CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
BIÊN BẢN THỎA THUẬN THANH TOÁN NGOÀI GIỜ HÀNH CHÍNH
(V/v: Nhân viên thanh toán trước bằng tài khoản cá nhân để phục vụ công việc)

Hôm nay, ngày ... tháng ... năm 2025, tại Văn phòng Công ty ………………, chúng tôi gồm có:

I. Đại diện Công ty
· Họ và tên: …………………………………………
· Chức vụ: ……………………………………………
· Số CMND/CCCD: ………………………………
· Đại diện cho: CÔNG TY …………………………………………
· Địa chỉ trụ sở: …………………………………………………………

II. Nhân viên
· Họ và tên: ……………………………………………
· CCCD: …………………………
· Chức vụ: ……………………………………………
· Số CMND/CCCD: ………………………………
· Ngày cấp: ………… Nơi cấp: ……………………
· Số tài khoản ngân hàng cá nhân: ………………………………
· Mở tại: ……………………………………………………

III. Nội dung thỏa thuận
1. Mục đích:
Để phục vụ cho công việc của công ty, nhân viên thực hiện thanh toán ngoài giờ hành chính bằng tài khoản ngân hàng cá nhân và được Công ty hoàn trả chi phí sau khi cung cấp đầy đủ hồ sơ chứng từ hợp lệ.

2. Chi tiết khoản thanh toán (dự kiến):
· Nội dung chi: ……………………………………………………………
· Thời gian phát sinh: ……………………………………………………
· Phương thức thanh toán: Chuyển khoản không dùng tiền mặt từ tài khoản cá nhân.

3. Cam kết của Nhân viên:
· Chịu trách nhiệm thanh toán đúng mục đích, nội dung công việc.
· Gửi đầy đủ chứng từ thanh toán gồm: hóa đơn GTGT, chứng từ chuyển khoản, bảng kê chi tiết (nếu có) cho phòng Kế toán trong vòng ... ngày kể từ ngày phát sinh giao dịch.

4. Cam kết của Công ty:
· Sau khi nhận đầy đủ chứng từ hợp lệ, Công ty sẽ thực hiện hoàn trả chi phí cho Nhân viên thông qua chuyển khoản vào tài khoản cá nhân nêu trên trong vòng ... ngày làm việc.
· Khoản hoàn trả này được ghi nhận là chi phí hợp lý hợp lệ của doanh nghiệp.

5. Thời hạn hiệu lực:
Biên bản này có hiệu lực từ ngày ký cho đến khi hoàn thành việc hoàn trả chi phí.

6. Trách nhiệm và giải quyết tranh chấp:
Hai bên cam kết thực hiện đúng nội dung thỏa thuận. Nếu phát sinh tranh chấp, hai bên sẽ thương lượng trên tinh thần thiện chí. Trường hợp không thỏa thuận được sẽ đưa ra cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo pháp luật.

IV. Ký xác nhận

ĐẠI DIỆN CÔNG TY
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





NHÂN VIÊN
(Ký, ghi rõ họ tên)

