Mẫu phiếu đề nghị mua vật tư mới nhất năm 2025
Mẫu phiếu đề xuất mua vật tư là một trong những biểu mẫu quan trọng, hỗ trợ cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp trong việc trình bày nhu cầu mua sắm tài sản, trang thiết bị phục vụ công việc. Việc kê khai chính xác thông tin trên phiếu này vừa giúp minh bạch trong quản lý, vừa đảm bảo quy trình mua sắm diễn ra đúng quy định pháp luật. Để hiểu rõ hơn về cách sử dụng và điền phiếu, bài viết sau sẽ cung cấp thông tin chi tiết.
1. Mẫu phiếu đề nghị mua vật tư là gì?
Phiếu đề nghị mua vật tư là một loại văn bản được sử dụng trong doanh nghiệp, cơ quan hoặc tổ chức để đề nghị việc mua sắm hàng hóa thiết bị vật tư cần thiết phục vụ cho hoạt động sản xuất, kinh doanh hoặc quản lý. 
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3. Giấy đề nghị mua vật tư dùng khi nào?
Trong quá trình hoạt động kinh doanh, bất kể doanh nghiệp nào khi muốn tiến hành mua hàng, mua vật tư đều cần được đề xuất và phê duyệt theo một quy trình cụ thể, rõ ràng, đảm bảo được sự minh bạch, công khai trong nội bộ doanh nghiệp. Do vậy cần phải có giấy tờ lập ra được gọi là giấy đề nghị mua vật tư. Vật tư, thiết bị là từ ngữ được dùng để gọi những vật dụng, dụng cụ dùng chủ yếu trong hoạt động sản xuất. Các thiết bị vật tư hoàn toàn có ảnh hưởng trực tiếp đến quá trình và kết quả sản xuất trong hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp. Thực tế, không phải lúc nào nguồn cung, cơ sở hạ tầng đáp ứng được chuẩn theo kế hoạch. Nên rất dễ xảy ra phát sinh và kéo theo việc phải mua thêm hoặc sửa chữa, cải tạo thêm trang thiết bị, vật tư.
Việc lập giấy đề nghị mua vật tư cũng có vai trò, mục đích nhất định trong việc giúp chủ kinh doanh, chủ doanh nghiệp hay các bộ phận, phòng ban trong nội bộ công ty nắm bắt được cụ thể các loại hàng hóa, vật tư mà đơn vị muốn mua là gì, số lượng là bao nhiêu cũng như mục đích mua để sử dụng vào việc gì?
Bên cạnh đó, việc lập giấy đề nghị mua vật tư giúp cho doanh nghiệp có thể dễ dàng trong công tác quản lý nguồn chi phí cần đầu tư, vừa giúp cho việc bổ sung vật tư kịp thời, hiệu quả phù hợp với nhu cầu sử dụng. Bởi xuất phát từ giá trị của trang thiết bị vật tư cũng là loại giá trị lớn, nên phải có sự kiểm soát nhất định nguồn ra nguồn vào trong mỗi doanh nghiệp.
Giấy đề nghị mua vật tư được lập bởi bộ phận phụ trách về trang thiết bị vật tư nếu cơ quan đó có bộ phận riêng phụ trách về mảng này hoặc bởi những người có nhu cầu cần mua thiết bị cho doanh nghiệp, tổ chức. Sau đó, giấy đề nghị sẽ được gửi lên cấp có thẩm quyền trong doanh nghiệp, tổ chức phụ trách về vấn đề trang thiết bị, vật tư để nhằm gửi lên ban lãnh đạo ở công ty có thẩm quyền phê duyệt cho việc mua bán, đầu tư vật tư.
4. Quy trình để tiến hành đề nghị mua vật tư: 
Bước 1: Tiếp nhận nhu cầu sử dụng vật tư, sau đó lên danh sách mua hàng: 
– Các phòng ban hay cá nhân nào trong doanh nghiệp có nhu cầu cần mua thêm trang thiết bị, vật tư cần dùng thì tiến hành đề xuất.
– Sau khi phiếu đề xuất được các phòng ban lập và gửi lên ban quản lý; giám đốc trong công ty sẽ được xem xét và cân nhắc phê duyệt mua đúng đủ như yêu cầu hay có sự sửa đổi, thêm bớt, bổ sung số lượng vật tư; hay từ chối đề xuất mua vật tư đó.
