
TONG LIEN DOAN LAO BONG CONG HOA XA HO! CHU NGHTA VIT NAM 
VIIT NAM Bc 1p - Tir do - Hinh phác 

So: 47/HD-TLD Ha N5i, ngày 30 tháng 12 nám 2021 

HU'ONG DAN 
Thyc hin quy chê quãn 1 tãi chInh, tài san cong doàn 

và chê d kê toán dôi vó'i cong doàn co' s& 

Can cir Lut Cong doàn s 12/2012/QH13 ngày 20 tháng 6 näm 2012; 

CAn cir Ngh djnh s 191/2013/ND-CP ngAy 21 tháng 11 nAm 2013 cüa 
ChInh phü quy djnh chi tiêt v tài chInh Cong doàn; 

CAn cir Diêu 1 Cong doàn Vit Narn khóa XII; 

CAn cir Thông tu' s 107/2017/TT-BTC ngày 10 tháng 10 nAm 2017 cüa 
B Tài chInh v hurng dn ch d k toán hành chInh, sir nghip; 

CAn cu1r Quyt djnh s 2550/QD-TLD ngày 29 tháng 4 nAm 2021 cüa 
Doàn Chü tjch Tong Lien doàn Lao dng Vit Nam ye vic thirc hin chê d kê 
toán hành chInh si,r nghip trong các don vt k toán cOng doàn; 

CAn cu1r các quy djnh hin hành có lien quan dn cong tác quAn 1 tAi 
chInh, tài sAn cong doAn; 

Tong Lien doàn Lao dng Vit Nam hithng dn thirc hin Quy ch quAn 1 
tài chInh, tAi sAn cong doàn vA Ch d k toán di vói cOng doAn co s nhu sau: 

I. BQ MAY QUAN L\ TAI CHINH CONG BOAN C S 

1. B may quan 1 tAi chInh 

B may quAn 1 tài chInh cOng doàn co sâ gm chü tài khoAn, k toán vA 
thu qu5'. 

Chü tjch cOng doàn co sâ là chü tAi khoAn. Di vOi Cong doàn co s có 
dông doAn vien, ngu'?ii lao dng Chu tjch cOng doAn co sâ có th phân cong Phó 
Chu tjch hoc Uy viên thurng vv phii trách cOng tác tài chInh và üy quyn chü 
tài khoAn. 

Ban Chip hành (Ban Thus&ng vii) cong doàn cci sâ phân cOng ngui có 
nghip vii k toán lam kiêm nhim k toán, kiêm nhim thu qu' cong doAn (cong 
doàn co' s1r không du'çrc b trI Chü tAi khoAn kiêm k toán; k toán kiêm thU qu). 
Dôi vOi cong doAn Ca sâ có to chU'c b mAy k toAn (co 2 k toAn viên trâ len), 
Ban Chp hAnh COng doàn co s phân cOng nguthi lam nhim v11 kê toán truâng. 
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Cong doàn b phn phân cong 01 Uy viên Ban chp hành cong doàn b 
phn tr1rc tip phii trách cong tác tài chInh d t chirc thu, np doàn phi; thanh 
quy& toán các khoân chi tiêu vói cOng doàn co sâ theo phân cp cüa cong doàn 
CO SY. 

2. Nhim vii cüa b may quãn 1 tài chInh cong doàn cr s& 

- Lp dir toán thu, chi tài chinh cOng doàn ca s g.n vth chuong trInh, k 
hoach hoat  dng hang nàm trInh Ban Chtp hành (Ban Thithng viii) cong doàn ca 
s thông qua, báo cáo cOng doàn cp trên xét duyt. 

- T cht'rc thrc hin dir toán: Don dc doàn viên dóng doàn phi; dOn dc 
Ca quan, t chirc, doanh nghip dóng kinh phi cOng doàn; xây drng Quy chê thu, 
chi, quàn 1 tài chInh, tài san ni b cüa cOng doàn co s trInh Ban Chip hành 
cong doàn ca sO phê duyt; to chrc chi tiêu phic vi hoit dng cüa cOng doàn co 
si theo huó'ng dn cüa Tong Lien doàn và Quy chê thu, chi, quàn 1 tài chInh, 
tài san ni b cüa cong doàn Ca s. Doàn phi cOng doàn do t trung cong doàn 
trirc tip thu và np cho cOng doàn b phn hoc cOng doàn ca s. Trung hçp 
thu doàn phi qua luang, cOng doàn Ca s quy djnh vic np tin doàn phi da thu 
cho Cong doàn Ca sâ theo diing quy djnh. 

- Lam cOng tác k toán: 1p  chirng tü thu, chi; m s& ghi s k toán; 1p 
báo cáo quyt toán thu, chi tài chInh hang näm trInh Ban Ch.p hành (Ban 
Thithng v) cOng doàn Ca sâ thông qua dê gui len cOng doàn cap trên. 

- Lixu trü chirng tü, s k toán, báo cáo tài chInh, thçrc hin bàn giao k 
toán khi thay di chü tài khoán, k toán, th' qu5; hithng dn nghip vii cho 
mng hthi tài chInh cüa cOng doán CO S (b phn, th cOng doan). 

- Cung cp tài 1iu k toán phiic v1i cong tác kim tra cong doàn dng cap, 

cOng doàn cp trên, cüa ca quan thanh tra, kim tra, kim toán. 

II. CONG TAC QUAN L TA! CHNH, TA! SAN CUA CONG 
DOAN C€ SO 

1. Lp báo cáo diy toán, quyt toán thu, chi tài chInh 

COng doàn ca s 1p báo cáo dir toán thu, chi tài chInh cong doàn gn vi 
chuang trInh, k hoach ho?t dng hang nàrn theo mu s B 1 4-TLD; Báo cáo 
quyt toán thu, chi tài chInh hang nàm theo mu s B07-TLD. Thai gian gui báo 
cáo dir toán, quy& toán len cOng doàn cp trén theo quy djnh cüa Lien doàn Lao 
dng tinh, thành ph; Cong doàn ngành Trung uang và tuang throng; COng doàn 
TOng cOng ty trirc thuc TOng Lien doàn. 
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Lien doàn Lao dng tinh, thânh ph; Cong doân ngành Trung uang và 
tuo'ng ducing; Cong doàn Tng cOng ty trlrc thuc Tng Lien doàn duçc quy 
djnh cho cOng doàn Co sâ 1p báo cáo tái chInh 1 nàm 1 1n. 

3. Cong khai tài chInh 

Các ni dung v cOng khai tài chInh ti cOng doàn co sâ thirc hin theo 
hithng dn v cOng khai tái chInh cüa Tng Lien doân Lao dng Vit Nam. 

4. Quãn 1 tài san 

Tài san do co quan, t chüc, doanh nghip cp, cho muçn hoc do cOng 
doàn co s mua sam, cong doàn Co s phái mO' so theo dôi giá tr và hin vet, dOi 
tugng thrçc giao quán 1 tài san... 

DM vOi tài san co quail, t chirc, doanh nghiêp cho muvn khi không có 
nhu cu sir dung phái trá lai. 

Di vi tài san do cong doàn Co s mua sam, duc cp khi thanh 1, 
chuyn nhucmg phãi thirc hin theo các quy djnh cüa Nhâ niic ye thanh 1, 
chuyn nhu'cing tâi san. S tin thu v thanh 1, chuyn nhuçmg tài san ducic ghi 
thu tài chInh cOng doàn co s6 sau khi trr chi phi ye thanh 1, chuyên nhuçng 
(nu có); dng thii ghi giãm giá trj tài san trên s theo dOi. 

Cong doán Co s thirc hin kim kê tâi san theo quy djnh v kim kê tái 
san cüa Nba nuâc vâ cüa Tng Lien doàn. 

5. Quãn I tin gü'i ngân hang, qu5 tin mt 

- Cong doàn co so' phãi mo tài khoán tai  kho btc, ngân hang d quán 1 
tin g1ri cüa cOng doan co so'. K toán cOng doàn co so' phai ghi chép kp thñ 
dy dü các nghip v1.i thu, chi qua kho bc, ngân hang vào s theo dôi tin giri 
kho btc, ngân hang (Mu s S 12-H). 

Truèng hçp cong doàn co so' sir diing tài khoán ciia chuyên mOn d quán 
1 tài chinh cüa cOng doàn co so', k toán cOng doàn do k toán cüa chuyên mOn 
kiem nhim. Chü tjch cOng doân co so' quy& djnh các khoán thu, chi cüa cOng 
doàn co so' theo quy djnh cüa Tng Lien doân. Các chi1rng tr thu, chi phái sao 
Iiic rieng lam can cu1r d ghi s k toán, 1p  báo cáo quyt toán, lixu trü và phiic 
viii cong tác thanh tra, kim tra, kim toán theo dung quy dnh cUa Nba nuo'c và 
cüa Tong Lien doàn. 

- Mi cong doán co so' chi du'?c t chu1rc mt qu' tin mt d phuc v thu, 
chi tâi chInh cOng doàn vâ các khoân thu, chi khác cüa cOng doàn CO SO. Cong 
doàn CO So' có th sü' dirng thu qu co quan, t chu1rc, doanh nghip kiêm nhim 
thU qu cOng doàn co so'. 

ThU qu cong doàn co so' cO trách nhim quán 1 thu, chi, tn qu tiën 
mat. Các khoân thu, chi phái 1p  phiu thu, phiu chi h9'p pháp và duçc ghi dy 
dU, kjp tho'i vào s qu tin mitt (Mu so sii - H). Cui tháng phãi 1p  báo cáo 
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tn qu. S du tn qu5 tin mt ti da theo Quy ch thu, chi, quàn 1,2 tài chInh, 
ài san cüa cong doàn Ca sâ. 

Dnh kS'  hang tháng hotc dt xut cOng doàn ca s phâi kim kê tn qu5 
tin mat. Thu qu lam thâm hiit, chi sai phâi bi thng hoc chju trách nhim 
truc pháp 1ut. 

III. CONG TAC KE TOAN CONG DOAN C SO 

1. Nguyen tãc chung 

- Cong doàn Ca s thirc hin k toán ghi dan (không di üng tài khoán). 
Trithng hçxp các CDCS có t chüc b may k toán thirc hin ch d k toán theo 
Huóng dan so 22/HD-TLD ngày 29/04/2021 cüa Tong Lien doàn v thirc hin 
ch dt k toán hành chInh, sir nghip trong các don vj k toán cOng doan. 

- Các khoân thu, chi tài chInh cüa cong doàn Ca s phài duçyc ghi chép, 
phân ành dy dü, kjp thô'i vào s k toán. K toán phãi tuân thu quy djnh cüa 
Luât K toán, ch d k toán dan vj hành chInh sir nghip và quy djnh cüa Tng 
Lien doàn v chiirng tr k toán, s k toán, báo cáo tài chInh, bàn giao k toán,... 

- Näm tài chInh tIx 0 1/01 - 31/12 hang nàm. Dan vi tin t ghi s k toán 
là Dng Vit Nam. Di vâi nhIthg cong doàn ca sâ mi thành lap, näm tài chInh 
du tiên cüa cOng doàn ca s mói thành 1p du'çc xác djnh t1r thôi dim thành 
1p dn ngày 3 1/12 cüa näm do. 

