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N§i dung tap huan

|.  Quy dinh chung veé tai chinh cong doan

1. Thu TCCPD: thu PPCP, thu KPCD, thu khac

2. ChiTCCPh

3. Quan ly tai chinh cong doan tich liiy

4. Khen thwéng, xir phat trong linh vwe tai chinh cong doan
1. Quan ly tai chinh, tai san cOng doan

1. To6 chirc bd may quan ly tai chinh

2. Noi dung quan ly tai chinh, TS cong doan co sé

I11. Cong tac ké toan cong doan Cco sé



Hé thong vin ban vé TCCD CPCS

Luat Cong doan nam 2012 (Piéu 26, 27, 28 )

Ngh1 dinh 191/2013/ND-CP ngay 21/11/2013 quy dinh chi tiét
vé tai chinh cong doan.

Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam khéa XI1 (Piéu 26, 27 )

Quyét dinh s6 1908/Qb- -TLD ngay 19/12/2016 vé quan ly tai
chinh, TSCD, thu, phan phoi nguon thu va thuodng, phat thu,
nop TCCD

Huéng dan 42/HD-TLP ngay 11/11/2021 vé cbng khai tai
chinh, tai san cong doan.



Quy dinh chung vé thu chi tai chinh cdng doan

. Thu doan phi cong doan

Co so thye hién: Khoan 1 Piéu 26 Luat cdng doan; Piéu 23, 24
Quyet dlnh sO 1908/QD -TLD.

Péi twong dong PPCP: doan vién céng doan

Mirc déng: 1% tién lwong 1am cin ct dong BHXH cua doan vien
(tru’ doan vién ta1 DNNN dong theo luwong thuc linh); t6i da khong
qua 10% mirc lwong co sé.

Hinh thirc dong: doan vién cong doan dong DPCD theo thang cho
CDCS hoic CDCS thu qua luong sau khi c6 y kién chap thuan cia
doan Vvién cong doan.



|. Quy dinh chung vé thu chi tai chinh cong doan

1. Thu doan phi cong doan

= Mién déng PPCD: DVCD huong trg cap xi hoi hodc nghi khong
hudéng luong tir trén 1 thang.

= Phén cap thu PPCP: CDCS thu DPCP theo phan cap cua TLD
=  Phéan phéi nguon thu PPCP: theo hudng dan hang nim ciia TLD

9

® Ty 18 phan ph6i PPCP cho CDCS niam 2023 ® Ty 1é phan phi PPCD cho CP cap trén nam 2023



|. Quy dinh chung vé thu chi tai chinh cong doan

2. Thu Kinh phi cong doan

Co sé thwe hién: Khoan 2 Piéu 26 Luat cdng doan, Nghi dinh so
191/2013/ND-CP

Poi twong déng KPCD: co quan, to chirc, doanh nghiép ma khong
phan biét co quan, t6 chirc, doanh nghi¢p d6 da co6 hay chua co6 to
chirc cong doan co s¢

Mire dong: 2% quy }ién lwrong lam can cir dong BHXH theo quy
dinh cua phap luat vé BHXH

inh thirec dong: moi thang mot l1an cung thoi diém déng bao hiém

xa hoi bat budc cho nguoi lao dong



|. Quy dinh chung vé thu chi tai chinh cong doan

2. Thu Kkinh phi cong doan

= Phan q?ip thu KPCD: cong doan cap trén thu 100% KPCPD theo
phan cap cua TLD.

= Phén phoi nguon thu KPCD: theo huéng dan hang nim ctia Tong

L.ién doan.

® Ty 18 phan ph6i KPCP cho CPCS nim 2023  ® Ty 1¢ phan phoi KPCP cho CP cap trén nam 2023



* Thu kinh phi cong dean khu vue san xuat kinh doanh
= Poi twong ap dung: don vi khu vuc san xuat kinh doanh
. Phu’O’ng thire thyc hién:

v’ Péi voi CPCS: mo tai khoan tai ngan hang noi CDCS

thuan tién giao dich. Cung cép théng tin tar khoan cho
Cong doan cap trén.

v Péi vai doanh nghiép: moi thang dong 2% kinh phi trén
quy tién lwong lam can cur .déng BHXH theo quy dinh

ctia phap luat vé BHXH vé tai khoan ngan hang theo
théng bao ctia cdng doan cap trén



* Thu kinh phi cong dean khu vire Nha nwée
= Poi twong 4p dung: don vi khu vuc nha nudc
* Phuwong thurc thyuc hién:

v Poi véi CPCS: mo tai khoan tai ngan hang noi CDCS

thuan tién glao dich. Cung cap thong tin tai khoan cho
cong doan cap trén

v Poi véi co ‘quan nha nude: moi thang dong 2% kinh phi

trén quy tién luong lam can ctr dong BHXH theo quy
dinh cua phap luat vé BHXH ve tal khoan ngan hang,
kho bac cta cdng doan cap trén




Quy dinh chung vé thu chi tai chinh céng doean

3. Thu khéac

Co 5o thye hi¢n: Khoan 2 Dleu 26 Luat cong doan Luat, Nghi dinh
191/2013/ND- CP Quyét dinh s6 1908/QD-TLP.

Nguon thu: 13i tién g, thu tir hoat dong van hoa thé thao,...

