	PHÒNG TÀI CHÍNH KẾ TOÁN
CÔNG TY ….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
------------

	Số: … / … / …
	 ……., ngày……tháng……năm……


CÔNG VĂN
(V/v: đề nghị truy thu chi phí nội bộ)
 Kính gửi: Giám đốc Công ty
……., ngày……tháng……năm…… , do công ty có sự thay đổi nhân sự bộ phận hành chính, bởi vậy dẫn đến sự sai sót trong khâu bàn giao công việc và các khoản thu đóng nội bộ. Vậy tôi: …………………………………….- trưởng phòng………………………., làm công văn này, kính đề nghị Ban Giám Đốc Công ty cho phép chúng tôi được truy thu nội bộ đối với 02 người mới:
1. Anh……………………………………………………………………………..
Sinh ngày……………………………………………………………………….….
Chức vụ:………………………………… Bộ phận:…………………………..….
Số tiền truy thu:………………………………………………………………..…..
2. Chị……………………………………………………………………...………
Sinh ngày……………………………………………………………………….….
Chức vụ:………………………………… Bộ phận:……………………...……….
Số tiền truy thu:……………………………………………………………………..
Kính mong ban quản lý Công ty tạo điều kiện giúp đỡ.
Xin chân thành cảm ơn./.
	Nơi nhận:
– Như trên;
– Lưu: VT.
	Trưởng phòng
(Ký, đóng dấu)


