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ĐỀ NGHỊ DUYỆT CHI CÔNG TÁC
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Kính gửi: Ông ………………………..                        Chức vụ: Tổng Giám Đốc
Tên tôi là:                                                                     Chức vụ: 
Mục đích:
Nội dung đề nghị như sau: 
 
	Nơi đi,
Nơi đến
	Ngày tháng
	Phương tiện
	Số ngày công tác
	 
Lý do lưu trú

	 
 
	 
 
 
	 
 
	 
………
	 
……………………


 
Tiền ứng trước:...................................................................................................
(Bằng chữ:......................................................................................................... )
Công tác phí:...................................................................................................... 
Tổng cộng:.........................................................................................................
(Bằng chữ:.........................................................................................................)
 
	- Vé người:  

	 vé x 
	=
	đồng

	- Vé cước:
	vé x 
	=
	đồng

	- Phụ phí lấy vé bằng điện thoại:
	vé x 
	=
	đồng

	- Phòng nghỉ:
	hoá đơn x
	=
	đồng

	1.Phụ cấp đi đường
	 
	 
	 

	2.Phụ cấp lưu trú
	 
	 
	 

	Tổng cộng số tiền công tác:
	 
	 
	 


  Hà Nội, ngày…..tháng….năm….
	Người đi công tác
 
	Phụ trách bộ phận
 
	Duyệt
 




