>
i

TONG LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 47/HD-TLD Ha N¢i, ngay 30 thang 12 nam 2021
HUONG DAN

Thue hién quy ché quan ly tai chinh, tai san cong doan
va ché do ké toan ddi voi cong doan co s

Can ctr Luat Cong doan s6 12/2012/QH13 ngay 20 thang 6 nam 2012;

Can cir Nghi dinh s6 191/2013/ND-CP ngay 21 thang 11 ndm 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét v€ tai chinh cong doan,;

Can ct Piéu 18 Cong doan Viét Nam khoa XII;

Can ctr Théng tu sé 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 nam 2017 cua
B6 Tai chinh vé huéng dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép;

Can c Quyét dinh s 2550/QD-TLD ngay 29 thang 4 nam 2021 cua
Poan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc thuc hién ché do ké
toan hanh chinh su nghiép trong cac don vi ké toan céng doan;

Céan ci cac quy dinh hién hanh cé lién quan dén cong tac quan ly tai
chinh, tai san cong doan;

Téng Lién doan Lao dong Viét Nam huéng dan thuc hién Quy ché quan ly
tai chinh, tai sin cong doan va Ché d6 ké toan dbi véi cong doan co s& nhu sau:

I. BO MAY QUAN LY TAI CHINH CONG POAN CO SO

1. B6 may quan ly tai chinh

B6 may quan ly tai chinh cong doan co sé gdbm chu tai khoan, ké toan va
thu quy.

Chu tich cong doan co so 14 chu tai khoan. Pi véi Cong doan co s& ¢6
dong doan vién, nguoi lao dong Chu tich cong doan co s& ¢ thé phan céng Pho
Chu tich hodc Uy vién thuong vu phu trach cong tac tai chinh va uy quyén chu
tai khoan.

Ban Chip hanh (Ban Thuong vu) cong doan co s& phan cong nguoi co
nghiép vu ké toan lam kiém nhiém ke toan, kiém nhiém thu quy cong doan (céng
doan co s¢ khong dugc b6 tri Chu tai khoan kiém ké toan; ké toan kiém thu quy).
Dbi véi cong doan co sd ¢é td chire bd may ké toan (c6 2 ké toan vién tré 18n),
Ban Chap hanh cong doan co s& phan cong nguoi lam nhiém vu ké toan trudng.




Cong doan bo phan phan céng 01 Uy vién Ban chap hanh céng doan bd
phén tryc tiép phu trach cong tac tai chinh dé t6 chirc thu, ndp doan phi; thanh
quyét toan cac khoan chi tiéu véi cong doan co s& theo phén cp cua cong doan
Cco 0.

2. Nhiém vu ciia bd may quan ly tai chinh cong doan co sé&

- Lép du toén thu, chi tai chinh cong doan co sé gén véi chuong trinh, ké
hoach hoat dong hang nam trinh Ban Chap hanh (Ban Thuong vu) cong doan co
s& thong qua, bao cdo cong doan cip trén xét duyét.

- T6 chirc thuc hién du todn: Pén dbc doan vién déng doan phi; don déc
co quan, t6 chirc, doanh nghiép déng kinh phi cong doan; xay dung Quy ché thu,
chi, quan ly tai chinh, tai sén ndi bd ctia céng doan co sé trinh Ban Chap hanh
cong doan co s& phé duyét; t6 chic chi tiéu phuc vu hoat dong cua cong doan co
s& theo huéng dan ctia Tong Lién doan va Quy ché thu, chi, quan ly tai chinh,
tai san ndi bd clia cong doan co s&. Doan phi cong doan do t6 trudng cong doan
truc tiép thu va ndp cho cong doan bd phéan hodc cong doan co so. Truong hop
thu doan phi qua luong, cdng doan co s& quy dinh viéc ndp tién doan phi da thu
cho cong doan co sd theo ding quy dinh.

- Lam cong tac ké toan: 14p ching tir thu, chi; mé sb, ghi s6 ké toan; 1ap
bdo cdo quyét toan thu, chi tai chinh hang nim trinh Ban Chip hanh (Ban
Thudng vu) cdng doan co sé thong qua dé giri 1én cong doan cép trén.

- Luu trt chimg tir, s6 ké toan, bdo céo tai chinh, thuc hién ban giao ké
toan khi thay dbi chu tai khoan, ké toan, thu qu¥; huéng dan nghiép vu cho
mang ludi tai chinh cta cong doan co s& (bo phén, to cong doan).

- Cung cap tai liéu ke toan phuc vy cong tac kiém tra cong doan dong cap,
cong doan cap trén, cia co quan thanh tra, kiém tra, kiém todn.

II. CONG TAC QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN CUA CONG
POAN CO SO

1. Lap bdo cdo du toan, quyét todn thu, chi tai chinh

Cong doan co sé& 14p bdo cdo du toan thu, chi tai chinh céng doan gan véi
chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nam theo mau sb B14-TLD; Bao cao
quyét toan thu, chi tai chinh hang ndm theo mau sé BO7-TLD. Thoi gian gui bao
céo du toan, quyét toan 1én cong doan cAp trén theo quy dinh ctia Lién doan Lao
dong tinh, thanh phd; Céng doan nganh Trung uong va tuong duong; Cong doan
Téng cong ty truc thudc Toéng Lién doan.



Lién doan Lao dong tinh, thanh phd; Céng doan nganh Trung uong va
tuong duong; Cong doan Tong cong ty truc thudc Téng Lién doan dugc quy
dinh cho cong doan co s& 14p bao céo tai chinh 1 ndm 1 lan.

3. Cong khai tai chinh

Cac no1 dung vé cong khai tai chinh tai cong doan co sé thuc hién theo
huéng dan vé cong khai tai chinh cua Tong Lién doan Lao dong Viét Nam.

4. Quan ly tai san

Tai san do co quan, t6 chirc, doanh nghiép cap, cho mugn hodc do cong
doan co s& mua sam, cong doan co sd phai mé so6 theo ddi gia tri va hién vét, doi
tuong dugc giao quan ly tai san...

DPdi véi tai san co quan, td chirc, doanh nghiép cho muon khi khong co
nhu cau su dung phai tra lai.

Péi véi tai san do cong doan co s& mua sam, dugc cip kh1 thanh ly,
chuyen nhuong phai thuc h1en theo cdc quy dinh ctia Nha nuéc vé thanh ly,
chuyén nhuong tai san. S6 tién thu vé thanh ly, chuyen nhuong tai san dugc ghi
thu tai chinh cong doan co s& sau khi trir chi ph1 vé thanh ly, chuyén nhuong
(néu c6); dong thoi ghi giam gia tri tai san trén so theo doi.

Cong doan co s& thuc hién kiém keé tai san theo quy dinh vé kiém keé tai
san cua Nha nudc va cua Tong Lién doan.

5. Quin ly tién giri ngin hang, quy tién mit

- Cong doan co s& phai mé tai khoan tai kho bac, ngan hang dé quan ly
tién gui cua cong doan co sé. K& toan cong doan co s& pha1 ghi chép k1p thoi

day du céc nghiép vu thu, ch1 qua kho bac, ngan hang vao so theo déi tién guri
kho bac, ngan hang (MAu sé S12-H).

Trudng hop cong doan co sé st dung tai khoan ctia chuyén mén dé quan
Iy tai chinh cta cong doan co so, ké toan cong doan do ké toan cta chuyén mon
kiém nhiém. Chu tich céng doan co s& quyét dinh cac khoan thu, chi cla cong
doan co s& theo quy dinh cta Tong Lién doan. Cac chimg tir thu, chi phai sao
luc riéng 1am cén cr dé ghi sb ké toan, 13p bao cdo quyét toan, luu trit va phuc
vu cdng tac thanh tra, kiém tra, kiém toan theo ding quy dinh ctia Nha nudc va
ctia Tong Lién doan.

- Mbi cong doan co sé chi duoc tb chirc mot quy tién mat dé phuc vu thu,
chi tai chinh c6ng doan va cac khoan thu, chi khac ctia cong doan co sé. Cong
doan co s& c6 thé sir dung thii quy co quan, t6 chirc, doanh nghiép kiém nhiém
thu quy cong doan co so.

Thu quy cong doan co s& ¢ trach nhiém quan ly thu, chi, tdn quy tién
mat. Cac khoan thu chi pha1 lap phleu thu phiéu chi hop phap va dugc ghi day
du, kip thoi vao s6 quy tién mat (Mau sé S11 - H). Cudi thang phai lap bao cdo
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ton quy. S6 du tén quy tién mit tdi da theo Quy ché thu, chi, quan ly tai chinh,
ai san cua cong doan co so.

Dinh ky hang théang hodc d6t xuit cong doan co s& phai kiém ké tén quy
tién mat. Thu quy 1am tham hut, chi sai phai bdi thuong hodc chiu trach nhiém
trude phap luat.

III. CONG TAC KE TOAN CONG POAN CO SO
1. Nguyén tic chung

- Céng doan co s& thuc hién ké toan ghi don (khong ddi ung tai khoan).
Truong hop cac CBCS ¢6 td churc bd may ké toan thuc hién ché d6 ké toan theo
Huéng dén s6 22/HD-TLD ngay 29/04/2021 cta Téng Lién doan vé thuc hién
ché d6 ké toan hanh chinh, su nghiép trong cac don vi ké toan cong doan.

- Céc khoan thu, chi tai chinh cua cong doan co s¢ phai duogc ghi chép,
phan anh diy du, kip thoi vao sb ké toan. Ké toan phai tuan thu quy dinh cta
Luat K& toan, ché d6 ké toan don vi hanh chinh su nghiép va quy dinh cua Téng
Lién doan vé chimg tir ké toan, sé ké toan, béo céo tai chinh, ban giao ké toan, ...

- Nam tai chinh tr 01/01 - 31/12 hang nam. Pon vi tién té ghi s ké toan
1a Dong Viét Nam. Ddi vé6i nhitng cong doan co s& mdi thanh 1ap, ndm tai chinh
dau tién cua coéng doan co s& méi thanh 1ap dugc xac dinh tir thoi diém thanh
lap dén ngay 31/12 cua nam do.

