BIỂU MẪU
DÙNG CHO MUA SẮM VĂN PHÒNG PHẨM, CÔNG CỤ, DỤNG CỤ VĂN PHÒNG
                                                                                                        MẪU SỐ 1

	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO NINH BÌNH

PHÒNG/ĐƠN VỊ:.....................................
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐỀ XUẤT

CUNG CẤP VẬT TƯ VĂN PHÒNG PHẨM, CÔNG  CỤ, DỤNG CỤ VĂN PHÒNG

   Kính gửi: ………………………………………………..………….

Họ và tên:…………………………………..…………………………………

Đơn vị, bộ phận:……………………………….…………………..…………

Nội dung đề nghị:……………………………………………………..……..
Tháng:………………………………………………………………………..
Thời gian thực hiện:…………………………………………..….…………..

Cụ thể:

	Số TT
	Tên loại vật tư  văn phòng phẩm, công cụ, dụng cụ…
	Đặc tính kỹ thuật
	ĐVT
	Số lượng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


       Ninh Bình, ngày       tháng      năm 202...
	LÃNH ĐẠO SỞ

PHỤ TRÁCH
(Ký, ghi họ tên)
	  LÃNH ĐẠO VĂN PHÒNG    TRƯỞNG PHÒNG       NGƯỜI ĐỀ NGHỊ                      

            (Ký, ghi họ tên)          (Ký, ghi họ tên)         (Ký, ghi họ tên


                                                                                         MẪU SỐ 2
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO NINH BÌNH

PHÒNG/ĐƠN VỊ:..................................


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




TỜ  TRÌNH

Về việc đề xuất chủ trương mua sắm vật tư văn phòng phẩm,
 công cụ, dung cụ phục vụ công tác 




Kính gửi: ………………………………………………….

Căn cứ đề xuất cung cấp vật tư văn phòng phẩm, công cụ dụng cụ văn phòng phục vụ công tác của phòng/đơn vị (bộ phận)………….. và tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc thiết bị, Văn phòng Sở lập tờ trình đề xuất mua sắm vật tư văn phòng phẩm, công cụ dụng cụ văn phòng phục vụ công tác của phòng/ đơn vị (bộ phận)…………. cơ quan Sở Giáo dục và Đào tạo, cụ thể như sau:
	Số TT
	Tên loại vật tư văn phòng, công cụ, dụng cụ
	Đặc tính kỹ thuật
	ĐVT
	Số lượng
	Thời gian cần cung cấp
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	


	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Văn phòng Sở kính trình Giám đốc Sở xem xét, phê duyệt chủ trương./.

	Nơi nhận:

- Giám đốc Sở;

- Phó GĐ Sở;

- Phòng Tài chính.
	CHÁNH VĂN PHÒNG




MẪU SỐ 3 
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO NINH BÌNH

PHÒNG/ĐƠN VỊ:..................................


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




PHIẾU ĐỀ XUẤT

Mua sắm vật tư văn phòng phẩm, công cụ, dung cụ phục vụ công tác 


1. Đề xuất mua sắm vật tư văn phòng phẩm, công cụ, dung cụ 
	Số TT
	Tên loại vật tư văn phòng, công cụ, dụng cụ
	Đặc tính kỹ thuật
	ĐVT
	Số lượng
	Thời gian cần cung cấp
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	


2.  Nhà cung cấp ( kèm theo báo giá):…………………
	Thông tin
	Nhà cung cấp 1
	Nhà cung cấp 2
	Nhà cung cấp 3

	Tên
	
	
	

	Địa chỉ
	
	
	

	ĐT/Fax
	
	
	

	Giá (dự toán)
	
	
	

	Khả năng đáp ứng
	
	
	


3. Đề nghị chọn nhà cung cấp

………………………………………………………………..………………
………………………………………………………………….….…………
        Ninh bình, ngày….. tháng….. năm 20..

 VĂN PHÒNG               PHÒNG TÀI CHÍNH                           NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký, ghi họ tên)            (Ký, ghi họ tên)                              (Ký, ghi họ tên)

Ý kiến phê duyệt:…………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
   Ninh Bình, ngày….. tháng….. năm 20..

                                                GIÁM ĐỐC/PHÓ GIÁM ĐỐC

                                                                (Ký, ghi họ tên)

MẪU SỐ 4
	SỞ GD ĐT TỈNH  NINH BÌNH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ĐƠN VỊ:……..
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	Mã số QHNS: 1013177
	Ninh Bình, ngày      tháng        năm 202…


DỰ TRÙ KINH PHÍ

Phòng/Đơn vị:   ...............................................................................................

Họ và tên người thực hiện: ............................................................................

Nội dung công việc: ........................................................................................

Thời gian thực hiện: ....................../2026  

Thành phần:....................................................................................................

KINH PHÍ:                                                                                       ĐVT: VNĐ
	TT
	Nội  dung
	ĐVT
	Số lượng
	Đơn giá
	Kinh phí
đề nghị
	Kinh phí được duyệt
	Ghi chú

	1


	………
	
	
	
	
	
	

	
	VAT 8%
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng:
	
	
	
	
	
	

	
	Kinh phí được duyệt

 (bằng chữ): 
	
	

	         Duyệt chủ trương              Ý kiến của              Người lập          Phòng Tài chính      Chủ tài khoản 
của Lãnh đạo Sở phụ trách   Lãnh đạo phòng        lập dự trù



                                                                                                      MẪU SỐ 5
Đơn vị: Sở GD&ĐT Ninh Bình

Bộ phận: …………………….
Mã số QHNS: 1013177

GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Ninh Bình, ngày      tháng    năm 2026
Họ và tên ngư​ời đề nghị thanh toán: ………………………………

Địa chỉ: ………………………………………………………………
Nội dung thanh toán: ………………………………………………

Số tiền thanh toán bằng số: …………………………………..đ

Số tiền thanh toán bằng chữ: ……………………………………./.

 (Kèm theo bảng quyết toán chi tiết và chứng từ gốc)

	Kế toán thanh toán
................................................

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

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

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

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

                                  
	 Kế toán kiểm soát

Nguyễn Tiến Long
	Phụ trách bộ phận

(Ký, ghi họ tên)
	Người đề nghị

(Ký, ghi họ tên)



	
	
	

	     Kế toán trưởng                       TP. Tài chính                        

   Trần Thị Việt Hoa                  Nguyễn Thị Huệ             
	 KT. Thủ trưởng đơn vị

……………………..………………………………………………...………………………………………...………………………………………...…………

………………………...………………..



