........................................
	Điện thoại/Email
	........................................

	Thời gian cần nhận
	____ / ____ / ______
	Mức độ ưu tiên
	□ Bình thường   □ Gấp   □ Rất gấp

	Ngân sách/Dự án
	........................................
	Nhà cung cấp đề xuất
	........................................



Lý do đề xuất:
	
....................................................................................................................................................................



Danh mục văn phòng phẩm đề xuất mua:
	STT
	Tên hàng
	Quy cách
	ĐVT
	SL
	Đơn giá
	Thành tiền
	Mục đích/Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	TỔNG CỘNG
	................
	


Tổng tiền bằng chữ: ......................................................................................................................................
Báo giá đính kèm:  □ Không   □ Có, số lượng báo giá: ____      Tình trạng ngân sách:  □ Trong ngân sách   □ Vượt ngân sách
Xác nhận tồn kho / ý kiến hành chính:
	Kho còn hàng?
	□ Có   □ Không   Số lượng: ............
	Ngày kiểm tra
	____ / ____ / ______

	Đề xuất xử lý
	□ Cấp phát từ kho   □ Mua bổ sung   □ Mua một phần
	Người kiểm tra
	.........................


Khu vực phê duyệt:
	Người đề xuất
	Trưởng bộ phận
	Hành chính/Kho
	Kế toán
	Người phê duyệt

	

Ký, ghi rõ họ tên
	

Ký, ghi rõ họ tên
	

Ký, ghi rõ họ tên
	

Ký, ghi rõ họ tên
	

Ký, ghi rõ họ tên


Lưu ý: Phiếu này là biểu mẫu nội bộ để xin phê duyệt nhu cầu mua văn phòng phẩm. Phiếu không thay thế hóa đơn VAT, phiếu chi hoặc đơn đặt hàng gửi nhà cung cấp.
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MẪU WORD
Mẫu file Word dùng để trình ký nội bộ
File Word phiếu đề xuất mua văn phòng phẩm phù hợp với doanh nghiệp muốn dùng biểu mẫu hành chính gọn gàng, dễ in, dễ trình ký và dễ chỉnh sửa. Đây là lựa chọn quen thuộc với những công ty có quy trình giấy tờ truyền thống hoặc chỉ phát sinh nhu cầu mua văn phòng phẩm không quá thường xuyên.
Khi dùng mẫu Word, doanh nghiệp nên thống nhất một bản mẫu cố định và hạn chế để mỗi phòng ban tự chỉnh bố cục riêng. Tên công ty, tiêu đề phiếu, thông tin người đề xuất, bảng danh mục hàng và khu vực chữ ký nên được giữ ổn định. Chỉ những trường cần điền mới để trống. Cách làm này giúp phiếu nhìn chuyên nghiệp hơn và dễ lưu trữ hơn sau khi ký.
Sau khi phiếu Word đã được ký, nên scan hoặc lưu thành PDF để tránh chỉnh sửa nội dung sau phê duyệt. Bản Word có thể dùng làm mẫu chỉnh sửa, còn bản PDF đã ký nên dùng làm hồ sơ lưu chính thức trong bộ chứng từ nội bộ.
Khi nào nên dùng mẫu Word?
Số lượng mặt hàng cần mua ít.
Đề xuất mua mang tính phát sinh.
Cần trình ký nhanh.
Công ty quen xử lý hồ sơ bằng văn bản giấy.
Không cần tính toán hoặc tổng hợp dữ liệu nhiều.
Bố cục mẫu Word nên có
Phần đầu: tên công ty, phòng ban, số phiếu, ngày lập và tiêu đề phiếu.
Phần kính gửi: ban giám đốc, phòng hành chính nhân sự, phòng kế toán hoặc bộ phận mua hàng.
Thông tin người đề xuất: họ tên, chức vụ, phòng ban, thời gian cần nhận hàng.
Lý do đề xuất: ghi ngắn gọn nhưng rõ mục đích sử dụng.
Bảng danh mục hàng cần mua: STT, tên hàng, quy cách, đơn vị tính, số lượng, đơn giá, thành tiền.
Tổng tiền dự kiến: ghi bằng số và bằng chữ.
Ý kiến của phòng ban liên quan.
Chữ ký duyệt ở cuối phiếu.
Ưu điểm và hạn chế của file Word
	Ưu điểm
	Hạn chế

	Dễ trình bày, dễ in ra ký tay, phù hợp với văn bản hành chính nội bộ và không yêu cầu người dùng thành thạo Excel.
	Không thuận tiện khi có nhiều mặt hàng, không tự động tính tổng tiền, khó lọc theo phòng ban và khó tổng hợp chi phí theo tháng/quý.


Kết luận: Word phù hợp nhất với đề xuất đơn giản, phát sinh ít và cần trình ký nhanh. Nếu doanh nghiệp mua văn phòng phẩm định kỳ hoặc cần quản lý nhiều phòng ban, nên dùng thêm file Excel để theo dõi.
Mẫu phiếu đề xuất mua văn phòng phẩm nội bộ




