TONGLIEN DOAN LAODONG VIETNAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM

" CONG POAN CONGTHUONGVIETNAM ' Djc Bip - Ter do - Hanh phiic

s: 494 ;cpcT-vP Ha Ngi, ngay 3 thang 5 nam 2022
'V/v Huéng dan thyc hién quy ché tai '
chinh, tai san cong doan va ché do ké toén dbi
v6i cdng doan co s&

Kmh giri: Cong doan cap trén co s&, Cong doan co sé truc thugc
Cong doan Cong Thuwong Viét Nam

Thyc hién Huéng din sé 47/HD-TLD ngay 30/12/2021 cta Téng Lién
doan Lao dong Viét Nam vé viéc thuc hién quy ché tai chinh, tai san cong doan
va ché d6 k& toan déi véi cong doan co s, dugc 4p dung tir nién d6 ké toan nim
2022. Cong doan Céng Thuong Viét Nam dé nghi Céng doan cép trén co S0,
Céng doan co s& truc thudc Coéng doan Cong Thuong Viét Nam nghién ciru

trién khai, thyc hién.

(Giei kém: Sao y Huéng déan 47/HD-TLP ngay 30 thang 12 ndm 2021 )% _

Noi nhgn:
- Nhu trén;'
- TTTV (dé blc)

- Luu VP Q&C@/
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TONG LIEN POAN LAO })ONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. VIET NAM Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: 47/HD-TLD Ha Ngi, ngay 30 thdng 12 nim 2021

'CONG DOAN CONG THUONG VN

CONG.Y, Y AN DEN HUONG DAN
So:.... } -------------- Thue hién quy ché quan Iy tai chinh, tai sin cong doan

thang ... 5.
Noay A4 thing ... nam 20 va ché d§ ké todn d6i véi cong doan co s&

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

Cén ctr Nghi dinh so 191/2013/ND-CP ngay 21 théang 11 nam 2013 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét vé tai chinh cong doan;

Cin ctr Didu 18 Cong doan Viét Nam khoa XII;

Cén ctr Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 ndm 2017 cia
B6 Tai chinh vé huéng dan ché do ké todn hanh chinh, su nghiép;

Cén cu Quyet dinh sb 2550/Qb-TLD ngay 79 thang 4 nam 2021 cua
Doan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc thuc hién ché do ké
~ toan hanh chinh sy nghiép trong céc don vi ké toan cong doan;

Can cu cac quy dinh hién hanh c6 lién quan dén cdng tdc quan ly tai
chinh, tai sén c6ng doan;

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

I. BO MAY QUAN LY TAI CHINH CONG POAN COSO

1. B0 may quén ly tai chinh _

Bo méy quan ly tai chinh céng doan co sé gdm chu tai khoan, ke todn va -
thu quy.

Chu tich cdng doan co s& 14 chii tai khoan. Péi véi Cong doan co sd cb
dong doan vién, ngudi lao dong Chu tich cong doan co s& ¢ thé'phan cong Pho
Chu tich hoac Uy vién thuong vu phu trach cong tac tai chinh va Uy quyén chu
tai khodn.

Ban Chap hanh (Ban Thuong vu) cong doan co s& phan cong nguoi co
nghiép vu ké toan 1am kiém nhiém ké toan, kiém nhiém thu quy cong doan (cong
doan co s khong duge bd tri Chil tai khoan kiém ké toan; ké toén kiém thd quy).
Péi voi cdng doan co s& 6 t chire bd may ké toan (c6 2 ké toan vién tro 1€n),
Ban Chép hanh cong doan co s& phan cdng ngudi lam nhiém vu ké toan truong.



» ¥,

'Coéng doan bd phén phéan cong 01 Uy vién Ban chip hanh céng doan b
phan trire tiép phu trach céng téc tai chinh dé t5 chuc thu, nop doan phi; thanh
quyét toan cac khoan chi tiéu véi cong doan co s theo phén cép cuia cong doan
co s0.

2. Nhiém vu ctia by may quén ly tai chinh cong doan co s¢

- Lap du toan thu, chi tai chinh cong doan co s& gén véi chuong trinh, ké
hoach hoat ddng hang nidm trinh Ban Chap hanh (Ban Thudng vu) céng doan co
s& thdng qua, bao cao cong doan cap trén xét duyét.

- T chic thuc hién du toan: Pén dbc doan vién déng doan phi; don dbc
co quan, td chire, doanh nghiép déng kinh phi cong doan; xay dung Quy ché thu,
chi, quan ly tai chinh, tai san ndi bd cta cdng doan co s¢ trinh Ban C.hép hanh
cdng doan co s¢ phe duyét; td chirc chi tiéu phuc vu hoat déng cua céng doan co
s& theo huéng dan ctia Téng Lién doan va Quy ché thu, chi, quan Iy tai chinh,
tai san ndi bd clia céng doan co sé. Poan phi céng doan do t6 trudng cong doan
truc tiép thu va ndp cho céng doan bd phén hodc cong doan co sd. Truong hop
thu doan phi qua luong, cdng doan co sé quy dinh viéc ndp tién doan phi da thu
cho cdng doan co sé theo dung quy dinh.

