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

VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 47/HD-TLD Ha Néi, ngay 30 thang 12 nam 2021
HUONG DAN

Thue hién quy ché quan ly tai chinh, tai san cong doan
va ché d ké toan doi voi cong doan co sé

Cén ctr Luat Cong doan s 12/2012/QH13 ngay 20 thang 6 nam 2012;

Can ctr Nghi dinh s6 191/2013/ND-CP ngay 21 thang 11 nadm 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét vé tai chinh cong doan;

Can ctr Piéu 1é Cong doan Viét Nam khoa XII;

Can ctr Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10 théang 10 ndm 2017 cua
B6 Tai chinh vé huéng dan ché d6 ké toan hanh chinh, su nghiép;

Can ct Quyét dinh s6 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 d6 ké
toan hanh chinh su nghiép trong cac don vi ke toan céng doan;

Can cu cac quy dinh hién hanh c6 lién quan dén cong tac quan ly tai
chinh, tai san cong doan;

Tong Lién doan Lao dong Viét Nam hu6ng dan thuc hién Quy ché quan ly
tai chinh, tai san cong doan va Ché do ké toan dbi véi cong doan co s& nhu sau:

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

1. B0 may quan ly tai chinh

B mdy quan ly tai chinh cong doan co sé gom chi tai khoan, ké toan va
thu quy.

Chu tich cong doan co sé 1a chu tai khoan. Pbi véi Cong doan co sd co
dong doan vién, nguoi lao dong Chu tich cong doan co sd c6 thé phan céng Pho
Chu tich hodac Uy vién thuong vu phu trach cong tac tai chinh va iy quyén chu
tai khoan.

Ban Chap hanh (Ban Thuong vu) céng doan co sé phan cong nguoi co
nghi€p vu ké toan lam kiém nhiém keé toan, kiém nhiém thu quy cong doan (céng
doan co s¢ khong dugc bo tri Chu tai khoan kiém ké toén; ké todn kiém thi quy).
Dbi v6i cong doan co sd ¢b to chire bd may ké toan (c6 2 ké toan vién tré 1én),
Ban Chap hanh co6ng doan co sé phan cong nguoi lam nhiém vu ké toan truong.
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Cong doan bo phan phan cong 01 Uy vién Ban chap hanh céng doan bd
phén truc ti€p phu trach cong tac tai chinh dé t6 chirc thu, ndp doan phi; thanh
quyeét toan cac khoan chi tiéu véi cong doan co s theo phén céap ctia cong doan
CO SO.

2. Nhiém vu ciia b may quan ly tai chinh cong doan co s&

- Lap du todn thu, chi tai chinh cong doan co s& gin véi chuong trinh, ké
hoach hoat dong hang nim trinh Ban Chép hanh (Ban Thudng vu) cong doan co
s& thong qua, béo cdo cong doan cap trén xét duyét.

- Té chirc thuc hién du toan: Pén dbc doan vién déng doan phi; dén ddc
co quan, t6 chitc, doanh nghiép déng kinh phi cong doan; xay dung Quy ché thu,
chi, quén ly tai chinh, tai sin ndi bo cia cong doan co so trinh Ban Chép hanh
cong doan co s& phé duyét; té chirc chi tiéu phuc vu hoat dong cua cong doan co
s& theo huéng dan clia Tong Lién doan va Quy ché thu, chi, quan 1y tai chinh,
tai san ndi bo clia cong doan co sd. Poan phi cong doan do to trudng cong doan
truc tiép thu va ndp cho coéng doan bd phan hodc cong doan co so. Truong hop
thu doan phi qua luong, céng doan co sé quy dinh viéc ndp tién doan phi da thu
cho cong doan co so theo diing quy dinh.

- Lam cong tac ké toan: 1ap chung tir thu, chi; mé sd, ghi s6 ké toan; lap
bdo cédo quyét todn thu, chi tai chinh hang nim trinh Ban Chép hanh (Ban
Thudng vu) cong doan co s& thong qua dé giri 1én cong doan cép trén.

- Luu trir chimg tir, s6 ké toan, bdo c4o tai chinh, thuc hién ban giao ké
toén khi thay d6i chu tai khoan, ké toan, thu quy; huéng dan nghiép vu cho
mang ludi tai chinh ctia cong doan co s& (bo phan, t6 cong doan).

- Cung cép tai liéu ké toan phuc vu cong tac kiém tra cong doan dong cap,
cong doan cap trén, cua co quan thanh tra, kiém tra, kiém toan.

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

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

Céng doan co s& 14p bdo céo du toan thu, chi tai chinh cong doan gin voi
chuong trinh, ké hoach hoat déng hang nim theo mau sé B14-TLD; Béo cdo
quyét toan thu, chi tai chinh hang nim theo mau sé BO7-TLD. Thai gian gui bao
cao dy toan, quyét toan lén cong doan cr:"ip trén theo quy dinh cua Lién doan Lao
dong tinh, thanh phd; Cong doan nganh Trung wong va tuong duong; Cong doan
Téng cong ty truc thuéc Tong Lién doan.
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Lién doan Lao dong tinh, thanh phd; Céng doan nganh Trung uong va
tuong duong; Cong doan Téng cong ty truc thuéc Tong Lién doan dugc quy
dinh cho céng doan co s& lap bao céo tai chinh 1 ndm 1 lan.

3. Cong khai tai chinh

Céc nd1 dung vé cong khai tai chinh tai cong doan co sd thuc hién theo
huong dan vé cong khai tai chinh ctia Tong Lién doan Lao dong Viét Nam.

4. Quan ly tai sdan

Tai san do co quan, t6 chirc, doanh nghiép cap, cho muon hoc do cong
doan co s¢ mua sam, cong doan co s phai mé so theo ddi gid tri va hién vat, doi
tuong dugc giao quan ly tai san...

Doi voi tai san co quan, to chirc, doanh nghiép cho muon khi khong c6
nhu cau st dung phai tra lai.

D6i véi tai san do cong doan co s& mua sim, dugc cép khi thanh ly,
chuyen nhuong phai thuc hién theo céc quy dinh cia Nha nudc vé thanh ly,
chuyén nhuong tai san. S tién thu vé thanh ly, chuyen nhuong tai san dugc ghi
thu tai chinh cong doan co s& sau khi trir chi phi vé thanh ly, chuyén nhuong
(néu co); dong thoi ghi giam gié tri tai san trén sb theo dai.

Coéng doan co s& thyuc hién kiém ké tai san theo quy dinh vé kiém ké tai
san cua Nha nudc va cua Tong Lién doan.
hd r .x T . ~ b1 i~ -A e
5. Quin ly tien giri ngan hang, quy tien mat

- Cong doan co s& phai mé tai khoan tai kho bac, ngan hang dé quéan ly
tién gui cua cong doan co sé. Ké toan cong doan co s& phal ghi chép klp thoi
diy du cac nghiép vu thu, chi qua kho bac, ngan hang vao so theo ddi tién guri
kho bac, ngan hang (Mau sé S12-H).

Trudng hop coéng doan co s& st dung tai khoan ctia chuyén mén dé quéan
ly tai chinh ctia cong doan co sd, ké toan cong doan do ké toan cua chuyén mon
kiém nhiém. Chu tich cong doan co s& quyét dinh céc khoan thu, chi cia cong
doan co s& theo quy dinh ctia Tong Lién doan. Cac chimg tir thu, chi phai sao
luc riéng lam cén ctr dé ghi s6 ké toén, 14p béo cédo quyét toan, luu trit va phuc
vu cdng téc thanh tra, kiém tra, kiém toan theo dung quy dinh ciia Nha nuéc va
ctia Téng Lién doan.

- Mbi cong doan co sd chi duoce to chirc mot quy tién mat dé phuc vu thu,
chi tai chinh c6ng doan va céc khoan thu, chi khéc cta cong doan co sd. Cong
doan co s& c6 thé sir dung thu quy co quan, td chire, doanh nghiép kiém nhiém
thu quy cong doan co so.

Thi quy cong doan co s¢ ¢d trach nhiém quan 1y thu, chi, ton quy tién
mat. Cac khoan thu chi pha1 lap phiéu thu, phiéu chi hop phap va dugc ghi day
du, kip thoi vao s6 quy tién mat (MAu s S11 - H). Cudi thang phai lap béo céo
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ton quy. S6 du ton quy tién mat téi da theo Quy ché thu, chi, quan ly tai chinh,
ai san cua cong doan co so.

Dinh ky hang thang hodc dot xuat cong doan co s& phai kiém ké ton quy
tién mat. Thu quy lam tham hut, chi sai phai bdi thuong hoac chiu trach nhiém
trudc phap luat.

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

- Cong doan co s& thuc hién ké toan ghi don (khong déi ung tai khoan).
Trudng hop cac CDCS ¢6 t6 chitc b may ké toan thuc hién ché d6 ké toan theo
Huéng din sé 22/HD-TLD ngay 29/04/2021 cua Tong Lién doan vé thuc hién
ché d6 ké toan hanh chinh, sy nghiép trong cac don vi ké toan cong doan.

- Cac khoan thu, chi tai chinh cua céng doan co s& phai dugc ghi chép,
phan dnh day du, kip thoi vao sé ké toan. Ké toan phai tuan thu quy dinh cia
Luat K& toan, ché d6 ké toan don vi hanh chinh su nghiép va quy dinh cta Tong
Lién doan vé ching tir ké todn, s ké toan, b4o cdo tai chinh, ban giao ké toan,...

- Nim tai chinh tir 01/01 - 31/12 hang nam. Pon vi tién té ghi sé ké to4n
la Df’ing Viét Nam. Déi véi nhitng cong doan co s& madi thanh 1ap, nam tai chinh
dau tién clia cong doan co s& méi thanh 1ap duoc xé4c dinh tir thoi diém thanh
lap dén ngay 31/12 cta nam do.

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

a) Lap ching tlr ké toan: Céc khoan thu, chi tai chinh phat sinh tai cong
doan co s, ké toan cong doan co sé phai lap ching tir ké toan. Chung tir ké toan
chi 1ap 1 lan cho mdi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh. Ngi dung chimg tir ké
toan phai dung véi nghigp vu kinh té, tai chinh; chit viét trén chimg tir ké toan
phai 18 rang, khong tdy xda, sira chira, khong viét tat, s6 tién viét bang chir phai
khép véi s6 tién viét bang sb.