2. Quy dinh cu thé
2.1. Chiing tir ké toan

a) Lap ching tr ké todn: Céc khoan thu, chi tai chinh phat sinh tai cong
doan co sd, ké todn cong doan co s& phai 1ap chimg tir ké toan. Chung tir ké toan
chi 1ap 1 1an cho mdi nghiép vu kinh t&, tai chinh phét sinh. Noi dung chimg tir ké
toan phai ding véi nghiép vu kinh té, tai chinh; chit viét trén ching tir ké toan
phai 6 rang, khong tiy x6a, sira chita, khong viét tit, sb tién viét bang chir phai
khép véi s6 tién viét bang so.

Céc khoan chi mua hang hoa, tai san cia cong doan co s phai dam bao
quy trinh mua sdm va cé hoa don tai chinh theo quy dinh ctia Nha nudc. Déi voi
cac khoan thué, muén tai sdn phuc vu hoat dong cua cong doan co sé nhung
khong c6 héa don tai chinh phai c6 hgp dong thué mudn, thanh ly hop ddng
nguoi duoc giao nhiém vu phai bdo cdo chu tai khoan xem xét, phé duyét, ky
hop dong thué muén dé thyuc hién.

b) Ky chimg tir ké toan: Chiing tir ké toan phai c6 du chit ky ctia cac chic
danh theo mau biéu, chimg tr quy dinh méi cé gia tri thuc hién. Lap va ky
chiing tir ké toan bang but bi, but muc; khong 1ap va ky chimg tir ké toan bang
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muc do6, but chi hodc khic ddu ky sén; Chung tir ky timg lién; chit ky trén chung
tir ké toan ctia 1 ngudi phai thdng nhét.

¢) Danh muc ching tir ké toan

TT Tén chirng tir S6 hiéu Ghi chii
1 | Phiéu thu C40-BB | MAu bt budc
2 | Phiéu chi C41-BB | M&u bét budc
3 Giéy de nghi thanh toan tam Ung C43-BB | Mau bt budc
4 | Bién lai thu tién C45-BB | Mau bit budc
5 | Bang thanh toan phu cip can bd cong doan. C05-HD

6 | Bién ban kiém qu¥ tién mat C34-HD

7 | Bang ké chi tién cho ngudi du hoi thao, tap hudn | C40-HD

8 | Phiéu tham hoi doan vién C11-TLD

9 | Gidy dé nghi trg cip khé khin C12-TLD

10 | Quyét dinh trg cip kho khan C13-TLD

11 | Gidy d& nghi déng KPCP C16-TLD

12 | Ban xé4c nhan vé viéc dong KPCDb C17-TLb

13 | Bién ban ban giao tai chinh cong doan C18-TLD

d) MAu chimg tir bat budc va phuong phap lap (kém theo Phu luc s6 01)

2.2. S6 ké toan

Méi cong doan co so co 1 hé théng s6 ké toan cho 1 ky ké toan nam. Ké
toan phai mé so, ghi so, khoa so, dong dau giap lai, quan ly, ghi s6 ké toan theo
quy dinh cua Ché d¢ ké toan HCSN.

a) M& so6 ke toan

S6 ké toan phai mé vao dau ky ke toan nam; doi v4i cong doan co s¢ méi
thanh 14p, so ké todn phai mo tir ngay thanh lap.

b) Ghi s6 ké toan

- Ké toan cin ctr vao chumng tir ké toan hop phép dé ghi sb ké toan. Khong
dung muc do, chi dé ghi sb ké toan. Chit viét rd rang, lién tuc, c6 hé thdng, khi
hét trang phai cong trang dé mang sang dau trang sau ké tiép; khi stra chita phai
theo dting phuong phép quy dinh cua Luat Ké toan.

- Céc khoan thu, chi hoat déng cong doan ghi sd thu, chi tai chinh cta
cdng doan co s& (mau s6 S82-TLD).




- Cac khoan cdng doan co s¢ huy dong thu, ndp quy xa hdi tir thién khi co
van ban kéu goi hodc cho phép ctia co quan c6 thim quyén (Uy ban TW MTTQ
Viét Nam, Tdng Lién doan Quy x& hoi tur thién thanh lap theo quy dinh cua
phap luat) trén nguyen tic tu nguyén ... phan anh vao sb chi tiét theo doi céac
khoan phai tra (miu s6 S18 — TLD) va hang nam lap bao cdo thu, ndp quy xa
hoi tir thién véi Ban Chép hanh (Ban Thuong vu) cong doan co s6.

c¢) Khoa so6 ke toan

Cuoi ky ke toan, ké toan Cong doan co sd kiém tra doi chi€u gitra cac so
ke toan, khoa s6 ké toan d€ cung cap so liéu 1ap Bao cao Tai chinh.

d) Danh muc s6 ké toan

TT Tén sb S6 hiéu
1 | S6 qu tién mit S11-H
2 | S6 tién guri ngan hang, kho bac (néu co) S12-H
3 | S6 thu, chi tai chinh c6ng doan co sé S82-TLD
4 | S6 theo ddi TSCH, CCDC (néu c6) S26-H

S6 theo dbi cac khoan phai thu (tam tng, dau

% iarha el okl thi khde) (65t c0) Sa Pl
6 | S6 theo ddi cac khoan phai tra (néu cb) S18-TLD
7 | S6 doan phi S81-TLD
e) Méu va phuong phap ghi sb (kém theo Phu luc s 02)
2.3. Bao cao tai chinh
a) Danh muc bdo cdo tai chinh
TT Tén bao cao S6 hiéu
1 | Bao céo du toan thu, chi TCCDb B14-TLD
2 | Béo cdo quyét toan thu, chi TCCD B07-TLD

b) Mau, phuong phap lap (kém theo Phu luc s6 03)
2.4. Ké toan va lap bso cao thu, chi hoat dong xa hoi.

Cong doan co s& khéng dugc tu to chic huy dong déng gbép cia doan
vién, nguoi lao dong cho cac hoat dong xa hoi, tir thién.

Péi véi cac ndi dung huy dong déng gép do Uy ban Trung uwong Mit tran

T quéc Viét Nam hoac Téng Lién doan Lao dong Viét Nam va cac td chic xa
hoi tir thién duoc phép theo quy dinh cua phép luat kéu goi dong gép cho cac
hoat dong x4 hoi, tur thién nhu: ung h6 vung bao lut, thién tai, hda hoan, cac quy
x4 hoi ctia cong doan, hd tro can bd, cong chirc, nguoi lao dong tai co quan,
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doanh nghi€p bi tai nan lao dong, tai nan rui ro, bi bénh hiém nghéo, bénh tat
kéo dai, gia dinh bi thién tai, hoa hoan phai thuc hién theo diing huéng dan, quy
dinh cta phap ludt va cta cong doan cép trén, ddm bao nguyén téc tu nguyén
tham gia cua doan vién va ngudi lao dong. SO tién thu dugc va s6 chi ra (néu
CHCS duoc ty quyén chi) ké toan cong doan phan anh diy du vao sb theo doi
cac khoan phai tra, chi tiét theo timg loai qu§ huy dong. Cudi nim 14p béo cdo
thu, chi céc loai qu§ huy déng v6i Ban Chép hanh (Ban Thudng vu) céng doan
co s& va cong khai dén d6i twong huy dong, cong khai tai Hoi nghi téng két hoat
dong cong doan hang nam cua don vi.

2.5. Luwu trit chirng tir ké toan.

Tai liéu ké toan phai luu trir it nhat 10 nam gém: Ching tir ké toan sir
dung truc ti€p dé ghi so ké toan va lap bao cao tai chinh, bién ban tiéu huy tai
liéu ké toan luu trir va tai liéu khac co6 lién quan dén ghi s ké todn va 1ap bao
céo tai chinh; tai liéu ke toan lién quan dén thanh ly, nhuong ban TSCD, tai liéu
ke todn va bao cao quyét toan von dau tu XDCB hoan thanh, tai liu ké toan lién
quan dén thanh 14p, sap nhép,... cia don vi ké todn, ket luén thanh tra, kiém tra,
ki€m toan cua co quan c6 tham quyén.

Tiéu huy tai lidu ké toan: Tai liéu hét thoi han luu trir dugc tiéu hiy. Chu
tai khoan thanh 1ap Hoi dong tiéu hily tai liéu ké toan, Hoi dong tiéu hiy lap
danh muc tai liéu tiéu huy, Bién ban ti€u huy tai li€u ké toan hét thoi han tiéu
huy trudc khi ti€u huy.

2.6. Ban giao tai chinh.

a) Ban giao tai chinh khi thay d6i chii tai khoan, ké toan, thi quy.

- Khi thay déi Chu tich Cong doan co s& (Chu tai khoan) ké toan khéa sb
ké toan va lap bién ban ban giao tai chinh cho Chu tich cong doan méi. Trong
trudong hop can thiét, UBKT cong doan ddng cip hoic cdp trén xem xét, t6 chirc
kiém tra quan ly tai chinh, tai san ctia cong doan co s nién do lién ké thoi diém
thay d6i chu tai khoan dé lam co s& ban giao.

- Khi thay ddi ké toan phai khéa sb ké toan va lap bién ban ban giao tai
chinh cho ké toan m&i (bao gdm ca ching tir, s ké toan, bao cdo, du toan, quyét
toan thu, chi).

- Khi thay d6i Thii quy phai l4p bién ban ban giao qu¥ cho Thi qu§ méi.
b) Ban giao tai chinh khi Céng doan co s& giai thé.

- Cong doan co s& quyét toan thu, chi tai chinh dén thoi diém két thic

hoat dong.
- Nop bao cdo quyét toan thu, chi tai chinh, tich lity tai chinh (S6 du céac
qu¥ tién mat, tien gui ngan hang, Kho bac, s6 con phai ndp cap trén, s6 cap trén
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con phai cip) dén thoi diém két thuc hoat dong, con ddu cho cong doan cép trén
dugc phan cap quan ly tai chinh cong doan co s (14p bién ban ky nhén cta dai
dién bén giao va bén nhan).

2.7. Ve sit dung phan mem quan ly tai chinh, tai sin cong doan co s&

Tong Lién doan Lao dong Viét Nam xay dung va huéng dan thuc hién
thong nhat phan mém quan ly tai chinh, tai san cong doan co sé.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Huéng dan nay thay thé Huéng dén sé 270/HD-TLD ngay 11/3/2014
cua Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam vé thuc hién quan ly tai
chinh, tai sin cong doan va ché d6 ké toan ddi véi cong doan co s& va duoc ap
dung tlr nién do ké toan nam 2022.