2. Quy djnh c th 

2.1. Chung tir k toán 

a) Lp chü'ng ti:ir k toán: Các khoàn thu, chi tài chInh phát sinh t?i  cOng 
doàn ca s, k toán cOng doàn ca sO' phài 1p chu'ng ti.r k toán. Chirng tü k toán 
chi 1p 1 1n cho mi nghip vi kinh t, tài chInh phát sinh. Ni dung chimg tü k 
toán phâi dung vO'i nghip v kinh t, tài chInh; chit vit trên chirng tr k toán 
phâi rô rang, khOng ty xóa, sra chita, không vit tat, s tin vit bng chit phài 
khO'p vOi s tin vit bang so. 

Các khoân chi mua hang hóa, tài san cña cOng doàn co sO' phài dam báo 
quy trInh mua sm và có hóa dan tài chInh theo quy djnh cüa Nhà nuO'c. Di vO'i 
các khoân thuê, muO'n tài san phiic vi hott dng cüa cOng doàn co sO' nhung 
không cO boa don tài chInh phài có hçp dng thuê muO'n, thanh 1 hçp dng 
ngiiñ diiçc giao nhim vii phãi báo cáo chü tài khoãn xem xét, phê duyt, k 
hçp dng thuê muO'n d thirc hin. 

b) K chirng tit k toán: Chi1mg tü k toán phái có dü chit k cüa các chuc 
danh theo mu biu, chüng t1r quy djnh mO'i có giá trj thirc hin. Ltp và k,2 
chirng tit k toán btng but bi, but mrc; khOng 1p và k chung tit k toán bang 
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mirc do, but chI hoc khc du k san; Chirng tir k t1rng lien; chü k trên chirng 
t1r k toán cüa 1 ngui phài thng nht. 

c) Danh mic chtirng tr k toán 

TT Ten chüng tu S hiu Ghi chü 

1 Phiu thu C40-BB Mâu bat buôc 

2 Phiu chi C41-BB Mu bt buôc 

3 Giy d nghj thanh toán tm üng C43-BB Mu bat buc 

4 Biên lai thu tin C45-BB Mâu bat buôc 

5 Bang thanh toán phii cp can b cong doàn. C05-HD 

6 Biên bàn kim qu5' tin mt C34-HD 

7 Bang kê chi tin cho ngu'i di hi thâo, ttp huan C40-HD 

8 Phiu thàrn hOi doàn viên C11-TLD 

9 Giy de nghj trçl cp khó khàn C12-TLD 

10 Quy& djnh trçi cap khó khän C13-TLD 

11 Giy d nghj dóng KPCD Cl 6-TLD 

12 Bàn xác nhn v vic dóng KPCD C17-TLD 

13 Biên bàn bàn giao tài chInh cOng doàn C18- TLD 

d) Mu chü'ng t1r bat buc và phuang pháp 1p (kern theo Phii 1ic s 01) 

2.2. So k toán 

Mi cong doàn Ca s có 1 h thng s k toán cho 1 kS'  k toán nàm. K 
toán phài m& s, ghi sO, khóa s, dóng dau giáp lai, quàn 1, ghi so ké toán theo 
quy djnh cüa Ch d k toàn HCSN. 

a) MO' s k toán 

S k toán phãi mO' vào dAu kS'  k toán närn; di vO'i cong doàn Ca sO' mOi 
thành lap, s k toán phái mO' tr ngày thành lap. 

b) Ghi s k toán 

- K toán can cir vào chung tü k toán hçip pháp d ghi s k toán. Không 
dung mirc dO, chI d ghi s k toán. Chü vit rô rang, lien tc, có h thng, khi 
ht trang phài cong trang d rnang sang du trang sau k tip; khi sua chfta phài 
theo dung phuong pháp quy djnh cUa Lut K toán. 

- Các khoân thu, chi hoat dng cong doân ghi s thu, chi tâi chInh cüa 
cOng doàn ca so (rnu so S82-TLD). 
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- Các khoãn cong doàn c s buy dng thu, np qu' xã hi tü thin khi có 
van bàn kêu gi hoc cho phép cüa ca quan có thm quyn (U ban TW MTTQ 
Vit Nam, Tong Lien doân, Qu xã hi tü thin thành 1p  theo quy djnh cüa 
pháp 1utt) trên nguyen tc tir nguyen ... phân ânh vào so chi tit theo döi cac 
khoán phâi trâ (mu so S 18 — TLD) vâ hang näm 1p báo cáo thu, np qu xã 
hi tü thin vOi Ban Chp hành (Ban Thithng vii) cong doàn Co so'. 

c) Khóa s k toán 

Cui k k toán, k toán Cong doàn Co s& kim tra di chiu giUa các s 
k toán, khóa s k toán d cung cp s 1iu 1p Báo cáo Tài chInh. 

d) Danh muc s k toán 

TT Ten so So hiêu 

1 Squtinmt S11-H 

2 S tin gi:ri ngân hang, kho bac  (nu co) S 12-H 

3 S thu, chi tài chInh cOng doàn Co si 582-TLD 

4 S theo dOi TSCD, CCDC (nu co) S26-H 

S theo döi các khoân phái thu (tarn rng, dâu 
tis tâi chInh, phái thu khác) (nêu co) 

S3 1-H 

6 S theo döi các khoán phái trã (nu co) Si 8-TLD 

7 SdoânphI 581-TLD 

e) Mu vâ phuong pháp ghi s (kern theo Phii 1ijc s 02) 

2.3. Báo cáo tài chInh 

a) Danh muc báo cáo tâi chInh 

TT Ten báo cáo So hiu 

1 Báo cáo dir toán thu, chi TCCD B14-TLD 

2 Báo cáo quyêt toán thu, chi TCCD B07-TLD 

b) Mu, phuo'ng pháp ltp  (kern theo Phii 1ic s 03) 

2.4. Kê toán Va 1p báo cáo thu, chi hoit dng xã hi. 

COng doàn co sO' không ducic tir t chüc buy dng dóng gop cüa doàn 
viên, nguO'i lao dng cho các hoat dng xã hi, tO' thin. 

Di vO'i các ni dung buy dng dóng gop do Uy ban Trung uo'ng Mt trtn 
Tt quc Vit Narn hoc Tong Lien doàn Lao dng Vit Narn vá các t chO'c xa 
hi tO' thin duçc phép theo quy djnh cüa pháp 1utt kêu gçi dóng gop cho các 
boat dng xã hi, tO' thin nhu: üng h vüng bão 1iit, thiên tai, hOa hoan, các qui 
xâ hi cüa cOng doàn, h trçl can b, cong chO'c, nguO'i lao dng tai  co quan, 
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doanh nghip b tai nin lao dng, tai nn rüi ro, bj bnh him nghèo, bnh ttt 
kéo dài, gia dInh b thiên tai, hôa hon phài thirc hin theo dung huó'ng din, quy 
djnh cüa pháp 1uQt và cüa cong doàn cp trén, dam bào nguyen t&c tir nguyen 
tham gia cüa doàn viên và nguii lao dng. S tin thu dugc và s chi ra (nu 
CDCS dugc üy quyn chi) k toán cong doàn phàn ánh dy dü vào s theo dOi 
các khoàn phãi trà, chi tit theo t&ng loti qu huy dng. Cui nãm 1p báo cáo 
thu, chi các 1oti qu5 huy dng vOi Ban Chtp hành (Ban Thu?ng vi) cong doàn 
ca s và cOng khai dn di tucrng huy dng, cong khai ti Hi nghj tng kt hot 
dng cOng doàn hang nãm cüa dan v. 

2.5. Luu trü' chü'ng tr k toán. 

Tài lieu kê toán phài luu trt It nht 10 näm grn: Chirng t1r kê toán sir 
diing trcrc tip d ghi s k toán và 1p báo cáo tài chinh, biên bàn tiêu hüy tài 
lieu k toán liiu trü và tài 1iu khác có lien quan dn ghi s k toán và 1p báo 
cáo tài chInh; tài 1iu k toán lien quan dn thanh l, nhuqng ban TSCD, tài lieu 
k toán và báo cáo quy& toán vn dtu tu XDCB hoàn thành, tài 1iu k toán lien 
quan dn thânh lip, sap nhp,... cüa dan vj k toán, kt lun thanh tra, kiêm tra, 
kim toán cüa ca quan có thm quyên. 

Tiêu hüy tài lieu k toán: Tài 1iu ht thi hn km trü dugc tiêu hüy. Chü 
tài khoán thành 1p Hi dng tiêu hüy tài lieu k toán, Hi dng tiêu hüy 1p 
danh miic tài 1iu tiêu buy, Biên bàn tiêu hüy tài 1iu k toán ht th?yi han tiêu 
buy truc khi tiêu hüy. 

2.6. Bàn giao tài chInh. 

a) Bàn giao tài chInh khi thay di chü tài khoán, k toán, thu qu. 

- Khi thay di Chü tjch Cong doán ca s& (Chü tài khoân) k toán khóa s 
k toán va 1p biên bàn bàn giao tài chinh cho Chü tjch cOng doàn mói. Trong 
trung hçip can thi&, UBKT cOng doàn dng Cap hoc cap trên xem xét, t chüc 
kim tra quàn l tài chInh, tài san cUa cOng doàn ca si niên d 1in k thôi diem 
thay di chü tài khoàn d lam ca s bàn giao. 

- Khi thay dM k toán phài khóa s k toán và 1p biên bàn bàn giao tài 
chinh cho k toán mi (bao gm cà chung tr, s k toán, báo cáo, dir toán, quyt 
toán thu, chi). 

- Khi thay dôi Thu qu' phài 1p biên bàn bàn giao qui cho Thu qu mdi. 

b) Bàn giao tài chInh khi COng doàn ca sâ giài th. 

- COng doàn ca sâ quyt toán thu, chi tài chInh dn thai dim kt thuc 
hot dng. 

- Np báo cáo quyt toán thu, chi tài chinh, tich lily tài chInh (S du các 
qu tin mat, tin gui ngân hang, Kho bc, s con phài np cp trén, s cp tren 
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con phái cp) dn thi dim kt thiic hot dng, con du cho cong doàn cp trên 
duçic phân cp quàn 1 tài chinh cong dioàn co s (lap biên bàn k nhn ciia dai 
din ben giao và ben nhn). 

2.7. V sfr dting phãn mm quãn 1 tài chInh, tài san cong doàn co s& 

Tng Lien doàn Lao dng Vit Nam xây dçrng và hithng dn thrc hin 
thng nht phân mm quàn 1 tài chinh, tài san cOng doàn Co s. 

IV. TO CH1C THVC HIN 

1. Hrnng dn nay thay th Huâng dn s 270/HD-TLD ngày 11/3/2014 
cüa Doàn Chü tch Tng Lien doàn Lao dng Vit Nam v thi.rc hin quán 1)2 tài 
chinh, tài san cOng doàn và ch d k toán dOi vi cOng doàn co s và dixqc áp 
dyng tü niên d k toán näm 2022. 