Cac khoan chi mua hang hda, tai san cua cong doan co s& phai dam bao
quy trinh mua sim va c6 héa don tai chinh theo quy dinh ctia Nha nuée. Déi véi
cac khoan thué, muén tai san phuc vu hoat déng ctia cong doan co sé nhung
khong c6 héa don tai chinh phéi c6 hgp dong thué mudn, thanh ly hop dong
nguoi dugc giao nhiém vu phai béo cdo chu tai khoan xem xét, phé duyét, ky
hop dong thué mudn dé thuc hién.

b) Ky chimg tir ké toan: Chimng tir ké toan phai c6 du chit ky cua céac churc
danh theo mau biéu, ching tir quy dinh méi c6 gié tri thuc hién. Lép va ky
chiing tir ké toan bang but bi, bt muc; khdng 14p va ky ching tir ké toén bing
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muc do, but chi hodc khac dau ky sin; Ching tir ky ting lién; chit ky trén chimng
tir ké toan ctia 1 ngudi phai théng nhét.

¢) Danh muc chimng tir ké toan

TE Tén chirng tir S6 hiéu Ghi chi
1 | Phiéu thu C40-BB | MAu bt budc
2 | Phiéu chi C41-BB | MAu bét budc
3 | Gidy dé nghi thanh toan tam tmg C43-BB | MAu bit budc
4 | Bién lai thu tién C45-BB | MAu bét budc
5 | Bang thanh toan phu cdp can bd cong doan. C05-HD
6 | Bién ban kiém qu¥ tién mit C34-HD
7 | Bang ké chi tién cho ngudi dy hoi thao, tap hudn | C40-HD
8 | Phiéu tham hoi doan vién CLITLD

9 | Gidy dé nghi trg cap kho khan C12-TLP

10 | Quyét dinh trg cdp khé khin C13-TLb

11 | Gidy d& nghi déng KPCD C16-TLD

12 | Ban xé4c nhén vé viéc dong KPCH C17-TLD

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

d) MAu chiing tlr bit budc va phuong phéap 1ap (kém theo Phu luc s6 01)

2.2. S6 ké toan

Maéi cong doan co sd c6 1 hé théng s6 ké toan cho 1 ky ké toan nam. Ké
toan phai mo so, ghi so, khoa so, dong dau giap lai, quan ly, ghi so ké toan theo
quy dinh cuia Ché d¢ ké toan HCSN.

a) Mo s keé toan

So6 ké toan phai mé vao dau ky ké toan nam; ddi v6i cong doan co s¢ moi
thanh lap, s6 ké todn phai mo tur ngay thanh lap.

b) Ghi s6 ké toan

- Ké toan cin cilr vao chig tir ké toan hop phép dé ghi sb ké toan. Khéng
dung muc do, chi dé ghi s6 ké toan. Cht viét ro rang, lién tuc, c6 hé théng, khi
hét trang phai cong trang dé mang sang dau trang sau ké tiép; khi stra chita phai
theo dting phuong phép quy dinh cta Luat Ké toan.

- Cac khoan thu, chi hoat dong céng doan ghi sé thu, chi tai chinh cta
cdng doan co s& (mau s6 S82-TLD).
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- Céc khoan cong doan co s& huy dong thu, ndp quy xa hdi tir thién khi co
van ban kéu goi hodc cho phép cua co quan c6 thAm quyén (Uy ban TW MTTQ
Viét Nam, Toéng Lién doan, Quy xa hoi tur thién thanh lap theo quy dinh cua
phép luat) trén nguyén tic tu nguyén ... phan anh vao sb chi tiét theo doi céc
khoan phai tra (mau s6 S18 — TLD) va hang niam lap bao cdo thu, ndp quy xa
héi tir thién véi Ban Chép hanh (Ban Thudng vu) cong doan co sd.

c¢) Khoa so ké toan

Cuoi ky ke toan, ke toan Cong doan co s kiém tra doi chi€u gilra cac so
ke toan, khoa s6 ke toan dé cung cap so liéu lap Béo cao Tai chinh.

d) Danh muc s6 ké toan

TT Tén sb S6 hiéu
1 | S6 quy tién mat S11-H
2 | Sb tién giri ngan hang, kho bac (néu c6) S12-H
3 | S6 thu, chi tai chinh céng doan co sé S82-TLD
4 | Sé theo doi TSCP, CCDC (néu c6) S26-H

S theo dai cac khoan phai thu (tam tmg, dau

3 | tireai chinh, phsi thu khie) (abu c6) il
6 | S theo ddi cac khoan phai tra (néu co) S18-TLD
7 | S6 doan phi S81-TLP
e) Méu va phuong phap ghi sb (kém theo Phu luc s6 02)
2.3. Bao cao tai chinh
a) Danh muc bdo céo tai chinh
TT Tén bao cio S6 hiéu
1 | Bao cao du toan thu, chi TCCb B14-TLDb
2 | Béo céo quyét toan thu, chi TCCD B07-TLD

b) Mau, phuong phéap lap (kém theo Phu luc s6 03)
2.4. Ké toan va lap bio cdo thu, chi hoat ddng xa hdi.

Cong doan co s& khong dugc tu to chic huy dong dong gép cua doan
vién, ngudi lao dong cho cac hoat déng xa hoi, tir thién.

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

To quéc Viét Nam hoéc Téng Lién doan Lao dong Viét Nam va céc td chirc x4
hoi tir thién dugc phép theo quy dinh cua phap luat kéu goi dong gép cho cac
hoat dong xa hoi, tir thién nhu: ung hd vung bao lut, thién tai, hda hoan, cac quy
x3 hoi cia cong doan, hd tro can bd, cdng chirc, nguoi lao dong tai co quan,
6
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doanh nghiép bi tai nan lao dong, tai nan rui ro, bi bénh hiém ngheéo, bénh tat
kéo dai, gia dinh bi thién tai, hoa hoan phai thuc hién theo dung hudng dan, quy
dinh ctia phap ludt va cta cong doan cép trén, dam bio nguyén tic tw nguyén
tham gia cua doan vién va nguoi lao dong. S6 tién thu dugc va sb chi ra (néu
CPCS duoc ty quyén chi) ké toan cong doan phan 4nh ddy di vao s6 theo dai
cac khoan phai tra, chi tiét theo timg loai quy huy dong. Cubi nam lap béo céo
thu, chi cac loai quy huy dong vdi Ban Chép hanh (Ban Thuong vu) cong doan
co sO va cong khai dén dbi tuong huy dong, cong khai tai Hoi nghi téng két hoat
dong cong doan hang nadm cua don vi.

2.5. Luu triv chirng tir ké toan.

Tai liéu ké toan phai luu trt it nhdt 10 ndm gdm: Chimg tir ké toan sir
dung truc tiep dé ghi so ké toan va lap bao cdo tai chinh, bién ban tiéu huy tai
liéu ké toan luu trir va tai liéu khac cé lién quan den ghi so ke toan va lap bao
céo tai chinh; tai liéu ké toan lién quan dén thanh ly, nhugong ban TSCD, tai liéu
ké toan va bdo cdo quyét toan von dau tu XDCB hoan thanh, tai liéu ke toan lién
quan dén thanh 1dp, sap nhap,... ctia don vi ke todn, ket luan thanh tra, kiém tra,
kiém toan cua co quan c6 tham quyén.

Tiéu huy tai liéu ké toan: Tai liéu hét thoi han luu trir duoc tiéu huy. Chu
tai khoan thanh 1ap Hoi dong tiéu huy tai liéu ke toan, Hoi dong tiéu hay lap
danh muc tai liéu tiéu huy, Bién ban tiéu huy tai liéu ké toan hét thoi han tiéu
huy trudce khi tiéu huy.

2.6. Ban giao tai chinh.

a) Ban giao tai chinh khi thay d6i chu tai khoan, ké toan, thu quy.

- Khi thay déi Chu tich Cong doan co s& (Chu tai khoan) ké toan khéa so
ké toan va lap bién ban ban giao tai chinh cho Chu tich cong doan méi. Trong
trudng hop can thiét, UBKT cong doan dong cip hoic cap trén xem xét, t6 chirc
kiém tra quan 1y tai chinh, tai san cua cong doan co s& nién do lién ké thoi diém
thay ddi chu tai khoan dé lam co s& ban giao.

- Khi thay d6i ké toan phai khoa s ké toan va lap bién ban ban giao tai
chinh cho ké toan m&i (bao gdm ca ching tir, sd ké toan, béo cdo, du toén, quyét
toan thu, chi).

- Khi thay d6i Thii quy phai 14p bién ban ban giao qu§ cho Thu 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 thiic
hoat dong.

- Nop bdo céo quyét toan thu, chi tai chinh, tich iy tai chinh (S6 du céc
quy tién mat, tién gui ngan hang, Kho bac, s6 con phai ndp cap trén, so cap trén
7
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con phai cép) dén thoi diém két thuc hoat dong, con dau cho cong doan cap trén
dugc phéan cap quan ly tai chinh cong doan co s¢ (14p bién ban ky nhén cua dai
dién bén giao va bén nhan).

2.7. Vé sir dung phan mém quén Iy tai chinh, tai san cong doan co s&

Téng Lién doan Lao dong Viét Nam x4y dung va huéng dan thuc hién
thong nhat phan mém quan ly tai chinh, tai san cong doan co sd.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Huéng dan nay thay thé Huéng dan sé 270/HD-TLD ngay 11/3/2014
cia Doan Chu tich Tong Lién doan Lao déng Viét Nam vé thyc hién quan y tai
chinh, tai san cong doan va ché do ké toan déi voi cong doan co s¢ va duoc ap
dung tir nién d6 ké toan nam 2022.

2. Lién doan Lao dong tinh, thanh ph6; Cong doan nganh Trung uong va
tuong duong; Cong doan Toéng Cong ty truc thude Téng Lién doan; Cong doan
cap trén truc tiép co s& co trach nhiém trién khai huéng dan dén cac cong doan
co s& thudc pham vi quan 1y truc tiép.