- Lam cdng tac ké toan: 13p ching tir thu, chi; mé s, ghi s6 ké toan; lap
bédo céo quyét toan thu, chi tai chinh hang ndm trinh Ban Chap hanh (Ban
Thudng vu) cdng doan co sé thong qua dé giri 1én cong doan cép trén.

- Luu trir chimg tly, s6 ké todn, bdo cdo tai chinh, thyc hién ban giao ké
todn khi thay déi chi tai khoan, ké toan, thi quy, huéng dan nghiép vu cho
mang ludi tai chinh ctia cdng doan co s& (bd phén, t6 cong doan).

- Cung cép tai liéu ké toan phuc vu cong tac kiém tra céng doan dong cap,
cong doan cap trén, clia co quan thanh tra, kiém tra, kiém to4n. :

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

1. Lap bao cio du toén, quyét toan thu, chi tai chinh

Cong doan co s& 1ap bao cdo du toan thu, chi tai chmh cong doan gin véi
chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nam theo mau sb B14-TLD; Béo c4o
quyét toén thu, chi tai chinh hang ndm theo méu s6 BO7-TLD. Thai gian gui bao
céo dy toan, quyét todn 1én cong doan cép trén theo quy dinh ctia Lién doan Lao
dong tinh, thanh phé; Cong doan nganh Trung uong va tuong duong, Cong doan
Tong cdng ty truc thude Tdng Lién doan.




Lién doan Lao dong tinh, thanh phé; Cong doan nganh Trung wong va
twong duong; Céng doan Tdong cbng ty truc thude Téng Lién doan duoc quy
dmh cho cong doan co s& 1ap béo céo tai chinh 1 nim 1 i,

3. Cong khai tai chinh

Céac ndi dung vé cong khai tai chinh tai cong doan co s& thuc hién theo
huéng dan vé cong khai tai chinh cta Téng Lién doan Lao dong Viét Nam.

4. Qudn ly tai san

Tai san do co quan, t6 chirc, doanh nghiép cap, cho mugn hotic do coéng
doan co s¢ mua sdm, céng doan co s phéi m& s6 theo ddi gi4 tri va hién vat, doi
tugng duge giao quan ly tai san. ..

Doi voi tai san co quan, t chiic, doanh nghiép cho muon khi khéng c¢6
nhu ciu sur dung phai tra lai.

Dbi véi tai san do cong doan co s& mua sim, duoc cép khi thanh ly,
chuyén nhuong phai thuc hién theo cic quy dinh ctia Nha nuée v& thanh ly,
chuyén nhuong tai $an. S6 tién thu vé thanh ly, chuyén nhuong tai san dugc ghi
thu tai chinh céng doan co s& sau khi trir chi phi vé thanh ly, chuyén nhuong
(néu c6); ddng thoi ghi giam gi4 tri tai san trén sb theo dai. A

Céng doan co s& thyc hién kiém k& tai sin theo quy dinh v& kidm ké tai
san clla Nha nuéce va ctia Tng Lién doan.

5. Quén Iy tién givi ngin hang, quy tién m3t

- Cong doan co s& phai mé tai khoan tai kho bac, ngén hang dé quan ly
tién giri cla cdng doan co sé. K& toan cong doan co sé phai ghi chép kip thoi
day du céc nghiép vu thu, chi qua kho bac, ngén hang vao sé theo d6i tidn gui
kho bac, ngan hang (Mau s S 12-H).

Truong hop cong doan co s& sir dung tai khoan ciia chuyén mén de quan
ly tai chinh ctia cdng doan co sé, ké toan cdng doan do ké toan cia chuyén mén
ki€m nhiém. Chu tich c6ng doan co s¢ quyét dinh cac khoan thu, chi ctia cdng
doan co s¢ theo quy dinh cia Tng Lién doan. Cac chimg tir-thu, chi phai sao
luc riéng lam cin ci dé ghi sb ké todn, 14p bao céo quyét toan, lyu trit va phuc
vu cdng téc thanh tra, kiém- tra, kiém toan theo ding quy dinh ctia Nha nudc va
ctia Téng Lién doan: '

- Mbi cbng doan co sé chi duge td chirc mot qu¥ tién mit dé phuc vu thu,
chi tai chinh coéng doan va céc khoan thu, chi khic cia cdng doan co so. Cong
doan co s& c6 thé st dung thu quy co quan, t6 chirc, doanh nghigp kiém nhiém
thu quy céng doan co sd. o

Thu quy céng doan co sé co 'tréch nhiél}l quan ly thu, chi, ton quy ti%:n
mat. Cac khoan thu, chi phai 14p phiéu thu, phiéu chi hop phép va dugce ghi day
dd, kip thoi vao s6 quy tién mat (MAu sé S11 - H). Cudi thang phai lap bdo cdo
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tén quy. S6 du tdn quy tién mat t6i da theo Quy ché thu, chi, quan 1y tai chinh,
ai san cua cong doan co s&.