2. Lien doàn Lao dng tinh, thành ph& Cong doàn ngânh Trung uong và 
tuong duong; Cong doàn Tng Cong ty trçrc thuOc Tng Lien doàn; Cong doàn 
cp trên trirc tip co s có trách nhim trin khai hithng dn dn các cOng doàn 
Co sâ thuc pham vi quàn 1)2 trçrc tiêp. 

Trên day là hung din thrc hin quy ch quân 1)2 tài chInh, tài san cong 
doàn; ch d k toán cOng doàn di vói cong doàn Co s. Trong qua trmnh thirc 
hin nêu có vurng mac, các don vj phân ánh ye Tong Lien doàn (qua Ban Tài 
chInh) d duçc hithng dan. 

No'inhân: 
- Thuà'ng trirc'bCT (d b/c); 
- Các LDLD tinh, thành phô; 
- Các Cong doàn ngành TW và tuang 
drnmg, Cong doàn TCTy trirc thuc TLD; 
- Uy ban Kiêm tra TLD; 
- Luii: VT, TC. 

TM. DOAN CHU T!CH 
PHO CHU TICH 
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Uc 

(Kern theo Hu'ó'ng ds\. 
quán lj tài chInh, tài s 

''')jgày 30/12/2022 v thyv hiçn Quy cM 
/ch1 do kê toán dó'i vó'i cong doàn cci s0) 

LVC SO 01 

MAU CHUNG TiJ KE TOAN 

I. MAU CH1NG TJX 

Dmivj:  
MaQHNS:  

Mu so: C40-BB 
(Ban hành kern theo Thông tu'sô 

107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 cia BO 
Tài chInh) 

PHIEU THU 
Ngày tháng ......nàm Quyn sô• 

So:  
Nç:  
Có:  

HQ và ten ngithi np tiên:  
Dia chi:  
Ni dung:  
S tin: (1oui tiên) 
(vit btng chil):  
Kern theo:  

THU TRU'ONG DO1 VI KE TOAN TRIJNG NGI1I LAP 
(Kj, ho ten, dóng dâ'u,.) (, h tên) (Kj, hQ ten) 

Dã nhn dü s tin: - Bang s6:  
- Bang chü:  

Ngày tháng......nám  
NGIXI NQP THU QUc' 

(Kj5, ho ten) (Kj, ho ten) 

+ T' giá ngoi t:  
+ So tiên quy dôi:  



Don vj:  Mu so: C41-BB 
MaQHNS: (Ban hành kern theo Thông tic so 

107/201 7/TT-BTC ngOy 10/10/2017 côa Bó 
TOi chInh) 

PHIEU CHI 
NgOy  thông ......nOrn. Quyn s . 

So:  
No:  
Có:  

HQ và ten ngithi nhn tiên:  
Dja chi:  
Ni dung:  
So tiên: (loai tiên) 
(viêt bang chtr):  
Kern theo:  

THU TRIJONG DN VI KE TOAN TRU'NG NGIXfl LAP 
(Kj5, ho ten, dóng dá'u,) (Ky, hç tên) (Ky, hç ten) 

Dãnhn dü so tién: - Bang sO:  
- Bang chU:  

NgOy thông......nàrn 
THU QUc- NGU'O'I NHIN TIEN 
(Kj5, hQ ten) (Kj5, 1w tên) 

+ T giá ngoti t:  
+ So tiên quy dôi:  

I0 



Dan vj:  Mu so: C43-BB 

Ma QI-fl\TS: . (Ban hành kern theo Thông tws 107/2017/TT- 
BTC ngày 10/10/2017 cia B$ Tài chInh) 

GIAY BE NGH! THANH TOAN TAM UNG 

Ngày tháng ......nám......... 

- HQ và ten nguñ thanh toán  

- B phtn (hotc dja chi):  

- S tin tam rng duc thanh toán theo bang duài day: 

Din giái So tiên 

A 

I. So tin tarn  üng 

1. S tarn i'rng các k' truàc chua chi ht 

2. Strnüngk'này: 

- Phieu chi s ...................ngày ............ 

- Phiê'u chi s ...................ngày ............ 

II. S tin d nghj thanh toán 

1.Chirngtr: s  

2  

III. S thi tarn  i1ng d nghj np trã 'a 

IV. S thiu d nghj chi b sung 

.ngày  

THU TRIXONG KE TOAN KE TOAN NGU'M BE NGH! 
B€NVI TRU'ONG THANH TOAN (Kj, ho ten) 

(Kj, hQ ten) (Kj, hQ ten) (Kj, hQ ten) 

11 



J 

Dan vj:  Mu s: C45-BB 
Ma QHNS: . (Ban hành kern theo Thông tirsô 107/2017/TT- 

BTC ngày 10/10/2017 cia Bó Tài chmnh) 

BIEN LA! THU TIEN 
Ngày tháng ......nárn.........

Quyn s&  
So:  

H9 Va ten ngu?Yi np:  
Dja chi:  
Ni dung thu:  
So tiên thu: (loai tiên) 
(viêt bang chü):  

NGIXYI NQP TIEN NGUfl THU TIEN 
(K3, hQ ten) (Kg, ho tên) 

Mu s: C05-HD 

Don VI:  
B phn:  

BANG THANH TOAN PHV CAP CAN BQ CONG DOAN 

Tháni... nàm... 

STT Ho vã ten Chfrc viii S tin phu cap K nhn 

A B C 1 2 

Tng s tin (Viê't bcng chi?):  

KE TOAN TM. BAN CHAP HANH 
(K3, ho ten) (Duyt) 
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Mâu so: C34-HD 

Cong doàn cap trên:  
Cong doãn:  

BIEN BAN KIEM KE QUc TIEN MAT 

Horn nay, ngày tháng... nám ...., vào hi... giO... phit. 

Ban kiêm kê bao gôm: 

Ong/Ba: Dti din: Truâng Ban 

Ong/Bà: K toán: Uy viên 

OnIBà: ThU uuS:  Uy vien 

STT Diên giãi S6 hrçvng (t?v) So tin 

A B 1 2 

I So dir theo so qu5 X 

II S kiêm kê thirc tê X 

1 - Loti 500.000d 

2 - Loai 200.000d 

3 - Loti 100.000d 

4 - Loti 50.000d 

5 -Loi2O.00Od 

6 - Loai 1O.000d 

7-." 

III Chênh 1ch: 

-Ldo: +Tha:... 

+Thju: 

- K& 1utn sau khi kim qu5:  

Kê toán ThU qu5 Ngtrôi chju trách nhim kim kê qu 
(Kj5, ho ten) (Kj, ho ten) (Kj, ho ten) 
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Mu sI: C40-HD 

Don vj:  
B phn:  

BANG KE CHI TIEN CHO NGUOI THAM D!J' HO! THAO, TiP HUAN 

Ni dung hi thão (tsp hun):  

Dja dim hi thão (t.p hun):  

Thi than hôi thão: ngãy, tü ngày... I...!..... dn ngày . . .1 . . .1 

STT HQ và ten Chfrc vu Don vj S tin K2 nhn 

A B C 1 2 3 

Cong 

Tng s ngui tham dir:  

Tng s tin dA chi (Viê't bcng chü',):  

TM. BAN CHAP HANH Ngày .... tháng ... nãm 
(K3, ho ten ngtrài duyt,) NGIfI THVC HI1N 

(Ky, ho ten) 

Cong doàir ..... Mu s: C11-TLD 

PHIEU THAM HO! DOAN VIEN 

HQ và ten ng1si thäm hOi:  

HQ va ten ngtthi thrqc thäm hói:  

L do thãm hói:  

S tin  

Ngày ... tháng ... nàm TM. T cOng doàn 

TM.BCH Cong doàn co s& (Kj, ho ten) 

(Duyt) 
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Cong doàn: . Mu s: C12-TLD 

GIAY BE NGH! TRQ CAP KHO KHAN 

Cong doàn b phn (T cOng doãn)  

D nghj trç ctp khO khtn cho  

L do tro cp khó khän  

So tiên d nghj trçY câp  

Bang chU  

Ngày tháng näm 

TM. BCH CD CO SO TM. CD BQ PHIN TM. TO CONG DOAN 

Ten don vi: 

Mu so: C13 - TLD 

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 
Dc 1p - Tir do - Hinh phüc 

   

S: /QD , ngày ... tháng ... nám 

QUYET DNH 

yE VIEC TRO CAP KHO KHAN 

BAN CHAP HANH CONG DOAN CO SO 

- Can cir Quyêt djnh s .. . ./QD-TLD ngày . . .1.. .1.... cüa Tng Lien doàn 
Lao dtng Vit Nam v vic ban hành Quy djnh thu, chi, quàn 1 tài chInh, tài 
san cong doàn Co sâ. 

- Can cir quy ch chi tiêu cüa Cong doàn co s. 

Theo d nghj cüa 

QUYET D!NH 

Diu 1. Trç cp khó khän cho: ... ngi.thi; müc trçl cp: ...Ingucii. Tng so 

tiên là: ... dông (co danh sách kern theo). 
A A A A t A 9 

Dieu 2. Cac ca nhan co ten tal  Dieu 1, b9 phn tai chinh cong doan CO so 

có trách nhim thi hành Quyt djnh nay. 

No'i nhân: TM. BAN CHAP HANH 
-NhiiDiêu 1; CHU T!CH 
- Lixu CDCS. (K ten, dóng dd'u) 
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A A A 
Cong doan cap tren: Mau so C16-TLB 
Cong doàn:  

GIAY nE NGH! 
BONG KINH PHI CONG DOAN 

Kinhgiri:  
Can cir Nghj djnh so 191/ND-CP ngày 21/11/2013 cüa Chinh phü quy 

dnh chi tit ye tâi chInh cong doàn. Cong doàn:  dê nghj 
dóng kinh phi cong doàn tháng (qu)  nhi.i sau: 

- Tng s lao dng thuc dM tuçlng phái dóng BHXH:  

- Tng qu tin lrnmg lam can cü dóng KPCD:  

- S kinh phi cOng doàn phãi dóng kS'  nay:  

- S kinh phi cOng doàn con thiu dn cui tháng (qu) tnthc:  

- Tng s kinh phi cong doàn dan vj cOn phãi dóng:  

D nghj... dóng kinh phi cOng doàn cho cOng doàn ca s theo s tin nêu trén. 

 ngày ... tháng .... nám. 
TM. BAN CHAP HANH 

CHU TICH 
( ten, dóng dá'u) 

Mu s6 C17 - TLB 
Cong doàn cp trên:  
Cong doàn:  

BAN xAC NHL4N 
yE VIC BONG KINH PHI CONG BOAN 

Kinh gi:ri:  

Can cir Nghj djnh s 191 /ND-CP ngày 21/11/2013 cüa Chinh phü quy 
djnh chi tiêt ye tài chinh cong doân. Cong doàn ... dê nghj ... xác nhn ye vic 
dóng kinh phi cOng doàn nàm ... cüa dan vj nhu' sau: 

- Tong so lao dng:  

- Tng qu tin luang lam can cir dóng kinh phi cOng doàn:  

- S kinh phi cong doàn phâi dóng:  

- S kinh phi cOng doàn dâ dóng:  

- S kinh phi cOng doàn cOn thiu:  

Xác nhn cüa don vj 

K toán trtrrng Giám dc 
(, hç ten) (Kj ten, dóng dáu,) 

 ngày .... tháng .... nàm 
TM. BAN CHAP HANH 

Chü tich 
(K ten, dóng dáu) 
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Cong on•. Mh s: C18 -TLI) 

CONG HOA XA 1101 CHU NGHIA VIET NAM 
Dc 1p — Tir do — Hanh phñc 

BIEN BAN 
BÀN GIAO TAI CHINH CONG DOAN 

-Cãncjr  

Horn nay, ngày tháng .... näm  ti  tin hành bàn giao cong tác 
tài chInh cong doàn cp  

A. THANH PHAN: 

I. Ben bàn giao: 

1. Dông chI  

2. Dông chI:  

II. Ben nhn bàn giao: 

1. Dông ch1  

2. Dông chI:  

III. Chu'ng kiên bàn giao: 

1. Dông ch1  

2. Dông chI:  

B. NO! DUNG BÀN GIAO: 
- A A A A 

1. Ban giao quy tien mt, so dir tien gui ngan hang, sec, so dir dau tir 
tài chInh cüa  

2. Bàn giao so Iiu ké toán  

Biên bàn dugc thông qua ni dung và mi nguii du thng nht k ten 

Biên bàn ducic lap thành .....bàn ..... 