Trén dﬁy 1a huéng dan thuc hién quy ché quan 1y tai chinh, tai san cong
doan; che do6 ké toan cong doan d6i véi cong doan co s¢. Trong qua trinh thuc

hién néu c6 vuéng mic, cac don vi phan anh vé Tdng Lién doan (qua Ban Tai
chinh) dé dugc hudéng dan.

7y TM. POAN CHU TICH
Noi nkan-/&% PHO CHU TICH

- Thuong truc PCT (dé b/c);

- Cac LBLDP tinh, thanh phd;

- Cac Cong doan nganh TW va tuong
duong, Cong doan TCTy truc thudéc TLD;
- Uy ban Kiém tra TLD;

- Luu: VT, TC.

—
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eay 30/12/ 2022 vé thuc hién Quy ché
hé do ké todn déi véi cong doan co s6)
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o G T T R ORI 1 1 SRR PN SR b WA - M 11




DR o st s MAau sé: C41-BB

MEQEINS cooinmesvinen vamaiiss (Ban hanh kem theo Thong tu 56

107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo
Tai chinh)
PHIEU CHI
Ngay..... thdang ... ... 1 TR Quyeén so:.....
7
N amsn
e
(2000l R b i) p T VRSO . S0, O S S
e 1 L e
I O I e vos oo s i dha skin i s s AR S0 FO e L o s eSS S B i 43 o
Y T T N T e R BN TR et DA 4 0 551 (loai tién)
(VLIRS BT bt it it st T B B bkt
U T I R e b S ST R - SRR ot 32 W W SR £ e
THU TRUONG PON VI  KE TOAN TRUONG NGUOI LAP

(Ky, ho tén, déng ddu) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DA RGO U TR B oo i o st
S A I O e D T

Ngay .....thang......ndm .....

THU QUY NGUOI NHAN TIEN
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

+Ty gia T S B e e SRR NS S -}t g Rl IR e (o e VR
T R a7 o R P I X e s

TT
]
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DIV sttt MAiu sé: C43-BB

M2 QEINS: ..coeeiiverevesssons (Ban hanh kém theo Théng tw s6 107/2017/TT-
BTC ngay 10/10/2017 ciia Bé Tai chinh)

GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG

Ngay.....thang ...... TIPS o0
- Herwd 180 gt thanh S0RM...oumisiupiusnmasisemersssssonsrsras unssssmpnsersnsss oy
- BO philin (ROfc 3ia ORT): ... imiiesiiimssmmsestsieniisvessss s hosssass st s
- S6 tién tam g duoc thanh toan theo bang dudi déy:
Dién gii S tién
A 1

I. S tién tam Gng

1. Sb tam tmg cac ky trudc chua chi hét

2. S6 tam tmg ky nay:

- Phiéu chi $6..........c..coc. BQAY o ee e .
- Phiéu chi $6... ....cc..oeveevee. NGAY e eee e e,

I1. S tién d& nghi thanh toan

a

L. CRENE LY corvamiopsvnais - 3 TR vcnointatd wemsndisdna

[11. S6 thira tam tng dé nghi nop tra lai
[V. S6 thiéu dé nghi chi bd sung

THU TRUONG KE TOAN KE TOAN NGUOI PE NGHI
PON VI TRUONG THANH TOAN (Ky, ho tén)
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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BOR Vi s aveimssinisssinonias Méu s6: C45-BB
MEOHNS? coicocivassicvinnio (Ban hanh kem theo Théng tw so 107/2017/TT-
BTC ngay 10/10/2017 cua Bé Tai chinh)

BIEN LAI THU TIEN
Ngay.....thang ... ... nam... ... ...

Quyén sd:.....

801
H: VA tEA NEUNINOD: coisvvisissiioviatinsrmaiaasssmissesssssimmaisssiivmpiss i s siivs s ssisionesss
L o s O S DT I e O
INGL QUBE AR L0 ivisisiios ioseisesinsssssuasiaivaianissonsssesssintorentorssntsrimsessvasmairs eismarasssingesta
G R T T s est s s B et ez (loai tién)
BT AR G it sibammsisssms s A A I s

NGUOI NOP TIEN NGUOI THU TIEN
(K3, ho tén) (K3, ho tén)
MaAu sb: C05-HD

POM VY2 sissasaanmsvissssissasamioisenunis
BO DRGNS Gicaevisisnisunvssiniassiie

BANG THANH TOAN PHU CAP CAN BQ CONG POAN

Thang... nam ...

STT Ho va tén Chirc vu S6 tién phu cidp | Ky nhan
A B C 1 2
i
TOHE 0 HCR AT IBEDIIE CTHE): o nssiosansonimpssnpsoanssis sshis vhEiemis PRt S s0s vatns
KE TOAN TM. BAN CHAP HANH
(Ky, ho tén) (Duyét)
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MaAu sé: C34-HD

Cong doan cAp trén: ......ceeeervvnnnns
)T [ R S ————

BIEN BAN KIEM KE QUY TIEN MAT
Hém nay, ngay ... thang... nam ...., vao hoi... gio... phit.

Ban kiém ké bao gom:

BB i et s e Dai dién: ....cocvvvneviiieeiinnnnne Truéng Ban
OB oo s REUOI: csssnsnnssinsssrvsssninhi Uy vién
OREIEE ol commmsib st s TIRVGUYS cov s vensmmmemmmrmwsmnesise Uy vién
I STT Dién gidi S6 lwgng (t0) S6 tién
i A B 1 2
| I | S6 dwtheo sé quy X

II | S6 kiém ké thye té X

1 |- Loai 500.000d

- Loai 200.000d

- Loai 100.000d
- Loai 50.000d

- Loai 10.000d

2
3
4
5 | -Loai20.000d
6
7

IIT | Chénh léch:
- Ly do: + Thua: ...
+ Thiéu: ...

- Két luan sau khi Kim qU§: .....oovviiiiniiiiineiieeeiie e ennnenineaanene
Ké toin Thi quy Ngudi chiu trach nhiém kiém ké quy
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Hoaf

LY
PH
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MAu s6: C40-HD

PIOU VS 555 0oncanasashsonpmssnisnsossivasiiss
B PHBIS vidcsmimmmomensssnsmmmsnasnanssnss s
BANG KE CHI TIEN CHO NGUOI THAM DU HQI THAO, TAP HUAN
NOLONEE B AT D BOHIRY, i voserermrminsmss st ot Dumin i imm S oo i
DA diérn hl Ao (00 BB cu it sassmn sssuimorshsannrinststamBhimive s bmn iRTaom o A s
Thoi g1an - h8i thao! v.ovsueasaissen ngay, tir ngay... /.../..... dénngay .../ .../ ...
STT Ho va tén Chikc vu Pon vi S6 tién Ky nhin
A B ¢ 1 2 3
Cong
TORE SONGUM ThAIE o vss cosi cinsasssinsasmana spmsessnammminvbiris e idiomes
Tdng s6 tién da chi (Viét bang chit): .........ccceveeeeieeeeaneeanen,
TM. BAN CHAP HANH Ngay ... thang ... ndm
(K¥, ho tén nguoi duyét) NGUOI THUC HIEN
(Ky, ho tén)
Céng doan: ..... MAu sé: C11-TLD

PHIEU THAM HOI POAN VIEN

Floova 160 DU thRM BOL® .. ... ecvnsvsnvmmonmns ssssisnoniisssioinits soron s asinsbSins sapipamse

Hevisten nEnel Guoe thBRTROL: . . coxssesssmanns s conbiint b St iudbaise swstas it
Lyede A ROL - cvinsnvscorshonenins st acer s G s RSt s e, Sitlel fom o

......................................................................................................

Ngay ... thang ... nam ... TM. T6 cong doan
TM.BCH Cong doan co' s& (Ky, ho tén)

(Duyét)
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Cong doan: ..... Maiu sé: C12-TLD
GIAY DPE NGHI TRQ CAP KHO KHAN

DPé nghi trg cép STl % 3 Tt S Ay e SN el s N SM I S N SRR
L8 0 00 CRD KHO KIINL v ssnmvsignsmssrois s s iuing sumssiosni s s ass s 4w haien
S6 tién dé nghi tro céip
BaOE ChIE o cipnsisssasiv it
Ngay..iiies thang......nam......
TM. BCH CP CO SO TM. CP BQ PHAN TM. TO CONG POAN
Miu s6: C13 - TLD
Tén don vi: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
—mmmemn Poc lap - Tu do - Hanh phic
R0t MR e e e i , hgay ... thang ... nadm

QUYET PINH
VE VIEC TRQ CAP KHO KHAN

BAN CHAP HANH CONG POAN CO SO

- Cén ctr Quyét dinh s6 .../QD-TLD ngdy .../...[.... cia 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.

- C#n ctr quy ché chi tiéu ctia Cong doan co sd.

Theo dé nghi cua ...

QUYET PINH
; Diéu‘l. Tro cap kho khan cho: ... ngudi; muc trg cap: .../nguoi. Tbng s6

tién la: ... dong (co danh sach kem theo).

Piéu 2. Cé4c c4 nhan co tén tai Piéu 1, bo phén tai chinh cong doan co s6
¢é trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin: TM. BAN CHAP HANH
- Nhu Piéu 1; CHU TICH
- Luu CBCS. (Ky tén, dong dau)
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Cong doan cap trén: ..........cc... Miu s6 C16-TLD
Cong doan: ......cceuvuene
GIAY PE NGHI
PONG KINH PHi CONG POAN
R I ol vsitimswimnies o e e e

Céan ctir Nghi dinh s6 191/NB-CP ngay 21/11/2013 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét vé& tai chinh céng doan. Cong doan: ............ dé nghi
.................. dong kinh phi cong doan thang (quy) ......... nhu sau:

- Téng s6 lao dong thudc ddi tuong phai déng BHXH: .....................
- Téng quy tién luong 1am cin ctr dong KPCD: .....vovvvviiiineeeiinnnnn...
- S6 kinh phi cong doan phai d6ng Ky nay: ..........oevevvvneeiiiiiiinieennss,
- S6 kinh phi c6ng doan con thiéu dén cudi thang (quy) trudc: ............
- Téng sb kinh phi céng doan don vi con phai d6ng: ..........c.coevvveiennn.
Pé nghi... dong kinh phi cong doan cho céng doan co s& theo s0 tién néu trén.