Phan phoi: CDCS duogc sir dung 100% nguon thu khac dé phan bo
cho cac khoan muc chi theo quy dinh cua Nha nuéc va TLD.



|. Quy dinh chung vé thu chi tai chinh céng doan

4, Chi tai chinh cong doan

Co s6¢ thye hién: Quyét dinh s6 4290/QB -TLD ngay 01/3/2022,
quet dlnh so 7201/QD-TLD ngay 18/5/2023 sira d6i bo sung
quet dinh s6 4290/Q0D-TLD; Quy ché chi tiéu noi bo cua CPCS.

Nguon tai chinh CPCS dwoc sit dung dé chi: so thu PPCD dugc dé
lai, kinh phi cong doan do cong doan cap trén cap va thu khac.

Cac ngi dung chi etia CDCS: : (1) Chi truc tlep cham lo, bao V¢,
dao tao, b01 du’(mg, tap huan doan vién va ngu:(n lao dong (2) Chl
tuyén truyén, van dong doan vién va ngu’m lao dong; (3) chi quan
ly hanh chinh; (4) chi lwong, phu cap va cac khoan déng theo
lwvong cho CBCD tai CDCS; (5) chi khac



Van ban phap ly/47-HD_TLD.PDF

Phan bé nguon KP, PP phan CPCS dwoc sir dung

STT Noi dung chi DPCD KPCD

Chi truc tiép chim lo, bao vé, dao tao, boi

1 |dudng, tap huan doan vién va nguoi lao To1 thieu 40% To1 thieu 60%
dong

5 Chl‘ t.uyen tfuyen, van dong doan vién va T6i da 25%
nguoi lao dong

3 | Quan ly hanh chinh Toi da 15%

4 Luong, phu cap va cac khoan phai nQp Téi da 45%
theo lwong

Chi khac

T6i da 15%




Quy dinh chung vé thu chi tai chinh cong doan
< Mdt so lwu y vé chi phu cép:
=  Co sé thue hién: Quyét dinh s6 5692/QD -TLD ngay 08/12/2022; Quy ché chi tiéu

ndi bd cua CDCS ( Luu y chi phu cdp ciia ké toan va thi quy chi tir muc chi hanh
chinh theo Quyét dinh so 7201/0D-TLP).

= Trién khai thuc hién:

- Hé s6 phu cap trach nhiém can bo cong doan co s& dwge Xac dinh theo so lll’O’ng
doan vién cong doan, trong Quyét dinh s6 5692/QD-TLD dang quy dmh hé s6 phu cap
trach nhiém to6i da chirc danh chu tich cong doan co so.

- C4c doi tuong con lai theo quy dinh tai Dleu 3 theo QD SO 5692/QB -TLD do BCH
CDCS can ctt nguon chi dugc duyét de cu thé hoa hé so chi phu cép trong quy che chi
tieu ndi by cua CDCS, theo khung SO luong doan vien, d6i tuong duoc chi phu cap, Xep
thir tu vu tien gan véi trach nhiém tir cao dén thap (Chu tich, Pho Chu tich...) va danh gia
két qua hoat dong cua cac doi tuong hudng phu cap. Thoi gian chi phu cap co thé thuc
hién theo thang, quy, 6 thang hoac nam.



|. Quy dinh chung vé thu, chi tai chinh céng doan

> Mot so lwu Y vé chi phu cap:
e Cach tinh: Mirc lwong 1am co sé tinh hwéng phu cip:

- CPCS khu vuc hanh chinh, su nghiép nha nudc, mic phu cap hing
thang = (Hé s6 phu cap trach nh1em) X (Muc luong co sé theo quy dinh
ctia Nha nude).

- CDBCS doanh nghi¢p va cong doan cg s¢ ngoal kKhu vie nha nude,

muc phu cap hang thang = (He sO phu cap trach nhiém) X (Mtrc lu’(mg
t6i thiéu vling theo quy dinh ctia Nha nuée).

Lwu y: Chu tich, PCT duoc su dung 24 gio, 12 gio doi véi can b
cdng doan khong chuyen trach khac de hoat doéng cong doan (Khodn 2

Diéu 24 Ludt Cong doan nam 2012)




|. Quy dinh chung vé thu chi tai chinh cong doan

= Nguyén tic chi phu cap:

+ Pam bao dung d6i tuong, tiéu chuan, dinh miec.

+ Cén bg cong doan khong chuyén tréch tham gia ban chap hanh, Uy ban
kiém tra cong doan cap trén truc ti€p co so trd Ién duoc hudng phu cap

trach nhiém cua cdng doan cap doé. Trong mot cap cong doan, can bo gil
nhiéu chirc danh chi dugc hudéng mot mirc phu cap trach nhiém cao nhat.

+ Phu cap CBCP khong diing dé tinh déng bao hiém x& hoi, bao hiém y té.

+ Can bo cong doan khi thdi giit chie vu thi thdi hudng phu cap kiém
nhiém, phu cap trach nhiém tir thang tiép theo.

+ Tong chi phu cap CBCD khong vuot quéa 45% doan phi dugc st dung



Quy dinh chung vé thu chi tai chinh céng doean

«» Mot so luu y chi hanh chinh va hoat dgng phong trao:

= Co s6 thyuc hién: Quyet dinh s6 4290/QD-TLD ngay 01/3/2022;
Quy ché chi tiéu no1 b cua CHCS.