Toàn b h sc bàn giao duqc 1p thành .....b. 

BEN GIAO BEN NHN 

CHING MEN BÀN GIAO 
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II. HIJONG DAN LJP CHU'NG Tt BAT BUQC 

PHIEU THU 

(Mu s/J C40-BB) 

1- Mic dIch 

Nhm xác djnh s tin mat, ngoti t thrc t th.p qu và lam can cü d 
thu qu thu tin, ghi s qu5, k toán ghi s k toán các khoàn thu có lien quan. 
MQi khoân tin Vit Nam, ngoti t nhp qu5 dêu phài lQtp Phiêu thu. Dôi vth 
ngoi t trithc khi nhp qu phái duçc kim tra và 1p "Bang kê ngoi t" dInh 
kern vi Phiu thu. 

2- Phirong pháp 1p vã trách nhim ghi 

Phiu thu phãi dóng thành quyn, s Phiu thu phãi dánh lien tçic trong 1 
k k toán. 

Góc trên, ben trái cüa phiêu thu phái ghi rO ten dan vj, mA dan vj si:r diving 
ngân sách. 

Ghi rO ngày, tháng, nàrn 1p Phiu; ngày, tháng, nàm thu tin. 

- Ghi rô hQ ten, dja cM ngithi np tin. 

- Dông "Ni dung": Ghi rO ni dung np tin. 

- DOng "St tin": Ghi s tin np qu bang sé và bang chU, ghi rO dan v 
tInh là dng Vit Narn hay dan vj tin t khác. 

- Dông tip theo ghi chirng tü k toán khác kern theo Phiu thu. 

K toán 1p Phiu thu ghi dy du các ni dung và k vào Phiu thu, sau do 
chuyn cho k toán tnthng soát xét, thu trithng dan vi k duyt, chuyn cho thu 
qu lam thu tic nhp qu. Sau khi dA nhn du s tin, thu qu' ghi s tin thirc t 
nhp qu vào Phiu thu truc khi k ten. 

Phiu thu duac lap thành 3 lien: 

Lien 1 lu'u nai 1p phiu. 

Lien 2 thu qu dung d ghi s qu và chuyn cho k toán cüng vth chüng 
tr k toán khác d ghi s k toán. 

Lien 3 giao cho nguôi np tin. 

Tru&ng hçip ngi.thi np tin là dan vj hoc cá nhân & ben ngoài dan vj thI 
lien giao cho ngu&i np tin phAi dóng du dan vj. 

C/ia j: Nu là thu ngoi t phài ghi rô t' giá ngoi t tii th&i dim 
nhp qu5' d tInh ra tng s tiên theo dan vj dông Vit Nam d ghi s. 

Nu các dan vj cong doàn ca s& không b tn di nhân lirc k toán thI 
k toán së thirc hin k cA ngu&i 1p phiu và k toán. 
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PHIEU CHI 

(Mu s6 C41-BB) 

1- Miic dich 

Phiu chi nhm xác djnh các khoãn tin mat, ngoi t thirc t xu.t qu 
lam can cir d thu qu xut qu', ghi s qu và k toán ghi s k toán. 

2- Phu'o'ng pháp 1p vã trách nhim ghi 

Phiu chi phâi dóng thành quyn; S Phiu chi phãi dánh lien tiic trong 1 
kS' k toán. 

Góc trên, ben trái cüa Phiu chi ghi rO ten don vj, ma don vi sr diing ngân sách. 

Ghi rô ngày, tháng, näm ltp Phiu; ngày, tháng, näm chi tin. 

- Ghi rô h9 ten, dja chi ngi.thi nhn tin. 

- Dông "Ni dung" ghi rO ni dung chi tiên. 

- Dông "S tin": Ghi s tin xut qu bang s hoc bang ch, ghi rö don 
vi tInh là dông Vit Nam, hay dan vj tin t khác. 

- Dông tip theo ghi s hoc loai ch(rng tü k ton khác kern theo Phiu chi. 

K toán 1p Phiu chi ghi dy dU các ni dung và k vào ttrng lien, chuyn 
cho k toán truing soát xét và thu trithng don vj k duyt, sau do chuyn cho thu 
qui d xut qu. Sau khi nh.n du s tin, ngui nhn tin phãi ghi s tin dã nhn 
bang so và bang chü, k, ghi rO h9 ten vào Phiêu chi. 

Phiu chi thrc lap thành 3 lien: 

Lien 1 hru fbi 1p phiu. 

Lien 2 thu qu5' dung d ghi s qu và chuyn cho k toán cUng vOi chirng 
tü k toán khác d ghi so k toán. 

Lien 3 giao cho ngi.thi nhn tin. 

DM vâi lien dung d giao djch thanh toán vi ben ngoài thI phài dóng dtu 
cüadanvj. 

C/ia j: Nu là chi ngoi t phãi ghi rO tT giá ngoti t ti th?yi dim xut qu5 
de tInh ra tong s tiên theo don vj dng Vit Nam ghi s. 

Nu các don vj cong doàn co si không b trI dü nhân lirc k toán thI 
ke toán sê thrc hin k Ca ngtthi 1p phiu và k toán. 
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GIAY BE NGH THANH TOAN TAM 1XNG 

(Miii sii C43-BB) 

1- Miic dIch 

Giy d nghj thanh toán tam  mg là bang 1it kê các khoân tin dã nhn 
ttm tmg và các khoàn chi d nghj thanh toán cüa ngithi nhn tam  irng, lam can 
cir thanh toán s tin tam  üng và ghi s k toán. 

2- Phiro'ng pháp Ip và trách nhim ghi 

Góc trên, ben trái cüa Giy d nghj thanh toán tam  ü'ng ghi rO ten dan vi, 
ma dun vj si:r ding ngân sách. Phn du ghi rô ngày, tháng, näm, h9 ten, b phn 
cong tác hoc dja chi cüa ngui thanh toán. 

Can cu vào chi tiêu cüa ct A, k toán thanh toán ghi vào ct 1 nhu sau: 

Phn I- So tiên tim 1mg: Gm s tiên tam  1mg các k' trithc chua chi ht 
và s tam  1mg kST nay. 

Miic 1: S tim 1mg các k' truOc chua chi ht: Can dr vào dông s du tam 
1mg tInh dn ngày 1p phiu thanh toán trên st k toán d ghi. 

Miic 2: S tam  1mg k' nay: Can cü vào các Phiu chi tam  üng d ghi. Mi 
Phiu chi ghi 1 dông. 

Mc II- S tin d:a chi. Can cli vào các chlrng tü chi tiêu cüa nguri nhn tam 
1mg d ghi. Mi chlmng tim chi tiêu ghi 1 dông. 

Miic III- S thlia tam  1mg d nghj np trá lai:  Ghi si khOng si:r diing ht, 
np lai  dun vj. 

Mic IV- S thiu d nghj chi b sung: Ghi s ngui lao dng con duc 
thanh toán. 

Giy d nghj thanh toán tam  1mg do k toán lap, chuyn cho k toán tnrling 
hotc nguôi phii trách k toán soát xét và thu tru&ng dun vj duyt. Ngi.thi d nghj 
thanh toán k xác nhn truOc khi nhn hotc np trá 'ai  tin. Giy d nghj thanh 
toán tam  1mg kern theo chlrng tli gic duc dung lam can cli ghi s k toán. 

Phn chênh lch tin tam  1mg chi không h& phãi lam thu tiic thu hM np 
qu hotc trli vào luang. Phn chi qua s tam  1mg phãi lam thu tiic xut qu ti-a 
lai cho ngi.thi tam  1mg. 

Ghi chü: Né'u các dcin vj cong doàn cc' sà khOng bO' I di nhán ly'c kê' 
toán thI ké' toán sê thyv hin kj cá ngirài lçp  phiêu và ké toán. 
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BIEN LAI THU TIEN 

(Mâu s6 C45-BB) 

1- Mite dIch 

Biên lai thu tin là giy biên nhn cüa dan vj hoc cá nhân dà thu tiên 
hoc thu sec cüa ngi.thi np tin lam can cü d 1p Phiu thu, np tiên vào 
qu5, dng thi dê nguôi np thanh toán vói Co quan hotc 1uu qu5r. 

2- Phirong pháp 1p  và trách nhim ghi 

Biên lai thu tin phâi dóng thành quyn, phâi ghi rO ten don vj, dja chi cüa 
Ca quan thu tiên và dóng d.0 ca quan, phãi dánh s trng quyn. Trong môi 
quyên phài ghi rö so cüa tü'ng ti Biên lai thu tiên và so cüa Biên lai thu tiên 
duçc diánh lien tiic trong 1 quyên. 

Góc trên, ben trái cUa Biên lai thu tin ghi rô ten don vj, ma don vj sir 
dging ngân sách. 

Ghi rO h9 ten, dja chi cüa ngui np tin. 

Dông "Ni dung thu" ghi rO ni dung thu tin. 

Dông "Sb tin thu" ghi s tin da thu bang s và bang chü, ghi rO don v 
tInh là dông Vit Nam hoc don v tin t khác. 

Nu thu bang sec phãi ghi rO s, ngày, tháng, näm cüa t sec bt du lu'u 
hành và h9 ten ngui sü diing sec. 

Biên lai thu tin do ngu'ii thu tin 1p thành hai lien. 

Sau khi thu tin, nguii thu tin và ngithi np tin k và ghi rö h ten d 
xác nhn so tiên dã thu, dã np. K xong ngi.thi thu tiên luu lien i, con lien 2 
giao cho ngiRii np tin giü. 

