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BẢNG KÊ THANH TOÁN CÔNG TÁC PHÍ
Tháng   .... năm .....

                                                                                    Số: …..
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	Đơn vị
	Tiền tàu xe
	Tiền lưu trú
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Tổng số tiền (viết bằng chữ): ..................................................................................................................................................................
(Kèm theo..... chứng từ gốc: Vé, giấy đi đường, Hóa đơn, ....)
                                                                                                                                                        Ngày        tháng         năm ....
	Người lập
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)


HƯỚNG DẪN

BẢNG KÊ THANH TOÁN CÔNG TÁC PHÍ
(Mẫu số C12- HD)
                1 - Mục đích: Bảng kê thanh toán công tác phí dùng để liệt kê các khoản thanh toán công tác phí cho cán bộ, công nhân viên trong cơ quan trong trường hợp phải thanh toán công tác phí cho nhiều người, cho nhiều giấy đi đường khác nhau hoặc nhiều giấy của 1 người cùng thanh toán 1 lần.

                2 - Phương pháp lập và trách nhiệm ghi

                Góc trên, bên trái của Bảng kê các khoản thanh toán công tác phí phải ghi rõ tên đơn vị, bộ phận và mã đơn vị có quan hệ với ngân sách.

               Cột A, B: Ghi số thứ tự, họ và tên từng cán bộ, công nhân viên đi công tác theo giấy công tác được thanh toán

               Cột C: Ghi tên đơn vị hoặc bộ phận làm việc của cán bộ (Ví dụ: Ban Tài chính kế toán, Phòng kế hoạch..)
               Cột 1: Ghi tên vé tàu, vé xe theo quy định của Nhà nước được thanh toán

               Cột 2: Ghi số tiền lưu trú được hưởng trong chuyến công tác

               Cột 3: Ghi số tiền trọ, tiền nhà nghỉ, khách sạn được thanh toán

               Cột 4: Ghi tổng số tiền (Cột 4 = cột 1 + cột 2 + cột 3)

               Cột 5: Ghi số tiền đã tạm ứng

               Cột 6: Ghi số thực được nhận (Cột 6 = cột 4 - cột 5), nếu số tạm ứng lớn hơn số được thanh toán thì cột này ghi bằng số âm

               Cột D: Người đi công tác sau khi thanh toán tiền công tác phí thì ký nhận

                Bảng kê thanh toán công tác phí sau khi lập xong phải có đầy đủ chữ ký và ghi rõ họ tên của người lập, kế toán trưởng và thủ trưởng đơn vị.