= Trién khai thwe hién: don vi phai xay du’ng murc chi cu thé cho cac
ndi dung chi trong quy ché chi tiéu ndi bo va thong qua BCH
CDCS. bong thoi, gui vé cong doan cap trén mot ban dé theo doi
quan, ly thu chi.



Quy dinh chung vé thu chi tai chinh céng doean

< Phan biét mot so khoan chi cia CPCS:

1. Trach nhiém cua chu doanh nghi€p, thu truéng co quan, don vi
d6i voi chi cac hoat dong van héa thé thao, tham quan nghi mat;
chi tir quy phac loi, quy cua co quan, don vi.

2. Phu cép kiém nhiém cua chu tich cong doan co sé néu nguén
khac da chi thi tai chinh cong doan khong chi.

3. Hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan do co quan, don vi chi
theo quy dinh cua Nha nudc va cac co quan chire nang lién quan



Quy dinh chung vé thu chi tai chinh céng doean

4. Quan ly, sit dung TCCD tich lﬁy

= Co s0 thuc hién: quet dinh s6 1908/OD-TLD; Quy ét dinh so6
4407/QD-TLD ngay 25/3/2022 va Cong van sd 253/LPLP-TC ngay
6/4/2022 cia LDLD TP

Noi dung:

v Tai chinh céng doan tich lily dén thoi diém 31/12 dugce chuyén sang nim
sau st dung va trich lap 100% vao quy hoat dong thu’(‘)’ng Xuyen.

v' Viéc sir dung tai chinh tich liiy dé can d6i cho cac yéu cau chi phai dua
vao du toan va duoc cong doan cap trén xem xét phé duyét, t6i da khong
qué 50% tich lity nam trudc.

v Viéc chuyén tién giri khong ky han sang tién gui ¢6 ky han tai ngan hang
do don v1 ¢0 tién g1 quyét dinh.



Van ban phap ly/1908_QD-TLD_336820.doc

|. Quy dinh chung vé thu chi tai chinh cong doan

5. Khen thwéng, xit phat trong linh vwe tai chinh cong doan

- Pon vi hoan thanh ké hoach thu, ndp trong nim méi dugc trich thuong thu, ndp tai
chinh cong doan.

- Co quan, t6 chirc, doanh nghiép vi pham vi dinh vé dong KPCD sé€ bi xtr phat
hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh s6 12/2022/ND-CP ngay
17/1/2022.



1. Quén Iy tai san, tai chinh cong doan (HD 47/HD-TLD ngay

Quan ly TC, TS Cong doan

30/12/2021)

B0 may quan ly NO1 dung quan ly




1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan

1. Té chire bo may quan ly tai chinh CPCS
= Bao gom: Chu tich (chu tai khoan), ké toan va thi quy
= Po6i véi CDCS dong doan vién, nguoi lao dong, Chu tich ¢ thé

phan cong Pho Chu tich hodc UV.BTV phu trach cong tac tal
chinh, Gy quyén chu tai khoan cho dong chi dugc phan cong.

= Pong chi duoc uy quyén chu tai khoan khong duoc uy quyen la1
cho Nguo1 khac va chiu trach nhiém vé néi dung dugc ay quyén
d6i vo1 Chu tich CBCS



1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan

1. Té chirc b§ may quan ly tai chinh CPCS

BCH (BTV) CDCS phan cong ngudi ¢0 nghiép vu ké toan lam Kiém nhiém ké toan
va kiém nhiém tha quy (khdng duoc bo tri Chu tai khoan kiém ké toan, thu quy; ké
toan kiém thu quy).

Luu y: viec “phan cong” chi thyc hién doi vo1 CBCD; Truong hop ngum duoc bo tri
lam ké toan, tht quy khéng phal lJa CBCD can ¢6 su chap thuén cua nguoi do (thé
hién thong qua bién ban hop c6 chir Ky cua ngu:cn duoc bo tri, phan cong), sau do
BCH (BTV) ra quyét dinh phan cong. (Piéu 2 va 5 Piéu 1é Cong doan Viét Nam
Khoa XIlI).



1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan
1. To6 chirc bd may quan ly tai chinh CPCS
* Nhi€ém vu ctia by may quan ly tai chinh CDCS la to churc thye hién
ndi dung cong viec lien quan dé quan ly tai chinh, tai san va che do ké
toan CHCS, bao gdom:
- Lap du toan
- T6 chirc thuc hién du toan [ N6i dung viéc quan 1y tai J
- Lap bao cdo quyéttoan | chinh, tai san
- COng khai tai chinh -
- Thuc hién cdng tac ké toan =» Phuc vu viéc quan Iy TC, TS

—




1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan

2. Noi dung cong tac quan ly tai chinh CDCS
2.1. Lap dw toan thu, chi tai chinh cong doan:

Nguyen tac lap can ct quy dinh quan ly TC, TS va huéng dan nim cua
cong doan cap trén; DT phai dugc BCH (BTV) thong qua trudce khi trinh
cap trén phé duyét.

Ho so bdo céo dw toan: (1) B4o c4o mau B14-TLD:; (2) bang dy toan SO
LD - bV, quy luong nam sau; (3) bang thuyét minh ke hoach tai chinh/du
tru kinh phi hoat dong; (4) danh gia tinh hinh thyc hién tai chinh nam truéc.

Thoi gian ndp: theo quy dinh cua cong doan cap trén.