Cu& ngày, ngu'äi duçc ca quan giao nhim vi thu tin phâi can cir vào 
bàn lu'u d 1p Bang kê biên lai thu tin trong ngày (nêu thu sec phãi 1p Bang kê 
thu sec rieng) và np cho k toán d lQtp Phiu thu lam thU tiic nhp qui hotc 
lam thU t11c np Kho bac,  Ngân hang. Tin mt thu duçic ngày nào, ngui thu 
tin phãi np qu ngày do. 

Bien lai thu tin áp diing trong các trung hçip thu tin lien quan dn hoat 
dng sir nghip, boat dng khác và các truO'ng hqp khách hang np sec thanh 
toán vi các khoãn no. Biên lai thu tin phãi duqc bào quàn nhu tiên. TriRng 
hçp dánh mat Biên lai thu tin thI nguôi lam mat phài bôi thung vtt chat theo 
quy djnh cUa pháp lutt hin hành. Các trung hçip thu phi, l phi theo quy djnh 
cUa Pháp 1ut phi, l phi thI sU dung biên lai cUa Ca quan thuê phát hành và don 
vi phài thirc hin quyt toán tInh hInh sU dimg "Bien lai thu phi, l phi" theo quy 
djnh cUa co quan thu. 
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PHU LUC sO 02 
MAU sO KE TOAN 

I. MAU SO KE TOAN 

1. Si qu5 tin mt 

Cong doàn cp trên Mh s S12-H 
Don vj: (Ban hành kern theo Thông ttr s 107/201 7/TT-BTC 

ngày 10/10/2017 cüa B5 Tài chInh) 

sO QUc TIEN MAT 
(S k toán chi tit qu5 tin mt) 

Tháng... nãm... 

Loai qu: 

Ngay, 
thang 
ghiso 

Ngay, 
tháng 

chLrngtlr 

S hiêu 
chirng tu' 

- 
Dién giãi 

So tien Ghi 
chu Thu Chi Ton 

A B C D 1 2 3 E 

Sidt.rdukSi 

Cong phát sinh ngày 

Cong lüy k tháng 

Cong Iu5 k tir dAu nãrn 

- S nay cO ... trang, dánh s t1r trang 01 dn trang 
- Ngày ma so:  

Ngày tháng nárn 

NGUfl LiP sO PHU TRACH KE TOAN CHU TAI KHOAN 

(Kj, hQ ten) (K35, hQ ten) (K3, ho ten, dóng dáu) 
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2. Si tiên gui ngãn hang, kho bc 

Cong doàn cp trên Mu s S12-H 
Don vj: (Ban hành kern theo Thông tu so' 107/201 7/TT-BTC 

ngày 10/10/2017 cia Bó Tài chin/i) 

SO TIEN GUI NGAN HANG, KHO BiC 
Tháng nãrn 

Nol ma tài khoán giao dich  
SO hiu tài khoán tzi ncri gi'i'i  
Logi tiên gtti  

Ngày, 
tháng 
ght so 

Chfrng tu' 
Ngay, , 
thang 

Diên giãi 
SO tien Ghi 

chu . So hieu 
. 

Gui vao Rut ra Con lat 

A B C D 1 2 3 B 

S dir dAu tháng 

S phát sinh tháng 

Cong phát sinh thang 

Cong lu k tir du näm 

- So nay có trang, dánh s tir trang 01 dn trang 
-Ngaymâsô:  

Ngày tháng nãni 

NGIRfl LIP sO PHU TRACH KE TOAN CHU TA! KHOAN 

(K,, hQ ten) (Kj, hQ ten) (K,j, hQ ten, dóng dáu) 

23 



3. So thu, chi tài chInh CDCS 

Cong doàn cap trën: MuS82-TLD 
Dcmvi: 

sO THU, CHI TAI CHINH CONG DOAN CO SO 

Näm 

TT 
Ngày  
thang 

Chü'ng tw Din giái 

I. Tài 
chInh cong 
doàn tIch 

Iu5 dâu kST 

(10) 

Il-PHAN THU 

Thu Chi 

Doàn 
phi cong 

doan 

(22) 

Kinh 
phi 

cong 
°" 

(23) 

Ngãn 
sách 
nhà 
nthc 
cap 

(24) 

Các khoãn thu khác 
(25) 

Cng thu 
TCCD  

Tài chInh cong doàn cp 
trên cp (28) 

Nhn 
bàn 
giao 
tài 

chInh 
cong 
doàn 
(40) 

Tong 
cong thu 

(H) 

Chuyên 
mônhô 

tr 
(25.01) 

Thu khác 
tai 40n vi 

(25.02) 

Kinh phi 
cOng doàn 

cap trên cp 
thco phân 

phôi (28.01) 

Tài chInh 
cOng doàn 
cap trên 

cap h trçr 
(28.02) 

A B C D E 1 2 3 4 5 6 7=2+3+4+5+6 8 9 10 11=7+8+9+10 

S du d.0 k' 

Cong 

24 



Cong doàn cap trên: 
Doii vi: 

SO THU, CIII TAI CHINH CONG DOAN C( SO 

Närn 

III. PHAN CHI 
Iv. 
Tài 

chInh 
cong 
doàn 
tIch 
1u 
cuoi 
kT 

(50) 

V. 

DPC 
DKP 
Cl) 
Phãi 
nP 
cap 
trên 
trc 
tip 
(60) 

True 
tiêp 

chäm 10, 
bão v, 
dào tao 

doan 
vien va 
NLD 

(31) 

Tuyên 
truyn 

doàn viên 
va NLI) 

(32) 

Quán 1Y 
hành chInh 

(33) 

Lu'o'ng ph cp và các khoãn phãi np 
theo lirong (34) 

Các 
khoãn 

chi 
khác 

(37) 

Cong chi 
TCCI) 

DPCB, 
KPCI) 
dã nôp 

cap tren 
quán ty 
triyc tiêp 

(39) 

Bàn 
giao 
tài 

chInh 
cong 
doan 

(42) 

TONG 
CONG 

CHI 
Lirong can 

b trong biên 
ch (34.01) 

Phi cp 
can b cong 

doän 
(34.02) 

Các 
khoán 

phái np 
theo 

lirong 
(34.03) 

12 13 14 15 16 17 18 
19=12+13+14+1 

5+16+17+18 
20 21 

22=19+20 
+21 

23=1+1 
1-22 

24 

Ngtrôi ghi so Ngày tháng nãm 
(Kj, ho ten) TM. Ban Chap hành 

(Kj ho ten, dóng dâu) 

25 



4. S theo döi TSCD và CCDC t.i non sfr diing 

Cong domn cap trên: Mu so S26-H 
Donvi:

(Ban hành kern theo Thông tirs 107/2017/TT-BTC 
ngày 10/10/2017 cia Bô Tài chInh) 

SO THEO DO! TSCD vA CONG CU, DUNG CU TiI Na! stY DUNG 
Nàrn  

Ten doi'z vi, Phông, Ban (hoäc ngu'dri th ditng,)  
Loaf cong cy, dung cy (hoc nhóm cOng cy, dyng cy)  

Noàv 
thán 
ghi so 

Chung tu 
Ten TSCD Va cong cu, dung 

CY 

f .fl 
vi 

tInh 

Ghi tang TSCD và cong cy, dung cy Ghi giãm TSCD và cong cy, dung cy 

So 
Iwong 

Don 
giO 

Thành 
tiên do 

SO 

luong 
Don 
Gia 

Thành 
tiên 

o 
hiçu 

gay, 
Thang 

A B C D 1 2 3 4 E 5 6 7 

- So flay Co trang, dánh s ti trang 01 dn trang 
-Ngàymâso:  

NGU'UI LAP SO 

(Kj, hQ ten) 

PHU TRACH icE TOAN 

(Kj, hQ ten) 

Ngày tháng nOrn... 
TM. BAN THU'€NG VI) 

(BCH) 
(Kj, hQ ten, dóng ddu) 
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5. S theo döi các khoãn phãi thu 

Cong doàn cp trên Mu so S31-H 

Don VI: 

sO THEO DOI CAC KHOAN PHAI THU 

(Ttm frng, dãu tir tãi chInh, phãi thu khac) 

NAM... 

Dôi ttrçrng: 

Doii vi: dn 

Chtrng tw 

Not dung 
S tin tam 

irng/muacophan 
... 

S tin 
dathu 

hôi 

So con 
phaithu 0 

hiêu 
Ngay/thang 

Sôdtdãuk)' 

Cong phát sinh 

S du' cuM k' 

Ngu*i ghi si Ph trách k toán 
(K3, ghi rö hQ ten) (Kj, ghi rô hQ ten) 

 ngày .... tháng .... nàm 

TM. Ban Thirong vi (BCH) 

(Ky, dóng dá'u) 



6. S theo döi các khoãn phãi trã 

Cong doàn cp trên Mu s S18-TLD 
Don vj: 

SO THEO DOI CAC KHOAN PHA! TRA 

NAM... 

Dôi ttrqng: 

Don vi. dn 

Chfrng tur Ni dung So tién 

s6 hiu Ngay/tháng Ba thu Ba trá Con phãi trã 

Sdtrduk' 

Cong 

........, ngày .... tháng .... nàm 
Ngu*i ghi so Phui trách ké toán TM. Ban Thurong vui (BCH) 

(Ky, ghi rô hQ ten) (Ky, ghi rô hQ ten) (Kj, dóng dá'u) 



7. So thu Doàn phi 

Cong doàn cap trên:  Mu S81 - TLD 
Cong doàn:  

SO THU DOAN PH 

Thán	 Näm 

STT Ngay nop 
Don vi 

.,. ,. (hoc doan vien) nçp 
S (bàn 

., vien 
S tién 

119p 
Ky ten 

A B C 1 2 3 

S nay có trang, dánh t1r s 1 dn trang  

Ngay mi và ghi s: 

, ngày .... tháng ... nám 
KE TOAN TM. BAN THU'€NG VU (BCH) 
(Ky, ho ten) (Ky, ho ten, dóng c/au,) 



II. HIXONG DAN GHI SO 

sO QUc TIEN M4LT 
(So kê loan chi tiêl qu9 lien mt) 

(Mâu so SJJ-H) 

1. Miic dIch 

S nay dung cho thu qu và k toán tin mt d phán ánh tInh hInh thu, chi 
ton qu5 tiên m.t bang tiên Vit Nam cüa dn vi. 

2. Can Cu' và phuo'ng pháp ghi so 

S nay mi cho thu qu': Mi qu5' duçc theo dôi riêng, dung mt s hay 
mt so trang so. 

S nay cüng dung cho k toán chi tit qu tin mt và ten s sira lti là "S 
k toán chi ti& qu5' tin mat". Tung üng vd mt s cüa thu qu5 thI có mt so 
cüa kê toán cüng ghi song song. 

S qu5 tin mt phài thrc hin khoá s vào cui mi ngày, sau khi khóa 
so phãi thicc hin di chiu gitia s tin mt cüa k toán vth s qu5 cüa thu qu 
và tiên mt có trong két dam bão chInh xác, kh&p dung. 

Ngày cui tháng phài 1p Bang kim kê qu5' tin mtt d kim kê di chiu 
vi tiên mt tn thc t. Tri.thng hccp có chênh lch phãi tim nguyen nhân và xu 
1 theo quy djnh. S chi ti& tin mit ngày cui cüng cüa tháng sau khi dôi chiêu 
khrp dung v1i tin mt thirc t phài duçc k dy dü các chU k theo quy djnh và 
lu'u cüng vi Bang kirn kê qu tin mitt. 

