Đơn vị: ……………..……………………… 
Bộ phận: ……………………….…………..
GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN
Ngày …… tháng …… năm……
Kính gửi: ………………………………………
Họ và tên người đề nghị thanh toán: ………………………………………………….

Bộ phận (hoặc địa chỉ): ……………………………………………….……………….
Nội dung thanh toán : …………………………………………………………………
Số tiền: …………………………………………………………………………….......
Viết bằng chữ :………………………………………………..………………………..

Phương thức thanh toán: ………………………………………………………………

Nguồn kinh phí: ……………………………………………………………………….
(Kèm theo …………… chứng từ gốc)
	Người đề nghị thanh toán 
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
 (Ký, họ tên)
	Người duyệt 
(Ký, họ tên)


Hướng dẫn viết Giấy đề nghị thanh toán 2019:
1. Góc phía trên bên trái của Giấy đề nghị thanh toán ghi rõ tên đơn vị, bộ phận. 
Ví dụ: 

Đơn vị: Tổng công ty ABC

Bộ phận: Phòng Hành chính tổng hợp
2. Giấy đề nghị thanh toán do người đề nghị thanh toán viết phải ghi rõ gửi Giám đốc/Tổng Giám đốc doanh nghiệp hoặc người có thẩm quyền xét duyệt chi.
3. Người đề nghị thanh toán ghi rõ họ tên, địa chỉ (đơn vị, bộ phận) nơi mình làm việc.

Ví dụ:

Họ và tên người đề nghị thanh toán: Nguyễn Văn A

Bộ phận: Phòng Hành chính tổng hợp
4. Nội dung thanh toán: Ghi rõ nội dung đề nghị thanh toán về lý do thanh toán, nguồn gốc, mục đích của khoản chi.

Ví dụ: Thanh toán tiền mua văn phòng phẩm tháng 3/2019.

5. Số tiền: Ghi rõ, đúng, chính xác tổng số tiền của khoản chi.

Số tiền thanh toán viết bằng số phải khớp với số tiền thanh toán viết bằng chữ.
Ví dụ: 

Số tiền: 15.000.000 đồng

Bằng chữ: Mười lăm triệu đồng chẵn
6. Phương thức thanh toán: Chuyển khoản hoặc tiền mặt.
Trường hợp thanh toán bằng chuyển khoản, phải ghi thêm các nội dung:

- Người thụ hưởng

- Số tài khoản

- Tại Ngân hàng

7. Nguồn kinh phí: Tùy theo quy chế quản lý của từng cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp, các khoản chi đề nghị thanh toán có thể thuộc các nguồn khác nhau như chi phí quản lý công ty, chi phí quản lý dự án, chi phí thực hiện công trình,…
8. Ghi rõ số lượng chứng từ gốc đính kèm:
- Hóa đơn, chứng từ;

- Tờ trình về việc xin mua, xin chi;
- Kế hoạch công tác (có nội dung chi);

…….

Mẫu số 05-TT


(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính)








