CÔNG TY [Tên Công Ty]
Số: [Số hiệu văn bản]

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
GIẤY ĐỀ NGHỊ HOÀN ỨNG
Kính gửi: [Tên Giám đốc/Tên Bộ phận phê duyệt]
Tên tôi là: [Họ và tên]
Chức vụ: [Chức vụ hiện tại]
Bộ phận: [Tên bộ phận/phòng ban]
Theo giấy tạm ứng số [Số giấy tạm ứng] ngày [Ngày tháng năm], tôi đã nhận số tiền tạm ứng là [Số tiền bằng số] ([Số tiền bằng chữ]).
Tôi đã sử dụng số tiền trên cho mục đích [Mô tả mục đích sử dụng] và còn lại số tiền chưa sử dụng là [Số tiền còn lại bằng số] ([Số tiền còn lại bằng chữ]).
Nay tôi xin hoàn trả số tiền chưa sử dụng này và đề nghị quý công ty xét duyệt hoàn ứng như sau:
· Số tiền đã nhận tạm ứng: [Số tiền bằng số] ([Số tiền bằng chữ])
· Số tiền đã chi tiêu: [Số tiền đã chi bằng số] ([Số tiền đã chi bằng chữ])
· Số tiền còn lại đề nghị hoàn ứng: [Số tiền còn lại bằng số] ([Số tiền còn lại bằng chữ])
Tôi xin cam kết các thông tin trên là chính xác và các chứng từ kèm theo đã đầy đủ. Rất mong nhận được sự phê duyệt của [Tên giám đốc/Tên bộ phận].

	Người đề nghị
(Ký, ghi rõ họ tên)


[Họ tên người đề nghị]
	Ý kiến của Kế toán trưởng
(Ký, ghi rõ họ tên)


[Họ tên Kế toán trưởng]

	Ý kiến của Giám đốc
(Ký, ghi rõ họ tên)


[Họ tên Giám đốc]