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

MAiu s6 C17 - TLD

Cong doAn CAP trén: «.ouuvveervenreennnneenns
CODnE QORNE viiiieisvsnvsipinsrsnissnsisvnossss
; BAN XAC NHAN ‘
VE VIEC PONG KINH PHI CONG DOAN
BRIV o s s viiuanvininns corii Do m s e s v

Can cir Nghi dinh s6 191/ND-CP ngay 21/11/2013 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét vé tai chinh cong doan. Céng doan ... dé nghi ... x4c nhan vé viéc
dong kinh phi cong doan nam ... ciia don vi nhu sau:

TRONGRO MO OOFIP. Yo ot s i e SR s e
- Téng qu¥ tién luong lam cin cir déng kinh phi cong doan: ...............
=80 kinh'phi corig doan phal QOHE: . viversivsmsis it i i oo
- S6 Kinhphi cOng QoA A& QTGS +visessuissivuisssin i habigalags s ier Tiasiis
~86 kinh pht cong dodn edn thiSW: ...u.esiisibe it it vy i

...... ngay .... thang .... nam ...

Xsc nhan ciia don vi TM. BAN CHAP HANH
K¢ toan truéng Gidm doc ~ Chu tich
(K%, ho tén) (K tén, dong déu) (Ky tén, dong dau)
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Cong doan: ..... MAu s6: C18 -TLD

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

’ BIEN BAN ‘
BAN GIAO TAI CHINH CONG POAN

Ho6m nay, ngdy ..... thang .... nam ..... i1 (O tién hanh ban giao cong tac
tai chinh cong doan cép ...........

A. THANH PHAN:

I. Bén ban giao:

1. Pong chi:.......

2. Péng chi: ......

I1. Bén nhan ban giao:

1. Béng chi:.......

2. Pong chi: ......

I11. Chirng kién ban giao:

1. Pong chi:.......

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi

2. Péng chi: ......

B. NOI DUNG BAN GIAO:

1. Ban giao quy tién mit, s6 dw tién giri ngin hang, séc, s6 dw dau tu
181 CHINRCIIR dovnisicvvvinssvinmvinat

2. i a0 a0 HBUKE WBNE o isuvsmviiongarusimsmmsnvisbsimann

Bién ban duoc thong qua ndi dung va moi nguoi déu thong nhét ky tén

Bién ban duogc lap thanh ..... ban ..

Toan bo hd so ban giao ducc lap thanh .. bo.

BEN GIAO BEN NHAN

CHUNG KIEN BAN GIAO




II. HUONG DAN LAP CHUNG TU BAT BUQC
PHIEU THU
(Miu sé C40-BB)

1- Muc dich

Nham xac dinh 36 tién mit, ngoai té thuc té nhép quy va lam can ci dé
thu quy thu tlen ghi sb quy, ké toan ghi s6 ké toan cac khoan thu c6 lién quan.
Moi khoan tién Viét Nam, ngoai té nhap quy déu phai 1ap Phiéu thu. Pbi véi
ngoai té trude khi nhdp quy phai duoc kiém tra va lap “Bang ké ngoai t&” dinh
kém véi Phiéu thu.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

Phiéu thu phai déng thanh quyén, sé Phiéu thu phai danh lién tuc trong 1
ky ke toan.

Géc trén, bén trai cua phiéu thu phai ghi r6 tén don vi, ma don vi sir dung
ngan sach.

Ghi rd ngay, thang, nam l4p Phiéu; ngay, thang, ndm thu tién.

- Ghi 3 ho tén, dia chi ngudi ndp tién.

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

- Dong “Sé tién”: Ghi sb tlen ndp quy bang sé va bang chir, ghi rd don vi
tinh 1a déng Viét Nam hay don vi tién té khac.

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

Ké toén lap Phiéu thu ghi ddy du cac n6i dung va ky vao Phiéu thu, sau d6
chuyén cho ké toan trudng soat xét, thu trudng don vi ky duyét, chuyén cho thu
quy lam thu tuc nhép quy. Sau khi da nhan du so6 tién, thu quy ghi so tién thuc té
nhép quy vao Phi€u thu trude khi ky tén.

Phiéu thu duoc 1ap thanh 3 lién:

Lién 1 luu & noi l4p phiéu.

Lién 2 thu quy dung dé ghi s6 qu§ va chuyén cho ké toan ciing véi ching
tir ké toan khac dé ghi s6 ke toan.

Lién 3 giao cho ngudi ndp tién.

Trudng hop ngudi ndp tién 1a don vi hodc cé nhan & bén ngoai don vi thi
lién giao cho ngudi ndp tién phai dong dau don vi.

Chi y: Néu la thu ngoai té phai ghi rd ty gi4 ngoai té tai thoi diém
nhdp quy dé tinh ra tong so tién theo don vi dong Viét Nam de ghi so.

Néu cac don vi céng doan co sé khong b tri du nhan luc ké toan thi
ké toan sé€ thuc hién ky ca ngudoi lap phieu va ké toan.
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PHIEU CHI
(Méu s6 C41-BB)

1- Muc dich

Phiéu chi nhim xac dinh cac khoan tién mit, ngoai té thuc té Xuét quy
lam cén ctr dé thu quy xuat quy, ghi s6 quy va ké toan ghi so ké toan.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

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

Goéc trén, bén trai cia Phidu chi ghi ro tén don vi, ma don vi str dung ngan sach.

Ghi rd ngay, thang, nim l4p Phiéu; ngay, thang, nim chi tién.

- Ghi r6 ho tén, dia chi ngudi nhan tién.

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

- Dong “Sb tién”: Ghi sb tién xuit quy bang sé hodc bang chit, ghi 16 don
vi tinh 1a dong Viét Nam, hay don vi tién t€ khac.

- Dong tiép theo ghi sb hodc loai chimg tir ké toan khéc kém theo Phiéu chi.

K& toan lap Phiéu chi ghi ddy du cac ndi dung va ky vao timg lién, chuyén
cho ké todn trudng soat xét va thi truong don vi ky duyét, sau d6 chuyén cho thu
quy dé xuét quy. Sau khi nhan du so tién, ngudi nhén tién phai ghi so tién da nhén
bang so va bang chir, ky, ghi r6 ho tén vao Phiéu chi.

Phiéu chi duoc 1ap thanh 3 lién:

Lién 1 luu & noi lap phiéu.

Lién 2 thu quy ding dé ghi sb quy va chuyén cho ké toan cling véi ching
tir ké toan khéac dé ghi s6 ké toan.

Lién 3 giao cho ngudi nhan tién.

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

Chu y Neu la chi ngoai té phal ghi 1o ty gia ngoa1 té tai thoi diém xuat quy
dé tinh ra tng s6 tién theo don vi dong Viét Nam ghi so.

Néu céc don vi cong doan co s& khong bd tri di nhan luc ké toan thi
ke toan s€ thuc hién ky ca nguoi lap phiéu va ké toan.
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GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG
(Méu sé C43-BB)

1- Muc dich

Gidy dé nghi thanh toan tam tng 12 bang liét ké cac khoan tién dd nhéan
tam Ung va cac khoan chi dé nghi thanh toan cua nguoi nhan tam trng, lam cén
ctr thanh toan so ti€n tam tng va ghi so6 ke toan.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

Goéc trén, bén trai ctia Gidy dé nghi thanh toan tam tmg ghi rd tén don vi,
ma don vi st dung ngén sach. Phan dau ghi rd ngay, thang, nam, ho tén, bd phén
cong tac hodc dia chi cia nguoi thanh toéan.

Cin cir vao chi tiéu ctia cot A, ké toan thanh toén ghi vao cét 1 nhu sau:

Phén I- S6 tién tam tmg: GOm s tién tam mg céc ky trudc chua chi hét
va so tam Ung ky nay.

Muc 1: Sb tam tng cac ky truéc chua chi hét: Can cir vao dong sb du tam
ung tinh dén ngay lap phiéu thanh todn trén s6 ke toan dé ghi.

Muc 2: S6 tam tg ky nay: Cén cir vao cac Phiéu chi tam tmg dé ghi. Mai
Phiéu chi ghi 1 dong.

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

Muc III- Sé thira tam tmg dé nghi ndp tra lai: Ghi s6 khong st dung hét,
nop lai don vi.

Muc IV- S6 thiéu @& nghi chi bd sung: Ghi sé ngudi lao dong con duogc
thanh toan.

Gidy d@ nghi thanh toan tam tmg do ké toan lap, chuyén cho ké toan truéng
hoac ngudi phu trach ké toan soat xét va thu truéng don vi duyét. Nguoi dé nghi
thanh toan ky xac nhén trudc khi nhan hoac nop tra lai tién. Giay dé nghi thanh
toan tam Umg keém theo chimng tir goc dugce dung lam can cir ghi s6 ké toan.

Phén chénh 1éch tién tam tng chi khong hét phai lam thu tuc thu hdi nop
quy hoac trir vao luong. Phan chi qua so tam tng phai lam thu tuc xuat quy tra
lai cho nguoi tam Ung.

Ghi chi: Néu cdc don vi céng doan co sé khéng bé tri di nhan luc ké
todn thi ké todn sé thuc hién ky cd nguoi ldp phiéu va ké todn.
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BIEN LAI THU TIEN
(Méu sé C45-BB)
1- Muc dich

Bién lai thu tién 1a gidy bién nhan ctia don vi hodc cé nhén da thu tién
hodc thu séc clia ngudi ndp tién lam can ct dé lap Phiéu thu, ndp tién vao
quy, dong thoi dé ngudi ndp thanh todn véi co quan hodc luu quy.

