	CÔNG TY …
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
----------------

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


CÔNG VĂN
V/v Đề nghị tạm ứng……….. 
Hôm nay, ngày… tháng…. năm….., thay mặt Phòng/ban……………., tôi làm công ăn này để kính đề nghị……………… tạm ứng…….. cho………….. do………………..
Với những lý do sau:
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
(Bạn trình bày hoàn cảnh và lý do dẫn đến việc bạn yêu cầu tạm ứng, trong đó, bạn phải đưa ra được những lý lẽ thuyết phục được các chủ thể có thẩm quyền rằng đề nghị bạn đưa ra là hợp lý và hợp pháp)
Tôi kính đề nghị ……………… xem xét và thực hiện đề nghị tạm ứng………….. cho…………………… với nội dung cụ thể như sau:
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
(bạn đưa ra số lượng, giá trị, thời gian,.. của việc thực hiện tạm ứng nếu chủ thể có thẩm quyền đáp ứng đề nghị tạm ứng )
Phòng/ban chúng tôi kính gửi ………… tới…………….. để Công ty/Phòng/Ban/…. xem xét đề nghị tạm ứng……….. trong…………… Kính mong…………. chấp nhận đề nghị trên của chúng tôi và thực hiện việc tạm ứng………………….. trong thời gian………………….
Trân trọng ./.
	Nơi nhận:
–          Như trên;
–          Lưu: VT;
	Trưởng phòng…
(Ký và ghi rõ họ tên)