Mau bieu/Mau so/Mau du toan năm 2022 -Mau CDCS.xls

1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan

2. Noi dung cong tac quan ly tai chinh CDCS
2.2. T6 chirc thwe hién dw toan

= Pon doc doan vién dong doan phi;

= Pon doc co quan, to chire, doanh nghiép déng kinh phi cong doan;

= Xay dung Quy ché thu, chi tai chinh céng doan co s¢ trinh Ban Chap
hanh (Ban Thu’O’ng Vu) cong doan co s& phé duyét, to chirc chi tieu phuc

vu hoat dong cua Cong doan co so theo huéng dan ctua Tong Lién doan
va Quy ché chi tiéu cua cong doan co sé.



1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan

2. Noi dung cong tac quan ly tai chinh CBCS

2.2. To chirc thue hién dw toan:

“* Quan ly tal san:

Mé so theo doi gia tri va hién vat, d6i tuong dugc giao quan ly tai san (bao
gom tai san dugc DN cho muon hodc do CPCS mua sam)

Doi véi tai san duge cho muon khi khdng ¢ nhu cau sir dung phai tra

Viéc mua sam, thanh Iy, nhuong ban tai san mua tir TCCP thuc hién theo quy
dinh ctia nha nudc va TLD (Cong doan cap trén phé duyét trude khi thuc hién)
Kiém ké tai san theo quy dinh vé kiém ké tai san ctia Nha nudc va ciua Tong
Lién doan (két thic ky bao cao QT).



1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan

2. Noi dung cong tac quan ly tai chinh CDCS

2.2. To chire thue hién dw toan :

< Quan ly tién giri ngan hang:

+  CDCS phai mé tai khoan tai ngan hang dé quan ly tai chinh cong doan.
» Loai tai khoan mé cho to chirc, chii tich CDCS 14 chu tai khoan.

« HO so m¢ tal khoan: giay dé nghi m¢ tal khoéan theo mau ctia Ngan hang
Quyét dinh cong nhan BCH,; Gidy xac nhan tu cach phap nhan cua
CDCS; Giay dang ky mau dau.



1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan

2. NOi dung cong tac quan ly tai chinh CDCS

2.2. To chire thwe hién du toan :

< Quan ly tién miit:

*  CDCS xay dung dinh mirc ton quy tién mit trong quy ché chi tiéu nodi bo
(t61 da khong qué 2% tong chi thuong xuyén trong nam).

* Chi t6 chitc mot quy tién mit dé theo dbi toan bd cac khoan thu, chi tai
CDBCS

 Thu quy CDCS c06 trach nhiém quan 1y thu, chi, ton qu§ tién mit.

»  Céc khoan thu, chi phai phai 1ap phiéu thu, phiéu chi hop phéap, hop 1¢.
 Quan Iy s du ton quy tién mat theo Quy ché chi tiéu nodi bo

» Kiém ké ton quy tién: dinh ky theo thang va dot xuat khi can thiét.



1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan

2. Noi dung cong tac quan ly tai chinh CbCS

2.3. Lam cong tac ke toan

< Lap bao cao quyét toan

Co sé thwe hién: huéng dan ctua cong doan cap trén

Ky 1ap béo cao quyét toan: theo ky sau thang va ky nam
Thoi han ndp: theo quy dinh ctua cong doan cap trén

Ho so bao cao QT: Bao cao Mau BO7- TLD; So sach ké toan c6 lién quan;
bién ban kiém tra quy tlen mit, sao ké tién giri ngan hang; Bién ban kiém tra
TCCP (do UBKT dong cap thuc hién).



1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan

2. NOi dung cong tac quan ly tai chinh CDCS

2.4. Cong khai tai tai chinh

= Co sé thue hién: Huéng dan 42/HD-TLD ngay 11/11/2021

= Nguyén tic cong khai: day du, kip thoi, chinh xac

. Chap Van va tra loi chap van: to churc, don vi, BVCD, NLD c¢o quyen
chap Van Chu tich cong doan co6 trach nhlem tra 101 chap van truc tiép
hoic bang vian ban.



1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan

2. Noi dung cong tac quan ly tai chinh CDCS
2.4. Cong khai tai tai chinh
% Cong khai DT, QT TCCD:

+ No¢i dung cong khai: Theo Bleu so 11a/CK-TLD (du toan) , Biéu so
11b/CK-TLD (quyét toan) va Bicu so 11¢/CK-TLD (Thu, chi TCCD)

+ Pham vi, hinh thirc va thoi diém cong khai: tai Hoi ngh1 Ban Chap hanh
Cong doan cung cap gan nhat sau khi dugc cap cO tham quyén phé duyét (ké
ca phan diéu chinh trong nam néu cd)


Mau bieu/Cong khai tai chinh/Mau cong khai DT CĐCS 11a.docx
Mau bieu/Cong khai tai chinh/Mau cong khai QT CĐCS 11b.docx
Mau bieu/Cong khai tai chinh/Mau cong khai thu, chi TC CDCS 11c.docx

1. Quan ly tai san, tai chinh cong doan

2. NOi dung cong tac quan ly tai chinh CDCS
2.4. Cong khai tai tai chinh
¢ Cong khai Quy XH:

+ N6i dung céng khai: Theo Bicu so 12/CK-TLD (luu y mdi Quy xa hoi
(c6 mot thong bao cong khai thu, chi riéng)

+ Pham vi, hinh thirc va thoi diém cong khai: Cong khai dén doi tuong
huy dong va cong khai tai Hoi nghi tong két hoat dong cong doan hang nim
cua don V1.


