BIỂU MẪU TÀI CHÍNH  |  QUYẾT TOÁN TẠM ỨNG
	ĐƠN VỊ: [TÊN DOANH NGHIỆP]
	MÃ BIỂU: QT-TƯ / [....]


MẪU QUYẾT TOÁN TẠM ỨNG
Dùng để đối chiếu khoản tiền đã tạm ứng với các chi phí thực tế có chứng từ
01  THÔNG TIN ĐỀ NGHỊ QUYẾT TOÁN
	Họ và tên: [.........................................]
	Mã nhân sự: [...........................]

	Phòng/Bộ phận: [..................................]
	Chức danh: [..............................]

	Mục đích tạm ứng: [..........................................................]
	Ngày quyết toán: [.... / .... / ........]

	Số phiếu/đề nghị tạm ứng: [.........................]
	Ngày nhận tạm ứng: [.... / .... / ........]


02  BẢNG KÊ CHI PHÍ ĐỀ NGHỊ QUYẾT TOÁN
	STT
	NỘI DUNG CHI
	SỐ CHỨNG TỪ
	NGÀY
	SỐ TIỀN (VND)

	1
	................................
	...................
	..../..../....
	...................

	2
	................................
	...................
	..../..../....
	...................

	3
	................................
	...................
	..../..../....
	...................

	4
	................................
	...................
	..../..../....
	...................

	5
	................................
	...................
	..../..../....
	...................

	6
	................................
	...................
	..../..../....
	...................

	
	TỔNG CHI PHÍ THỰC TẾ
	
	
	..........................


03  ĐỐI CHIẾU VÀ XÁC ĐỊNH CHÊNH LỆCH
	A. Tổng tiền đã tạm ứng
	.......................... VND

	B. Tổng chi phí được duyệt
	.......................... VND

	C. Số tiền hoàn trả = max(A – B, 0)
	.......................... VND

	D. Số tiền cần thanh toán bổ sung = max(B – A, 0)
	.......................... VND


Bằng chữ (số chênh lệch): .................................................................................................................
Phương thức xử lý:  ☐ Nộp lại tiền   ☐ Chuyển khoản   ☐ Chi bổ sung   ☐ Không phát sinh
04  XÁC NHẬN VÀ PHÊ DUYỆT
	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	KẾ TOÁN KIỂM TRA
(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT
(Ký, ghi rõ họ tên)




PHỤ LỤC 01
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG VÀ VÍ DỤ MINH HỌA
Phụ lục hỗ trợ điền mẫu và tự kiểm tra chênh lệch; các số liệu bên dưới chỉ là ví dụ giả định.
01  QUY TRÌNH ĐIỀN MẪU
	01
	THU THẬP CHỨNG TỪ
Tổng hợp hóa đơn, phiếu chi và tài liệu chứng minh khoản chi; xác nhận người nhận tạm ứng, mục đích và kỳ quyết toán.

	02
	ĐỐI CHIẾU SỐ TIỀN
Nhập từng chi phí vào bảng kê, cộng tổng chi được chấp nhận và so sánh với số tiền đã tạm ứng.

	03
	XỬ LÝ CHÊNH LỆCH
Ghi khoản cần hoàn trả hoặc chi bổ sung; chuyển chứng từ cho các bên kiểm tra, phê duyệt và lưu hồ sơ.


02  VÍ DỤ ĐỐI CHIẾU SỐ TIỀN
Giả định nhân viên nhận tạm ứng 15.000.000 VND để mua vật tư và thanh toán chi phí phục vụ dự án.
	KHOẢN CHI
	CHỨNG TỪ
	SỐ TIỀN (VND)

	Mua vật tư phục vụ dự án
	HĐ-001
	8.200.000

	Vận chuyển vật tư
	HĐ-002
	1.300.000

	Thuê thiết bị ngắn hạn
	HĐ-003
	4.750.000

	Vật tư tiêu hao bổ sung
	HĐ-004
	250.000

	Tổng chi phí thực tế
	
	14.500.000


Kết quả: Tạm ứng 15.000.000 – Chi thực tế 14.500.000 = Cần hoàn trả 500.000 VND.
03  CHECKLIST TRƯỚC KHI TRÌNH DUYỆT
☐  Các khoản chi phù hợp mục đích tạm ứng và quy chế tài chính nội bộ.
☐  Chứng từ đầy đủ, hợp lệ theo yêu cầu áp dụng; số tiền khớp với bảng kê.
☐  Đã xác định rõ số tiền hoàn trả hoặc thanh toán bổ sung.
☐  Có đủ xác nhận của người đề nghị, kế toán và cấp có thẩm quyền.
Lưu ý: Mẫu này phục vụ quản trị nội bộ. Doanh nghiệp cần điều chỉnh chứng từ và thẩm quyền ký theo quy định hiện hành, chế độ kế toán và quy chế áp dụng.


Giải pháp cho Doanh nghiệp
	



	MẪU QUYẾT TOÁN
TẠM ỨNG
Đối chiếu khoản tiền đã ứng, tập hợp chứng từ chi phí và xác định số tiền cần hoàn trả hoặc thanh toán bổ sung.
	TÀI LIỆU MẪU
FILE WORD
Biểu mẫu • Ví dụ • Hướng dẫn



01  BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Nhập người nhận tạm ứng, mục đích sử dụng, số tiền đã ứng và kỳ quyết toán.
	02 | TỔNG HỢP CHỨNG TỪ
Ghi chi tiết từng khoản chi, số chứng từ và tổng chi phí được kiểm tra.
	03 | ĐỐI CHIẾU & PHÊ DUYỆT
Xác định chênh lệch, hoàn trả hoặc chi bổ sung và trình người có thẩm quyền.



	TỪ CHỨNG TỪ RỜI RẠC ĐẾN HỒ SƠ TẬP TRUNG
NHIỀU HỒ SƠ, NHIỀU CẤP DUYỆT,
LÀM SAO DỄ TRA CỨU HƠN?
1Office hỗ trợ quản lý văn bản và tài liệu tập trung, theo dõi quy trình xử lý, phê duyệt và tra cứu hồ sơ khi cần.
	1OFFICE | QUẢN LÝ VĂN BẢN
• Lưu trữ tài liệu tập trung
• Luân chuyển, phê duyệt
• Tìm kiếm & tra cứu hồ sơ

	KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP QUẢN LÝ VĂN BẢN  →


Nhấn vào nút trên để tìm hiểu giải pháp quản lý văn bản, tài liệu của 1Office.
Biểu mẫu tham khảo – điều chỉnh theo quy chế tài chính và hồ sơ thực tế  •  Trang 1
