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MẪU ĐỀ NGHỊ
THANH TOÁN CÔNG TÁC PHÍ
Biểu mẫu dành cho nhân viên và phòng kế toán để tổng hợp chi phí công tác, đối chiếu tạm ứng, hoàn thiện chứng từ và trình phê duyệt.
	ĐỊNH DẠNG    Word (.docx)
	NỘI DUNG    Bảng kê • Đối chiếu • Ký duyệt


 
01  /  BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01
	Điền thông tin
Ghi người đề nghị, quyết định công tác và thời gian thực hiện.

	02
	Kê khai chi phí
Liệt kê khoản chi, chứng từ, khoản tạm ứng và số tiền chênh lệch.

	03
	Trình phê duyệt
Đính kèm hồ sơ và chuyển bộ phận có thẩm quyền kiểm tra, ký duyệt.


 
02  /  GIẢI PHÁP CHO DOANH NGHIỆP
	Hồ sơ công tác phí phân tán, nhiều bước trình duyệt?
Giải pháp quản lý văn bản, tài liệu 1Office hỗ trợ luân chuyển hồ sơ, phê duyệt theo quy trình và lưu trữ tập trung, giúp doanh nghiệp tra cứu và kiểm soát chứng từ thuận tiện hơn.


 
	KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP QUẢN LÝ VĂN BẢN   →


Bấm vào nút để xem giải pháp quản lý văn bản, tài liệu trên website 1Office.


	CÔNG TY: .............................................
BỘ PHẬN: ...........................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Số: ........../ĐN-CTP
GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN CÔNG TÁC PHÍ
Ngày ..... tháng ..... năm ........
Kính gửi: Ban Giám đốc / Phòng Kế toán / Bộ phận có thẩm quyền
01  THÔNG TIN NGƯỜI ĐỀ NGHỊ VÀ CHUYẾN CÔNG TÁC
	Họ và tên: ........................................
	Mã nhân viên: ..........................................

	Chức danh: ..........................................
	Phòng/Ban: .............................................

	Địa điểm công tác: .....................................................................................................

	Thời gian: từ ....../....../...... đến ....../....../......
	Quyết định/Đề nghị số: .......................

	Nội dung/Mục đích công tác: ....................................................................................


02  BẢNG KÊ CHI PHÍ ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN
	STT
	Khoản chi
	Thời gian / Nội dung
	Số hóa đơn / Chứng từ
	Số tiền (VNĐ)

	1
	Đi lại
	................................
	................................
	....................

	2
	Lưu trú
	................................
	................................
	....................

	3
	Phụ cấp công tác
	................................
	................................
	....................

	4
	Chi phí khác
	................................
	................................
	....................

	5
	..........................
	................................
	................................
	....................

	TỔNG CHI PHÍ ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN
	....................


03  ĐỐI CHIẾU TẠM ỨNG VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN
	Tổng số tiền đề nghị thanh toán (A)
	................................ VNĐ

	Số tiền đã tạm ứng (B)
	................................ VNĐ

	Chênh lệch (A − B): nhận thêm nếu dương / hoàn ứng nếu âm
	................................ VNĐ


Số tiền bằng chữ: ....................................................................................................................
Hình thức thanh toán:  □ Chuyển khoản     □ Tiền mặt       Người thụ hưởng: ...........................................
Số tài khoản: .....................................................   Ngân hàng: .............................................................
04  CHỨNG TỪ VÀ XÁC NHẬN
Hồ sơ kèm theo: □ Quyết định/Đề nghị công tác   □ Vé/phiếu đi lại   □ Hóa đơn lưu trú   □ Chứng từ khác
Tôi cam kết các khoản chi kê khai phục vụ chuyến công tác, có căn cứ và chưa được thanh toán trùng.
	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký, ghi rõ họ tên)



...........................
	TRƯỞNG BỘ PHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên)



...........................
	KẾ TOÁN KIỂM TRA
(Ký, ghi rõ họ tên)



...........................
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT
(Ký, ghi rõ họ tên)



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


Mẫu tham khảo – Điều chỉnh theo quy chế công tác phí và quy trình phê duyệt của doanh nghiệp.