2- Phuwong phap lap va trach nhiém ghi
Bién lai thu tién phai dong thanh quyén, phai ghi rd tén don vi, dia chi cua
co quan thu tién va dong dau co quan, phai danh sO tu'ng quyén. Trong mdi

quyén phai ghi ro s6 cua tu'ng td Bién lai thu tién va s6 cta Bién lai thu tién
dugc danh lién tuc trong 1 quyén.

Goéc trén, bén trai ctia Bién lai thu tién ghi rd tén don vi, ma don vi su
dung ngan sach.

Ghi 18 ho tén, dia chi ctia nguoi ndp tién.
Dong “Néi dung thu ” ghi rd ni dung thu tién.

Dong “Sé tién thu” ghi s6 tién da thu bing s va bang chit, ghi & don vi
tinh 1a dong Viét Nam hodc don vi tién té khac.

Néu thu bang séc phai ghi rd s0, ngay, thang, ndm cua to séc bat dau luu
hanh va ho tén nguoi su dung séc.

Bién lai thu tién do ngudi thu tién 1ap thanh hai lién.

Sau khi thu tién, ngudi thu tién va ngudi ndp tién ky va ghi 16 ho tén dé
xac nhan s6 tién da thu, da nop. Ky xong nguoi thu tién luu lién 1, con lién 2
giao cho ngudi ndp tién gi.

Cudi ngay, ngudi dugce co quan giao nhiém vu thu tién phai cin cir vao
ban luu dé 14p Bang ké bién lai thu tién trong ngdy (néu thu séc phai 1ap Bang ké
thu séc riéng) va ndp cho ké toan dé lap Phiéu thu lam thu tuc nhdp quy hodc
lam thu tuc ndp Kho bac, Ngan hang. Tién mit thu dugc ngdy nao, ngudi thu
tién phai nop qu¥ ngay dé.

Bién lai thu tién 4p dung trong céc truong hop thu tién lién quan dén hoat
dong su nghiép, hoat dong khac va céc truong hop khach hang nop séc thanh
todn v6i cac khoan no. Bién lai thu tién phai dugc bao quan nhu tién. Trucng
hop d4nh mat Bién lai thu tién thi ngudi lam mat phai boi thudng vat chat theo
quy dinh ctia phap luét hién hanh. Céc trudong hop thu phi, 1€ phi theo quy dinh
cua Phép luét phi, 1€ phi thi st dung bién lai ctia co quan thué phat hanh va don
vi phai thuc hién quyét toan tinh hinh sir dung “Bién lai thu phi, 1¢ phi” theo quy
dinh cta co quan thué.
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PHU LUC SO 02

MAU SO KE TOAN
I. MAU SO KE TOAN
1. S6 quy tién mit
Cong doan cip trén: .... Miu s6 S12-H ~
l. Id m
Don vi: ... (Ban hanh kem theo Thong tu s6 107/2017/TT-BIC &
ngéy 10/10/2017 cia Bo Tai chinh) E
SO QUY TIEN MAT =
(Sb ké toan chi tiét quy tién mit) =
Thang ... nam... ﬁ
Loai quy: ... E
\ - A A
Ii%?: ﬂlg,ay’ S6 hiéu fte 50 Hen Ghi
e "ang | chimg tir o Thu | Chi | Tén | chd .
| _ghisd | chirng tir -]
A B e D 1 2 3 E e
£ A L
S6 du dau ky
2
%
09
h
<
: ¥
=]
-1}
=
*
=
(=
Cong phat sinh ngay 5:
Cong lity ké théng =
=k
Cong luy ké tir diu nam =i
- S6 nay c6 ... trang, dénh sb tir trang 01 dén trang ... 3
= NERYTAGEEDL s sisssimismnsssssmsms s -
Ngay ... thdng ... ndm...... %v
NGUOI LAP SO PHU TRACH KE TOAN CHU TAI KHOAN
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong ddu)
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2. SO tién giri ngan hang, kho bac

Cong doan cép trén: .

Pon vi: ...

e

Miu s6 S12-H
(Ban héanh kém theo Théng tu sé 107/2017/TT-BTC

ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh)

Thang ..... nam ......

SO TIEN GUI NGAN HANG, KHO BAC
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A ry

Ngay, Chirng tir So tién :
thang | ... | Ngay, Dién giai T = (il‘,'
ghi 55 So hiéu thing Giri vao | Ritra | Con lai chu
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 ¢ ... trang, dénh s tir trang 01 dén trang ...
+ BV RO o sipumes o tsanivi s s sn s i o as
Ngay ... thang ...
NGUOI LAP SO PHU TRACH KE TOAN CHU TAI KHOAN '

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(K, ho tén, déng ddu) .
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3. S6 thu, chi tai chinh CPCS

Cong doan cép trén:

3279 * www.ThuVien]

Mau S82 - TLD

Don vi:
SO THU, CHI TAI CHINH CONG POAN CO SO
Niam
L Tai II-PHAN §HU
i chinh cong g
TT| 5% | Chimgtir|  Dién gidi doan tich o
thing luy diu ky §
(10) o
E r
Poan | Kinh | Cac khodn thu khac * Tai chinh cong doan cap | Nhin
phi cong| phi Ngan 25) bt trén cap (28) ban
doan | comg | sach veth giao Téng
! doan | nha Chuvé Ciongthu| Kinhphi | Taichinh | ¢3j cone thu
Thu| Chi (22) = nwrée mﬁl;y](:g Thu khic | TGap | congdoan |cong doan | chinh | - &
@3) | c&p tro | t2idonvi [, |cAptréncap| ciptrén | cong | (D)
@4 | @5 f]l) (25.02) vt theo phin | cap hé tro'| doan
; T, | phéi(28.01) | (28.02) | (40)
- Q —
bd i ¢it: b E 1 2 3 4 5 6 #2-»-.;§+5+6 8 9 10 | 11=7+8+9+10
Sodwdluky | .. &=+
-
"f.&
beed
e
b
_ Caong
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=
=
z
Cong doan cip trén: -
Pon vi: E
SO THU, CHI TAI CHINH CONG POAN CO SO &
Nam F\‘__
3 o
I11. PHAN CHI ;_ v V.
Truc Lwong phu c:’ip va cac khoan phai ngp % Ban Tai | PPC
tiép theo lwong (34) 'ﬁ PPCP, | giao Cllillh bKP
chimlo, | Tuyén g Cic < KPCDb | tai cong c
biové, | truyen Quiin !y Cic khoin 7 ~ Paangp | chinh | poNG | doan Phii
dio tao | doan vién | hanh chinh | L : Phu cip khoén chi Cong chi . 4p trén | cong | cong | fiCh | nOP
doan va NLD (33) HOn8 €Al | o 4nbo cong | phaingp | khdc TCCD  Fguanly | doan | Gy Wiy . eap
A bé trong bién 2 : T el cudi | trén
vien va x doan theo Ftrwe tiép | (42
(32) ché (34.01) 37 Bt | (42) ky | trwe
NLDP (34.02) lwong 14 ik
(34.03) e o s0) | Hep
@31) - ' =] &0 | w0
o]
12 13 14 15 16 17 18 e Ay 2 ar | AT ARl
Ngudi ghi sb Ngay  thdng  ndm
(Ky, ho tén) TM. Ban Chap hanh

(Ky ho tén, déng ddu)
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4. SO theo ddi TSCP va CCDC tai noi sir dung

Cong doan cip trén:

ju s6 S26-H

vww. ThuVien

Rl (Ban hanh kém'theo Thong tue 6 107/2017/TT-BTC
ngay 10/1@2017 ciia Bé Tai chinh)
=
, : 7 . &
SO THEO DOI TSCP VA CONG CU, DUNG CU TAI NOI SU l% NG
Nz i ]
Ten don vi, Phong, Ban (hodc nguoi sit dung):................ccc.coco......... 2 e
Loai cong cu, dung cu (hodc nhém cong cu, dung cuj........................ o
E
o, Ching tir : 1 o Ghi ting TSCP va cong cu, dung cu : Ghi giam TSCD va céng cu, dung cu
than Tén TSCD va cong cu, dung o -
ghi s [ T Ngay c tinh sé Don Thanh Ly sé Pon Thanh
hiéu Tluiné lugng gia tién do lwong Gia tién
AEl<T8 e D 1 2 3 4 B 5 6 7
- S6 ndy ¢6 ... trang, danh sb tir trang 01 dén trang ...
NG s o R =
WNgay ... thang ... nam...
NGUOI LAP SO PHU TRACH KE TOAN V. BAN THUONG VU

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(BCH)
(KY, ho tén, déng ddu)
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5. S6 theo doi cac khoan phai thu

Cong doan cép trén: .... Maiu s S31-H
DPon vi: ...

SO THEO DOI CAC KHOAN PHAI THU
(Tam tng, diu tw tai chinh, phai thu khac)

NAM ...
Péi twong: ...
Pon vi: dong
Ching tir S6 tién tam S6 tién Ees
ac " TN i S0 con
S Noi dung trng/mua co phan | da thu hai thu |
Ngay/thang hi | P

hiéu

S6 du dau ky

Cong phat sinh
S6 du cudi ky

veveenn, NEQAY ... thdng .... nam

(Ky, ghiro ho tén)  (Ky, ghiro ho tén) :
(Ky, dong dau)
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6. S6 theo doi cac khoan phai tra
Céng doan cap trén: .... M&u s6 S18-TLD
Pon vi: ...

SO THEO DOI CAC KHOAN PHAI TRA

NAM...
Péi twong: ...
Don vi: dong
Ching tir Noi dung i Sé tién
S6 hiéu | Ngay/thang Pathu | Patra | Con phaitra

S6 duw dau ky

Cong

S S R T T , ngay .... thang .... nam
Nguoi ghi so Phu trach ké toan TM. Ban Thwong vu (BCH)

(KY, ghiré ho tén)  (KY, ghird ho tén) (Ky, ddng déu)
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7. S6 thu Poan phi

Cong doan cAp trén: ......ceevvvvnnnnes Miu S81 - TLD
CONg ORI wississsssnsinssnsssassnens
SO THU POAN PHi
Thang.....Nam
. Don vi S6 doan S6 tién Fo i
STT | Neaynop | (hodc doan vién) nfp vién nop e ¥
A B C 1 3
Sénay c6 ......... trang, danh tir s6 1 dén trang .......
Ngay mé va ghi so:

...... , hgay .... thang ... nam ...

