	CƠ QUAN CẤP TRÊN/ 
TÊN ĐƠN VỊ/PHÒNG BAN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

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


TỜ TRÌNH TỔ CHỨC HỘI NGHỊ
Về việc xin kinh phí tổ chức hội nghị
Kính gửi: – [Tên Cơ quan cấp trên, hoặc Giám đốc doanh nghiệp] 
                – Phòng Tài chính – Kế hoạch/Phòng Kế toán
Căn cứ theo quyết định số ../…. ngày…..tháng…..năm……. của…… về việc………….;
Căn cứ theo kế hoạch của …………… về việc tổ chức hội nghị ………………………..;
Căn cứ về nội dung và quy trình tổ chức hội nghị ……………………..;
Nay đơn vị kính trình cấp có thẩm quyền xem xét, cấp kinh phí tổ chức Hội nghị với nội dung cụ thể như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
· Tổng kết, đánh giá kết quả hoạt động/triển khai nhiệm vụ/đào tạo…
· Nêu bật kết quả đạt được, những tồn tại, giải pháp trong thời gian tới;
· Đảm bảo hội nghị được tổ chức đúng quy định, hiệu quả, tiết kiệm.
II. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM DỰ KIẾN
· Thời gian: …………………
· Địa điểm: ………………………………………………
III. DỰ TOÁN KINH PHÍ TỔ CHỨC HỘI NGHỊ
	STT
	Hạng mục
	ĐVT
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	I
	Thuê địa điểm
	
	
	
	

	1
	………………………
	
	
	
	

	II
	Thuê nhân sự phục vụ sự kiện
	Người
	
	
	

	1
	Điều hành, giám sát sự kiện
	Người
	2
	
	

	2
	Nhân viên phục vụ
	Người
	5
	
	

	3
	Lễ tân sự kiện 
	Người
	4
	
	

	III
	…
	
	
	
	

	Tổng cộng
	


Kính đề nghị ……………………………… xem xét, phê duyệt và cấp kinh phí với tổng số tiền là……………đồng (Bằng chữ: …………………………) để đơn vị triển khai tổ chức Hội nghị đúng kế hoạch và hiệu quả.
Rất mong được sự quan tâm xem xét của lãnh đạo ………………….. để việc tổ chức hội nghị được thành công tốt đẹp./. 
Nơi nhận:						TM. ĐƠN VỊ ĐỀ XUẤT
- Như trên							(Đã ký)
- Lưu VT; VP