2. Lién doan Lao d@ng tinh, thanh phd; Céng doan nganh Trung uong va
tuong duong; Cong doan Téng Cong ty truc thudc Toéng Lién doan; Cong doan
cap trén truc tiép co s& c6 trach nhlem trién khai huéng dan dén céc cong doan
co s thudc pham vi quan ly truc tiép.

Trén day 1a huéng dan thuc hién quy ché quan Iy tai chinh, tai san cong
doan; ché d6 ké toan cong doan ddi véi cdng doan co so. Trong qua trinh thuc
hién néu c6 vudng mic, cac don vi phan anh vé Téng Lién doan (qua Ban Tai
chinh) dé duoc huéng dan.

S TM. POAN CHU TICH
Noi nhan-/ﬂ% PHO CHU TICH

- Thuong truc DCT (dé b/c);

- Cac LPLD tinh, thanh phé;

- Céc Cong doan nganh TW va tuong
duong, Cong doan TCTy tryc thugc TLD;
- Uy ban Kiém tra TLD;

- Luu: VT, TC.

-—




MAU CHUNG TU KE TOAN

I. MAU CHUNG TU
570710y« PPN D S MAu s6: C40-BB
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(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

+ Ty g1a TG T P N e Y AT NPt L5 s oL COWBE et e el
N G e R S e
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3 5775 3 100 I AU Ce i - LU MAu sé: C43-BB

METOEINS: i savisi die s oo (Ban hanh kém theo Thong tw s6 107/2017/TT-
BTC ngay 10/10/2017 cua B¢ Tai chinh)

GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG

Ngay.....thdng ... ... M5 s
- Hova ten npitol thanlBORI & «..cmdiimvmssmsn s simssssinesspiimrmaspreo e smsssisme
=Bophin.(hiofe djachi)s v simmimatmsmmmsimommmsinsssgummssessonstinse ooy i
- S6 tién tam g dugc thanh toan theo bang dudi day:
Dién gii S6 tién
A 1

I. S6 tién tam ng

1. Sb tam ¥mg céac ky trudc chua chi hét

2. S6 tam ung ky nay:

- Phiéu chi $6.......c..cco . NEAY e e,

- Phibu chi $6.......c.ocoe e RZAY e er e,

I1. S6 tién d& nghi thanh todn

L ChEne e . ovais spss s 1, T TIB AN . vk {5t v s 1 i s

[11. Sé thira tam ng dé nghi ndp tra lai
V. S6 thiéu dé nghi chi bd sung

THU TRUONG KE TOAN KE TOAN NGUOI BE NGHI
DON VI TRUONG THANH TOAN (K, ho tén)
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




St N SN Méu s6: C45-BB
MA@HNS: .. oo iasivosnnsiorse (Ban hanh kem theo Thong tw s6 107/2017/TT-
BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh)
BIEN LAI THU TIEN
Ngay.....thdng ... ... 115 17/ R ;
Quyén so:.....
SO: i
HOva e o UTTINODY i evismmsimsmminomsis st iy st non b5t i st
TR 1] e Sk S R I ) WU Setoe) . Ao T MENEL WO 2 W< (Y
NOT QUG THUL oo
SO tHeN thu: ..o (loai tién)
(HCEBARTICIIE): wiccvsitn miinemsmesorseassnusissmssssumimasoss s savsm oAb ok satits Ela s g amsmacnes?
NGUOI NOP TIEN NGUOI THU TIEN
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
MAu s6: C05-HD
DO VI smonsibsownwnnssins smus sume inns us
BO PHANT i iensiisnivismpasiain nsannen

BANG THANH TOAN PHU CAP CAN BQ CONG POAN

Thang... ndm ...

STT Ho va tén Chirc vu S6 tién phu cAp | Ky nhén
A B C 1 2
T ONG SO O IC L ARG CIIE 2o s S vns s onie s it s b sy s i s s S s Wb e 9% ekt e e
KE TOAN TM. BAN CHAP HANH
(Ky, ho tén) (Duyét)
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MaAu s6: C34-HD

Cong doan cAp trén: .......cceeeevnnnn.
Cong doan: .....ccevvvvviiniiiniiiniinnenn

BIEN BAN KIEM KE QUY TIEN MAT
Hom nay, ngay ... thdng... ndm ...., vao hoi... gio... phiit.

Ban kiém ké bao gom:

Ong/Bé: ............................... PYAITHCIS s s caomie s wose smos s i Truéng Ban
ODBIBE: 555t B v s s v s i v KEAOAN . conesnici vis e i nmmimmn s Uy vién
I i ' s s s i i THREQUY . +on v omme smme cvs o nsn o s snigis 5o Uy vién
STT Dién gidi S6 lwong (to) S6 tién
A B 1 2
I | S6 dw theo s quy X
II | S6 kiém ké thyec té X

1 |-Loai500.000d

- Loai 200.000d

- Loai 100.000d

- Loai 20.000d

- Loai 10.000d

2
3
4 | -Loai50.000d
5
6
7

IIT | Chénh léch:

- Ly do: + Thira: .

+ Thiéu: ...

- Két luan sau khi Ki€m qUi: ......oovvviiiiiiieeeiiieeeeiiee e
K¢ toan Thi quy Nguwoi chiu trach nhiém kiém ké quy
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




MAu s6: C40-HD

Pon vi: ceevceecericcasececetncacaiarcsnenes
Bo:phAN: iloiiivesaivavsssisansnsansins sass
BANG KE CHI TIEN CHO NGUOI THAM DU HQI THAO, TAP HUAN
NBiduie hot tHA0 (AP UARY . i1 ... v ivraws s ons o ines it sbinssminn s sgois og boo oAb Ba s o
Dia dibm HoT thao (8D BUANYE .. 0iis o sonmmesivs s bmems dabiad esnbmsnls dsshins saa vo s Shie it e
Thoi gian hoi thdo: .......c.oeeeeeee. ngay, tir ngay... /.../.....dénngay .../ .../ ....
STT Ho va tén Chikc vu Pon vi S6 tién Ky nhén
A B C 1 ) 3
Cing
TONR SO MU ANAMINEE . o s ionsin s oo o acsisnin i sih s ok s S e sk SO
Tdng s6 tién d& chi (Viét bAng chit): .....cccevveveeeeeeaaeaeeennn,
TM. BAN CHAP HANH Ngay .... thang ... ndm
(KY, ho tén nguoi duyét) NGUOI THU'C HIEN
(Ky, ho tén)
Céng doan: ..... MAu s6: C11-TLD
PHIEU THAM HOI POAN VIEN
Floiva1en MgHUI AT HOL: <. oot ot voni cinn s snsaaipiss 558 ot s rs ea d s aim s Pl e
Ho Natem:npuro e thBMTNOT: . cous vex s st ssnt sbi s biirs oh shns s T s s vants ot oois s
Lysdotham hois ... oot assiii o e Sa v A ¢ w s S S R A R e e
Tl e e e SR S CEUCINTL . M SRR AN S (U e T e

B IS LIt i s b s vmuca g sk s 4 st SR e e e )

Ngay ... thdang ... ndm ... TM. T6 cong doan
TM.BCH Cong doan co’ s¢ (Ky, ho tén)
(Duyér)




Cong doan: ..... MAiu s6: C12-TLD
GIAY PE NGHI TRQ CAP KHO KHAN

Cong doan b phan (TO cONE QOAN):. .+ i veevsenessrnismsnsadesvasanssbyinsss nineonssaniss
D8 fighi iy chp KNO KNANCHO: - .o st v sims soms baias msin d wm s s sk sone Sobas abiains
A0 00 AP R NI, 555 s e b s o s s o st i A e S
SO TS BRI EOCAD e i itmions sonseisbisssinssoesrsnressesssdosann sovs o4 s
Bing chift 5 it sl S e S
Ngay........ thang......nam......
TM. BCH CP CO SO TM. CP BQ PHAN TM. TO CONG POAN
Miu sb: C13 - TLD
Tén don vi: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tu do - Hanh phuc
80 .. 7955 e R T R , ngay ... thang ... nam
QUYET PINH

VE VIEC TRQ CAP KHO KHAN

BAN CHAP HANH CONG DOAN CO SO

- Céan cu Quyét‘dinh s6 .../QP-TLP ngay .../.../.... cla Téng Lién doan
Lao dong Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh thu, chi, quan ly tai chinh, tai
san cong doan co so.

- Can cir quy ché chi tiéu ctia Cong doan co sé.

Theo d& nghi cua ...

QUYET PINH
‘ Diéu‘l. Tro cip khé khan cho: ... ngudi; muc tro clp: .../ngudi. Tong 5O

tién 1a: ... dong (cd danh sdach kem theo).

Diéu 2. Céc ca nhan c6 tén tai Dieu 1, bo phan tai chinh cong doan co s6
cé trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhgn: TM. BAN CHAP HANH
- Nhu biéu 1; CHU TICH
- Luu CDCS. (Ky tén, dong ddw)
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Cong doan cAp trén: ............... Maiu s6 C16-TLD
Cong doan: ...............

GIAY PE NGHI
PONG KINH PHi CONG POAN
|00 1 o AR T S B A e
Cén cu Nghi dinh s6 191/ND-CP ngay 21/11/2013 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét v& tai chinh cong doan. Céng doan: ............ dé nghi
.................. dong kinh phi cong doan thang (quy) ......... nhu sau:

- Tong sb lao dong thudc ddi tuong phai dong BHXH: .....................

- Téng qu¥ tién luong lam cin ¢t déng KPCP: .......ccovveiiineeiiinnnn...
- S kinh phi cong doan phai dong Ky Nay: .........c.cevveevvneieiineeeinnnn
- S6 kinh phi céng doan con thiéu dén cudi thang (quy) trudc: ............

- Téng s6 kinh phi cong doan don vi con phai dong: ................cccn....
Pé nghi... déng kinh phi cong doan cho cong doan co sé theo s6 tién néu trén.

