TÊN DOANH NGHIỆP: ....................................................
Địa chỉ: .....................................................................
Mã số thuế: .................................................................

-----------------------------

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
-----------------------------


GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG
(Chi phí công tác / Mua sắm)

Số: ....................
Ngày ..... tháng ..... năm .....
I. Thông tin người đề nghị tạm ứng
Họ và tên: ..............................................................................

Chức vụ: .................................................................................

Bộ phận / Phòng ban: ......................................................

Số điện thoại: ........................................................................

II. Nội dung đề nghị tạm ứng
Mục đích tạm ứng:
☐ Công tác phí
☐ Mua sắm vật tư / hàng hóa
☐ Khác: ................................................................................

Nội dung công việc / Mua sắm cụ thể:
....................................................................................................
....................................................................................................

Địa điểm công tác / Đơn vị cung cấp (nếu có):
....................................................................................................

Thời gian thực hiện:
Từ ngày ..... / ..... / ..... đến ngày ..... / ..... / .....

Số tiền đề nghị tạm ứng:
Bằng số: ..................................................... VNĐ
Bằng chữ: ....................................................................................

Dự kiến các khoản chi (nếu cần):


	STT
	Nội dung chi
	Số tiền (VNĐ)

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	
	Tổng cộng
	




Hình thức nhận tiền:
☐ Tiền mặt
☐ Chuyển khoản

(Nếu chuyển khoản)

Số tài khoản: ..............................................................

Ngân hàng: ....................................................................

III. Cam kết của người đề nghị tạm ứng
Tôi cam kết sử dụng khoản tiền tạm ứng đúng mục đích, đúng quy định tài chính của công ty, và sẽ quyết toán đầy đủ bằng chứng từ hợp lệ sau khi hoàn thành công việc.
Trường hợp chi không hết, tôi xin hoàn trả lại số tiền còn dư theo quy định.

Người đề nghị tạm ứng
(Ký, ghi rõ họ tên)

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

IV. Xác nhận & phê duyệt
Trưởng bộ phận
(Ký, ghi rõ họ tên)

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

Phòng Kế toán / Tài chính
(Ký, ghi rõ họ tên)

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

Giám đốc / Tổng Giám đốc
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)

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