Can cü d ghi S qu tin mt là các Phiu thu, Phiu chi dã duc thirc 
hin nhp, xut qu5. 

Ct A: Ghi ngày, tháng ghi s. 

Ct B: Ghi ngày, tháng cUa Phiu thu, Phiu chi. 

Ct C: Ghi s cüa Phiu thu, s Phiu chi lien t1jc tr nhO dn 1n. 

Ct D: Ghi ni dung nghip vii kinh t cüa nghip viii phát sinh. 

Ct 1: S tiên nhp qu5'. 

Ct 2: S tiên xuât qu9. 

Ct 3: S du tn qu cu& ngày. S tn qu5' cui ngày phái khcp dung vói 
s tiên mt trong két. 

Dnh kS'  k toán kim tra, di chiu giüa "S k toán chi tit qu5' tiên mt" 
vi "St qu5 tin mt", k,2 xác nh,n vào ct B. 



SO TIEN Gil! NGAN HANG, KHO BC 

(Mtu s6 S12-H) 

1. Mite dIch 

S nay dung d theo dôi chi tit trng 1oti tin giri cüa dan vj tti Ngân 
hang hoc Kho bac  nai giao djch. 

2. Can cir và phirong pháp ghi s 

Can cir d ghi vào s nay là giy báo Nç, báo Co cüa Ngân hang, Kho 

bac. 

Mi noi m tài khoàn giao djch btng dng Vit Nam và mi loai  tin giri 
duçc theo dOi riêng trên mt quyn s& phái ghi rö nai ma tài khoãn giao djch 
cüng nhu s hiu tài khoãn tai  noi giao djch. 

Du kST ghi s du tin gui kST truOc vào Ct 3. 

Hang ngày: 

Ct A: Ghi ngày, tháng ghi s. 

Ct B, C: Ghi s hiu, ngày, tháng cUa chirng tü (Giy báo N, báo Có). 

Ct D: Ghi torn t.t ni dung nghip vi kinh t cüa chüng tü. 

Ct 1,2: Ghi s tin g1ri vào hoc rOt ra khOi tài khoOn tin gi:ri. 

Ct 3: Ghi s tin cOn gi:ri tai  Ngân hang hotc Kho bac. 

CuEi tháng: 

Cong thng s tin dâ giri vào, dà rOt ra trên Co s do tInh s tin cOn gri 
tai Ngân hang, Kho bac  chuyn sang tháng sau. 

S du trên s tin giri phOi duçc di chiu vai s du t.i Ngân hang hay Kho 
bac dam bâo khOp dOng. Tnthng hçip có chênh 1ch phái phM hcip vOi Ngân hang 
hotc KBNN d tim nguyen nhân và có bin pháp xu 1, dông thi phãi thuy& minh 
rô sr chênh 1ch và nguyen nhân trên so. 

Sau khi hoàn thành vic d6i chiu s nay phâi có dy dü chü k theo mu 
quy djnh và km cOng Bang di chiu s 1iu tài khoân tin giri vii kho bac  và s 
chi tit do ngân hang gui (thang). 

sO THU, CHI TA! CH!NH CONG DOAN C SO 

(Miu S82 -TLD) 

1. Muc dIch 

Si nay duçc dOng cho Cong doàn co sâ d theo dOi các khoãn thu, nhn 
kinh phi cong doàn cp trên cap, chi và np kinh phi len Cong doàn cap trên cOa 
cOng doàn co sa. S lieu cOa s thu, chi ngân sách Cong doàn Co s dOng lam 
can cü 1p Báo cáo thu, chi ngân sách cOng doàn co sa. 



Các khoãn tam  11ng,  tam  giU ghi vào s chi tit ttm irng, tam  giü, s qu 
tin mitt, tiên gth ngân hang không ghi vào s thu, chi ngân sách cong doàn co 
s. 

2. Can cir Va phirong pháp ghi s: 

- Cn Cu ghi s là các phiu thu, phiu chi, giy báo Nç, gity báo Có,... 

- Ct A: Ghi thir ti,r các chüng ti'r ghi vào so. 

- Ct B: Ghi ngày, tháng ghi s. 

- Ct C, D: Ghi s hiu, ngày, tháng cüa chüng tr (Giy báo N, báo Có). 

- Ct E: Ghi torn tt ni dung nghip viii kinh t cüa chimg tü. 

- Ct 1 - ma s 10: Ghi s tài chinh cong doàn tIch lUy kST tnrOc chuyn sang k 
nay vào ngày dâu tiên cüa k' kê toán theo qui djrih, s lieu ghi vao ct 1 là cOt  23 S 
du cuôi k' tnthc (tai thO dim 31/12 nm tnrc lin k). Di vOi don vj hach  toán kê 

toán là so du ben Co tài khoàn 4316 tai  thi dim kt thüc nm truâc lin kê. 

- COt  2 — ma s 22: Can cir vào s tin doàn phi cong doàn do doàn viên 
dóng gop cho cong doàn Co s&. Dôi vri don vj hach  toán k toán là sO phát sinh 
ben Co tài khoân 337861 duoc áp muc 22. 

- Ct 3 — ma s 23: Can cir vào s tin kinh phi cong doàn doanh nghip 
dã chuyn cho cOng doàn Co s (di vâi trung hçp CDCS duçic phân cp thu 
kinh phi cOng doàn). Di vâi don vj bach  toán k toán là s phát sinh ben Co tài 
khoãn 337862 duyc áp muc 23. 

- Ct 4 — ma s 24: Can cir vào s tin ma ngân sách nba nithc dà ho trçi 
cho cong doàn co su. Di vói don vj bach  toán k toán là so phát sinh ben Co tài 
khoãn 5118 hoäc 5168 và duoc áp muc 24. 

- COt  5 — ma s 25.01: Can cir vào s tin ma doanh nghip, don vj da h 
trçY cho cong doàn co sá. Dôi vâi don vj hach  toán kê toán là so phát sinh ben Co 
tài khoán 5168 và duoc áp muc 25.01. 

- Ct 6 — ma s 25.02: Can cr vào s tin thu khác ngoài các nOi  dung 
trên nhu thu lãi tin gui, ... DOi vói don vj hach  toán k toán là so phát sinh ben 

Co tài khoàn 5168 và duoc áp muc 25.02. 

- COt 7:  Cong  thu = cOt (2+3+4+5+6) 

- Ct 8 - ma s 28.01: Ghi s tin thirc thu kinh phI cOng doàn do Cong doàn 
cp trén cp trâ theo phân pMi cüa Tng Lien don cho don vj trong kS.  Dôi vói don 

vi hach  toán k toán là s phát sinh ben Co tài khoãn 337863 duc áp mvc 
28.01. 

- COt 9 - ma s 28.02: Ghi s tin thirc thu do Cong doàn cp trén cap h trç 

cho don vj trong k5'. Di vi don vj bach  toán k toán là s phát sinh ben CO tài 
khoàn 4316 dinyc áp muc 28.02. 



- Ct 10- ma s 40: Ghi s tin thirc thu do sap nhp CDCS chuyn dn dan vj 
trong ks'. Di v9i dan vj hach  toán k toán là so phát sinh ben Co tài khoàn 4316 
duçc áp miic 40. 

- Ct 11: Tng cong thu = ct (7+8+9+10) 

-Cot 12, 13, 14,15,16,17,18-(Mâs31,32,33,34.01,34.02,34.03,37)Cn 
cCr vào các phiu chi va ni dung clii cüa tài chInh cong doàn ca sâ d ghi vào so S82 
cüa cong doàn ca si tuang t'rng vri miic hic thu chi. Dôi vâi dan vj hach  toán kê 
toán là s phát sinh ben Nçi trên tài khoãn 6113 duc áp mvc  theo m11c 1iic chi 
tuang 1rng. 

- Ct 19. Cong chi = Ct (12 + 13 + 14+15+16+17+18). 

- Ct 20 - ma s 39: DPCD, KPCD np cap quãn 1 trirc tiêp can cü và so 
tin dã thirc np cho cong doàn dip trén quàn 1 tr1rc tip v doàn phi cong doàn 
va kinh phi cong doàn trong k' báo cáo. Dôi vOi dan vj hach  toán k toán là s 
phát sinh ben Ng trên tài khoàn 33881 duçic áp miic 39. 

- Ct 21 — mA s 42: Bàn giao tài chinh cong doàn: CAn ct'r vào s tin dA 
bàn giao v cho cong doàn khác theo biên bàn bàn giao. DOi vOi dan vj hach 
toán k toán là s phát sinh ben Nç tài khoàn 4316 duqc áp m1ic 42. 

- Ct 22: Tong cong chi = Ct (19+20+21). 

- Ct 23 — mA s 50: Tài chInh cong doàn tIch 1u cui kS' = ct (1)+ ct 
(11) - cot (22). Di vâi dan vj hach  toán k toán là so du ben Co tài khoàn 4361. 

- Ct 24 — mA s 60: DPCD, KPCD phái np dip trên trçrc tip: Kinh phi 
phâi np dip quàn l trçrc tiêp cAn cir vào so tiên dA thirc np cho cong doàn dip 
trên quail l trrc tip v doãn phI cOng don và kinh phi cOng doàn trong kS'  báo 
cáo và ph.n chênh lch giüa tong s da np cap trên và so phài np dip trên theo tT 
l phãn phi cüa Tong Lien doàn. Di vói dan vj hch toán k toán là tng s phát 
sinh ben Na trên tài khoàn 33881 di.roc áp muc 60. 

SO THEO DO! TSCD VA CONG CU, DUNG CU TI NO'! S DUNG 

(Mu sIJ S26-H) 

1. Miic dIch: S nay dung d ghi chép tInh hInh tAng, giâm TSCD và 
cOng cii, dicing c1t ti các phông, ban, bO phn sü' diing, nh&m quán 1 TSCD và 
cOng cii, diing cii da dugc trang dip cho các bO ph.n trong dan vj và lam cAn cir 
d di chiu khi tin hành kim kê dinh kS'. 

2. Can cir và phirong pháp ghi s 

- S duçic mi cho timg phông, ban, b phtn trong dan vj (nai sü diing), 
dung cho tmg dan vj si diing và 1p thành hai b, mt b luu b phn k toán, 
mt b luu tai  dan vj sü diing TSCD, cOng ci, diing cxi. 



- Mi 1oi TSCD và l°ai cong cci, dung cii hoc nhóm cong cçi, diing cii 
duçc ghi 1 trang hoc I s trang. 

- S có hai phn: Phtn ghi tang, phn ghi giàm. 

Can cü vào các biên bàn giao nhn TSCD hoc cong cii, dvng cc' các 
Phiêu xuât, Giây báo hông cong cii, dvng cv; Biên bàn giao nhn TSCD, Biên 
bàn thanh 1 TSCD hoc Giy báo hOng, mt cOng cv, dung cv,... d ghi vào s. 