Mau bieu/Cong khai tai chinh/Bieu cong khai quy XH.docx

111. Ké toan CPCS
1. Nguyén tac chung:

Cong doan co so thuc hién ké toan ghi don.

Ghi chép, phan anh day du, kip thoi vao so ké todn cac nghiép vu phat
sinh.

Nam tal chinh: tir 01/01 - 31/12 hang ndm, truong hop CDCS moi thanh
lap dén hét ngay 31/12 cua nam do.

Pon vi tién t& ghi so: Viét Nam dong.

Ké toan phal tuan thu quy dinh cua Luét Ké toan, ché do ké toan don vi
HCSN vé chimng tur ke toan, so ké toadn, bao céo tai chinh, luu trit ching
tir ké toan, ban giao ké toan,..



111. Ké toan CPCS

2. Quy dinh cu the:
2.1. Chirng tir ké toan:

Chimng tir ké toan chi tién phal do nguoi c6 tham quyén duyét chi va ké toan
treong hoac ngudi duoc uy quyen Ky trude khi thue hién.

Cac khoan chi mua hang hoa, tai san cua cong doan co s6 pha1 dam bao quy trinh
mua sam va cO hoa don tai chinh theo quy dinh cua Nha nuéc (ND s
123/2020/NB-CP hiéu lyc tir 01/7/2022 bét budc ngwoi ban phdi xudt hoa don
khi ban hang).

Truong hcrp bén cho thué khong c6 hoa don tai chinh chu tai khoan xem xet, phé
duyét viéc thué, mudn nhung phai ¢6 hop dong, thanh Iy hop dong.



111. Ké toan CPCS

2.Quy dinh cu thé:
2.1. Chirng tir ké toan:
N9gi dung chirng tir ké toan: phal dung v6i nghiép vu Kinh té, tai chinh; chir

V1et trén chimg tu ké toan phai ro rang khong tay x0a, sua chira, khong viét
tat, sO tién viét bang chir phai khép véi so tién viét bang so.

Ky chirng tir ké toan: Chung tir ké toan phai co du chit ky cua cac chirc
danh theo quy dinh m6i ¢6 gia tri thye hién; Lap va ky chung tu ké toan
bang but bi, but muc; khong lap va ky chung tur ké toan bang muc do, but
chi hoic khac dau ky san, Chung tir ky tung li€n; chir ky trén ching tu ké
toan cua 1 nguo1 phai thong nhat.



Mt s6 loai chirng tir ké toan ap dung cho CPCS:

T Tén chimg ti

(" Phiéu thu
728 Phiéu chi
Giay dé nghi thanh toan tam g
Bang thanh toan phu cap can bd céng doan.
Bién ban kiém quy tién mit
n Bang ké chi tién cho nguoi du hoi thao, tap huan
Phiu tham hoi doan vién
n Gidy dé nghi tro cap khé khan
n Quyét dinh trg cap kho khin
Gidy dé nghi dong KPCP
Ban xac nhan vé viéc dong KPCDH
Bién ban ban giao tai chinh cng doan

C40- BB
C41-BB
C43-BB
C05-HD
C34-HD
C40-HD
C11-TLDb
C12-TLD
C13-TLD
C16-TLD
C1/-TLD
C18-TLD

Mau bat budc
MaAu bit budc
MaAu bit budc
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Mau bieu/Chung tu ke toan/Mau phieu thu.docx
Mau bieu/Chung tu ke toan/Mau phieu chi.docx
Mau bieu/Chung tu ke toan/Mau giay de nghi thanh toan tam ung.docx
Mau bieu/Chung tu ke toan/Mau Bang thanh toan phụ cap.docx
Mau bieu/Chung tu ke toan/Bien ban kiem tra quy tien mat.docx
Mau bieu/Chung tu ke toan/Bang ke chi tien HN, HT.docx
Mau bieu/Chung tu ke toan/Phieu tham hoi doan vien.docx
Mau bieu/Chung tu ke toan/Giay de nghi tro cap kho khen.docx
Mau bieu/Chung tu ke toan/Quyet dinh tro cap kho khan.docx
Mau bieu/Chung tu ke toan/Giay de nghị dong KPCD.docx
Mau bieu/Chung tu ke toan/Ban xac nhan dong KPCĐ.docx
Mau bieu/Chung tu ke toan/Mau bien ban ban giao.docx

111. Ké toan CPCS

2. Quy dinh cu thé
2.1. Chirng tir ké toan
Giay dé nghi tam @ng (mau C42-HD)

Poi twong 1ap: ngudi duoc phan cdng can tam ung kinh phi dé thuc hién
Muc dich: tam u’ng phuc vu C4c hoat dong can chi tién nhung chua Xac
dlnh chinh xac so tién can chi.

Cin cir tam wng: ké hoach, du tri di duoc duyét.

Trinh tu: Nguoi duge phan cong lap dé nghi tam tng (dinh kém ké
hoach, du: tri da dugc duyét)=>Keé toan céng doan/Nguoi phu trach tai
chinh kiém tra, ky xac nhan=> Chu tal khoin ky duygt=> ké toan ra
phiéu chi=>Thu qu¥ chi tién.


