	Đơn vị: ………………………………

Bộ phận: ……………………………..

Mã đơn vị có quan hệ với ngân sách: 1056885
	Mẫu số C41 – HD

(Ban hành kèm theo Thông tư số 185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 của Bộ Tài chính)


BẢNG KÊ ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Họ, tên người đề nghị thanh toán ..........................................................................

Nội dung công việc ...............................................................................................

Địa điểm tổ chức thực hiện : ………………………………………………..

Thời điểm thực hiện: ………………….. từ ngày ………. … đến ngày …….
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	Nội dung chi
	Số tiền
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Kèm theo ………………….. chứng từ gốc.

Tổng số tiền bằng chữ : ........................................................................................
	
	
	        ………, ngày …….  tháng …….năm ……..

	Người đề nghị thanh toán
(Ký, họ tên)
	Phụ trách nhiệm vụ

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)


HƯỚNG DẪN

Bảng kê đề nghị thanh toán

(Mẫu số C41-HD)

1 - Mục đích: Bảng kê đề nghị thanh toán là bảng liệt kê các khoản tiền chi cho hội nghị, lớp học, hội thảo ... để làm thủ tục thanh toán tiền và ghi sổ kế toán.

2 - Phương pháp lập và trách nhiệm ghi


Góc trên, bên trái của Bảng kê đề nghị thanh toán ghi rõ tên đơn vị, bộ phận (hoặc đóng dấu đơn vị) và mã đơn vị có quan hệ với ngân sách.


Ghi rõ họ và tên người đề nghị thanh toán


Nội dung công việc: Ghi tóm tắt nội dung đề nghị thanh toán (tổ chức hội nghị, lớp học, hội thảo...)


Địa điểm tổ chức thực hiện: Ghi rõ địa điểm tổ chức hội nghị, lớp học, hội thảo ...


Thời gian thực hiện: Ghi rõ số ngày tổ chức hội nghị, lớp học, hội thảo ... và diễn ra từ ngày nào đến ngày nào


Cột A, B: Ghi rõ số thứ tự và nội dung từng khoản chi


Cột 1: Ghi rõ số tiền từng khoản chi


Sau khi liệt kê các khoản chi nếu còn dòng trống thì phải gạch 1 đường chéo vào các dòng không có nội dung và cộng số tiền tổng cộng bằng số và bằng chữ.

Bảng kê đề nghị thanh toán được kèm với các chứng từ gốc (nếu có) chuyển cho kế toán thanh toán và kế toán trưởng kiểm soát sau đó chuyển cho Thủ trưởng đơn vị phê duyệt. Sau khi đã được duyệt chuyển cho kế toán để làm thủ tục thanh toán và ghi sổ kế toán.