Dinh ky hang thang hodc ddt xuét cong doan co s& phai kiém ké ton quy
tién mat. Thu quy 1am thdm hut, chi sai phai boi thudng hodc chiu trach nhiém
trude phap luét.

I1I. CONG TAC KE TOAN CONG POAN CO SO

1. Nguyén tic chung

- Céng doan co s& thuc hién ké toan ghi don (khéng d6i ung tai khoan).
Trudng hqp cac CBCS c6 td chirc bd may ké toan thuc hién ché d¢ ké toan theo
Huéng din sé 22/HD-TLD ngay 29/04/2021 cta Tong Lién doan vé thuc hién
ché d6 ké toan hanh chinh, su nghiép trong cac don vi ké toén cong doan. -

- Céc khodn thu, chi tai chmh cia cong doan co s¢ phai duo*c ghi chép,
phén 4nh ddy du, kip thoi vao sé ké toan. Ké toan phai tuan thi quy dinh cua
Luét K& toan, ché d6 ké toan don vi hanh chinh su nghiép va quy dinh cta Tong
Lién doan vé chimg tir ké toéan, sd ké toan, bao cdo tai chinh, ban giao ké toan,. ..

- Nam tai chinh tir 01/01 - 31/12 hang nam. Pon vi tién té ghi sb ké toén
la Péng Viét Nam. Déi véi nhiing céng doan co sé méi thanh I4p, n&m tai chinh
diu tién cua cong doan co s& méi thanh 1ap duoc xdc dinh tir thoi diém thanh
lap dén ngay 31/12 cia nam dé.

2. Quy dinh cu thé
2.1. Chitng tir k& toan

a) Lap chimg tir ké toan: Cac khoén thu, chi tai chinh phat sinh tai c6ng
doan co s8, ké todn cong doan co s& phai 18p ching tir ké toan. Chimg tir ké toan
chi 14p 1 lan cho mdi nghiép vu kinh t, tai chinh phat sinh. Néi dung chimng tir ké
to4dn phai ding véi nghiép vu kinh t4, tai chinh; chit viét trén chimg tir ké toan
phai rd rang, khong tay xoa stra chita, khong viét tit, sb tién wet bang chir phai
khép véi sb tién viét bang sb.

Céc khoan chi mua hang hda, tai san cia cong doan co sé phal dam bao
quy trinh mua sim v4 c6 hoéa don tai chinh theo quy dinh cua Nha nude. Dbi voi
cac khodn thué, mudn tai san phuc vu hoat dong cia céng doan co so nhung
khong c6 hoéa don tai chinh phai c6 hop ddng thué muén, thanh Iy hop déng
nguoi dugce giao nhiém vu phai bdo cdo chll tai khoan xem xét, phé duyet ky
hop déng thué mudn dé thuc hién.

b) Ky chung tir ké todn: Chimg tir ké toan phai ¢6 du chit ky ctia cac chuc
danh theo méu biéu, ching tu quy dinh méi c6 gia tri thyc hién. Lap va ky
ching tir k& toan bang but bi, bt muc; khéng 14p va ky chimg tir ke toan bing
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muc dd, but chi hogic khac déu ky sin; Ching tir ky timg lién; chit ky trén chimg
tur ke toan clia 1 ngudi phai théng nhit.

¢) Danh muc ching tir ké toan

TT E Tén chig tir Séhigu | Ghicht |
1 | Phiéu thu : C40-BB- | Mau bét budc
2 |Phiuchi C41-BB | Méu bét busc
3 | Gidy dé nghi thanh toén tam ting C43-BB | Mdu bt budc
4 | Bién lai thu tién _ C45-BB | MAu bét busc
5 | Bang thanh toan phu cép cén bo cdng doan. C05-HD |
6 | Bién ban kidm quy tidn mat C34-HD
7 | Bang ke chi tién cho nguoi du hoi thao, tap huén | C40-HD
8 | Phiéu tham héi doan vién C11-TLP
9 | Gidy dé nghi tro cAp khé khin C12-TLP
10 | Quyét dinh tro cAp khé khin C13-TLP
11" | Gidy d& nghi déng KPCD C16-TLD
12 | Ban x4c nhén v& viéc déng KPCD CI7-TLP
13 | Bién ban ban giao tai chinh cong doan CI18-TLD

d) M&u chimg tir bt budc va phuong phap ldp (kém theo Phu luc s6 01)
2.2. S6 ké toan
Mo cong doan co s& cb 1 hé thong s6 ké toan cho 1 ky ké toan nam. K&

todn phai mé& s6, ghi sd, khéa sé, déng déu giap lai, quan ly, ghi s k& toén theo
quy dinh ctia Ché d6 ké toan HCSN.

