Mẫu 01/CSVC
	 KHOA GIÁO DỤC THỂ CHẤT-ĐHH
ĐƠN VỊ: ……………………………...

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

           


GIẤY ĐỀ NGHỊ TRANG CẤP VĂN PHÒNG PHẨM
 

      Kính gửi:  - Khoa trưởng,

                                            - Trưởng phòng TC-HC.

Căn cứ quy chế chi tiêu nội bộ, để phục vụ kịp thời cho các hoạt động, đơn vị: ……………………………………………kính đề nghị Khoa trưởng, Trưởng Phòng TC-HC trang cấp cho đơn vị chúng tôi các loại văn phòng phẩm sau đây:

	Stt
	Tên văn phòng phẩm
(ghi rõ yêu cầu về chất lượng chủng loại…nếu có)
	Số lượng
	Đơn vị tính
	Duyệt cấp

(ghi rõ bằng số và bằng chữ)

	01
	……………………………………………………
	..………
	..………
	………….

	02
	……………………………………………………
	..………
	..………
	………….

	03
	……………………………………………………
	..………
	..………
	………….

	04
	……………………………………………………
	..………
	..………
	………….

	05
	……………………………………………………
	..………
	..………
	………….

	06
	……………………………………………………
	..………
	..………
	………….

	07
	……………………………………………………
	..………
	..………
	………….

	08
	……………………………………………………
	..………
	..………
	………….

	09
	……………………………………………………
	..………
	..………
	………….

	10
	……………………………………………………
	..………
	..………
	………….


                                                                                  Huế, ngày         tháng         năm 201 .......
                      Trưởng đơn vị                                                      Người đề nghị

Khoa trưởng                    Kế  toán trưởng                                Trưởng Phòng TC – HC     

Mẫu 02/CSVC
	KHOA GIÁO DỤC THỂ CHẤT-ĐHH
ĐƠN VỊ: ……………………………...

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

           


GIẤY ĐỀ NGHỊ TRANG BỊ (SỬA CHỮA) MÁY MÓC, THIẾT BỊ
 

      Kính gửi:  - Khoa trưởng,

                                           - Trưởng phòng TC-HC 

Để phục vụ kịp thời cho các hoạt động của đơn vị, chúng tôi kính đề nghị Khoa trưởng, Trưởng Phòng TC-HC (tổ QT-CSVC) trang cấp (sửa chữa) cho đơn vị chúng tôi các máy móc, thiết bị sau đây:
Nội dung: Tên loại máy móc, thiết bị cần trang cấp mới hoặc sửa chữa.

(trang cấp mới thì nói rõ mục đích, nhu cầu sử dụng; nếu hư hỏng đề nghị sửa chữa thì nói rõ những hư hỏng cụ thể, nguyên nhân, biện pháp khắc phục, thời gian hư  hỏng)
……………………………………………………………………………………………………………………………………...
……………………………………………………………………………………………………………………………………...

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………………………………………………………………………………………..
	                                                                                            Ngày         tháng            năm 201....               
                                 Trưởng đơn vị                                                    Người đề nghị



    Khoa trưởng                            Kế toán trưởng                           Trưởng  Phòng TC - HC     
Mẫu 03/CSVC
	 KHOA GIÁO DỤC THỂ CHẤT-ĐHH
ĐƠN VỊ: ……………………………...

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

           


GIẤY ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG PHÒNG  HỌP, HỘI TRƯỜNG 
 

      Kính gửi:  Khoa trưởng (Trưởng phòng TC-HC)

Theo kế hoạch công tác, đơn vị: …………………………………………...
đề nghị Khoa trưởng (Trưởng Phòng TC - HC) cho đơn vị chúng tôi được đăng ký sử dụng Phòng .........................................

- Thời gian sử dụng: Từ ……… giờ ……. Ngày ………./………../20…..

                                 đến ……… giờ ……. Ngày ………./………../20…..

- Nội dung sử dụng: 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...

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

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

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

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

- Đề xuất phục vụ (nếu có): 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...

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

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

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

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

- Chúng tôi chịu trách nhiệm quản lý, bảo quản các tài sản, tại liệu, v.v…ở Phòng họp (Hội trường) trong quá trình sử dụng; đồng thời, dọn vệ sinh sạch sẽ, xếp lại bàn ghế, như hiện trạng cũ trước khi bàn giao lại phòng  cho bộ phận phục vụ.

                                                                                    Huế, ngày ……. tháng  ……. năm 20…….

          TL. KHOA TRƯỞNG                                           TRƯỞNG ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT 
        TRƯỞNG PHÒNG TC-HC
Mẫu 04/CSVC
	 KHOA GIÁO DỤC THỂ CHẤT-ĐHH
ĐƠN VỊ: ……………………………...

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

           


GIẤY ĐỀ NGHỊ TRANG CẤP VẬT TƯ,  DỤNG CỤ TDTT 

PHỤC VỤ GIẢNG DẠY
 

      Kính gửi:  - Khoa trưởng,

                                            - Trưởng phòng TC-HC.

Để phục vụ kịp thời cho giảng dạy và học tập tại: ……………………………………..
kính đề nghị Khoa trưởng, Trưởng Phòng TC-HC trang cấp cho đơn vị chúng tôi các loại vật tư dụng cụ TDTT cụ thể sau đây:

	Stt
	Tên vật tư, dụng cụ TDTT
(Ghi rõ  yêu cầu chủng loại, kích cở, 

nước sản xuất...nếu có)
	Đơn vị tính 
	Số lượng
	Duyệt cấp

(ghi rõ bằng số và bằng chữ)

	01
	…………………………………………
	..………
	..………
	…………...................

	02
	…………………………………………
	..………
	..………
	…………...................

	03
	…………………………………………
	..………
	..………
	…………...................

	04
	…………………………………………
	..………
	..………
	…………...................

	05
	…………………………………………
	..………
	..………
	…………...................

	06
	…………………………………………
	..………
	..………
	…………...................

	07
	…………………………………………
	..………
	..………
	…………...................

	08
	…………………………………………
	..………
	..………
	…………...................

	09
	…………………………………………
	..………
	..………
	…………...................


                                                                                  Huế, ngày         tháng         năm 201 .......

                                Xác nhận                                                                 Người đề nghị

           (Trưởng phòng ĐT-KH-HTQT nếu xuất tại Khoa, 


            hoặc Cụm trưởng)

Khoa trưởng                    Kế  toán trưởng                     Trưởng Phòng TC – HC
