CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
—–o0o—–
………., ngày….. tháng….. năm……….
ĐƠN ĐỀ NGHỊ DUYỆT CHI TIỀN PHÍ
(V/v: Duyệt chi chi phí cho quá trình làm việc tại ….. vào ngày …/…/…….)
Kính gửi: Ban giám đốc công ty
Ông/Bà ……….  Trưởng phòng Kế toán
Căn cứ Nội quy, Điều lệ hoạt động của công ty;
Căn cứ vào Quyết định phân công làm việc số …… ban hành ngày …/…/……;
Tôi là ………………………………………..…….. sinh ngày:……………..…………
Hiện đang giữ chức vụ ………….. tại phòng……… Ngày …/…/……, tôi có thực hiện công việc theo sự phân công của Ban giám đốc và trưởng phòng, đến ngày …/…/…… công việc đã hoàn thành và tôi đã gửi báo cáo tổng kết công việc cho phòng Kế hoạch cũng như báo cáo trực tiếp cho đồng chí Trưởng phòng. Ngoài ra, chi phí mà tôi đã tạm ứng để thực hiện công việc này là: …….. đồng (………….đồng), cụ thể theo các biên lai tôi đã gửi cho phòng Kế toán. Tới nay, đã …. tháng kể từ ngày tôi hoàn thành công việc, nhưng vẫn chưa nhận được thông tin gì từ phía phòng Kế toán, tôi có trao đổi thì nhân viên phòng có báo lại chưa có quyết định của Ban giám đốc nên chưa thể giải quyết.
Vậy nên bằng đơn này tôi rất mong Ban giám đốc công ty và Phòng Kế toán nhanh chóng xem xét, duyệt chi cho tôi số tiền trên.
Tôi xin chân thành cảm ơn!
	
	Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)


Mời bạn đọc cùng tham khảo thêm tại mục thủ tục hành chính trong mục biểu mẫu nhé.