TM. BAN THUONG VU (BCH)
(Ky, ho tén, dong dau)

KE TOAN
(Ky, ho tén)
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II. HUONG DAN GHI SO
SO QUY TIEN MAT
(S ké todn chi tiét quy tién mgt)
(Méu sé S11-H)

1. Muc dich

S nay dung cho thii quy va ké toan tién mit dé phan anh tinh hinh thu, chi
ton quy tién mat bang tién Viét Nam cta don vi.

2. Cin cir va phwong phap ghi so

So nay m& cho thti qu§: Mdi quy dugc theo doi riéng, dung mot s6 hay
mot ) frang s0.

S6 nay cling dung cho ké toén chi tiét quy tién mat va tén sb sira lai 12 “So
ké toan chi tiét quy tién mat”. Tuong ng v6i mot sb cta thu quy thi c6 mot s6
ctia ké todn ciing ghi song song.

Sb quy tién mit pha1 thuc hlen khod sb vao cudi mdi ngay, sau khi khoa
50 pha1 thuc hién dbi chiéu gitta s6 tién mat ctia ké toan véi s6 qu¥ ctia thu quy
va tién mit c6 trong két dam bao chinh xdc, khép dung.

Ngay cu01 thang phai 1ap Bang kiém ké qu¥ tién mit dé kiém ké dbi chiéu
véi tién mit ton thuc té. True ong hop c6 chénh 1éch phai tim nguyén nhén va xu
ly theo quy dinh. S chi tiét tlen mit ngay cudi cuing cua thang sau khi déi chiéu
khép dung véi tién mit thuc té phai dugc ky day du cac chit ky theo quy dinh va
luu cung voi Bang kiém ké quy tién mit.

Cin cur dé ghi Sb quy tién mat 1a céc Phiéu thu, Phiéu chi di duogc thuc
hién nhép, xuat quy.

Cét A: Ghi ngay, thang ghi so.

Cot B: Ghi ngay, théang ctia Phiéu thu, Phiéu chi.

Cot C: Ghi s cta Phiéu thu, sé Phiéu chi lién tyc tir nho dén 16n.

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

Cot 1: Sé tién nhap quy.

Cot 2: Sb tién xuat quy.

Cot 3: Sb du tdn quy cudi ngay. S6 tdn qui cudi ngy phai khop ding véi
sO tién mat trong két.

Pinh ky ké toan kiém tra, déi chiéu giita “Sb ké toan chi tiét quy tién mat”
v4i “So quy tién mat”, ky xac nhén vao cot E.
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SO TIEN GUI NGAN HANG, KHO BAC
(Méu sé S12-H)
1. Muc dich
Sb nay dung dé theo ddi chi tiét timg loai tién gli clia don vi tai Ngan
hang hoac Kho bac noi giao dich.
2. Cin cir va phwong phap ghi so

Can ctr dé ghi vao sb nay la gidy bao No, bdo C6 ciia Ngan hang, Kho
bac.

Moi noi ma tai khoan giao dich bang dong Viét Nam va moi loai tién gui
dugc theo doi riéng trén mdt quyén so, phai ghi rd noi mo tai khoan giao dich
cling nhu so hiéu tai khoan tai noi giao dich.

Dau ky ghi sé du tién guri ky trude vao Cot 3.

Hang ngay:

Cot A: Ghi ngay, théang ghi sb.

Cot B, C: Ghi sb hiéu, ngdy, thang ctia chimg tir (Gidy béo No, bdo C4).

C6t D: Ghi t6m tit ndi dung nghiép vu kinh té ctia chimg tir.

Cot 1, 2: Ghi s tién giri vao hoic rit ra khoi tai khoan tién guri.

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

Cubi thdng:

Cong tong sb tién da giri vao, da rat ra trén co s& d6 tinh sb tién con gui
tai Ngan hang, Kho bac chuyén sang thang sau.

S6 du trén sb tién giri phai dugc dbi chiéu véi sé du tai Ngan hang hay Kho
bac dam bao khép ding. Truong hop c¢6 chénh léch phai phdi hop véi Ngan hang
hoac KBNN dé tim nguyén nhén va cé bién phép xur ly, dong thoi phai thuyét minh
rd su chénh léch va nguyén nhan trén so.

Sau khi hoan thanh viéc dbi chiéu sé nay phai cé ddy du chir ky theo mau
quy dinh va luu ciing Bang d6i chiéu s6 ligu tai khoan tién giri v6i kho bac va s6
chi tiét do ngan hang giri (thang).

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

S6 nay duogc dung cho Cong doan co s& dé theo dbi cac khoan thu, nhan
kinh phi céng doan cp trén cép, chi va ndp kinh phi 1én Cong doan cap trén ctia
cong doan co sd. S6 liéu cua sb thu, chi ngan sach Cong doan co s& ding lam
can ctr 1ap Bao céo thu, chi ngan sach cong doan co so.
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Céc khoan tam tng, tam giit ghi vao sb chi tiét tam tng, tam git, s6 qu§
tién mat, tién gii ngdn hang khong ghi vao so thu, chi ngéan sach cong doan co
sO.

2. Cin cir va phwong phap ghi so:

- Cén ¢t ghi s6 1a céc phiéu thu, phiéu chi, gidy bao No, gidy bao C6,...

- Cot A: Ghi thir tu cac chung tlr ghi vao sb.

- Cot B: Ghi ngay, thang ghi sb.

- C6t C, D: Ghi s hiéu, ngay, thang ciia chimg tir (Gidy bao Ng, béo C6).

- Cot B: Ghi tém tit ndi dung nghiép vu kinh té ctia chimg tir.

- Cot 1 - ma s6 10: Ghi s tai chinh cong doan tlch lily ky trude chuyén sang ky
nay vao ngay dau tién cua ky k& toan theo qui dinh, s6 liéu ghl vao cdt 1 1a cot 23 S6

du cubi ky trude (tai thoi diém 31/12 nam  trude lién k&). Péi v6i don vi hach todn ké
toan 1a so du bén Co tai khoan 4316 tai thoi diém két thic nim trudc lién ké.

- Cot 2 — ma s6 22: Cén cir vao sd tién doan phi cong doan do doan vién
dong gop cho cong doan co sd. Doi véi don vi hach toan keé toan 1a so phat sinh
bén C6 tai khoan 337861 dugc ap muc 22.

- Cot 3 — ma s 23: Can ¢ vao s6 tién kinh phi cong doan doanh nghiép
da chuyén cho cong doan co s (ddi véi truong hgp CDCS duge phén cép thu
kinh phi cong doan). Poi v6i don vi hach toan ké toan 1a s6 phat sinh bén C6 tai
khoan 337862 dugc ap muc 23.

- Cot 4 — ma sb 24: Cin clr vao sb tién ma ngén sach nha nuée da hd tro
cho cong doan co sé. P6i véi don vi hach todn ké toan la s6 phét sinh bén Co tai
khoan 5118 hodc 5168 va dugc ap muc 24.

- Cot 5 —ma sb 25.01: Céan ctr vao sd tién ma doanh nghiép, don vi da hd
tro cho cong doan co sd. Poi véi don vi hach todn ké todn 1a s6 phat sinh bén Co
tai khoan 5168 va duoc ap muc 25.01.

- Cot 6 — ma sb 25.02: Can cilr vao s6 tién thu khac ngoai céc nodi dung
trén nhu thu 13 tién gui, ... Doi v&i don vi hach toan ké toan 1a so phat sinh bén
C6 tai khoan 5168 va duoc ap muc 25.02.

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

- Cot 8 - ma s6 28.01: Ghi s tién thuc thu kinh phi cong doan do Cong doan
cap trén cap tra theo phan phoi ctia Tong Lién doan cho don vi trong ky. Poi vdi don
vi hach toan ké toan la sé phét sinh bén Cé tai khoan 337863 duogc ap muc
28.01.

- C6t 9 - ma s 28.02: Ghi sb tién thuc thu do Céng doan cép trén cép hd trg
cho don vi trong ky. P6i véi don vi hach toan ké toan 1a s6 phat sinh bén C6 tai
khoan 4316 dugc ap muc 28.02.
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- Cét 10 - ma sb 40: Ghi s tién thuc thu do sap nhap CDCS chuyén dén don vi
trong ky. Pbi v6i don vi hach toan ké toan 1a s6 phat sinh bén C6 tai khoan 4316
duogc ap muc 40.

- Cot 11: Téng 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
ctr vao céc phiéu chi va ndi dung chi ctia tai chinh cong doan co s& dé ghi vao s6 S82
ctia cOng doan co s& tuong tmg véi muc luc thu chi. P6i véi don vi hach toan ké
to4n 12 sb phat sinh bén No trén tai khoan 6113 dugc ap muc theo muc luc chi
tuong Ung.

- Co6t 19. Cong chi = Cot (12 + 13 + 14+15+16+17+18).

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

- Cot 21 — ma sb 42: Ban giao tai chinh cong doan: Cin ctr vao sb tién da
ban giao vé cho cong doan khéac theo bién ban ban giao. Poi véi don vi hach
toan keé toan la so phat sinh bén No tai khoan 4316 dugc ap muc 42.

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

- Cot 23 — ma sb 50: Tai chinh cong doan tich luy cudi ky = cot (1)+ cot
(11) - cot (22). Doi véi don vi hach toan ke toan 1a so6 du bén Co tai khoan 4361.

- Cot 24 — ma s6 60: DPCD, KPCP pha1 ndp cép trén truc tiép: Kinh phi
phai nop cip quan ly truc tiép can cir vao sd tién da thuc ndp cho cong doan cip
trén quan ly truc tlep vé doan phi cong doan va kinh ph1 cong doan trong ky bao
cao va phan chénh 1éch gifra tong s6 da ndp cAp trén va sb pha1 ndp cp tren theo ty
18 phan phdi cta Téng Lién doan. D6i véi don vi hach toan ké toan 1a tdng s phat
sinh bén No trén tai khoan 33881 duge ap muc 60.