a) M4 s6 ké toan

S4 ke todn phéai mé vao dau ky ké toan nim; dbi véi cong doan co s¢ mai
thanh lap, sb ké toan phai m& tir ngay thanh 1ap.

b) Ghi sb ké toén

- Ké toan can ctr vao chung tir ké todn horp phap dé ghi s ké toan. Khéng
dung muc d6, chi dé ghi sb ké toan. Chit viét rd rang, lién tuc, c6 hé théng, khi
hét tr ang phai cdng trang dé mang sang dau trang sau ké tiép; khi stra chita phai
theo ding phuong phdp quy dinh ctia Luat K€ toén.

- Cac khoan thu, chi hoat ddng c6ng doan ghi s thu, chi tai chmh clia
cdng doan co sé (mau sb S82- TLD)




- Cac khoan cong doan co s& huy dong thu, ndp quy xa hm tur thién khi c6
vén ban kéu g01 ho#c cho phép ctia co quan ¢6 thdm quyén (Uy ban TW MTTQ
Viét Nam, Tong Lién doan Quy x& hoi tr thién thanh lép theo quy dinh cua
phap luat) trén nguyén tc ty nguyén ... phan anh vao so chi tiét theo ddi céc
khoan phai tra (mAu sé S18 — TLD) va hang nidm l4p bao céo thu, ndp quy xa
hdi tir thién v6i Ban Chép hanh (Ban Thudng vy) cong doan co so.

¢) Khéa sb ké toan
Cubi ky ke toan, ké toan Cong doan co s6 kiém tra ddi chiéu gitra cdc 56

k& toan, khoa sb ké toan dé cung cép sb liéu 1ap Béo cdo Tai chinh.

d) Danh muc sb ké toan

TT Tén sb - S6 hiéu
1 | S quy tién mat , S11-H
2 | S& tién giri ngan hang, kho bac (néucé) | SI2-H
3 | S6 thu, chi tai chinh céng doan co s& S82-TLD
4 | Sé theo doi TSCP, CCDC (néu c6) S26-H

S theo ddi cac khoan phai thu (tam tmg, diu

S P chinh, phai thu khéc) (néu co) i LH.
6 | S6 theo dbi cac khoan phai tra (néu c) S18-TLD
7 | S6 doan phi S81-TLD
e) Méu va phuong phap ghi s6 (kém theo Phu luc s6 02)
2.3. Bdo cao tai chinh
a) Danh muc b4o cdo tai chinh
TT Tén béo cdo ‘ S6 hiéu
1 | Béo cdo du toan thu, chi TCCP B14-TLD
2 | Bdo céo quyét toan thu, chi TCCH B07-TLD

b) MAu, phuong phép 1ap (kém theo Phu luc sé‘ 03)
2.4. Ké tosn va 1ap bdo cdo thu, chi hoat ddng xi hdi.

Coéng doan co s& khong duge tu t6 chic huy dong déng gdp cua doan
vién, ngudi lao dong cho cac hoat dong x4 hdi, tir thién.
Pbi véi cac ndi dung huy dong déng gép do Uy ban Trung vong Mit tran

T4 qube Viét Nam hodc Téng Lién doan Lao dong Viét Nam va céc t6 chirc xa
hoi tlr thién dugce phép theo quy dinh cua phap luat kéu goi déng gbp cho céc
hoat dong x& hdi, tr thi¢n nhu: ting hd ving bao lut, thién tai, hoa hoan, cac quy
x& hoi cia cong doan, hd tro can bd, cong chtrc, nguoi lao c’fono tal co quan,
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doanh nghiép bj tai nan lao ddng, tai nan rui ro, bi bénh hiém nghéo, bénh t4t
kéo dai, gia dinh bj thién tai, hda hoan pha1 thuc hién theo ding huo*ng dan, quy
dinh cta phép luét va cta cong doan cip trén, ddm bao nguyén tac tw nguyen
tham gia clia doan vién va ngudi lao ddng. Sé tién thu dugc va sé chi ra (néu
CDCS dugc ty quyén chi) ké toan cong doan phan 4nh ddy du vao sb theo dai
céc khoan phai tra, chi tiét theo timg loai quy huy dong. Cudi nam lap bao céo
- thu, chi cdc loai qu¥ huy dong véi Ban Chép hanh (Ban Thuong vu) cong doan
co sO va cong khai dén dbi tugng huy dong, cong khai tai Hoi nghi téng két hoat
dong céng doan hang nim cua don vi.