Mau bieu/Chung tu ke toan/Mẫu số C42- HD Giấy đề nghị tạm ứng.docx

111. Ké toan CDCS

2. Quy dinh cu thé
2.1. Chirng tir ké toan
Giay dé nghi thanh toan tam tng (mau C43-HD)

« Khai niém: Glay dé nghi thanh toan tam ung la bang liét ké cac khoan tién da
nhan tam g va cac khoan chi dé ngh1 thanh toan cua nguoi nhin tam tng, lam
can cur thanh toan so tién tam g va ghi so ké toan

« Poi twong 1ap: nguoi da tam tng kinh phi khi két thic theo thoi han thanh toan
tam ung.


Mau bieu/Chung tu ke toan/Mau giay de nghi thanh toan tam ung.docx

111. Ké toan CPCS

2. Quy dinh cu thé

2.1. Chirng tir ké toan

Giay dé nghi thanh toan tam tng (mau C43-HD)

= Can cir thanh toan tam u’ng ké hoach, du tru da dugc duyét, bang

ké ching tir quyet toan va chiung goc kem theo (héa don, danh sach
Ky nhan, hop dong, thanh ly hop dong,...).

* Trinh tw ky duyét: Nguoi da tam tng lap gidy dé nghi thanh toan
tam Urng (dinh kem chu’ng tir)=>K¢é toan cong doan/Nguoi phu trach
tai chinh kiém tra, ky xac nhan=> Chu tai khoan ky duyét=> ké toan
ra phiéu thu/phiéu chi=>Thu qu§ thu/chi tién.



Mau bieu/Chung tu ke toan/Mau giay de nghi thanh toan tam ung.docx

111. Ké toan CDCS

2. Quy dinh cu thé

2.1. Chirng tir ké toan

Giay dé nghi thanh toan:

= Poi twong 1ap: nguoi mua hang hodc chi tiéu cho nhitng nhiém vu dugc
giao.

= Cin ctr dé nghi thanh toan: quy che chi tiéu ndi bo, ké hoach/cong van,
hoa don, hop dong, thanh Iy hop dong, danh sach ky nhan

= Trinh tw ky duyét: Nguoi dé nghi thanh toan 1ap giay dé nghl TT (dinh
kem chu:ng tir)=>Ké toan cong doan/N guoi phu trach tai kiém tra va ky
xac nhan => Chu tal khoan ky duyét => Ké toan ra phiéu chi=>Thu quy
chi tién.



Mau bieu/Chung tu ke toan/giay-de-nghi-thanh-toan.docx

111. Ké toan CPCS

2. Quy dinh cu thé:
2.1. Chirng tir ké toan
Phiéu thu (mau C30-BB), Phiéu chi (mau C31-BB):
=  Nguodi lap: ké toan
* Muc dich: phan anh khoan thu, chi béng tién mit.
= (Cin ctr lap: Chung tir 3 duyét chi, nghiép vu thu, chi thuc té phat sinh,.

Béing thanh toan phu cap can b cong doan: (mau C05-HD), phal co ky
nhan day du cia ngudi duoc hu’O’ng phu cap, truong hop CK kém theo UNC



Mau bieu/Chung tu ke toan/Mau Bang thanh toan phụ cap.docx

111. Ké toan CDCS

2. Quy dinh cu the:

2.1. Chirng tir ké toan

Phiéu thim héi doan vién: (mau C11-TLD)

* Nguoi 1ap: TO truéng cong doan, Chu tich cong doan by phan noi c6
doan vién/nguoi lao dong can tham hoi.

" Muc dich: su dung dé dé nghi thdm hoi doan vien cong doan, nguoi lao
dong co viéc hicu hi theo quy ché chi tiéu ndi b da xay dung.

= Quy trinh duyét chi: thyc hién tuong tu giay dé nghi thanh toan.



Mau bieu/Chung tu ke toan/Phieu tham hoi doan vien.docx

111. Ké toan CPCS

2. Quy dinh cu the:

2.1. Chirng tir ké toan

Giay dé nghi tro c:?ip kho khin: (méu C12-TLD)

Ngwoi lap: ngu:0’1 can duoc tro cap hodc to trudng cong doan/ chu tich
CDBP noi ¢ nguoi can dugce tro cap.

Muc dich: lam can cir xem xét quyet dinh trg cép

Cin cir dé nghi: quy. ché chi tiéu ndi bo va minh chu‘ng tinh hinh kho khan
Quy trinh: ngum can dugc tro cap hoidc to truong cong doan/ chu tich
CDDP noi c6 nguoi can duoc trg cap lap => giri BCH xem xét.



Mau bieu/Chung tu ke toan/Giay de nghi tro cap kho khen.docx

111. Ké toan CPCS

2. Quy dinh cu the:
2.1. Chirng tir ké toan
Quyét dinh tro cap kho khin: (mau C13-TLD)

Nguwoi co tham quyén ban hanh: Ban chap hanh hoic chu tich CDCS theo
phan quyén trong quy ché chi tiéu ndi bo.

Muc dich: quyét dinh trg cap cho doan vién/NLD c¢d hoan canh kho khian.
Cin ctr quyét dinh: gidy dé nghi tro cap KK, quy ché chi tiéu ndi bo va
minh ching tinh hinh kho khan, bién ban hop BCH

Quy trinh: BCH hop xem xét => trich bién ban hop ra quyét dinh => keé
toan ra phiéu chi => thu quy chi tién.