SO THEO DOI TSCP VA CONG CU, DUNG CU TAI NOI SU DUNG
(Mau s6 S26-H)

1. Muc dich: Sé nay dung dé ghi chép tinh hinh tang, giam TSCP va
cong cu, dung cu tai cac phong, ban, bd phéan su dung, nham quan ly TSCD va
cong cy, dung cu da dugc trang c4p cho céc bd phan trong don vi va 1am cén clr
dé dbi chiéu khi tién hanh kiém ké dinh ky.

2. Ciin cit va phwong phap ghi s6

- S6 duge mé cho timg phong, ban, b phan trong don vi (noi st dung),
ding cho timg don vi sir dung va lap thanh hai bo, mét bd Iuu bo phan ké toan,
mot bd luu tai don vi stt dung TSCB, cong cu, dung cu.
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- Mbi loai TSCP va loai cong cu, dung cu hodc nhom cdng cu, dung cu
dugc ghi 1 trang hodc 1 so trang.

- 84 ¢6 hai phan: Phan ghi ting, phan ghi giam.

Can clr vao céc bién ban giao nhan TSCD hodc cong cu, dung cu, cac
Phiéu xuét, Gidy bao hong cong cu, dung cu; Bién ban giao nhan TSCD, Bién
ban thanh ly TSCD hoic Gidy béo hong, mat cong cy, dung cu,... d€ ghi vao so.

Cot A: Ghi ngay, thang ghi so.

Cot B, C: Ghi sb hiéu, ngay, thang ctia ching tir (nhu Bién ban giao nhén
TSCD, Phiéu xuat kho...).

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

Cot 1: Ghi don vi tinh.

- Trong phfin ghi tang TSCD hoéc cong cu, dung cu:

Cot 2: S6 luong TSCP hoic cong cu, dung cu duge giao quéan 1y, st dung.
Cot 3: Ghi don gia cia TSCD hoc cong cu, dung cu xuét ding.

Cot 4: Ghi gia tri cua ting TSCD hodc cong cu, dung cu xudt ding (cot 4
=c0t2 x cOt 3).

- Trong phan ghi giam TSCD hoic cong cu, dung cu:

Cot E: Ghi ro ly do giam.

Cot 5: S6 lugng TSCP hoic cong cu, dung cu ghi giam.

Cot 6: Ghi nguyén gia (don gid) cua timg TSCD hoéc cong cu, dung cu.

Cot 7: Ghi nguyén gia (gia tri) cta timg TSCD hodc cong cu, dung cu (cit
7=c0t 6 x cot ).
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PHU LUC SO 03
MAU BAO CAO TAI CHINH VA PHUONG PHAP LAP

I. MAU BAO CAO TAI CHINH CONG POAN

Miu: B14-TLD
(Ban hanh kém theo Huéng déan sé
47/HD-TLD ngay 30/12/2021
ciia Tong Lién doan)

Céng doan cép trén:
Cong doan:

’ BAO CAO # ‘
DU TOAN THU, CHI TAI CHINH CONG POAN
Nam ...

A- CAC CHI TIEU CO BAN

= Te} +84.28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

- Sé lao dong tinh qu¥ luong dong KPCD: ngudi - Quy luong dong KPCD: E)(:’)ng
- S6 doan vién: nguoi - Quy luvong dong DPCD: bong
- S6 can bo CP chuyén trach: nguoi
B- CAC CHIi TIEU THU CHI TAI CHINH CONG POAN:
PVT: dong
B iy NOI DUNG h;l'lil:ecl;l; :lj;g:; :::::: lﬂ‘;“:;; o
(Ma s0) trudc ;
I TAI CHINH CONG POAN TiCH LUY PAU KY 10
11 PHAN THU
2.1 Thu Poan phi cong doan 22
2.2 Thu Kinh phi cong doan 23
2.3 | NSNN cép hd tro 24 B
2.4 Céc khoan thu khac 25 -
a- Chuyén mén hd trg 25.01
b- Thu khac 25.02 -
CONG THU TCCD (2.1+2.2+2.3+ 2.4) 7
2.5 Tai chinh cdng doan cap trén cap 28 - A
a. Kinh phi c6ng doan cép trén cip theo phéan phéi 28.01 :
b. Tai chinh cong doan cép trén cép hd tro 28.02
2.6 Nhén ban giao tai chinh cong doan 40 f;.j:ggz
TONG CONG THU (I1=2.142.242.3+2.4+2.5+2.6) an
III | PHAN CHI
31 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
3.3 Chi quan ly hanh chinh 33




TI,{[‘?NN G NOI DUNG h’f"léc(:l;i)c E;g; :uhﬁl':s lll)ﬁ‘;“:;‘; glhﬁi
(Ma s0) trude
3.4 Chi lwong, phu cép va cac khoan phai nop theo lwong 34
a- Luong can bo trong bién ché 34.01
b- Phu cép cén bd cong doan 34.02
¢- Cac khoan phai ndp theo luong 34.03
3.5 Chi khéac 37
CONG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5)
3.6 | DPCD, KPCD phai ndp cép trén quan ly 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)
A% KINH PHi DU PHONG 70

C- THUYET MINH

NGUOI LAP

Ngay  thang  nam
(Ky, ho tén) TM. BAN CHAP HANH
(Ky tén, dong dau)
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Cong doan cép trén:

BAO CAO

Mau: BO7-TLD

(Ban hanh kém theo Hudng dan
56 47/HD-TLD ngay 30/12/2021

cua Tong Lién doan)

QUYET TOAN THU, CHI TAI CHINH CONG POAN =
Nim ..... "«
A- CAC CHI TIEU CO BAN ‘ é_
- S0 lao dong tinh quy luvong dong KPCD:  ngudi - Quy luvong dong KPCD: dong =
- S0 doan vién: nguoi - Quiy lrong déng BDPCD: dong &
- SO cén by CD chuyén trach: nguoi ﬁ
B- CAC CHI TIEU THU CHI TAI CHINH CONG POAN =
PVT: dong 2
i Muc luc | D tosn | Quyét Cip E
T},IF?S L NOI DUNG TCC? dwoc toan | trén |
(Mai s0) giao nam | duyét
I TAI CHINH CONG POAN TiCH LUY PAU KY 10 2]
11 PHAN THU =
2.1 Thu Poan phi cdng doan 22 i%
2.2 | Thu Kinh phi cong doan 23 @
2:3 Ngén séch Nha nuéce cip hd trg 24 |"'I'
2.4 | Céc khoan thu khac 25 E
a- Chuyén mén hd trg 25.01 &
b- Thu khéc 25.02 3
CONG THU TCCP (2.1+2.2+2.3+2.4) ﬁ
2.5 Tai chinh cong doan cép trén cp 28 t D
a. Kinh phi cong doan cAp trén cép theo phan phdi 28.01 =
b. Tai chinh cong doan cép trén cép hd tro 28.02 B
2.6 | Nh4n ban giao tai chinh céng 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
ngudi lao dong -
3.2 Chi tuyén truyén doan vién va nguoi lao dong 32 =
3.3 | Chi quan ly hanh chinh 33
3.4 Chi luong, phu c4p va cac khoan phai ndp theo luong 34
a- Luong c4n bd 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 | Chikhéc 37
CONG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5 )
3.6 | DPCD, KPCP di ndp cép trén quan ly truc tiép 39




THONG h Muc luc | D todn | Quyét Céilp
TIN NOI DUNG TCCE: dwge toan trén
(Ma so0) giao nim | duyét
37 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)
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II. HUONG DAN LAP BAO CAO TAI CHINH

_ 1. Phuong phép lap bédo cdo duw toan thu, chi tai chinh cong doan
(Mau B14-TLD)

A. Cac chi tiéu co ban

+ Lao dong lam cén ctr tinh téng quy luong déng kinh phi cong doan la
lao dong thude doi tugng dong BHXH theo quy dinh ctua Luat Bao hiém x3 hoi
dén ngay 30/6 nam trudc cong voi s6 lao dong thudc dbi tuong dong BHXH du
kién ting, trir s6 lao dong thudc ddi tuong dong BHXH du kién giam trong nam.

Bm v6i sb lao dong thude dbi tuong dong BHXH bat budc nhung co
quan, t6 chtrc, doanh nghiép chua dong BHXH, Cong doan co s¢ can ctr tién
lwong trong hop dong lao dong cua doi tuong nay dé tinh quy luong lam can ct
déng kinh phi céng doan d& nghi co quan, té chirc, doanh nghiép déng.

+ Poan vién dé tinh quy luong déng doan phi cong doan la doan vién du
kién dén ngay 31/12 nam trudc, cong (tru) s6 doan vién du kién tang, giam
trong nam. Mitc déng doan phi cia 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 — Udc thuc hién ndm trude: Can cir so thuc hién trén s6 thu, chi tai
chinh céng doan co sd, udc tinh s6 thu, chi cta thoi gian con lai trong nam dé
ghi vao céc ndi dung thu, chi uéc ciia nam trudec.

- Cot 2 — Du toan nam nay: Can cr s6 liéu cua tung chi ti€u thu, chi ude
thuc hién nam trude; cén cir vao tinh hinh thuc té vé lao dong, tién luong, du
kién nguon thu dugc dé lai don vi st dung; du kién cc ndi dung chi tién luong,
cac khoan dong theo luong ctia can b cong doan chuyeén trach, chi phu cap can
bd cong doan; chi quan ly hanh chinh; chi hoat dong cuia ban ché‘ip hanh, cac noi
dung chi khac dé xay dung s6 lidu cho timg ndi dung thu, chi cu thé.

- Cot 3 — Cép trén duyét: Cong doan cip trén quan ly truc tiép can cir sb
liéu trong Bdo cao dy toan thu, chi tai chinh cong doan co s¢ 14p dé phé duyét
cac ndi dung thu, chi, ndp cap trén.

Céc chi tiéu thu, chi tai chinh cong doan:

* Muc L Tai chinh cong doan tich liy dau ky

Tai chinh cong doan tich lily dau ky (Ma s6 10): S6 liéu ghi vao chi tiéu
nay 1a s6 liéu chi tidu Tai chinh cong doan tich lily cuéi ky cia nim trudc.

