	ĐƠN VỊ: ........................................
BỘ PHẬN: ......................................
	MẪU THAM KHẢO NỘI BỘ
Không phải biểu mẫu ban hành theo thông tư


PHIẾU / GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN NỘI BỘ
	Số đề nghị
	................................................
	Ngày đề nghị
	...../...../..........

	Người đề nghị
	................................................
	Bộ phận/Dự án
	................................................

	Đối tượng nhận tiền
	................................................
	Ngày cần thanh toán
	...../...../..........

	Nội dung thanh toán
	........................................................................................................................



	Hợp đồng/PO/Hóa đơn
	........................................................................................................................



	Số tiền đề nghị
	................................................
	Bằng chữ
	................................................

	Hình thức thanh toán
	☐ Chuyển khoản   ☐ Tiền mặt   ☐ Khác
	Ngân hàng/STK
	................................................

	Chứng từ kèm theo
	........................................................................................................................




Checklist trước khi trình duyệt
☐ Đã đối chiếu số tiền với hợp đồng/PO/hóa đơn/chứng từ
☐ Đã kiểm tra thông tin người nhận tiền và tài khoản ngân hàng
☐ Đã kiểm tra yêu cầu trùng/lần thanh toán trước
☐ Đã đính kèm đủ hồ sơ theo chính sách nội bộ
	Người đề nghị
	Quản lý bộ phận
	Kế toán kiểm tra
	Người duyệt

	(Ký, họ tên)


	(Ký, họ tên)


	(Ký, họ tên)


	(Ký, họ tên)




Lưu ý: Doanh nghiệp cần điều chỉnh trường dữ liệu, thẩm quyền phê duyệt và hồ sơ bắt buộc theo quy chế nội bộ. Nếu sử dụng như chứng từ kế toán, cần đối chiếu chế độ kế toán đang áp dụng.