– Sau khi được phê duyệt đề xuất mua vật tư mới, phòng ban chịu trách nhiệm mua hàng hoặc nhân viên hành chính sẽ tiếp nhận đề xuất đó và tiến hành tìm kiếm những nhà cung cấp phù hợp để đáp ứng số lượng cũng như chất lượng của những vật tư cần mua.
Bước 2: Khảo giá thị trường và nhận báo giá:
– Nhân viên chịu trách nhiệm việc tìm kiếm nhà cung cấp sẽ phải tiến hàng khảo giá trên thị trường để nắm được giá thị trường chung của những mặt hàng vật tư đó, có thể bằng cách gửi báo giá hoặc làm công văn đến các đơn vị có mặt hàng cần tìm để xin báo giá, sau đó đánh giá sẽ mang tính chất công khai nhất.
– Yêu cầu việc tìm nhà cung cấp cho những mẫu vật tư, trang thiết bị có thể đánh giá trên các tiêu chí sau:
+ Chất lượng đạt chuẩn theo đúng yêu cầu
+ Dịch vụ trước và sau bán nhà cung cấp mang đến cho khách hàng trước, sau khi ký hợp đồng
+ Giá thành của vật tư so với giá chung trên thị trường có cạnh tranh hơn không
+ Có thương hiệu, uy tín cũng như phổ biến của sản phẩm trên thị trường cung ứng
+ Tiến độ cung cấp trang thiết bị: có khả năng đáp ứng được hàng hóa trong khoảng thời gian mà doanh nghiệp cần hay không.
Bước 3: Ký kết hợp đồng:
Sau khi khảo giá và tìm ra được nhà cung cấp đáp ứng đúng yêu cầu thì sẽ tiến hành ký kết hợp đồng mua bán hàng hóa giữa công ty và đơn vị cung cấp trang thiết bị vật tư.
Sau khi đã lựa chọn được nhà cung ứng phù hợp nhất cho mình thì bộ phận có trách nhiệm mua hàng sẽ tiến hành ký hợp đồng mua bán kèm theo số lượng sản phẩm, chất lượng, mẫu mã,… cùng ngày hẹn giao vật tư, trang thiết bị. Trong trường hợp mua với số lượng ít thì có thể tiến hành giao dịch mua bán bình thường và yêu cầu xuất hóa đơn.
Bước 4: Tiến hành bàn giao cho phòng ban đặt mua cũng như lắp đặt trang thiết bị, vật tư:
Khi nhận được hàng hóa, vật tư, bộ phận chịu trách nhiệm mua hàng thực hiện bàn giao cho các phòng ban đã đề xuất đặt mua.
Trong trường hợp cần lắp đặt thì triển khai việc lắp đặt để đảm bảo khả năng sử dụng ngay khi bàn giao để hoàn tất quy trình.
Bước 5: Tiến hành bảo trì, sửa chữa vật tư, trang thiết bị:
Đây là giai đoạn về sau, nếu hợp đồng có kí thỏa thuận điều khoản bảo hành thì đối với những loại vật tư, trang thiết bị hư hỏng và cần phải bảo trì theo đúng chính sách của nhà cung ứng thì nhân viên hoặc phòng ban chịu trách nhiệm mua hàng sẽ có trách nhiệm liên hệ với đơn vị cung ứng để đảm bảo chất lượng cũng như thời hạn tuổi thọ của trang thiết bị vật tư sử dụng.
Bên cạnh đó, các phòng ban hay cá nhân sử dụng những trang thiết bị, vật tư của doanh nghiệp cũng cần phải có ý thức sử dụng cẩn thận và bảo quản thật tốt.
Mẫu phiếu đề nghị mua vật tư mới nhất năm 2025 là công cụ quan trọng giúp các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp thể hiện rõ nhu cầu, mục đích và lý do mua sắm, đồng thời tạo sự minh bạch trong quản lý tài sản. Việc lập và sử dụng phiếu đúng quy định không chỉ đảm bảo quy trình mua sắm được thực hiện chặt chẽ, tiết kiệm chi phí mà còn góp phần nâng cao hiệu quả hoạt động sản xuất, kinh doanh. Đây cũng là căn cứ để lãnh đạo xem xét, phê duyệt, từ đó giúp doanh nghiệp chủ động hơn trong việc bổ sung trang thiết bị, vật tư kịp thời và phù hợp với thực tế sử dụng.