2.5. Lwu trit chitng tir ké toan.

Tai lidu ké toan phéi luu trit it nhit 10 nam gdm: Chimg tir k& to4n sur
dung truc tiép dé ghi sé ké toan va lap béo cdo tai chinh, blen bén tiéu hiy tai
lidu ké todn luu trir va tai lidu khéc c6 lién quan dén ghi sb ké toan va lap béo
céo tai chinh; tai liéu ké toén lién quan dén thanh ly, nhugng ban TSCB, tai liéu
ké todn v& béo cdo quyét toan vén dau tu XDCB hoan thanh, tai lidu ké toan lién
quan dén thanh lap, sap nhép,... cia don vi ké toan, két luan thanh tra, kiém tra,
kiém toén cia co quan c6 thAm quyén.

Tiéu huy tai liéu ké toan: Tai liéu hét thdi han luu trit dugce tiéu hiy. Chi
tai khoan thanh 1ap H6i ddng tidu huy tai lidu ké todn, Hoi dong tiéu hiy 14p
danh muc tai liéu tidu hly, Bién béan tiéu hay tai liéu ké toan hét thoi han tiéu
hiy trudce khi tiéu huy.

2.6. Ban giao tai chinh. |

a) Ban giao tai chinh khi thay d6i chu tai khoan, ké toan, thi qu.

- Khi thay dbi Chu tich Cong doan co s& (Chu tai khoan) ké todn khoa sb
ké ton v lap bién ban ban giao tai chinh cho Chu tich céng doan méi. Trong
truong hop céan thiét, UBKT c6ng doan dong cédp hodc cap trén xem xét, t0 chlrc
kiém tra quan ly tai chinh, tai san ctia cdng doan co s& nién do lien ké thoi diem
thay ddi chu tai khoan d& lam co s& ban giao. ,

- Khi thay i ké toén pha1 khoa sb ké toan va lép bién ban ban giao tai

chinh cho k& todn méi (bao gdm cé ching tir, s6 ké toan, bao c40, du toan, quyét
toan thu, chi). '

- Khi thay ddi Thu quy phai lap bién ban ban giao qu¥ cho Thu quj moi.

b) Ban giao tai chinh khi Cong doan co sé giai thé.

- Cong doan co s& quyét toan thu, chi tai chinh dén thoi diém két thuc
hoat ddng.

- Nop bao cao quyét toan thu, chi tai chmh tich 1ly ta1 chinh (So du cac
qu¥ tién mat, tién gui ngan hang, Kho bac, s6 con phai ndp cép trén, sb cip trén
) 7




con phai cé'p) dén thoi diém két thiic hoat déng, con ddu cho céng doan cép trén
duge phén cdp quan 1y tai chinh cong doan co s¢ (lap bién ban ky nhén cua dai
dién bén giao va bén nhén). ‘

2.7. Vé sit dung phin mém qukﬁn ly tai chi’nh tai san cong doan co sé -

Tong Lién doan Lao dong Viét Nam xdy dung va huéng din thuc hién
théng nhét phan mém quan Iy tai chinh, tai san cong doan co' s6.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Huéng dén ndy thay thé Huéng dan s6 270/HD-TLD ngay 11/3/2014
ctia Doan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam vé thyc hién quan ly tai
chinh, tai san cong doan va ché d6 ké toan dbi v6i cong doan co s va duge ap
dung tir nién d6 ké toan nam 2022.

2. Lién doan Lao dong tinh, thanh phé; Céng doan nganh Trung uong va
tuong duong; Cong doan Téng Cong ty truc thuéc Tdéng Lién doan; Coéng doan
cép trén truc tiép co s& ¢6 trach nh1em trién khai huéng dan den cac cong doan
co s6 thude pham vi quan ly truc tiép. ‘

Trén day 12 huéng dén thuc hién quy ché quan ly tai chinh, tai sdn cong
doan; che d6 ké toan cong doan ddi véi cdng doan co s6. Trong qué trinh thuc
hién néu ¢6 vuéng mac, cdc don vi phan énh vé Téng Lién doan (qua Ban Tai
chinh) dé duoc hudng dan.