Mau bieu/Chung tu ke toan/Quyet dinh tro cap kho khan.docx

111. Ké toan CPCS

2. Quy dinh cu the:
2.2. So ké toan:

= Dung dé ghi chép, hé thong va luu gitr toan bo cac nghiép vu Kinh te tai
chinh da phat sinh co lién quan dén don vi ké toan (Khodn 1 Piéu 24
Ludt Ké toan 2015)

= Mobi CDCS c6 1 hé thong so ké toan cho 1 ky ké toan nam.

= K¢ todn phai mé so, khoa so dong dau giap lai, quan ly, ghi so ké toan
theo quy dinh cua Ché do ké toan HCSN.



II1. Ké toan CDCS
2. Quy dinh cu theé:
2.2.50 ke toan:

TT Tén so S6 hiéu
1 [S6 quy tién mat S11-H
2 [S6 tién guri ngan hang, kho bac S12-H
3 |So thu, chi tai chinh cong doan co so S82-TLD
4 |S6 theo ddi TSCH, CCDC (néu cd) S26-H
. S6 theo ddi cac khoan pl}éi thu (tam Ung, dau tu tai S31-H

chinh, phai thu khac) (néu co) B
6 |So theo ddi cac khoan phai tra (néu co) S18-TLDb
7 |S6 doan phi S81-TLP



Mau bieu/Chung tu ke toan/So quy tien mat.docx
Mau bieu/Mau so/So tien gui ngan hang.docx
Mau bieu/Mau so/So thu, chi TCCD.docx
Mau bieu/Mau so/So theo doi TS, CCDC.docx
Mau bieu/Mau so/So theo doi cac khoan phai thu.docx
Mau bieu/Mau so/So theo doi khoan phai tra.docx
Mau bieu/Mau so/So thu ĐPCĐ.docx

111. Ké toan CPCS

2. Quy dinh cu the:
2.2.S6 ké toan:

= M so ké toan: dau ky ké toan (CBCS méi thanh 1ap mé so tir ngay co
QD cong nhan BCH).

= Ghi s6 ké toan: cin cu ching tir ké toan hop phap; ghi,be:ing but muc
xanh/den; ghi ro rang, lién tuc, cé hé thong, viéc stra so ké toan dam bao
ding quy dinh,...

= Khoa so ké toan: kiém tra doi chicu gifta cac so ke toan trudce khi khoa
sO ké toan.



111. Ké toan CDCS

2. Quy dinh cu thé:

2.2. S6 ké toan

< Mot so so ké toan thong dung:

S quy tién mit (mau S11-H):

S6 nay dung cho thi quy va ké toan (so chi tiét tai khoan tién mit) dé phan anh tinh
hinh thu, chi ton quy ti€n mat bang tién Viét Nam cua don vi.

Can ct dé ghi So: Phiéu thu, Phiéu chi di thuc hién nhap, xuat quy.

Ngay cudi thang phai 1ap Bang kiém ké quy tién mat, néu co chénh 1éch phai tim
nguyén nhan va xur 1y theo quy dinh.

S6 quy tién mit phai thuc hién khoa s6 vao cudi mdi ngay, sau khi khoa so phai thuc
hi€én do61 chi€u gitra so tién mat cua k€ toan vé1 s6 quy cua thu quy va tién mat co
trong két dam bao chinh xac, khdp dung.



Mau bieu/Mau so/So quy tien mat.docx

111. Ké toan CDCS

2. Quy dinh cu the:

2.2. So ké toan

<% Mot so so ké toan thong dung:

Sé tién giri ngan hang (mau S12-H):

S6 nay dung dé theo dai chi tiét ting loai tién guii cua don vi tai Ngan hang noi giao
dich.

Can ctr dé ghi vao so nay 1a gidy bao No, bdo C6 cua Ngan hang.

Moi noi mé tai khoan glao dich bang dong Viét Nam va moi loai tién g dugc theo

doi riéng trén mot quyén so, phai ghi rd noi mé tai khoan giao dich ciing nhu s6 hiéu
tai khoan tai noi giao dich.



Mau bieu/Mau so/So tien gui ngan hang.docx

111. Ké toan CDCS

2. Quy dinh cu thé:
2.2. So ké toan
< Mot so so ké toan thong dung:

Sé thu, chi tai chinh céng doean co sé (mau S82-TLD): dé phan anh cac
nghié€p vu thu, chi TCCb phat sinh trong ky bao theo ting loai nghiép vu
phuc vu cong tac 1ap bao cao quyét toan.

So6 doan phi (mau S81-TLD): dé phan anh, theo doi viéc thu doan phi cong
doan cua doan vien. So thu doan phi co thé do To6 trudng Cong doan, phu
trach ké toan Céng doan b phan hoic ké toan cdng doan co sé 1ap.



Mau bieu/Mau so/So thu, chi TCCD.docx
Mau bieu/Mau so/So thu ĐPCĐ.docx

111. Ké toan CDCS

2. Quy dinh cu thé:
2.2. S0 ké toan
% Mot so so ké toan thong dung:

S6 theo d&i khoan phal thu (mau S31-TLD): dé phan anh, theo doi chi tict
tinh hinh thu, chi, s6 du cta tirng khoan phai thu cu thé.