..... , ngay ... thang .... nam....
TM. BAN CHAP HANH
CHU TICH
(Ky tén, déng ddu)

MAu s6 C17 - TLD

Cong doan cAp trén: ....uvveeeeernnneeeennns
CONEdoAN: i i iciiiasveiaivssinsuiveonsine
_ BANXACNHAN ‘
VE VIEC PONG KINH PHI CONG POAN
R e, e e A R N R

Can cu Nghi dinh s6 191/ND-CP ngay 21/11/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét v& tai chinh céng doan. Céng doan ... dé nghi ... x4c nhéan vé viéc
dong kinh phi cong doan ndm ... cua don vi nhu sau:

oo 80180 dOTD: 1525 ittt e it L
- Téng quy tién lvong lam cin ¢t déng kinh phi cong doan: ...............
=86:kinh phi cOng doan phal 0ng:. o .iivvwitbuiaatie. A8 G oo
=St kinhphi:cong doan d8 GONg:........; tiviiviic i E s oo
2'S6 kinh phi c6ng doan con thifu: .. . osraeiini Dty Sas v e

..... , ngay ... thang ... nam ...
Xac nhan cia don vi TM. BAN CHAP HANH

K¢ toan trudng Giam déc _ Chi tich
(Ky, ho tén) (Ky tén, déng déu) (Ky tén, déng dau)



Cong doan: ..... MAu sb: C18 -TLD

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

‘ BIEN BAN ‘
BAN GIAO TAI CHINH CONG POAN

Hom nay, ngay ..... thang .... ndm ..... 1 [P tién hanh ban giao cong tac
tai chinh cong doan cép ...........
A. THANH PHAN:

I. Bén ban giao:

B. NOI DUNG BAN GIAO:
1. Ban giao quy tién mit, s6 dw tién giri ngin hang, séc, s6 dw dau tw
tai chinh cta «...oo........ooll.

Bién ban dugc thong qua ndi dung va moi nguoi déu thdng nhit ky tén

Bién ban duoc lap thanh ..... ban .....
Toan bd hd so ban giao dugc lap thanh ..... bd.

BEN GIAO BEN NHAN

CHUNG KIEN BAN GIAO
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II. HUONG DAN LAP CHUNG TU BAT BUQC
PHIEU THU
(Méu sé6 C40-BB)

1- Muc dich

Nham xé4c dinh sb tién mit, ngoai té thuc té nhap quy va lam cén c dé
thu qu¥ thu tién, ghi so quy, ké toan ghi so ké toan cac khoan thu cé lién quan.
Moi khoan tién Viét Nam, ngoai t€ nhap quy déu phai lap Phiéu thu. D61 véi
ngoai té trudc khi nhap quy phai dugc kiém tra va 1ap “Bang ké ngoai t€” dinh
keéem v6i Phiéu thu.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

Phiéu thu phai déng thanh quyén, s Phiéu thu phai danh lién tuc trong 1
ky ké toan.

Géc trén, bén trai cta phiéu thu phai ghi rd tén don vi, ma don vi st dung
ngan sach.

Ghi 18 ngay, thang, nam lap Phiéu; ngay, thang, nam thu tién.

- Ghi 16 ho tén, dia chi ngudi ndp tién.

- Dong “Nbi dung”: Ghi rd ndi dung ndp tién.

- Dong “Sé tién”: Ghi s6 tién ndp quy bang sé va bang chir, ghi ré don vi
tinh la dong Viét Nam hay don vi tién t€ khéc.

- Dong tiép theo ghi chimg tir ké toan khéac kém theo Phiéu thu.

Ké toan 1ap Phiéu thu ghi diy du c4c ndi dung va ky vao Phiéu thu, sau d6
chuyén cho ké toan trudng soat xét, thu truéng don vi ky duyét, chuyén cho thu
qu§ lam thi tuc nhap qu§. Sau khi da nhan du sé tién, tht qui ghi sb tién thuc té
nhédp qu¥ vao Phiéu thu trude khi ky tén.

Phiéu thu duoc 1ap thanh 3 lién:

Lién 1 luu & noi 1ap phiéu.

Lién 2 tht quy dung dé ghi sb quy va chuyén cho ké toan cling véi chimg
tur k€ toan khac dé ghi s6 ke toan.

Lién 3 giao cho ngudi ndp tién.

Trudng hop ngudi nép tién 12 don vi hodc ca nhan & bén ngoai don vi thi
lién giao cho ngudi ndp tien phai déng dau don vi.

Chi y: Néu 1a thu ngoai té phai ghi 16 ty gid ngoai té tai thoi diém
nhép quy deé tinh ra tong so tién theo don vi dong Viét Nam dé ghi so.

Néu céc don vi cong doan co s¢ khong bd tri ¢t nhan luc ké toan thi
ké toan s& thuc hién ky ca ngudi 1ap phiéu va ké toan.
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PHIEU CHI
(Méu sé C41-BB)
1- Muc dich

Phiéu chi nhim x4c dinh cac khoan tién mat, ngoai té thuc té xuat quy
lam cén c& dé thu quy xuat quy, ghi s0 quf va ké toan ghi so ke toan.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

Phiéu chi phai déng thanh quyén; S6 Phiéu chi phai danh lién tuc trong 1
ky ké toan.

Géc trén, bén trai cia Phiéu chi ghi rd tén don vi, ma don vi st dung ngén sach.

Ghi rd ngay, thang, nim 1ap Phiéu; ngay, thang, ndm chi tién.

- Ghi 13 ho tén, dia chi ngudi nhén tién.

- Dong “Noi dung” ghi rd ndi dung chi tién.

- Dong “Sé tién”: Ghi sb tién xuat quy bing s6 hoic bang chit, ghi 1 don
vi tinh la dong Viét Nam, hay don vi tién t€ khac.

- Dong tiép theo ghi sb hoic loai chiing tir ké toan khéc kém theo Phiéu chi.

Ké toan 1ap Phiéu chi ghi ddy dii cac ndi dung va ky vao timg lién, chuyén
cho ké to4n trudng soat xét va thu trudng don vi ky duyét, sau d6 chuyén cho thu
quy dé xuat quy. Sau khi nhan du so tién, ngudi nhén tién phai ghi so tién da nhan
bang so va bang chit, ky, ghi rd ho tén vao Phiéu chi.

Phiéu chi dugc 1ap thanh 3 lién:

Lién 1 luu & noi lap phiéu.

Lién 2 thu quy dung dé ghi s6 quy va chuyén cho ké toan cuing véi chiing
tir ké toan khac dé ghi s6 ké toan.

Lién 3 giao cho ngudi nhén tién.

Péi véi lién dung dé giao dich thanh toan véi bén ngoai thi phai dong dau
cua don vi.

Chu y Neu la chi ngoai té pha1 ghi 0 ty gia ngoal té tai thoi diém xuét quy
dé tinh ra tdng sb tién theo don vi dong Viét Nam ghi so.

Néu céc don vi cong doan co s& khong bd tri dii nhan luc ké toan thi
ké toan s& thuc hién ky ca nguoi 18p phi€u va ké toan.
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GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG
(Méu sé6 C43-BB)

1- Muc dich

Giéy dé nghi thanh toan tam Ung la bang liét ké cac khoan tién da nhan
tam Umg va cac khoan chi dé nghi thanh todn ctia nguoi nhan tam Gng, lam can
ctr thanh toan so tién tam tng va ghi s6 ké toan.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

Géc trén, bén trai cua Gidy dé nghj thanh toan tam tng ghi rd tén don vi,
ma don vi st dung ngén sach. Phan dau ghi r6 ngay, thang, ndm, ho tén, b phan
cong tac hodc dia chi cia nguoi thanh toan.

Cin ¢t vao chi tiéu cua cot A, ké toan thanh toan ghi vao cot 1 nhu sau:

Phén I- S6 tién tam tmg: Gom sb tién tam tmg cac ky trudc chua chi hét
va sO tam Ung ky nay.

Muc 1: S5 tam tGng cac ky truéc chua chi hét: Can ctr vao dong sb du tam
ung tinh dén ngay lap phiéu thanh toédn trén so ké toan dé ghi.

Muc 2: Sb tam tng ky ndy: Can cir vao cac Phiéu chi tam tmg dé ghi. Mdi
Phi€u chi ghi 1 dong.

Muc II- S tién da chi: Can cir vao cac chimg tir chi tiéu ctia ngudi nhan tam
ung dé ghi. Moi ching tir chi ti€u ghi 1 dong.

Muc III- S thira tam tng de nghi ndp tra lai: Ghi s6 khong str dung hét,
ndp lai don vi.

Muc IV- S thiéu d& nghi chi b6 sung: Ghi sé nguoi lao déng con duoc
thanh toan.

Gidy dé nghi thanh toan tam tmg do ké toan lap, chuyén cho ké toan trudng
hoac nguoi phu trach ké toan soat xét va thu trudng don vi duyét. Nguoi dé nghi
thanh toan ky xac nhan truéc khi nhan hodc ndp tra lai tién. Gidy dé nghi thanh
toan tam Ung kém theo chung tir goc dugce dung lam cén ctr ghi s6 ké toan.

Phan chénh 1éch tién tam tmg chi khong hét phai 1am thu tuc thu hdi nop
quy hodc trir vao luong. Phan chi qué s6 tam tng phai lam thu tuc xuat quy tra
lai cho nguoi tam Ung.

Ghi chii: Néu cdc don vi cong doan co s& khéng bé tri di nhan luc ké
todn thi ké todn sé thuc hién ky cd nguwoi ldp phiéu va ké todn.
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BIEN LAI THU TIEN
(Méu sé C45-BB)
1- Muc dich
Bién lai thu tién 13 gidy bién nhan ctia don vi hodc c4 nhan di thu tién
hodc thu séc cuia ngudi ndp tién lam cin cir dé lap Phicu thu, ndp tién vao
quy, dong thoi dé nguoi ndp thanh todn vdi co quan hodc luu quy.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

Bién lai thu tién phai dong thanh quyén, phai gh1 10 tén don vi, dia chi cua
co' quan thu tién va dong dau co quan, phai danh sO tu'ng quyén. Trong m01
quyén phai ghi 18 sé cua timg to Bién lai thu tién va sb cta Bién lai thu tién
dugc danh lién tuc trong 1 quyén.

Géc trén, bén trai cua Bién lai thu tién ghi r6 tén don vi, ma don vi su
dung ngan sach.

Ghi r6 ho tén, dia chi ciia nguoi ndp tién.
Dong “Noi dung thu ” ghi rd néi dung thu tién.

Dong “Sé tién thu” ghi sb tién da thu bang sb va bang chit, ghi & don vi
tinh 1a d6ng Viét Nam hodc don vi tién té khac.

Neéu thu bang séc phai ghi 16 s6, ngay, thang, ndm cuia to séc bat dau luu
hanh va ho tén nguoi str dung séc.

Bién lai thu tién do ngudi thu tién lap thanh hai lién.