Ct A: Ghi ngày, tháng ghi s& 

Ct B, C: Ghi s hiu, ngày, tháng cüa chirng tr (nhu Biên bàn giao nhn 
TSCD, Phiêu xuât kho...). 

Ct D: Ghi ten TSCD hoc cong cv, dung cv; mi TSCD hoc cong cv, 
dung cv ghi 1 dông. 

Ct 1: GhidanvjtInh. 

- Trong ph&n ghi tang TSCD hoc cong cv, dung cv: 

Ct 2: S 1ung TSCD hoc cong cv, dung cv dixc giao quãn 1, s d1ng. 

Ct 3: Ghi dan giá cüa TSCD hoc cOng cv, dvng cv xut dung. 

Ct 4: Ghi giá trj cüa tirng TSCD hoc cong cv, dung cv xut dung (cot 4 
=côt2xct3). 

- Trong phn ghi giàm TSCD hoc cOng cv, dvng cv: 

Ct E: Ghi rO 1 do giàrn. 

Ct 5: S 1ung TSCD hoc cOng cv, dung cv ghi giàm. 

Ct 6: Ghi nguyen giá (dan gia) cüa tüng TSCD hoc cOng cv, dvng cv. 

Ct 7: Ghi nguyen giá (giá trj) cüa tüng TSCD hoc cOng cv, dvng cv (cot 
7 = ct 6 x ct 5). 



PHVLVCS003 
MAU BAO CÁO TA! CH!NH vA PHUNG PHÁP LP 

I. MAU BÁO CÁO TA! CHINH CONG DOAN 

Cong doàn cp trên: Mh: B14-TLD 
Cong doàn: (Ban hành kern theo Hithng dan so 

47/HD-TLD ngày 30/12/2021 
cia TOng Lien doàn,) 

BAO CÁO 
DV TOAN THU, CHI TAI CHINH CONG DOAN 

Näm... 

A- CAC Cifi T!EU C BÀN 
- S lao dng tInh qu7 lrnmg dóng KPCD: ngui - Qu5 luang dOng KPCD: Dng 
- So doàn viên: nguii - Qu57 kro'ng dóng DPCD: Dông 
- So can b CD chuyên trách: ngi.thi 

B- CAC CHI TIEU THU CHI TA! CHNH CONG DOAN: 

DVT: dn 

THONG 
TIN NOI DUNG 

Muc luc 
TCCD 
(Ma so) 

U'c thirc 
. hien nam 
trtro'c 

Dir toan 
nam nay 

Ghi 
chu 

I TAI CH!NH CONG DOAN TICH LUY DAU K 10 

II PHAN THU 

2.1 Thu Doàn phi cong doàn 22 

2.2 Thu Kinh phi cong doàn 23 

2.3 NSNN cp h tro 24 

2.4 Các khoãn thu khác 25 

a- Chuyên mon h trV 25.01 

b-Thu khác 25.02 

CONG THU TCCD (2.1+2.2+2.3+ 2.4) 

2.5 Tài chInh cong doàn cAp trên cAp 28 

a. Kinh phI cong doàn cAp trên cAp theo phân phi 28.01 

b. Tài chInh cong doàn cAp trên cAp h trV 28.02 

2.6 Nh.n bàn giao tài chinh cOng doân 40 

TONG CONG  THU (11=2.1+2.2+2.3+2.4+2.5+2.6) 

III PHAN CHI 

3.1 Chi trirc  tip chãm lo, bão v, dào tao  doàn viên và 
nguñ lao dng 

31 

3.2 Chi tuyên truyn doàn viên và nguOi lao dng 32 

3.3 Chi quãn 1 hành chInh 33 



THÔNG 
TIN 

NOI DUNG 
Muc luc 
TCCD 
(Ma s) 

IThc thtrc 
hiên nAm 

tru*c 

Dir toán 
näm nay 

Ghi 
chü 

3.4 Chi lucing, phii cp và các khoãn phãi ntp theo hrcmg 34 

a- Liicing can bô trong biên ch 34.01 

b- Phii cp can b cong doàn 34.02 

c- Các khoãn phãi np theo lrnrng 34.03 

3.5 Chikhác 37 

CONG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5) 

3.6 DPCD, KPCD phài np cp trên quãn 1' trrc tip 60 

3.7 Bàn giao tài chInh cong doàn 42 

TONG CONG CHI (111=3.1+3.2+3.3+3.4+3.5+3.6 + 
3.7) 

IV TA! CHINH CONG DOAN TICH LUY cuOi K'( 
(V=I+II-III) 

50 

V KINH PHI DU PHONG 70 

C- THUYET MINH 

NGIYOI LAP 
(Kj, ho ten) 

Ngày tháng nàm 
TM. BAN CHAP HANH 

(K ten, dóng dá'u) 



Cong doàn cap trên: Mu: B07-TLD 
Cong doàn (Ban hành kern theo Hithng dan 

so 47/HD-TLD ngày 30/12/2021 
cia TOng Lien doàn) 

BAO CÁO 

QUYET TOAN THU, CHI TA! CH!NH CONG DOAN 

Nàm ..... 

A- CAC CHI TIEU C€% BÀN 
- S lao dng tInh qu luorng dOng KPCD: ngiiôi - Qu57 lrnng dOng KPCD: dng 
- So doàn viên: ngithi - Quy lrnmg clóng DPCD: dng 
- So can b CD chuyên trách: ngirâi 

B- CÁC CH! TIEU THU CHI TA! CHINH CONG DOAN 

DVT: dn 

THÔNG 
TIN 

NQI DUNG 
Miic 1iic 
TCCD 
(Ma s) 

Dir toán 
thrnc 
giao 

Quyt 
toán 
11am 

Cap 
trên 

duyt 
I TA! CHINH CONG DOAN TICH LUY DAU K( 10 
II PHAN THU 

2.1 ThuDoanphIcôngdoàn 22 
2.2 Thu Kinh phi cong doàn 23 
2.3 Ngân sách Nhà nuOc cp h trçY 24 
2.4 Cáckhoãnthukhác 25 

a- Chuyên mon h trçY 25.01 
b- Thu khác 25.02 

CONG THU TCCD (2.1+2.2+2.3+2.4) 
2.5 Tài chInh cong doàn c.p trên cp 28 

a. Kinh phi cong doàn cp trên c.p theo phân phi 28.01 
b. Tài chinh cong doàn cp trên cp h trV 28.02 

2.6 Nhn bàn giao tài chinh cong doàn 40 

TONG CONG  THU (11=2.1+2.2+2.3+2.4+2.5+2.6) 
I!! PHAN CHI 
3.1 Chi trrc tip chäm lo, bão v, dào tao  doan vien và 

ng11ii lao dng 
31 

3.2 Chi tuyên truyn doàn viên và ngix?ñ lao dng 32 

3.3 Chiquãnlhànhchfnh 33 
3.4 Chi hio'ng, phii cp va cac khoán phai np theo hrang 34 

a- Luo'ng can b trong biên ch 34.01 
b- Phi cp can b cOng doãn 34.02 

c- Các khoãn phãi np theo liiong 34.03 
3.5 Chikhác 37 

CONG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5) 
3.6 DPCD, KPCD dà np cp trên quãn 1 trrc tip 39 



THÔNG 
TIN 

NO! DUNG 
Miic 1c 
TCCI) 
(Ma s) 

Dir toán 
thrffc 

giao 

Quyt 
toán 
nám 

Cap 
trên 
duyt 

3.7 Bàn giao tài chInh cong doàn 42 

TONG CQNG CHI (111=3.1+3.2+3.3+3.4+3.5+3.6 
+ 3.7) 

IV TA! CHINH CONG DOAN T!CH LUY cuOi 
K' (IV=I+II-III) 

50 

V DPCD, KPCD PHAI NQP CAP TREN QUAN LY 

TR1)C TIEP 

60 

C- THUYET MIMI 

NG!fOl LAP 
(Ky, hQ ten) 

Ngay thang nàm 
TM. BAN CHAP HANH 

(K ten, dóng ddu) 



II. HUONG DAN LiSP BAO CÁO TAI CHINH 

1. Phurong pháp Ip  báo cáo thy toán thu, chi tãi chInh cong doàn 
(Máu B14-TLD) 

A. Các chi tiêu co' ban 

+ Lao dng lam can ci tInh tng qu' luGng dóng kinh phi cong doàn là 
lao dng thuc dôi tuclng dóng BHXH theo quy djnh cüa Lutt Bão hiêm xã hi 
den ngày 30/6 näm trithc cong  vOi so lao dng thuc dôi tung dóng BHXH d? 
kiên tang, trir so lao dng thuc dôi tllgng dóng BHXH dir kiên giàm trong närn. 

Di vi s lao dng thuc di tuçlng dóng BHXH bt buc nhimg Ca 
quan, to chirc, doanh nghip chua dóng BHXH, Cong doàn Co s can cü tiên 
hrang trong hçTp dông lao dng cüa dôi tuçng nay dê tInh qu luang lam can cr 
dóng kinh phi cong doàn dê nghj co quan, to chirc, doanh nghip dóng. 

+ Doàn viên d tInh qu lixcing dóng doân phi cong doàn là doàn viên dir 
kiên den ngày 31/12 näm truóc, cong (trr) so doàn viên dir kiên tang, giám 
trong näm. Müc dóng doàn phi cüa doàn viên theo hung dan cüa Tong Lien 
doàn Lao dng Vit Nam. 

B. Các chi tiêu thu, chi tài chInh cong doàn 

- Cot 1 — U'c thuc hin näm truâc: Can c1r s thirc hin trén s thu, chi tài 
chInh cong doàn Co sâ, ithc tinh so thu, chi cüa thi gian con lui trong nàm dê 
ghi vào các ni dung thu, chi rn9c cüa näm truóc. 

- Ct 2 — Du toán näm nay: Can cü s lieu cña tixng chi tiêu thu, chi u'c 
thi.rc hin näm trithc; can ci.r vào tInh hInh thirc tê ye lao dng, tiên luong, di,r 
kiên nguôn thu ducic dé li don vj sir diing; d1,r kiên các ni dung chi tiên lucing, 
các khoãn dóng theo luong cüa can b cOng doàn chuyên trách, chi phii cap can 
b cOng doàn; chi quail i hành chInh; chi ho?t dng cüa ban chap hành, các nOi 
dung chi khác dé xây dmg so 1iu cho tirng ni dung thu, chi cii the. 

- Ct 3 — Cp trên duyt: Cong doàn cp trên quàn l trirc tip can cü s 
1iu trong Báo cáo dr toán thu, chi tâi chInh cong doàn co s 1p dé phê duyt 
các ni dung thu, chi, np cap trên. 

Các chi tiêu thu, chi tài chinh cOng doàn: 
* Miic I. Tài chInh cong doàn tIch Iüy du ki 

Tài chInh cOng a'oàn tIch liy  du k5' (Ma s 10): S lieu ghi vào chi tiêu 
nay là so lieu chi tiêu Tài chInh cong doàn tIch lüy cuOi /çj> cüa 11am truâc. 

