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


....................., ngày ...... tháng ...... năm ........
MẪU THANH TOÁN TẠM ỨNG
Số: ........./TT-TƯ
Kính gửi: .........................................................................................................
I. THÔNG TIN NGƯỜI THANH TOÁN VÀ KHOẢN TẠM ỨNG
Họ và tên: ......................................................    Bộ phận: .........................................
Chức vụ: ..........................................................    Mã nhân viên: .................................
Công trình/Dự án (nếu có): ......................................................................................
Mục đích tạm ứng: ..................................................................................................
Ngày nhận tạm ứng: ......./......./........    Số phiếu tạm ứng: .................................
II. BẢNG KÊ CHI PHÍ THỰC TẾ CÓ CHỨNG TỪ
	STT
	Số / ngày chứng từ
	Nội dung chi phí
	Số tiền (đồng)

	1
	................................
	..............................................................
	........................

	2
	................................
	..............................................................
	........................

	3
	................................
	..............................................................
	........................

	4
	................................
	..............................................................
	........................

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


III. ĐỐI CHIẾU VÀ XỬ LÝ CHÊNH LỆCH TẠM ỨNG
	A. Tạm ứng kỳ trước chưa thanh toán (nếu có)
	.................................. đồng

	B. Số tiền tạm ứng đã nhận kỳ này
	.................................. đồng

	C. Tổng số tiền cần thanh toán (A + B)
	.................................. đồng

	D. Chi phí thực tế hợp lệ theo chứng từ
	.................................. đồng

	E. Chênh lệch (C − D)
	.................................. đồng


Đề nghị xử lý:  ☐ Nộp lại tiền thừa     ☐ Thanh toán bổ sung     ☐ Không phát sinh chênh lệch
Số tiền bằng chữ: ......................................................................................................
Chứng từ đính kèm: ........... chứng từ.     Ngày hoàn ứng dự kiến: ......./......./........
Xác nhận: Tôi chịu trách nhiệm về tính chính xác của khoản chi và chứng từ kèm theo.
	NGƯỜI THANH TOÁN
(Ký, ghi rõ họ tên)
	QUẢN LÝ TRỰC TIẾP
(Ký, ghi rõ họ tên)
	KẾ TOÁN
(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT
(Ký, ghi rõ họ tên)

	
	
	
	



Biểu mẫu thanh toán tạm ứng • Dùng trong nội bộ doanh nghiệp
/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU  •  TÀI LIỆU DÀNH CHO DOANH NGHIỆP
Giải pháp cho Doanh nghiệp
	 
	 


 
	MẪU WORD  /  THANH TOÁN TẠM ỨNG
MẪU THANH TOÁN TẠM ỨNG
Ghi nhận số tiền đã tạm ứng, chi phí có chứng từ và chênh lệch cần hoàn lại hoặc thanh toán bổ sung.


 
01  /  HOÀN THIỆN BIỂU MẪU TRONG 3 BƯỚC
	01
ĐIỀN THÔNG TIN
Ghi người thanh toán, bộ phận, khoản và mục đích tạm ứng.
	02
ĐỐI CHIẾU CHỨNG TỪ
Kê chi phí thực tế và tổng hợp số đã nhận, số đã chi.
	03
XÁC NHẬN HOÀN ỨNG
Xác định khoản chênh lệch, bổ sung chứng từ và trình ký.


 
02  /  TỪ BIỂU MẪU ĐẾN QUY TRÌNH QUẢN LÝ TẬP TRUNG
	1OFFICE WORK  /  1WORK
PHÊ DUYỆT VÀ THEO DÕI QUY TRÌNH THANH TOÁN TẠM ỨNG
Khi hồ sơ thanh toán tạm ứng đi qua nhiều bộ phận, 1Office WORK hỗ trợ tổ chức luồng phê duyệt và theo dõi tiến độ xử lý công việc trên cùng hệ thống.
•  Thiết lập biểu mẫu và luồng phê duyệt theo quy trình
•  Theo dõi trạng thái xử lý, người phụ trách và thời hạn
•  Quản lý công việc liên quan theo từng dự án


 
	KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP 1OFFICE WORK  →


 
Nhấn vào nút để xem giải pháp quản lý công việc, dự án và phê duyệt đề xuất của 1Office.
1OFFICE WORK  •  GIẢI PHÁP CHO DOANH NGHIỆP