Sau khi thu tién, ngudi thu tidn va ngudi ndp tién ky va ghi 1 ho tén dé
x4c nhén sb tién da thu, da nop. Ky xong ngudi thu tién luu lién 1, con lién 2
giao cho ngudi ndp tién git.

Cudi ngay, ngudi duge co quan giao nhiém vy thu tién phai cin cir vao
ban luu dé 1ap Bang ké bién lai thu tién trong ngdy (néu thu séc phai 1ap Bang ké
thu séc riéng) va ndp cho ké toan dé 1ap Phiéu thu lam thu tuc nhap qu§ hodc
lam thu tuc ndp Kho bac, Ngan hang. Tién mit thu dugc ngdy nao, ngudi thu
tién phai ndp qu¥ ngay do.

Bién lai thu tién 4p dung trong céc trudng hop thu tién lién quan dén hoat
dong su nghiép, hoat dong khac va cac trudng hop khach hang nop séc thanh
toan voi cac khoan ng. B1en lai thu tién phai du’orc bao quan nhu tién. Trucmg
hop danh mét Bién lai thu tién thi nguoi lam mét phai bdi thuong vat chét theo
quy dinh ctia phép luat hién hanh. Céc trudng hop thu phi, 1€ phi theo quy dinh
cua Phép luat phi, 1¢ ph1 thi st dung bién lai cua co quan thué phat hanh va don
vi phai thuc hién quyét toan tinh hinh st dung “Bién lai thu phi, 1 phi” theo quy
dinh cta co quan thué.
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1. S6 quy tién mit

Cong doan cap trén: ....
Pon vi: ...

PHU LUC SO 02
MAU SO KE TOAN

I. MAU SO KE TOAN

MAu sé S12-H
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 107/2017/TT-BTC

ngay 10/10/2017 cua Bé Tai chinh)

SO QUY TIEN MAT

(S6 ké toan chi tiét quy tién mit)

Thang ... nam...

Loai quy: ...
< N A oA
I\It%g: Eiy’ S hiéu Dién giai . G
2 M8 | chirng tir : Thu | Chi | Tén | chi
ghisd0 | ching tir
A B C D 1 2 3 E
S6 du dau ky
Cong phat sinh ngay
Cong lity ké thang

Cong luy ké tir ddu nam

- Sb nay ¢6 ... trang, d4nh sb tir trang 01 dén trang ...
=N @AY TGS i s el iadeiaonssio donnasuspngsssssomnebsnsn

NGUOI LAP SO

(Ky, ho tén)

PHU TRACH KE TOAN
(Ky, ho tén)

Ngay ... thang ... nam

CHU TAI KHOAN
(Ky, ho tén, dong ddu)
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Cong doan cap trén: ....

2. S6 tién giri ngan hang, kho bac

Don vi: ...

MAiu s S12-H
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC

ngay 10/10/2017 cua Bé Tai chinh)

SO TIEN GUI NGAN HANG, KHO BAC

Ngay, Chirng tir S tién :
thang S5 hidu Ngay, Dién giai Giri vao | Rit Con 1o Shl:
ghl so 1€ théng w1 vao ut ra on iai
A B C D 1 2 3 E
S6 du dau thang
S6 phat sinh thang
Cong phat sinh thang
Cong luy ké tir dau nam
- S6 nay ¢6 .. trang, danh s6 tir trang 01 dén trang ...
CN S 1 0 (0o Pt 6 PR o i 8 el o oo
Ngay ... thang ... ndm
NGUOI LAP SO PHU TRACH KE TOAN CHU TAI KHOAN

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén, dong ddu)




3. S6 thu, chi tai chinh CPCS

Cdng doan cap trén:

Mau S82 - TLD

Pon vi:
SO THU, CHI TAI CHINH CONG POAN CO SO
Nam
I Tai II-PHAN THU
g chinh cong
TT|, 5 | Chimg tir Dién giai doan tich
thing luy ddu ky
(10)
Poan | Kinh _ | Cac khoan thu khac Tai chinh cong doan cip | Nhén
phi cong| phi | Ngin (25) trén cap (28) ban
doan | cong salfh giao Téng
f doan | nha " Cong thu| Kinh phi | Taichinh | 3 &
Thu | Chi (22) nwéc Cliuyel:l Thu khic | TCCp | cong doan | cong doan | chinh thugtin
23) £ mon ho g x B ok s SN 5 I
cap tai don vi cap trén cap | cap trén | cong | (D
tro A £ %
@4) | @5 (')1) (25.02) theo phan | cip ho trg'| doan
; phoi (28.01) | (28.02) | (40)
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
Sédudduky | ..
Cong

24 +



Cong doan cap trén:

Pon vi:
SO THU, CHI TAI CHINH CONG POAN CO SO
Nam
IIL. PHAN CHI s V.
Truwe Luwong phu cip va cic khoin phai ndp Ban Tai | BPC
tiép theo lwong (34) PPCP, | giao chinh | PKP
chim lo, | Tuyén v Cic KpPCh | tai cong | CD
biové, | truyén | Quénly Cic | khoan | | dangp | chinh | pgnG | doan | Phai
dio tao | doan vién | hanh chinh : Phu ci khoan ohi Congchi | o4y ¢rgn | cOng - tich | ndp
Lwong can Lean TCCP 5 CONG li A
doan | vaNLD (33) b6 tronw biay | ©A0 b0 cong | phiindp | khic C quinly | doan | Fpy | M0y | c4p
vién va (32) Qh‘(zgf oien doan theo 37) trwc tiép | (42) e g
NLD g ) (34.02) lrong ky | trye
(34.03) 39 50y | Hep
(31) (60)
12 13 14 15 16 17 18 et 20 21 e sead b b SR
Nguvi ghi s6 Ngay  thang  nam
(Ky, ho tén) TM. Ban Chap hanh

(Ky ho tén, déng diu)
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4. So theo déi TSCP va CCDC tai noi sir dung
Cong doan cép trén: MAu s6 S26-H

Doy (Ban hanh kém theo Théng tw s6 107/2017/TT-BTC
ngay 10/10/2017 cua Bé Tai chinh)
SO THEO DOI TSCP VA CONG CU, DUNG CU TAI NOI SU DUNG
Ndm:....iivik.
Tén don vi, Phong, Ban (hodc nguoi s dung):....................c..coccoovveeenn...
Loai cong cu, dung cu (hodc nhom cong cu, dung cu)...............................
N Chimg tir 1 ok Ghi ting TSCD va cong cu, dung cu Ghi giam TSCDP va cong cu, dung cu
théng’ Tén TSCD va cong cu, dung i
L i £ tinh Sé Pon Thanh Ly Sé Pon Thanh
higu Thg:z; lrong gia tién do lwgng Gia tién
A B C D 1 2 3 4 E 5 6 /

- 86 nay c6 ... trang, danh sb tir trang 01 dén trang ...
NGy MOS0 e e
3 Ngay ... thang ... nam...
NGUOI LAP SO PHU TRACH KE TOAN TM. BAN THUONG VU
(BCH) .
(K¥, ho tén) (K¥, ho tén) (Ky, ho tén, déng déu)



5. S6 theo dai cac khoan phai thu

Cong doan cap trén: ....
Don vi: ...

SO THEO DOI CAC KHOAN PHAI THU
(Tam itng, dAu tu tai chinh, phai thu khac)

MAiu sé S31-H

NAM ...
Péi twong: ...
Don vi: dong
Chime ¢y Stiéntam | Sétién | o .
Sé Noi dung rng/mua co phan | da thu phiai thu
higu Ngay/thang hoi
S6 dw dau ky
Cong phét sinh
S6 dw cudi ky
e, NGAY ... thdng .... nam
Nguwoi ghi so Phu trach ke toan

(Ky, ghi ro ho tén)

(Ky, ghi ré ho tén)

TM. Ban Thwdong vu (BCH)
(Ky, dong diu)




6. S6 theo doi cac khoan phai tra
Cong doan cap trén: .... MAu s6 S18-TLD

Pon vi: ...

SO THEO DOI CAC KHOAN PHAI TRA

NAM...
Poi twong: ...
Don vi: dong
Chiing tir Noi dung S6 tién
S6higu | Ngay/théng Pathu | Datra | Con phaitra
S6 dw dau ky
: Cong

Nguwoi ghi )
(Ky, ghi ro ho tén)

cos wanres MDAV oo LRANG .. NAM
Phu trach ke toan TM. Ban Thwong vu (BCH)

(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, déng ddu)




7. S6 thu Poan phi

Cong doan cAp trén: ......cccceeueeene Miu S81 - TLD
Cong JORNS: sisiisensissiisiinsanavsinsnines

SO THU POAN PHI

Thang.....Nam ...
5 Pon vi S6 doan S6 tién .
STL | Nedyngp (hoidc doan vién) nyp vién nop Kyfen
A B C 1 2 3

S6nayco ......... trang, danh tir s6 1 dén trang .......

Ngay mo va ghi so:

; T T L e , ngay ... t}‘zdng s TUOMME s
KE TOAN TM. BAN THUONG VU (BCH)
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)



II. HUONG DAN GHI SO
SO QUY TIEN MAT
(Sé ké todn chi tiét qup tien mdt)
(Méu sé S11-H)
1. Muc dich
S4 nay dung cho thii quy va ké toan tién m3t dé phan 4nh tinh hinh thu, chi
ton quy tién mat bang tién Viét Nam ctia don vi.
2. Can ctr va phwong phap ghi s0

Sb nay mé cho thil quy: Mdi quy duge theo ddi riéng, dung mot s6 hay
mat sO trang soO.

S6 nay cung dung cho ké toan chi tiét qu¥ tién mat va tén sb stra lai 1a “So
ké toan chi tiét quy tién mat”. Tuong ng véi mot sd cua thi quy thi c6 mot so
cta ké toan cling ghi song song.

S6 quy tién mat pha1 thuc h1en kho4 sb vao cudi mdi ngay, sau khi khoa
sb pha1 thuc hién déi chiéu gitra sb tién mit cua ké toan véi s6 qu¥ cta thu quy
va tién mit c6 trong két ddm bao chinh xac, khdp ding.

Ngéy cu01 thang pha1 1ap Bang kiém ké qu§ tidén mat dé kiém ké déi chiéu
voi tién mat ton thuc té. Truong hop ¢o chenh 1éch phai tim nguyén nhén va xtr
Iy theo quy dinh. S6 chi tiét t1en mit ngay cudi cung cua thang sau khi déi chiéu
khop ding véi tién mat thuc té pha1 duoc ky day du cac chit ky theo quy dinh va
luu cung v6i Bang kiém ké quy tién mat.