A * Miic II. Phan thu 

- Thu Doàn phi cOng doàn (Ma s 22): Can thvào qu luong dóng DPCD 
va müc dóng doàn phi cüa doàn viên theo huâng dan cüa TOng Lien doàn Lao 
dng Vit Nam. 

- Thu Kinh phi cOng doàn (Ma s 23): Dôi vi don vj du?c phân cp thu, 
can cir vào Qu tiên luong dóng kinh phi cOng doàn dê tInh so kinh phi cong 



doàn ma doanh nghip phái np trong näm. Di vâi don vj không duqc phân cap 
thu thI không phâi phân ánh. 

- Các khoán thu khác (Ma s 25 = Ma s 25.01 + Ma s, 25.02) 

+ Chuyên mon hO trcr (Ma s 25.01): S 1iu ghi chi tiêu nay can cir s 
chuyên mon ho trg närn truâc và sO uâc trong 11am d toán. 

+ Thu khác (Ma s 25.02): S 1iu ghi chi tiêu nay can cr trên so thu khác 
nám tmc và sO uôc trong nàm dic toán. 

- Tài chInh cOng doàn c4p trên cá'p (Ma so 28): 

+ Kinh phi cOng doàn câ'p trên cá'p theo phán phdi (Ma s 28.01): Can ciir 
vào Qu tiên lu'ong dóng kinh phi cOng doàn dé tInh sO kinh phi cong doàn 
doanh nghip phái np trong 11am nhân vâi t 1 KPCD cong doàn co si duçc sir 
diing theo quy djnh cüa Tong Lien doàn. 

+ Tài chInh cOng doàn cá'p trên ca'p h tn (Ma s 28.02): Can cü vào 
nguôn tài chInh cOng doàn cüa don vj và so chi hot dng cOng doàn trong 11am 
dê dê nghj cap trên cap ho trçY. 

- Nh2n bàn giao tài chInh cOng doàn (Ma s 40): Can cix tài chinh cOng 
doàn cüa các cong doan b phn khi các cOng doàn b ph.n nay tü don v cong 
doàn khác chuyên den. 

* Muc III. Phân chi 

- Tir ma s 31 dn ma s 37: Can cir vào ngun kinh phi hin có và s 
kinh phi duçc sir diing trong näm và hott dng cOng doàn cüa don vj dê phán 
ánh so chi cho phü hçTp vth quy djnh cüa các cap cong doàn. 

- DPCD, KPCD dã n3p cá'p trên quán tryv tiê'p (Ma s 39): Can cü vào 
nguOn kinh phi cong doàn va doàn phi cong doàn trong 11am dir toán dugc phân 
cap thu nhân vi t 1 np cap trên theo quy djnh cüa TLD. 

- Bàn giao tài chInh cOng doàn (Ma s 42): Can c1r tài chinh cOng doàn 
cüa các cOng doàn b phn khi có sir bàn giao các cOng doàn bO phn nay cho 
các don vj cOng doàn khác. 

* Mi,ic IV. Tài chInh cong doàn tich 1u cuôi k' 

- Tài chInh cOng doàn tich lüy cuO'i kj) (Ma s 50): Phn chênh 1ch giüa 
chi tiêu Tài chInh cOng doàn tIch liiy dáu kj', Phân thu vi Phân chi. 

* Mçic V. Dir phông 

- Kinh phi c4cphOng  (Ma s 70): can cr s thu tài chInh cong doàn, so chi 
tài chinh cong doàn và quy djnh djnh cüa Tong Lien doàn dê phàn ánh sO dv 
phông tài chinh. 

2. Phuong pháp 1p báo cáo quyt toán thu, chi tài chInh cong doãn 
(Mâu B07-TLD). 

Co s s 1iu d 1p báo cáo Quyt toán: Cui kSrk  toán, k toán cong s, 
kiêm tra dOi chiêu giüa các sO chi tiêt. SO 1iu cong sO thu - chi tài chinh cOng 



doàn co s& thrçic sir diing d 1p báo cáo quyt toán thu - chi tài chinh cong doàn 
cüa cong doàn Co sâ. 

A. Các chi tiêu co' ban 

+ S lao dng lam can ciii tInh tng qu5 1rnng dóng kinh phi cong doàn là 
lao dng thuc dôi tuçing dóng BHXH theo quy dnh cüa Lutt Bào hiêm xã hi 
(lao d5ng lay tgi thai diem 3 1/12 nàm trzthc cong so lao dng blnh quOn tang 
hoc giám trong nàm), tiên lucing tong hçip chung cüa các tháng trong näm theo 
ding so lieu lao dng thuc dôi tuclng dóng BHXH. 

± Doàn viên ct tInh qu lirong ctóng doàn phi cong doàn là doàn viên tai 
thii diem 31/12 cüa nàm 1p báo cáo tài chinh. Qu tiên 1umg lam can ciii tinh 
dóng doàn phi là qu5 tiên luong tOng hçip cüa tiling tháng. 

B. Các chi tiêu thu, chi tài chInh cOng doàn 

Các chi tiêu thu, chi tài chInh: 

S lieu cong s thu, chi tài chInh cOng doàn cci s cilia tiling khoãn Ma s, 
duçc dua vào báo cáo quyêt toán thu - chi tài chInh cOng doàn cci sâ theo tiling 
khoân Ma so tilcing iirng. 

* Myc I: Tài chInh cOng doàn tich liy dau k31' (Ma s 10): Là s tài chinh 
cOng doan tIch lu cuôi kST trên báo cáo quyêt toán nám trrniic chuyên sang thrçc 
ghi trên so S82. Dôi vâi dcm vj hch toán kê toán là so du có trên tài khoán 4316 t?i 
thô'i diem két thüc näm truc lien kê. 

* A Muc II. Phan thu 

- Thu Doàn phi cOng doàn (Ma so 22): Can ciii tng s tin doàn phi cilia 
doàn viên dóng trong näm duqc ghi trên sO S82 có doi chiêu vth sO tiên mat, tiên 
gin cilia don vj, tru&ng hçip don vj có hach  toán là tong so phát sinh ben Co tài 
khoân 33786 lvà duoc áp muc 22. 

- Thu Kinh phi cOng doàn (Ma s 23): Di vi don vj duçic phân cp thu, 
can ciii tong so tiên kinh phi cong doàn ma doanh nghip np du'çc ghi trén sO 
S82 có dôi chiêu viii so tiên m.t, tiên gi:ni cilia don vj, truông hçip don vj có hich 
toán là tOng sO phát sinh ben Co tái khoán 337862 và duqc áp mi1c 23. 

- Các khoán thu khác (Ma s 25 = Ma s 25.01 + Ma s 25.02) 

+ Chuyên mOn htrçr(Mã s 25.01): Can ciii vâo s tin ma doanh nghip, 
don vi dã h trg cho cong doàn co Sâ trong nàm quyêt toán duqc ghi trên so S82 
có dOi chiêu vâi sO tiên mat, tiên gin cilia don vj, trung hçp don vj có hach  toán 
là tOng so phát sinh ben Co tài khoãn 5168 và duçyc áp mic 25.01. 

+ Thu khác (Ma s 25.02): can ciii vào s tin thu khác ngoài cãc ni 
dung trên thu thu lâi tiên gild,... duçc ghi trên sO S82 có dOi chiêu vi so tiên 
mit, tiên gild cilia don vi.  DOi vâi don vj hach  toán ke toán là so phát sinh ben Co 
tài khoàn 5168 và dixoc áp muc 25.02. 

- Tài chInh cOng doàn cp trên cap (Ma so 28): 



+ Kinh phi cong doàn c4'p trên ca'p theophánphi (Ma s 28.01): Can cü 
tong so tiên kinh phI cOng doàn duçc phân phôi do cap trên cap trà duçic ghi trên 
so S82 có dôi chiêu vi so tiên mat, tiên gi:ri cüa dan vj, trung hçrp dan vj có 
hach toán là tong sO phát sinh ben Co tài khoàn 13881 và duçic áp mijc 27.01. 

+ Tài chinh cóngdoàn cá'p trên c4v  h trçr (Ma s 28.02): Can cr tong so 
tiên diã duac cap trên ho tia cho hoat dông cOng doan cua dan vi duac ghi trên 
sO S82 có dôi chiêu vói so tiên mat, tiên gth cüa dan vj, trithng hqp dan vj có 
hach toán là tOng sO phát sinh ben Co tài khoân 4316 và duçc áp m11c 27.02. 

- Nhqn bàn giao tài chinh cOng doàn (Ma s 40): Can ci'i vào sO tiên dã 
nhn bàn giao tài chInh cOng doàn tü cOng doàn khác ye dan vj mInh theo biên 
bàn bàn giao. Dôi vOi do'n vj htch toán kê toán là so phát sinh ben Co tài khoán 
4361 duoc áp muc 40. 

* Muc III. Phân chi 

- Tir ma s 31 dn ma s 37: Can cir tng s tin tài chInh cOng doàn dã 
chi duçc phàn ánh trên so S82 có dôi chiêu vâi so tiên mat, tiên giri cüa dan vj, 
tri.thng hçp dan vi có hch toán là tOng so phát sinh ben Nq trén tài khoàn 6113 
và duqc áp mvc  tuang irng. 

- DPCD, KPGD cW nç5p c4v  trên quán l3 1nrc tiêv (Ma s 39): Can cü 
tOng sO tiên tài chInh cong doàn dã thirc np cho cOng doàn cap trên quàn l trirc 
tiêp ye doàn phi cOng doàn và kinh phi cong doàn trong kST báo cáo duc ghi 
trên so S82 vâi ma tuo'ng iirng. Dôi vi dan vj hch toán kê toán là so phát sinh 
ben No tài khoán 33881 diroc áp muc 39. 

Bàn giao tài chinh cong doàn (Ma s 42): Can cü vào sO tiên dã bàn 
giao ye cho cOng doàn khác theo biên bàn bàn giao. Dôi vâi dan vj hach  toán ke 
toán là so phát sinh ben N tài khoàn 4361 duçc áp m1ic 42. 

* Mic IV. Tài chInh cong doãn tIch 1u5 cui 

- Tài chInh cOng doàn tIch lüy cuO'i kj) (Ma s 50): Phn chênh 1ch giüa 
chi tiêu Tài chInh cOng doàn tich lüy dáu /ç), Phân thu vth Phán chi. 

= Tài chInh cOng doàn tich my du k + Tong cong  thu — Tong cong chi 

Di vâi dan vj h?ch  toán k toán là s du ben Co tài khoãn 4361 cui k 
ké toán. 

* .,. A
A Mtic V. DPCIJ, KPCD phai np cap tren triTe  tiep 

DPCD, KPCD phcii np cá'p trên try'c tié'p (Ma s 60): Kinh phi phài np 
cap quán l trirc tiep can c(r vào sO tong cong tren sO S82 cüa Cong doàn ca s. 
Dôi vri dan vj hich toán kê toán là tong sO phát sinh ben Nç tài khoãn 33881 và 
duoc áp muc 60. 

C. Thuylt minh: Phân tIch s tIch 1u i tài chInh du ks', tIch 1u5 tài chinh 
cuôi. ks': bao gOm tiên nt, tien giri; thuyet minh các ni dung khác trén báo cáo. 
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