* Muc II. Phan thu

- Thu Doan phi cong doan (M4 s6 22): Can ctt vao quy luong dong BPCD
va mirc déng doan phi cua doan vién theo huéng dan ctia Tong Lién doan Lao

dong Viét Nam.
- Thu Kinh phi céng doan (Ma s6 23): Déi v6i don vi duge phan cép thu,
can cur vao Quy tién luong dong kinh phi cong doan dé tinh so kinh phi cong
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doan ma doanh nghi€p phai ndp trong nam. Péi v6i don vi khong duge phan clp
thu thi khong phai phan anh.

- Cdc khodn thu khdc (Ma s 25 = Ma s6 25.01 + M s6 25.02)

+ Chuyén mon hé tro (M3 so 25.01): S6 liéu ghi chi tiéu nay cin ct s6
chuyén mén hd trg nim trude va s6 ude trong nam dy toan.

+ Thu khdc (Ma s6 25.02): S& liéu ghi chi tiéu ndy cén ct trén s thu khéc
nam trudc va so udc trong nam du toan.

- Tai chinh céng doan cdp trén cdp (Ma s6 28):

+ Kinh phi cong doan cdp trén cap theo phan phéi (Ma s6 28.01): Cian ctr
vao Quy tién luong déng kinh phi cong doan dé tinh s6 kinh phi cong doan

doanh nghiép phai ndp trong ndm nhén véi ty 1&¢ KPCD cong doan co s¢ duge su
dung theo quy dinh ctia Tong Lién doan.

+ Tai chinh céng doan cap trén cap hé tro (M4 s6 28.02): Can cir vao
nguon tai chinh cong doan cua don vi va s6 chi hoat dong cong doan trong nam
dé dé nghi cap trén cap ho tro.

- Nhdn ban giao tai chinh cong doan (M s6 40): Cén ct tai chinh cong
doan cta cdc cdng doan by phéan khi céc cong doan bd phan nay tir don vi cong
doan khac chuyén dén.

* Muc I11. Phén chi

- T ma sé 31 dén ma sé 37: Can clr vao ngudn kinh phi hién c6 va s6

kinh phi dugc st dung trong nam va hoat dong cong doan cta don vi dé phan
anh so chi cho phu hop véi quy dinh cua céac cap cong doan.

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

- Ban giao tai chinh céng doan (Ma s 42): Can ctt tai chinh cong doan
cua cac cong doan bd phan khi c6 sy 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 liy cudi ky (Ma s6 50) Phan chénh léch gifta
chi tidu Tai chinh céng doan tich lity dau kp, Phan thu véi Phan chi.

* Muc V. Du phong

- Kinh phi du phong (Ma s6 70): Can cur s thu tai chinh cong doan, so chi
tai chinh céng doan va quy dinh dinh ctia Téng Lién doan dé phan anh s6 du
phong tai chinh.

_ 2. Phuong phap 1ap bdo cao quyét toan thu, chi tai chinh cong doan
(Mau BO7-TLD).

Co s6 sb lidu dé lap bao cdo Quyet toan: Cubi ky ké toan, ké toan cong so,
kidm tra dbi chiéu gitra cac sb chi tiét. S6 liéu cong sb thu - chi tai chinh cong
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doan co s& dugce str dung dé 1ap bao céo quyét toan thu - chi tai chinh céng doan
cua cong doan co s0.

A. Cdc chi tiéu co ban

+ 86 lao dong lam can ctr tinh téng quy luong déng kinh phi cong doan la
lao dong thudc dbi tugng dong BHXH theo quy dinh cua Luat Bao hiém x4 hoi
(lao dong ldy tai thoi dzem 31/12 nam truce cong s6 lao déng binh qudn ting

hodc giam trong nam), tién luong téng hop chung clia cac thang trong nim theo
ding so liéu lao dong thudc doi tugng dong BHXH.

+ Poan vién dé tinh quy luong déng doan phi céng doan la doan vién tai
thoi diém 31/12 ctia ndm ldp bédo céo tai chinh. Quy tién luong lam cén cir tinh
dong doan phi 1a quy tién luong tong hgp cua tung thang.

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

Cac chi tiéu thu, chi tai chinh:

S6 liéu cong sb thu, chi tai chinh cong doan co sé cua timg khoan M s6 ,
dugc dua vao bao cao quyeét toan thu - chi tai chinh cong doan co sd theo ting
khoan Ma s tuong ing.

* Muc I: Tai chinh cong doan tich lily dau ky (M3 sb 10): La sb tai chinh
cong doan tich luy cubi ky trén bao cdo quy€t toan nam trudce chuyén sang duoc

ghi trén sb $82. i vé6i don vi hach toan ké todn 1a s6 du c6 trén tai khoan 4316 tai
thoi diém két thic nim - trude lién ké.

* Muc II. Phan thu

- Thu Doan phi cong doan (Ma s6 22): Can ctr tong sd t1en doan phi cua
doan vién dong trong ndm dugc gh1 trén s6 S82 co dox chleu v6i sb tién mat, tién
gui cua don vi, truong hop don vi c6 hach toan la tong sb phét sinh bén C¢ tai
khoan 337861va dugc ap muc 22.

- Thu Kinh phz céng doan (Ma sé 23): Dbi véi don vi duoc phan cép thu,
can cu tong s6 tién kinh phl cong doan ma doanh nghlep ndp duoc ghl trén so
S82 cé dm chleu v6i sb tién mat, tién giri ctia don vi, truong hop don vi ¢é hach
toan 1a tdng sb phat sinh bén C6 tai khoan 337862 va dugc 4p muc 23.

- Cdc khodn thu khde (Ma s6 25 = Ma s6 25.01 + Ma s6 25.02)

+ Chuyén mon hé tro (Ma s6 25.01): Can ctr vao s6 tién ma doanh nghiép,
don vi da ho trg cho cbng doan co s¢ trong nam quyét toan duoc ghl trén s6 S82
cod 601 chleu vé6i sb tién mit, tién giri cua don vi, truong hop don vi ¢6 hach toan
1a téng sb phat sinh bén C6 tai khoan 5168 va duoc ap muc 25.01.

+ Thu khdc (M sb 25.02): Cén ctr vao sO tien thu khéc ngoai céc noi
dung trén nhu thu lai tién gul . dugc ghi trén s6 S82 ¢6 déi chiéu véi sb tién
mit, tién giri ctia don vi. Poi v6i don vi hach toén ké toan 1a s phat sinh bén C6
tai khoan 5168 va duoc 4p muc 25.02.

- Tai chinh céng doan cdp trén cap (Ma s6 28):
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+ Kinh phi cong doan cap trén cdp theo phan phé;i (Ma s6 28.01): Can ctr
tong s tién kinh phi cong doan dugc phan ph01 do cap trén cap tra dugc ghi trén
's0 S82 ¢o d01 chleu v6i sb tién mat, tién guri cua don vi, trucmg hop don vi cé
hach toan 1a téng sb phat sinh bén C6 tai khoan 13881 va dugc 4p muc 27.01.

+ Tai chinh cong doan cdp trén cdp hé tro (Ma s6 28.02): Cén cir tong s6
tlen da duogc cap trén ho trg cho hoat dong cong doan cua don vi dugc ghi trén
s6 S82 ¢o dm chleu véi s tién mit, tién giri ciia don vi, trudng hop don vi c6
hach toan la tong sb phat sinh bén C¢ tai khoan 4316 va dugc ap muc 27.02.

- Nhén ban giao tai chinh céng doan (Ma sb 40): Can cir vao s6 tién da
nhén ban giao tai chinh céng doan tir cong doan khac vé don vi minh theo bién
ban ban giao. Doi voi don vi hach toan ke toan la so phat sinh bén Cé tai khoan
4361 dugc ap muc 40.

* Muc IIL Phén chi

- Tir ma s6 31 dénl mé s6 37: Can cir téng sb tién tai chinh céng doan da
chi dugc phan anh trén s6 S82 cd doi chiéu voi so tién mat, tien gui cua don vi,
truong hgp don vi cé hach toan 1a tong so phat sinh bén No trén tai khoan 6113
va dugc ap muc tuong ung.

- DPCD, KPCD da ndp cdp trén quan Iy truc tiép (Ma s6 39): Can ctr
tong so tién tai chinh céng doan da thuc ndp cho cong doan cap trén quan ly truc
tiép Ve doan ph1 cong doan va kinh phl cong doan trong ky bao cao dugc ghi
trén s6 S82 véi ma tuong ung. PSi v6i don vi hach toan ké toan 1a s6 phat sinh
bén No tai khoan 33881 dugc ap muc 39.

- Ban giao tai chinh céng doan (Ma sb 42): Can cir vao sb tién da ban
giao vé cho cong doan khac theo bién ban ban giao. Péi v6i don vi hach toan ké
toan 1a sé phat sinh bén No tai khoan 4361 duoc ap muc 42.

* Muc IV. Tai chinh cong doan tich luy cudi ky
- Tai chinh cong doan tich lity cyé'z' ky (Ma s6 50): thi‘n chénh 1éch gitra
chi tiéu Tai chinh cong doan tich lily dau ky, Phan thu v&i Phan chi.
= Tai chinh c6ng doan tich lily dau ky + Tong cong thu — Téng cong chi
~ Déi véi don vi hach todn ké toén 1a s6 du bén C6 tai khoan 4361 cubi ky
ké toan.
* Muc V. PPCD, KPCP phai ndp cip trén true tiép

DPCD, KPCD phai nop cap trén tryc tiép (Ma s6 60) Kinh phi phai nop
cap quan ly truc tiép can clr vao sb tong cong trén so S82 cua Cong doan co so.
Déi vai don vi hach todn ké toan 1a téng sb phat sinh bén No tai khoan 33881 va
duoc ap muc 60.

€. T?myet minh: Phan tich s6 tich 1uy tai chinh dau ky, tich luy tai chinh
cudi. ky: bao gdm tién mat, tién giri; thuyét minh céc ndi dung khac trén bao cdo.
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