Can ctr dé ghi S6 quy tién mat 1a cac Phiéu thu, Phiéu chi di duoc thuc
hién nhap, xuat quy.

Cot A: Ghi ngay, thang ghi s0.

C6t B: Ghi ngay, thang ctia Phiéu thu, Phiéu chi.

Ct C: Ghi sé ciia Phiéu thu, s Phiéu chi lién tyc tir nhé dén lon.

Cot D: Ghi ndi dung nghiép vu kinh té ctia nghiép vu phat sinh.

Cot 1: Sé tién nhap quy.

Cot 2: S6 tién xuat quy.

X Cot 3: S6 du ton qu¥ cudi ngay. S tdn qui cubi ngay phai khép ding voi

sO tién mat trong két.

}?inh ky ké toén kiém tra, déi chiéu gitra “S6 ké toan chi tiét qu¥ tién mat”
v6i “So quy tién mat”, ky x4c nhén vao cot E.




SO TIEN GUI NGAN HANG, KHO BAC
(Méu sé S12-H)

1. Muc dich

Sb nay ding dé theo dai chi tiét timg loai tién guri cta don vi tai Ngan
hang hoédc Kho bac noi giao dich.

2. Ciin cit va phwong phap ghi s6

Can cir dé ghi vao s nay 1a gidy bao No, bao C6 ciia Ngan hang, Kho
bac.

M&i noi mé tai khoan giao dich bang dong Viét Nam va mbi loai tién gui
dugc theo doi riéng trén mt quyen sO, phai ghi rd noi md tai khoan giao dich
cling nhu s6 hiéu tai khoan tai noi giao dich.

Pau ky ghi sb du tién giri ky trudc vao Cot 3.

Hang ngay:

Cot A: Ghi ngay, thang ghi s.

Cot B, C: Ghi sb hiéu, ngay, thang ctia chimg tir (Gidy bao No, bdo C6).

Cdt D: Ghi tom tit ndi dung nghiép vu kinh té ctia chimg tir.

C6t 1, 2: Ghi s6 tién giri vao hodc rit ra khoi tai khoan tién gir.

Cot 3: Ghi sb tién con giri tai Ngan hang hoic Kho bac.

Cudi thdng:

Cong tbng sb tién da giri vao, di rit ra trén co s& d6 tinh sb tién con g
tai Ngan hang, Kho bac chuyén sang thang sau.

S6 du trén sb tién giri phai dugc dbi chiéu véi sb du tai Ngan hang hay Kho
bac dam bao khdp dung. Truong hgp cd chénh 1€ch phai phoi hop véi Ngéan hang
hoac KBNN dé tim nguyén nhan va cé bién phap xir Iy, déng thoi phai thuyét minh
10 su chénh léch va nguyén nhan trén so.

Sau khi hoan thanh viéc d6i chiéu sb nay phai c6 ddy du chit ky theo mau
quy dinh va Iuu cing Bang d6i chiéu so liéu tai khoan ti€n giri véi kho bac va so
chi tiet do ngan hang gui (thang).

SO THU, CHI TAI CHINH CONG POAN CO SO
(Méiu S82 -TLD)
1. Muc dich

Sb nay dugc dung cho Cong doan co s dé theo ddi cac khoan thu, nhan
kinh phi céng doan cp trén cap, chi va ndp kinh phi 1én Céng doan cép trén clia
cong doan co sé. S6 lidu ctia sb thu, chi ngan sach Céng doan co s& dung lam
can ct lap Bao céo thu, chi ngan séch cong doan co s6.



Céc khoén tam Umng, tam gitr ghi vao sb chi tiét tam Ung, tam gitt, s6 qu¥
tién mat, tién gui ngan hang khong ghi vao so thu, chi ngén sach cong doan co
sO.

2. Ciin cit va phwong phap ghi so:

- Can c ghi sb 1a c4c phiéu thu, phiéu chi, gidy bao No, gidy béo Co,...

- Cot A: Ghi tht ty cac chimg tir ghi véao s0.

- Cot B: Ghi ngay, thang ghi sb.

- Cot C, D: Ghi s hiéu, ngdy, thang clia chimg tir (Giy bao No, bao C9).

- Cot E: Ghi tom tét ndi dung nghiép vu kinh té clia chimg tir.

- Cot 1 - ma sb 10: Ghi s6 tai chinh cong doan thh lly ky trude chuyén sang k}‘/
nay Vao ngay dau tién clia ky ké toan theo qui dinh, sb liéu ghl vao cot 1 13 ¢ot 23 S6

du cudi ky trude (tai thoi diém 31/12 ndm trude lién k&). Pbi véi don vi hach toan ké
toan 14 s§ du bén C6 tai khoan 4316 tai thoi diém két thiic ndm trude lién ké.

- Cot 2 — ma sb 22: Can clr vao sb tién doan phi cong doan do doan vién
dong goép cho cong doan co sd. Poi véi don vi hach toan ké todn 1a so phat sinh
bén Co6 tai khoan 337861 dugc ap muc 22.

- C4t 3 — ma sb 23: Can clr vao sb tién kinh phi cong doan doanh nghiép
da chuyén cho coéng doan co s& (dbi voi truorng hop CDCS dugc phan cép thu
kinh phi cong doan). Déi véi don vi hach toan ké toan 1a s phat sinh bén C6 tai
khoan 337862 dugc ap muc 23.

- Cot 4 — ma sb 24: Céan ctr vao sb tién ma ngan sach nha nudc da hd tro
cho cong doan co sé. Poi v6i don vi hach toan ke toan la s6 phat sinh bén Co tai
khoan 5118 hoac 5168 va dugc ap muc 24.

-CotS5—ma sb 25.01: Can ctr vao s6 tién ma doanh nghiép, don vi da hd
tro cho cong doan co so. Doi véi don vi hach toan ke toan 1a so phat sinh bén C6
tai khoan 5168 va duoc ap muc 25.01.

- Cot 6 — ma sb 25.02: Can cir vao sb tién thu khac ngoai cac ndi dung
trén nhu thu 14i tién g, ... D61 v6i don vi hach toan ke toan 1a so phat sinh bén
C6 tai khoan 5168 va dugc ap muc 25.02.

- Cot 7: Cong thu = cft (2+3+4+5+6)

- Cot 8 - ma s6 28.01: Ghi sb tién thuc thu kinh phi cong doan do Cong doan
cép trén cép tra theo phan ph01 ctia Tong Lién doan cho don vi trong ky. Péi véi don
vi hach toan ké toan 1a sb phat sinh bén C¢ tai khoan 337863 dugc ap muc
28.01.

- C6t 9 - ma sb 28.02: Ghi sb tién thyc thu do Céng doan cép trén cép hd tro
cho don vi trong ky. P8i v6i don vi hach toan ké toan 1a sb phét sinh bén C6 tai
khoan 4316 dugc ap muc 28.02.



- C6t 10 - ma sb 40: Ghi s tién thue thu do sap nhap CDCS chuyén dén don vi
trong ky. Di v6i don vi hach toan ké toén 14 s6 phét sinh bén C6 tai khoan 4316
dugc ap muc 40.

- Cot 11: Tong cong thu = cot (7+8+9+10)

- Cot 12, 13, 14,15,16,17,18 - (Ma s 31, 32,33, 34.01, 34.02, 34.03, 37) Can
et vao cac phiéu chi va ndi dung chi ciia tai chinh cong doan co s& dé ghi vao s6 S82
cua céng doan co sd tuong ung véi muc luc thu chi. Déi vé6i don vi hach toan ké
toan 1a sb phat sinh bén No trén tai khoan 6113 dugc 4p muc theo muc luc chi
tuong Ung.

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

- C6t 20 - ma s6 39: DPPCD, KPCP ndp cép quan ly truc tiép can ci va sb
tién da thuc ndp cho cong doan cép trén quan 1y truc tiép vé doan phi cong doan
va kinh phi cong doan trong ky bao cdo. Pdi véi don vi hach toan ké toan 1a sb
phat sinh bén No trén tai khoan 33881 dugc ap muc 39.

- Cot 21 — ma sb 42: Ban giao tai chinh c6ng doan: Can ctr vao sb tién da
ban giao vé cho cong doan khac theo bién ban ban giao. P6i véi don vi hach
toan ke toan la s6 phat sinh bén No tai khoan 4316 dugc ap muc 42.

- C6t 22: Tong cong chi = Cot (19+20+21).

- Cot 23 — mi s6 50: Tai chinh cong doan tich luy cudi ky = cot (1)+ cot
(11) - cot (22). B6i véi don vi hach toan ké toén 1a s6 du bén C6 tai khoan 4361.

- Cot 24 — ma sé 60: BPCD, KPCP pha1 ndp cép trén truc tiép: Kinh ph1
phai ndp cip quan ly truc tiép can cr vao sd tién di thuc ndp cho cong doan cp
trén quan ly truc tiép vé doan phi cong doan va kinh ph1 cong doan trong ky bao
cao va phan chénh 1éch giita tong s6 dd ndp cép trén va sb pha1 ndp cap tren theo ty
1& phan phéi ctia Tong Lién doan. D&i véi don vi hach toan ké toén 13 tng sb phat
sinh bén No trén tai khoan 33881 duoc ap muc 60.

SO THEO DOI TSCP VA CONG CU, DUNG CU TAI NOI SU DUNG
(Méu sé S26-H)

1. Muc dich: S6 nay dung d ghi chép tinh hinh ting, giam TSCD va
cong cu, dung cu tai cac phong, ban, b phén st dung, nham quén ly TSCD va
cong cuy, dung cu da dugc trang cap cho céc bd phan trong don vi va lam can cu
dé dbi chibu khi tién hanh kiém ké dinh ky.

2. Cin ctt va phwong phap ghi s6

- S6 duoc mé cho timg phong, ban, bd phéan trong don vi (noi st dung),
dung cho tirng don vi st dung va 18p thanh hai by, mét b luu bd phén ké toan,
mot bd Iuu tai don vi sit dung TSCP, céng cu, dung cu.



- Mbi loai TSCP va loai céng cu, dung cu hodc nhom cdng cu, dung cu
duogc ghi 1 trang hodc 1 so trang.

- S ¢6 hai phan: Phan ghi ting, phan ghi giam.