S6 theo ddi khoan phai tra (mau S18-TLD): su dung de theo doi cac
khoan thu, chi, ton theo tirng khoan phai tra cu thé (Vi du: so theo doi tién
tng ho dong bao bi 1ii lut theo CoNg vin van dong cua cong doan cap trén)



Mau bieu/Mau so/So theo doi cac khoan phai thu.docx
Mau bieu/Mau so/So theo doi khoan phai tra.docx

111. Ké toan CDCS

2. Quy dinh cu the:

2.3. Bao cao tai chinh

B&o cdo du toan thu, chi TCCP — Mau B14-TLD
B4o c4o Quyét toan thu, chi TCCD — Mau BO7-TLD

Hudng dan 1ap chi tiét theo phu luc 03 ban hanh kém theo Huéng dan s6 47/HD-
TLD ngay 30/12/2021 cia TLD.

Tai chinh Cong doan tich luy cuoi ky= So dw tién miit cudi ky + (cong)
So dw tién giri ngan hang cudi ky + (cng) S6 du khoan phai thu — (trir)
S6 dw cac khoan phai tra .



Mau bieu/Mau so/bao cao du toan.docx
Mau bieu/Mau so/Bao cao quyet toan.docx

111. Ké toan CPCS

2. Quy dinh cu the:

2.4, Ké toan thu, chi hoat dong xa hoi

CDCS khong duoc tu to chitc huy dong dong gop cho cac hoat dong xa hoi,
tur thién.

Cac khoan huy dong theo kéu 2ol dong gop cua co quan cd chirc nang dam
bao nguyeén tac tu nguyen tham gia cua doan vién va ngu’0’1 lao dong.

S6 tién thu dugc va so chi ra (néu CDCS dugc uy quyén chi) ke toan cong
doan phan anh day du vao so theo ddi cac khoan phai tra, chi tiét theo ting
loai quy huy dong.

Lap bao céo thu, chi cac quy (nop kem theo bao cao QT thu, chi TCCD) va
cong khai theo quy dinh.



111. Ké toan CDCS

2. Quy dinh cu thé

2.5. Lwu trir chirng tir, so sach ké toan:

v' Ching tlr, s6 sach ké toan phai in ra gidy, bao quan va luu trit theo quy
dinh.

v" Viéc luu trir phai khoa hoc, dam bao phuc vu céng quan ly, bao cao.

v" Thoi han leu trit: da s6 so sach, chirng tur ké toan c6 thoi han luu trix 13
10 nam.

v Tai lidu hét thoi han luu trir dugc tieu huy. Chu tal khoan thanh 1ap Hoi
dong tiéu huy tai liéu ke toan.



111. Ké toan CPCS

2. Quy dinh cu thé

2.6. Ban giao tai chinh

Khi thay do6i Chi tai khoan: ké toan khda so ké toan va lap bién ban ban
glao tai chinh cho Chu tich cong doan méi. UBKT cong doan dong cap hoic

cap trén xem xét, t6 churc klem tra quan ly tai chinh, tai san cua CDCS nién
d6 lién ké thoi diém thay doi chu tai khoan dé 1am co s ban giao (néu can).

Khi thay dm ké toan: phai khoa sO ké toan va lap bién ban ban glao tai
chinh cho ké toan méi (bao gom ca chung tir, sO sach ké toan, bao céo du
toan, quyét toan thu, chi).

Khi thay déi Thii quy: phai lap bién ban ban giao quy cho Thi quy mdi.



111. Ké toan CDCS

2. Quy dinh cu thé
2.6. Ban giao tai chinh khi CDCS giai thé

= CDCS quyet toan thu, chi tai chinh den thoi diém két thac hoat dong theo
quyét dinh giai thé cua cong doan cap trén.

= Noi dung ban giao: Bao cao quyét toan; nop tién tich Ity tai chinh (S6 du
cac quy tién mit, t1en gl Ngan hang, Kho bac) va con dau cho céng doan
cap trén duoc phan cap quan ly tai chinh céng doan co so.

» Viéc ban giao phai duoc lap thanh bién ban co ky nhan cua dai dién bén
giao va bén nhan.



111. Ké toan CDCS

2. Quy dinh cu the:
2.7. Ké toan may

- Uu diém: hd trg cOng tac ké toan (chi can lap phiéu thu, ph1eu chi phan
mém tu ghi s6 va lap cac bao cdo), phan mém hoan toan mién phi.

- Nhuoc diém: doi hoi nguoi st dung phai dugce tap huan trudce khi st
dung.

Luru théng tin d&ng nhap

Béng nhip
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111. Ké toan CDCS

2. Noi dung cong tac quan ly tai chinh CDCS
< Kiém tra, kiém toan, thanh tra cong tac quan Iy TCCD:
= Kiém tra tai chinh cong doan co sé:
v UBKT dong cap: dinh ky hoic dot xuat
v/ COng doan cap trén: theo ké hoach, quyét dinh cta cong doan cap trén

= Kiém toan, Thanh tra cong tac quan ly tai chinh CPCS: theo quyét
dinh cta co quan kiém toan, co quan Thanh tra.

= CDCS co0 trach nhiém cung cap ho so, chimg tir, so sach ké toan phuc vu
kiém tra, kiém toan, thanh tra.



