	
	

	Đơn vị: Phân hiệu Trường Đại học Lâm nghiệp tại tỉnh Gia Lai
	

	Mã quan hệ NS: 1130291
	


GIẤY ĐỀ XUẤT KIÊM DỰ TOÁN CHI PHÍ
Ngày.........tháng........ năm..........
Kính gửi: - Giám đốc Phân hiệu;
          

                 - Các đơn vị chức năng có liên quan.

Họ tên:...........................................................................Đơn vị:..............................................
Nội dung đề xuất:................................................................................................................
Lý do: ....................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
Dự toán chi phí cụ thể theo bảng dưới đây:

	STT
	Tên vật tư, dụng cụ, 

thiết bị, công việc....
	ĐVT
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	
	Tổng số:
	x
	x
	x
	


Số tiền viết bằng chữ:...........................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

                                                                            Ngày..........tháng......... năm..........

  Phòng chức năng                       Trưởng đơn vị                        Người đề xuất
        liên quan






        (Ký, ghi rõ họ và tên)
                      Kế toán trưởng                                                        Giám đốc
Hướng dẫn lập giấy đề xuất kiêm dự toán chi phí:
1. Mục đích: 

Giấy đề xuất kiêm dự toán chi phí dùng cho viên chức và người lao động sử dụng khi có phát sinh các chi phí tài chính cần đề xuất với Giám đốc phân hiệu. Sử dụng trong trường hợp đề xuất mua sắm vật tư, dụng cụ, thiết bị, công việc ...(các loại vật tư văn phòng phẩm cấp theo định mức sử dụng thì không sử dụng giấy này mà thực hiện việc ghi Sổ theo dõi cấp phát vật tư).

Giấy đề xuất kiêm dự toán chi phí nhằm xác định tính cần thiết của chi phí khi phát sinh, mức chi phí phát sinh để cân đối với nguồn kinh phí của đơn vị đồng thời làm căn cứ để kiểm soát chi phí khi thực hiện. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi: 
- Yêu cầu ghi đầy đủ thông tin theo mẫu dòng nào không ghi phải gạch bỏ; Không được sửa chữa hoặc tẩy xóa.
- Các công việc có liên quan đến việc mua sắm, sửa chữa tài sản cố định, thiết bị chuyên dùng, dụng cụ sử dụng nhiều năm cần được kiểm tra, thẩm định của Phòng Quản trị, Thiết bị.
- Các công việc có liên quan đến việc sử dụng lao động, tiền lương làm thêm giờ cần được kiểm tra, thẩm định của Phòng Tổ chức, Hành chính.

- Các công việc có liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn giảng dạy cần được kiểm tra, thẩm định của Phòng Đào tạo.

- Các mục ghi ngày, họ tên, đơn vị, nội dung công việc đề xuất, Lý do thực hiện (mô tả thực trạng, tính cần thiết phải thực hiện công việc).
- Ghi tổng số tiền (bằng số, bằng chữ).

- Các đơn vị ký duyệt: ghi ý kiến khi cần thiết, ngày duyệt (để kiểm tra tiến độ thực hiện). 

	Đơn vị: Phân hiệu Trường ĐHLN tại tỉnh Gia Lai

Mã QHNS: 1130291
	Mẫu số C42 - HD


GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG

	Ngày.......tháng........năm.....


Kính gửi: - Giám đốc phân hiệu;

          

       - Kế toán trưởng phân hiệu.

Tên tôi là:.............................................................................................................................................
Địa chỉ: .................................................................................................................. ............................. 
Đề nghị cho tạm ứng số tiền: ............................. ............................. ............................. .............. 
Viết bằng chữ: ............................. ............................. ............................. .........................................
................................................................................................................................................................

Lý do tạm ứng: ..................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

Thời hạn thanh toán: .........................................................................................................................
	Phụ trách bộ phận
( Ký, họ tên)
	Người đề nghị tạm ứng

(Ký, họ tên)


	Kế toán trưởng


	Giám đốc



	Đơn vị: Phân hiệu Trường Đại học Lâm Nghiệp tại tỉnh Gia Lai

Mã QHNS: 1130291


GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

	Ngày.......tháng........năm.....


Kính gửi: - Giám đốc phân hiệu;

- Kế toán trưởng phân hiệu.
Họ tên người đề nghị thanh toán:............................. ............................. ............................. ............
Bộ phận (hoặc địa chỉ): ............................. ............................. .................................. ........................
Nội dung thanh toán: ............................. ................................................. ............................. .............. 
Số tiền: ............................. .................................. ............................. ......................................................
Số tiền viết bằng chữ: ............................. .................................. ............................. ...........................
...................................................................................................................................................................
(Kèm theo............chứng từ gốc).
	Phòng chức năng 
liên quan

( Ký, họ tên)
	Phụ trách bộ phận

( Ký, họ tên)
	Người đề nghị
 thanh toán

(Ký, họ tên)


                                                                            Ngày..........tháng......... năm..........
	Kế toán thanh toán


	Kế toán trưởng


	Giám đốc




	Đơn vị: Phân hiệu Trường Đại học Lâm Nghiệp tại tỉnh Gia Lai

Mã QHNS: 1130291


GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

	Ngày.......tháng........năm.....


Kính gửi: - Giám đốc phân hiệu;

- Kế toán trưởng phân hiệu.
Họ tên người thanh toán:........................................................................Địa chỉ: .............................
Nội dung thanh toán: ............................. ................................................. ............................. .............. 
Chi tiết theo bảng dưới đây:

	STT
	Nội dung chi
	Thành tiền
	Ghi chú

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	
	Tổng số:
	
	


Số tiền viết bằng chữ:...........................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

(Kèm theo............chứng từ gốc).
                                                                            Ngày..........tháng......... năm..........

  Phòng chức năng                       Trưởng bộ phận              Người đề nghi thanh toán
        liên quan






        (Ký, ghi rõ họ và tên)
  Kế toán thanh toán                       Kế toán trưởng                            Giám đốc