Can cir vao céc bién ban giao nhan TSCD hodc cong cu, dung cu, cac
Phicéu xuat, Giay bdo hong coéng cu, dung cy; Bién ban giao nhan TSCD, Bién
ban thanh ly TSCD hodc Giay bao hong, mat cong cu, dung cu,... € ghi vao so.

Cot A: Ghi ngay, thang ghi s6.

Cot B, C: Ghi sb hiéu, ngay, thang ctia chting tir (nhu Bién ban giao nhan
TSCP, Phiéu xuit kho...).

Cot D: Ghi tén TSCD hoac cong cy, dung cu; mdi TSCP hodc cong cu,
dung cu ghi 1 dong.

Cot 1: Ghi don vi tinh.

- Trong phén ghi taing TSCD hoic cong cy, dung cu:

Cot 2: Sb luong TSCD hodc cdng cy, dung cu dugc giao quan ly, stir dung.
Cot 3: Ghi don gia ctia TSCD hoac cong cu, dung cu xuét dung.

Cot 4: Ghi gia tri cua trng TSCD hoéc cong cu, dung cu xuét ding (cot 4
=c0t 2 x cOt 3).

- Trong ph?m ghi giam TSCD hoéc cong cu, dung cu:

Cot E: Ghi ro ly do giam.

Cot 5: S6 luong TSCP hoéc cong cu, dung cu ghi giam.

Cot 6: Ghi nguyén gia (don gia) cta tmg TSCD hodc cong cy, dung cu.

Cot 7: Ghi nguyén gia (gia tri) cta timg TSCD hodc cong cu, dung cu (cot
7=c6t 6 x cot 5).




PHU LUC SO 03
MAU BAO CAO TAI CHINH VA PHUONG PHAP LAP

I. MAU BAO CAO TAI CHINH CONG POAN

Méu: B14-TLD
(Ban hamh kém theo Huéng ddn s6
47/HD-TLD ngay 30/12/2021
ciia Tong Lién doan)

Cong doan cép trén:
Cong doan:

’ BAO CAO y :
DU TOAN THU, CHI TAI CHINH CONG POAN
Nim ...

A- CAC CHI TIEU CO BAN

- Scf> lao dong tinh qu¥ lvong dong KPCD: ngudi - Quy luong dong KPCD: D@)ng
- SO doan vién: nguodi - Quy luvong déng BDPCD: bong
- S6 cén b CP chuyén trach: nguoi
B- CAC CHIi TIEU THU CHI TAI CHINH CONG POAN:
BVT: dong
e TCCD | i | D | G
(Ma s0) trwéce
I TAI CHINH CONG POAN TiCH LUY PAU KY 10
II | PHAN THU
2.1 Thu Poan phi cong doan 22
2:2 Thu Kinh phi cong doan 23
2.3 NSNN cép hd trg 24
2.4 Céc khoan thu khéac 23
a- Chuyén mén hd tro 25.01
b- Thu khéc 25.02
CONG THU TCCD (2.1+2.2+2.3+2.4)
2.5 Tai chinh cong doan cép trén cép 28
a. Kinh phi cong doan cép trén cip theo phéan phéi 28.01
b. Tai chinh cong doan cép trén cip hd trg 28.02
2.6 Nhén ban giao tai chinh cong doan 40
TONG CONG THU (I1=2.1+2.2+2.3+2.4+2.5+2.6)
III | PHAN CHI
3.1 Chi truc tiép cham lo, bao vé, dao tao doan vién va 31
nguoi lao dong
3.2 Chi tuyén truyén doan vién va nguoi lao dong 32
33 Chi quén ly hanh chinh 33




NG TECH | i | DT | O
(Ma so) trude
34 Chi luong, phu cép va cac khoan phai nop theo lwong 34
a- Luong cén bo trong bién ché 34.01
b- Phu cép can bd cong doan 34.02
c- Céc khoan phai ndp theo luong 34.03
3.5 Chi khac 37
CONG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5)
3.6 DPCD, KPCP phai ndp cip trén quan Iy truc tiép 60
3.7 Ban giao tai chinh cong doan 42
TONG CONG CHI (I11=3.1+3.2+3.3+3.4+3.5+3.6 +
3.7
IV | TAI CHINH CONG POAN TiCH LUY CUOIKY | 50
(V=I+II-III)
\% KINH PHI DU PHONG 70

C- THUYET MINH

NGUOI LAP

Ngay  thdng  ndm
(Ky, ho tén) TM. BAN CHAP HANH
(Ky tén, dong dau)




Cong doan cap trén:
Cong doan:....

BAO CAO

Mau: BO7-TLD

(Ban hanh kém theo Huréng dén
56 47/HD-TLD ngay 30/12/2021
cua Tong Lién doan)

QUYET TOAN THU, CHI TAI CHINH CONG POAN

Nam .....

A- CAC CHI TIEU CO BAN

- S6 lao dong tinh quy lwong dong KPCP:  ngudi - Quy luong dong KPCD: dong
- 86 doan vién: ngudi - Qily lwong dong PPCH:  dong
- S0 can by CP chuyén trach: nguoi
B- CAC CHIi TIEU THU CHI TAI CHINH CONG POAN
DVT: don
a Muc luc | Dy toan | Quyét | Cip
TI;(I)S s NOI DUNG TCC? dwgc toan trén
(Ma so0) giao nim | duyét
I TAI CHINH CONG POAN TiCH LUY PAU KY 10
II PHAN THU
2:1 Thu Poan phi cong doan 22
2.2 Thu Kinh phi cdng doan 23
2.3 Ngan sach Nha nudc cép hd trg 24
2.4 Céac khoan thu khac 25
a- Chuyén mén hd trg 25.01
b- Thu khac 25.02
CONG THU TCCDPD (2.1+2.2+2.3+2.4)
25 Tai chinh cong doan cip trén cép 28
a. Kinh phi cong doan cép trén cip theo phéan phdi 28.01
b. Tai chinh céng doan cép trén cip hd trg 28.02
2.6 Nhan ban giao tai chinh cong doan 40
TONG CONG THU (I1=2.1+2.2+2.3+2.4+2.5+2.6)
Il | PHAN CHI
3.1 Chi truc tiép cham lo, bao vé, dao tao doan vién va 31
nguoi lao dong
32 Chi tuyén truyén doan vién va nguoi lao dong 32
33 Chi quén ly hanh chinh 33
34 Chi lwong, phu cip va cdc khoan phai ndp theo luong 34
a- Lwong can b trong bién ché 34.01
b- Phu c¢4p cén bd cong doan 34.02
c- Céc khoan phai ndp theo luong 34.03
CF Chi khac 37
CONG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5)
3.6 | BPPCD, KPCD da ndp cép trén quan 1y truc tiép 39




THONG _ Muc luc | Dy toan Qu?rét Cfip
TIN NOI DUNG TCCi) dwgc toan trén
(Ma so0) giao nim duyét
3.7 Ban giao tai chinh cong doan 42
TONG CONG CHI (I11=3.1+3.2+3.3+3.4+3.5+3.6
+3.7)
IV | TAI CHINH CONG POAN TiCH LUY CUOI 50
KY (IV=I+II-III)
\% PPCP, KPCD PHAI NOP CAP TREN QUAN LY 60
TRUC TIEP
C- THUYET MINH
NGUOI LAP Ngay thing  ndm
(K¥, ho tén) TM. BAN CHAP HANH

(Ky tén, dong ddu)




II. HUONG DAN LAP BAO CAO TAI CHINH

_ 1. Phwong phap l4p bdo cdo du toan thu, chi tai chinh cong doan
(Mau B14-TLD)
A. Cdc chi tiéu co ban
+ Lao dong lam can cu tinh téng quy luong d(')ng kinh phi cong doan la
lao dong thudc doi tugng dong BHXH theo quy dinh cuia Luat Bao hiém xa hoi

dén ngay 30/6 nam trude cong voi s6 lao dong thudc ddi tuong dong BHXH du
kién tang, trir s lao dong thude dbi tuong dong BHXH du kién giam trong nam.

Do1 v6i sb lao dong thude déi tuong dong BHXH bét budc nhung co
quan, t6 chirc, doanh nghiép chua dong BHXH, Cong doan co s¢ can cu tién
lwong trong hop dong lao dong cua ddi tuong nay dé tinh quy luong lam can cir
déng kinh phi céng doan d& nghi co quan, t6 chirc, doanh nghiép déng.

+ Poan vién dé tinh quy luong déng doan phi cong doan 1a doan vién du
kién dén ngay 31/12 nam trudc, cong (tru’) s6 doan vién du kién tang, giam
trong niam. Murc déng doan phi cua doan vién theo huéng dan cua Tong Lién
doan Lao dong Viét Nam.

B. Cac chi tiéu thu, chi tai chinh cong doan

- Cot 1 — Uéc thuc hién ndm trudce: Can ctr so thuc hién trén so thu, chi tai
chinh cong doan co sd, ude tinh so thu, chi ctua thoi gian con lai trong nam dé
ghi vao céc ndi dung thu, chi udc ciia nam trudec.

- Cot 2 — Dy todn nam nay: Can ct sb liéu cua tung chi ti€u thu, chi udce
thuc hién nam trudce; cén clr vao tinh hinh thyc té vé lao dong, tién luong, du
kién ngudn thu dugc dé lai don vi str dung; du kién cac ndi dung chi tién luong,
cac khoan déng theo luong cua can bé cong doan chuyén trach, chi phu cap can
bo cong doan; chi quan ly hanh chinh; chi hoat dong cia ban chép hanh, cac noi
dung chi khac dé x4y dung s6 liéu cho timg néi dung thu, chi cu thé.

- Cot 3 — Cép trén duyét: Cong doan cip trén quan ly truc tiép can cir sb
liéu trong Béo cdo du toan thu, chi tai chinh céng doan co s& 1ap dé phé duyét
c4c ndi dung thu, chi, ndp cip trén.

Céc chi ti€u thu, chi tai chinh cong doan:
* Muc L Tai chinh cong doan tich liy dau ky

Tai chinh cong doan tich lily dau ky (M& sb 10): S6 liéu ghi vao chi tiéu
nay 1a sé liéu chi tiéu Tai chinh céng doan tich lily cudi ky ctia nam trudc.

* Muc IL Phin thu

- Thu Poan phi céng doan (M4 sb 22): Can clr vao quy luong dong BDPCD
va mic déng doan phi ctia doan vién theo huéng dan ctia Tbng Lién doan Lao

dong Viét Nam.