—_ TM. POAN CHU TICH
Noi n;mn./&% , PHO CHU TICH
- Thudng truc DCT (dé blc);

- Céc LDLD tinh, thanh phd;
- Céc Cong doan nganh TW va tuong
duong, Cong doan TCTy truc thudc TLD;
- Uy ban Kiém tra TLD;
- Luu: VT, TC.
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1z cuAp HARRL

(Kém theo Hudng dé (S FHIREBIORB eay 30/12/ 2022 vé thue hién Quy ché
quan [y tai chinh, tai sog°gdug dogriwgfché do ké todn doi véi cong doan co 50)

Q,‘{ \?‘\ 7

LUC SO 01

MAU CHUNG TU KE TOAN
I. MAU CHUNG TU
Ponvii coovviiiiieiiia, : MAu s6: C40-BB ,
MaQHNS: ........oeeei (Ban hanh kém theo Théng tir s6
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B
Tai chinh)
PHIEU THU o
Ngay..... thang ...... nam...... ... Quyén so: .....
S St e e v
B s s 53 i
. Co:vvvriennen
HOQ va t€N NZUOT NOP tIEN! .eoiiciiiiniiiiciinrereceserre e srss e ares s e sssn e onsasne srees _
DI DT 00000555 i o i i o oo g e B Y S S G SR S
SO0 i RS AN e eggonerererm ey mrpessmd s v sr sl 091 TER)
(VG DAOE CHIEY: ieiivonsissnsussunnoonssnsss sness ansussasisns sasers sssasess i svsh ond 355 146 S5854 A9 51 Suiamnanns
Kém theo: ....occoevvevvmeviriereenes b et et e bt e Lt e et e e s ae e e et s e rte e teenteene
THU TRUONG PON VI KE TOAN TRUGNG NGUOI LAP
(Ky, ho tén, déng dau) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Da nhén du SO AN = BANE 587 w.ovvvovvecvereeeiess e
5 AT CBIE s svuscs s amatiotisicmmsicinss i immnimmamysnsnbisies s ixisrinsss imim o nmmsmmmsm e s
Ngay ....thdng......ndm .....
NGUOI NOP THU QUY
(Ky, ho tén) ' (Ky, ho tén)
+ Tv =i S e —— O S e

F SO tEN QUY GOL1 .oiiiiiiiiiiiici e s



IOV s s st s v i “MAu sb: C41-BB ]
(Ban hanh kém theo Thong fu so

ME QEINS: .. covi cangss s s nis
: 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B6
Tai chinh)
PHIEU CHI o
Ngay..... thdng ... ... ndm... ... ... Quyén so:.....
S8 i,

No: oo,

Co:vvinin,
Ho va tén nguoi nhén IBIES oo eseeeseeae s e eee st eeeesee e e esen e ee et et e s en e e et ee e '
BHACRIE ..o eensisinniainr b iiagovsenrsnesssossbmssbmsfsansanmys oy mopesm sy esmers e sressum v nsm s iionts ey
NOT UNZ! vt R A . 0 RS 0 S i
B0 HOIS vvcveessmirscoveesiomonistismomsivmssmsimssssssivilsmasersmmssossssavsserssspums oresmssoons (loai tién)
(ML YANE ShE)E oo camesssscomsies o caes grisfiossniins SRR AT Mo reversrinnbabernenss
KB thE0: ..ottt et e eas e st ettt en e
THU TRUONG PON VI KE TOAN TRUONG NGUOI LAP

(Ky, ho tén, dong dau) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
D4 nhan du s8 tién: - BANG $8: ovvovveveveeeeereeeee e, v sy searackecassass
“BANG CHI: vovvvecviisries s assseseseses s saesssess s sssessss s ees et esseee oo
. 3 Ngay ....thang.....ndm ...
THU QUY NGUOI NHAN TIEN
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

F TP B EORL BT woms cxs ssnsicisvsmmmemummemsmmavomes pems o pzwss o ssssss 18 S48 881350 E5EES B b memen
b SO BN GUY BBEE. (vurrcssrunectonsneintissrnibon ussimssissis s sissiensossassoeessancoerasersessmmmaeseliomsinme




XA
TV L, s st .5 5 e 50 15 Mau so: C43-BB

MAQHNS: ....coevvvvirinnn, (Ban hénh kém theo Théng tw s6 107/2017/TT-
: BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh) -

GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG

Ngay.....thdng ...... nam... ... ...
- Ho v tén gt thanh 10800, .. oomsinsnnmsamiserpumammmmes sy aye e _
- B0 phén (hodc dia chi): ..o P RS PP PP ARE——
- 86 tién tam mg duoc thanh todn theo bang dudi day:
| Dién gidi Sb tién
A 1

1. S tién tam tmg ,

1. S8 tam tmg céc ky trude chua chi hét

0. S6 tam ng ky nay:

L PRiéu Chi SO... ... covcve e v BEAY v e e e
- PRiGU Chi SO... .. oo cev v ens NEAY ot

11. S6 tién @& nghi thanh toan

A

1 CREmg B ... cpucronnions . S— TBIT . e e 0 3 pooe o smissi s 5 a0

11. Sé thira tam (mg d& nghi ndp tra lai

[V. Sé thiéu d& 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) '

