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	CÔNG TY [TÊN DOANH NGHIỆP]
Số: [.....]/TTr-[.....]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


[Địa danh], ngày [.....] tháng [.....] năm 2026
TỜ TRÌNH
V/v xin phê duyệt kinh phí tổ chức chương trình Tết Trung Thu năm 2026
Kính gửi: Ban Tổng Giám đốc Công ty [TÊN DOANH NGHIỆP]
Căn cứ kế hoạch hoạt động năm 2026 của Công ty [Tên doanh nghiệp];
Căn cứ chủ trương chăm lo đời sống tinh thần, xây dựng môi trường làm việc gắn kết và thực hiện các hoạt động phúc lợi dành cho người lao động và gia đình người lao động;
[Phòng/Bộ phận] kính trình Ban Tổng Giám đốc xem xét, phê duyệt kế hoạch và kinh phí tổ chức chương trình Tết Trung Thu năm 2026, cụ thể như sau:
I. MỤC ĐÍCH, Ý NGHĨA
Tạo không khí vui tươi, đoàn kết và gắn kết giữa cán bộ nhân viên trong Công ty.
Thể hiện sự quan tâm của Công ty đối với đời sống tinh thần của người lao động và gia đình người lao động.
Tạo sân chơi ý nghĩa cho các cháu thiếu nhi là con em cán bộ nhân viên nhân dịp Tết Trung Thu.
Góp phần xây dựng văn hóa doanh nghiệp và nâng cao sự gắn bó của người lao động với Công ty.
II. NỘI DUNG CHƯƠNG TRÌNH
1. Tên chương trình:
“[Tên chương trình – ví dụ: Đêm Hội Trăng Rằm 2026]”
2. Thời gian:
Dự kiến từ [.....] đến [.....], ngày [.....] tháng [.....] năm 2026.
3. Địa điểm:
[Tại văn phòng Công ty/nhà hàng/khu vui chơi/địa điểm khác]
4. Đối tượng tham dự:
Cán bộ, nhân viên Công ty.
Con em cán bộ, nhân viên Công ty trong độ tuổi [.....].
Khách mời/đại diện Ban Lãnh đạo và các đối tượng khác (nếu có).
5. Nội dung dự kiến:
Đón khách, ổn định chương trình.
Phát biểu khai mạc của Ban Lãnh đạo.
Chương trình văn nghệ, giao lưu.
Hoạt náo, trò chơi dành cho thiếu nhi.
Chương trình Chị Hằng – Chú Cuội.
Phá cỗ Trung Thu.
Tặng quà Trung Thu cho các cháu.
Chụp hình lưu niệm và kết thúc chương trình.
III. DỰ TOÁN KINH PHÍ
	STT
	Hạng mục
	Số lượng
	Đơn giá dự kiến
	Thành tiền

	1
	Quà Trung Thu cho các cháu
	[..] suất
	[.....]
	[.....]

	2
	Bánh Trung Thu/phá cỗ
	[..] suất
	[.....]
	[.....]

	3
	Thuê địa điểm
	1
	[.....]
	[.....]

	4
	Trang trí sân khấu, backdrop, bàn ghế
	1 gói
	[.....]
	[.....]

	5
	Âm thanh, ánh sáng
	1 gói
	[.....]
	[.....]

	6
	Nhân sự MC/hoạt náo/biểu diễn
	1 gói
	[.....]
	[.....]

	7
	Đạo cụ, trò chơi, vật dụng tổ chức
	1 gói
	[.....]
	[.....]

	8
	Nước uống/tiệc nhẹ
	[..] suất
	[.....]
	[.....]

	9
	In ấn, thư mời, vật phẩm chương trình
	1 gói
	[.....]
	[.....]

	10
	Chi phí phát sinh dự kiến
	1 khoản
	[.....]
	[.....]

	
	TỔNG CỘNG
	
	
	[.....] VNĐ


Bằng chữ: [............................................................................................].
Mức kinh phí trên là dự toán dự kiến, chi phí thực tế sẽ được thực hiện trên cơ sở nhu cầu thực tế, báo giá và quy định/định mức chi tiêu của Công ty.
IV. NGUỒN KINH PHÍ
Đề nghị sử dụng nguồn ngân sách phúc lợi/chi phí hoạt động của Công ty năm 2026 hoặc nguồn kinh phí phù hợp theo quy định tài chính nội bộ của Công ty.
V. ĐỀ NGHỊ PHÊ DUYỆT
[Phòng/Bộ phận] kính đề nghị Ban Tổng Giám đốc xem xét và phê duyệt:
Chủ trương tổ chức chương trình Tết Trung Thu năm 2026 theo nội dung nêu trên.
Tổng ngân sách dự kiến: [..................] VNĐ.
Giao [Phòng/Bộ phận] chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan triển khai chương trình sau khi được phê duyệt.
Các khoản chi thực tế được thực hiện theo ngân sách được duyệt, quy định tài chính và quy trình thanh quyết toán của Công ty.
Kính trình Ban Tổng Giám đốc xem xét và phê duyệt.
Trân trọng./.
	Nơi nhận:
	[ĐẠI DIỆN PHÒNG/BỘ PHẬN ĐỀ XUẤT]

	- Như trên;
	[Họ và tên]

	- [Phòng/Bộ phận liên quan];
	[Chức danh]

	- Lưu: [.....].
	(Ký, ghi rõ họ tên)


PHẦN PHÊ DUYỆT CỦA BAN TỔNG GIÁM ĐỐC
Ý kiến phê duyệt:
☐ Đồng ý
☐ Không đồng ý
☐ Ý kiến khác: ..........................................................................................
Tổng kinh phí được duyệt: ........................................ VNĐ
[ĐẠI DIỆN BAN TỔNG GIÁM ĐỐC]
(Ký, ghi rõ họ tên, chức danh)