- Thu Kinh phi céng doan (Ma s6 23): Pbi véi don vi duoc phén cép thu,
can ctr vao Quy tién lwong déng kinh phi cong doan dé tinh sé kinh phi céng



doan ma doanh nghiép phai ndp trong nim. Dbi v6i don vi khéng duge phan cap
thu thi khong phai phan &nh.

- Cdc khodn thu khdc (Ma sb 25 = M4 s6 25.01 + M3 s6 25.02)

+ Chuyén mon hé tro (Ma §6 25.01): S6 liéu ghi chi tiéu nay cin ct s6
chuyén mon ho trg nam trudce va so6 udc trong ndm du toan.

+ Thu khdc (Ma sb 25.02): S8 liéu ghi chi tiéu nay can ct trén s6 thu khac
nam trudc va so udc trong nam du todn.

- Tai chinh céng doan cd'p trén cd’p (Mi s6 28):

+ Kinh phi cong doan cdp trén cdp theo phan phéi (Ma s6 28.01): Can cr
vao Quy tién luong déng kinh phi céng doan dé tinh s6 kinh phi cong doan
doanh nghiép phai nfp trong nam nhén voi ty 1¢ KPCD cong doan co sé duogc su
dung theo quy dinh cua Téng Lién doan.

_ + Tai chinh céng doan cdp trén cdp h tro (M@ s6 28.02): Cin ctt vao
ngudn tai chinh céng doan cua don vi va so chi hoat dong cong doan trong nam
de dé nghi cap trén céap ho trg.

- Nhdn ban giao tai chinh cong doan (Ma s6 40): Can ct tai chinh cong
doan ctia cac cong doan by phan khi céc cong doan bd phén nay tir don vi cong
doan khéac chuyén dén.

* Muc III. Phin chi

- Tt mi s6 31 dén ma s 37: Can ctr vao ngudn kinh phi hién c6 va s6
kinh phi dugc st dung trong ndm va hoat dong cong doan cua don vi dé phan
anh s6 chi cho phu hgp véi quy dinh cia cac cap cong doan.

_ -DPCD, KPCD da ngp cdp trén quan Iy truc tiép (Ma s6 39): Can ctt vao
nguon kinh phi cong doan va doan phi cong doan trong nam du toan dugc phan
cap thu nhan vai ty 1€ ndp cap trén theo quy dinh cua TLD.

- Ban giao tai chinh cong doan (Ma s6 42): Can ctr tai chinh céng doan
cua cac cong doan bd phan khi c¢6 su ban giao cac cong doan bo phén nay cho
cac don vi cong doan khac.

* Muc IV. Tai chinh cong doan tich luy cudi ky

- Tai chinh céng doan tich lily cudi ky Ma s6 50): Phan chénh léch gitta
chi tiéu Tai chinh céng doan tich lily ddu kp, Phéan thu v6i Phan chi.

* Muc V. Du phong

- Kinh phi dw phong (Ma sb 70): Can ct s6 thu tai chinh cong doan, so chi
tai chinh cong doan va quy dinh dinh cua Téng Lién doan dé phan anh sb du
phong tai chinh.

_ 2. Phuong phap lap bao cao quyét toan thu, chi tai chinh cong doan
(Mau BO7-TLD).

Co s6 sb liéu dé lap bao cao Quyet toan: Cubi ky ké toan, ké toan cong s,

kidm tra dbi chiéu gitra cac s6 chi tiét. S6 liéu cong sb thu - chi tai chinh cong




doan co s& duoc st dung dé 14p bao cdo quyét toan thu - chi tai chinh cong doan
cuia cong doan co s0.

A. Cac chi tiéu co ban

+ S6 lao dong lam can ctr tinh tbng quy luong déng kinh phi cong doan la
lao dong thudc dbi tuong dong BHXH theo quy dinh cua Luat Bao hiém x3 hoi
(lao déng Idy tai thoi dzem 31/12 nam trucc cong 56 lao dong binh qudn ting
hodc giam trong ndam), tién luong tébng hop chung cuia cac thang trong nam theo
dung so liéu lao dong thude doi tugng dong BHXH.

+ Doan vién dé tinh qu¥ luong déng doan phi cdng doan la doan vién tai
thoi di€ém 31/12 cta nam lap bdo cdo tai chinh. Quy tién luong lam can cir tinh
dong doan phi 1a quy tién luong tong hop cua tung thang.

B. Cdc chi tiéu thu, chi tai chinh céng doan

Céc chi tiéu thu, chi tai chinh:

S lidu cong sb thu, chi tai chinh cong doan co s¢ cua tung khoan Ma s,
dugc dua vao bao cdo quyet toan thu - chi tai chinh cong doan co s¢ theo tung
khoan M3 so tuong Ung.

* Muc I: Tai chinh cong doan tich lily dau ky (M& sb 10): La sb tai chinh
cong doan tich luy cudi ky trén béo cdo quyet toan nam trudce chuyén sang duoc
ghi trep sO ’S82. Péi véi don \{1 hag:h toan ké toén 13 sd du c6 trén tai khoan 4316 tai
thoi diém két thic nam trude lién keé.

* Muyc IL. Phin thu

- Thu Poan phi céng doan (M3 sb 22): Can cu tong s6 t1en doan phi cua
doan vién dong trong nam dugc gh1 trén s6 S82 co 601 chleu v6i s6 tién mat, tién
gui cia don vi, truong hop don vi cé hach toan la téng sb phat sinh bén C6 tai
khoan 337861va dugc ap muc 22.

- Thu Kinh phi cong doan (Ma s6 23): Pdi v6i don vi dugc phan cép thu,
can cu tong s6 tién kinh phi cong doan ma doanh nghlep ndp duoc gh1 trén so
S82 ¢o d01 ch1eu v6i sb tién mit, tién giri cua don vi, trudng hop don vi ¢6 hach
toan 1a tdng s6 phat sinh bén C6 tai khoan 337862 va dugc ap muc 23.

- Cdic khodn thu khde (M sb 25 = Ma s6 25.01 + M3 sb 25.02)

+ Chuyén moén hé tro (Ma s6 25.01): Can ctr vao s6 tién ma doanh nghiép,
don vi da ho tro cho cdng doan co s¢ trong ndm quyét toan duoc ghl trén s6 S&2
co d01 chleu v6i sd tién mat, tién guri ctia don vi, trudng hop don vi ¢6 hach toan
1a téng s phét sinh bén C6 tai khoan 5168 va dugc 4p muc 25.01.

+ Thu khdc (Ma sé 25.02): Can cir vao s tién thu khac ngoai cac noi
dung trén nhu thu lai tién gui,... dugc ghi trén s6 S82 co déi chiéu véi sb tién
mat, tién guri ciia don vi. P6i véi don vi hach toan ké toan 1a sb phat sinh bén C6
tai khoan 5168 va dugc ap muc 25.02.

- Tai chinh céng doan cdp trén cdp (M sb 28):



+ Kinh phi cong doan cap trén cdp theo ) phdn phoz (Ma s6 28.01): Can cur
tong s tién kinh phi cong doan dugc phan ph01 do cap trén cap tra dugc ghi trén
's0 S82 co d01 chleu v6i s6 tién mat, tién gl ctia don vi, trudng hop don vi cé
hach toan la tong sb phat sinh bén C¢ tai khoan 13881 va dugc ap muc 27.01.

+ Tai chinh cong doan cdp trén cap hé tro (M sb 28.02): Can cir téng sb
t1en da duoc cap trén hd tro cho hoat dong cong doan cua don vi dugc ghi trén
s6 S82 ¢6 d01 chleu v6i s tién mit, tién gli ciia don vi, trudng hop don vi 6
hach toan 1a téng s phat sinh bén C6 tai khoan 4316 va dugc ap muc 27.02.

- Nhdn ban giao tai chinh cong doan (M sb 40): Cén cu vao sd tién da
nhén ban g1ao tai chinh cong doan tir cong doan khéc vé don vi minh theo bién
ban ban giao. Péi v6i don vi hach toan ké toan la sb phéat sinh bén Co6 tai khoan
4361 dugc ap muc 40.

* Muc IIL. Phan chi

- Ttr ma s6 31 dé'n'_ mi b 37: Can cu téng §6 tién tai chinh cong doan da
chi dugc phan &nh trén s6 S82 co d(}i chig“:u véi sO tién mdt, ti€n gui cda don vi,
truong hop don vi ¢ hach toan 1a tong so phat sinh bén No trén tai khoan 6113
va dugc &p muc tuong Ung.

- DPCD, KPCD da ngp cdp trén quan Iy truc tiép Ma s6 39): Can ctr
tong so tién tai chinh cong doan di thuc ndp cho coéng doan cap trén quan ly truc
tiép Ve doan phi cong doan va kinh phi cong doan trong ky bao cdo duoc ghi

trén s6 $82 vdi ma tuong tng. Dbi v6i don vi hach toan ké toan 13 sd phat sinh
bén No tai khoan 33881 duoc ap muc 39.

- Ban giao tai chinh céng doan (M sb 42): Can ct vao sb tién di ban
giao vé cho cong doan khac theo bién ban ban giao. Péi voi don vi hach toan ké
toan 1a sb phat sinh bén No tai khoan 4361 dugc ap muc 42.

* Muc IV. Tai chinh cong doan tich lu§ cudi ky

- Tai chinh cong doan tich lity cyéi ky (Ma s6 50): Ph?tn chénh Iéch gifra
chi tiéu Tai chinh céng doan tich lity dau ky, Phan thu v&i Phan chi.

= Tai chinh c6ng doan tich liiy d4u ky + Tong cong thu — Téng cong chi

~ Déi véi don vi hach toan ké toén 1a s6 du bén C6 tai khoan 4361 cubi ky
ke toan.

* Muc V. PPCPD, KPCD phﬁi ndp cap trén true tiép

DPCD, KPCD phai nop cap trén tryc tiép (Ma s6 60): Kinh phi phai ndp
cap quan ly truc tiép can cr vao sb tong cong trén s6 S82 cua Cong doan co so.
Déi véi don vi hach toén ké toan 14 tong s6 phat sinh bén No tai khoan 33881 va
duoc ap muc 60.

. C Thuyg"t minh: Phén tich s6 tich 1uy tai chinh dau ky, tich luy tai chinh
cuoi. ky: bao gom tién mat, tién gui; thuyet minh cac ndi dung khac trén bao céo.
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