L



BT ¢ s » o ik 10 MAu sb: C45-BB
MBS « o s gmes s s wionss (Ban hanh kém theo Thong tu s0 1 07/2017/TT-
' BTC ngay 10/10/2017 cva Bg Tai chinh)
BIEN LAI THU TIEN
Ngay.....thdng ... ... R o0 s g
Quyén so:.....
_ SOt .ol
HO V& 181 NZUIT NOP! crvvvvvuussummmmmmsmmsssmassssmssssssssss st s
Dija chi: .ooveenennneens oo ves s N5 S A SN SR A T b KB P AR S S S SRS S
NOE QUNZ UL ooevecrvermsesns s s s
So jtién‘ TR oevrieervveereseseeesoseeseserssssensiesssssansseesssesserabssensasnsnrassensesssessnans ....(loai tién)
(viet bang Chif): .ccmmsasmemommamsmsmssesseesereas = FRR——— —
NGUOI NOP TIEN NGUOI THU TIEN
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Mau sb: C05-HD
PON VI7 voncoms vnons R
B8 phaAn: .....cisiesinsscsnsinserimenever

BANG THANH TOAN PHU CAP CAN BQ CONG POAN

Thang... nim ...

]

STT Ho va tén Chife vu S6 tién phu cdp | Ky nhin
A B C 1 2

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

KE TOAN TM. BAN CHAP HANH
(Ky, ho.tén) (Duyét)




MaAu sb: C34-HD

Cong doan cip tren ...................
O VIR o st s v i s 5w

BIEN BAN KIEM KE QUY TIEN MAT
Hém nay, ngdy ... thdng... ndm ...., vao hoi... gio... phit.

Ban kiém ké bao gom:

OBGMBAL 1over s e svdessodin dvicis DB I8 sicsisvvimmn sswnn s ewin s s an Trudong Ban
ONG/BA: oo, KELOAN: wovevvveeeeeiie, Uy vién
Ong/Ba ............................... TR IT: o s s sons i s s soa 1 prmas s Uy vién
STT Dién giai Sé lwgng (t0) S6 tién
A B 1 2
"I | S6 dw theo s quy X
II | S6 kidm ké thuc té X

1 - Loai 500.0004
2 - Loai 200.0004
3 | -Loai 100.000d
4 | -Loai 50.0004
5
6
7

- Loai 20.0004
- Loai 10.0004d

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

- K&t Tuan sau khi KIEM QU ..ooooeiriiviieeeire e o
Kétoan Thi quy Nguoi chiu trach nhiém kiém ké quy
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




MAu sb6: C40-HD

POn Vit coiieriniienieniiiiiiiiiiissiiiiiee
BOphan: c.ccoiciiiiiiiiicninisiiiniiiiiinciiin,

BANG KE CHI TIEN CHO NGUOI THAM DU HOI THAO TAP HUAN
Nbi dung hoi thao (tép huan). ........................................................................

Dia @il hoi thao (68D BAN): +ox . cersveionsshoisamissrmmmssssimesmsampasnonrs s hs bey isdnpousorneas
Thoi gian hdi thao: ......ooevieees ngdy, tt ngdy... /../..... dénngay .../ .../ ...
STT Ho va tén Chitc vu Pon vi Sé tién Ky nhén
A B v C 1 2 3
Cong

Tong s8 ngudi tham dur: .......ooviiiiiiiiiii e |
Tong s6 tién da chi (Viét bang chit): ....cccoovvevvnnnvniinnns

TM. BAN CHAP HANH Ngay ... thdng ... ndm

(K, ho tén nguoi duyét) NGUOI THUC HIEN
(Ky, ho tén)

Cong doan: ..... MAu s6: C11-TLD

PHIEU THAM HOI POAN VIEN
Ho va 18n ngudd thBm BOM: ... coiiiiiniiiiimienssioer e vir s vnus e samicvme 0 vl y o e 113 2 v
Ho va tén ngudi duge tham hoi: ..o, o & 4 4§
Ly do tham hoi: ........vevveeeee... P S, e, i e

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

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

(Ban.g chit: e e L e e )

Ngay ... thang ... ndm ... TM. Té céng doan
TM.BCH Céng doan co sé& (Ky, ho tén)
(Duyét)




Cong doan: ..... | M4iu sb: C12-TLD
' GIAY PE NGHI TRQ CAP KHO KHAN
Cong doan bd phan (TS cONZ QOAN)I......uveeeieieeirriieeeeeeeiri e ee e

D& nghi trg ¢Ap KO KNAN ChOT.....evvviieeeeereiiiireere e e e e e e
Ly do trg cAp KNGO KRN ...vvvvviiieiieeieieeeeeeeeeciiriisseen e e e reiaen S 5 R € 75
- S6 tién dé nghi tro*cap s
Bang chift....ooviveveevrieeiennns
Ngay........ théng......nam......
- TM. BCH CP CO SO TM. CP BO PHAN TM. TO CONG POAN

M?iu s6: C13 - TLP
Tén don vi: CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- DPic lap - Tw do - Hanh phic

88 ..0nein O - - s , ngay ... thang ... ndm

QUYET PINH
VE VIEC TRQ CAP KHO KHAN

BAN CHAP HANH CONG DOAN CO SO

- Céan ctr Quyét‘dinh $6 .../QD-TLD ngdy ../.../.... cla Tbng Lién doan
Lao dong Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh thu, chi, quén ly tai chinh, tai
san c6ng doan co so. '

- Cén ¢ quy ché chi tidu cia Cong doan co sd.

