CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BIÊN BẢN GIẢI TRÌNH
(V/v: Mất hóa đơn …  số… ký hiệu…)
Kính gửi: Ban Giám đốc Công ty [Tên công ty]
Tôi tên là: [Họ và tên]
Chức vụ: [Nhân viên kế toán/phòng ban liên quan]
Bộ phận: [Tên phòng ban]
Nay tôi làm biên bản này để trình bày và giải trình về sự việc mất hóa đơn như sau:
1. Thông tin hóa đơn bị mất:
- Số hóa đơn: [Ví dụ: 0001234]
- Ký hiệu: [Ví dụ: AA/22P]
- Ngày phát hành: [dd/mm/yyyy]
- Đơn vị phát hành: [Tên công ty phát hành hóa đơn]
- Đơn vị nhận hóa đơn (nếu có): [Tên đối tác]
2. Diễn biến sự việc:
Ví dụ: Ngày 15/05/2025, trong quá trình kiểm tra hồ sơ chứng từ tại phòng kế toán, tôi phát hiện một hóa đơn đầu vào/đầu ra đã bị thất lạc. Hóa đơn này trước đó được lưu trữ tại tủ hồ sơ kế toán của công ty…
3. Nguyên nhân mất hóa đơn:
Ví dụ: Do sơ suất trong quá trình lưu trữ/sắp xếp chứng từ hoặc nghi ngờ bị thất lạc trong lúc chuyển hồ sơ…
4. Hướng xử lý và cam kết:
Tôi đã rà soát toàn bộ hồ sơ, phối hợp cùng các bộ phận liên quan để tìm kiếm nhưng chưa có kết quả. Tôi cam kết sẽ tiếp tục phối hợp xử lý, báo cáo cơ quan thuế nếu cần và tuyệt đối không để sự việc tương tự tái diễn.
Kính đề nghị Ban Giám đốc xem xét sự việc và hướng dẫn phương án xử lý phù hợp.
Trân trọng cảm ơn!
[Địa danh], ngày … tháng … năm 20…
Người lập biên bản
(Ký và ghi rõ họ tên)
[bookmark: _GoBack]
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