Theo dé& nghi clia ...

QUYET PINH

Pidu 1. Tro cip khoé khin cho: ... ngudi; muc tro cp: .../ngudi. Téng s6
tién 1&: ... ddng (c6 danh sdch kém theo)

Pidu 2. Cac c4 nhan cé tén tai Diéu 1, bd phén tai chinh cong doan CO SO
¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin: TM. BAN CHAP HANH
- Nhu Piéu 1; _ CHU TICH
Luru CDCS. ‘ (Ky tén, dong ddu)



Cong doan cAp trén: .....ocoevvenne v MAu s6 C16-TLD
Cong doan: ....... PPEEE _
GIAY PE NGHI
PONG KINH PHi CONG POAN
BAnh @ cov ovn vom oo bt o s s sima v 4 s s sy am e s v o
Cén cir Nghi dinh s6 191/NDP-CP ngay 21/11/2013 cua Chmh phu quy

dinh chi tiét vé tai chinh cdng doan. Cong doan: ......... ... d nghi
............ ...... déng kinh phi c6ng doan thang (quy) ......... nhu sau:

- Téng s6 lao ddng thude déi tuong phai dong BHXH: .......... o om0 s

- Téng quy tién luong 1am cin ¢t d6ng KPCD: .....ooovviiiiiiiinnnn
- 86 kinh phi céng doan phéai d6ng k¥ nay: ......c.ooveveeeiiiiiiiiinii
- S6 kinh phi céng doan con thiéu dén cubi thang (quy) trude: ....... it
- Téng s6 kinh phi céng doan don vi con phai dong: ...,
Pé nghi... déng kinh phi céng doén cho cdng doan co s¢ theo s6 tién néu trén.

v, NgAy ... thang .... ndm....
TM. BAN CHAP HANH
CHUTICH
(Ky tén, déng ddu)

| MAiu sé C17 - TLD
Cong doan cAp trén: ....veeevereeerereenennn,
CORE AOARY s vvss s w339 s iowa svossosvns yos 13
BAN XAC NHAN
VE VIEC PONG KINH PHI CONG POAN
LT 0 0 e s s v 1 S s 420 g R § B 1 8k i 400 B ;

Cén cuo Nghi dinh sé 191/ND-CP ngay 21/11/2013 cia Chinh phu quy -
dinh chi tiét vé tai chinh cong doan. Céng doan ... dé ngh1 . x4c nhan vé viéc
dong kinh phi cong doan ném ... cia don vi nhu sau:

- Téng s6 lao dong: ........ i Sy Rt st bt s pow s et s 0305 e 3N K

- Tong quy¥ tién lwong lam cén ot dong kinh phi cong doan: ...............

- 86 kinh phi cong doan phai d6ng: ... evvvvveeeeeeeeeeeeeee i,

- S6 kinh phi cong doan d& dONE: ... ..vvveereieee e ee e

- S8 kinh phi cng doan con thidu: ..............coooo

..... , ngay ... thang ... ham ...
X4c nhén cia don vi TM. BAN CHAP HANH
K¢ toan truéng Giam dbc Chi tich
(K, ho tén) (Ky tén, déng déu) (Ky tén, dong dau)



Cong doén: Maiu s6: C18 -TLD

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phic

‘ BIEN BAN
- BAN GIAO TAI CHINH CONG POAN

| Hom nay, ngdy ..... thang .... nm ..... tai ...... tién hanh ban giao cdng tac
tai chinh cong doan cép ........... ' '

A. THANH PHAN:
1. Bén ban giao:

-----

I1L. Chimg kién ban giao:
1. Pdng chi:....... |
2. Pbng chi: ......

B. NOI DUNG BAN GIAO:

1. Ban giao qu¥y tién mit, so dw tién giri ngén hang, séc, s6 duw dau tu
a1 cleindl CRE us snnis von v s we s mwe v

2. Ban giao s6 liéu k& todn:..............coevvvniiinniinn, S—"

Bién ban duogc thdng qua ndi dung va moi nguoi ddu théng__ nhét ky tén

Bién ban duoc 14p thanh ..... ban ..... ‘ d |

Toan bd hd so ban giao dugce 1ap thanh ... bd.

BEN GIAO BEN NHAN

CHUNG KIEN BAN GIAO




II. HUOGNG DAN LAP CHUNG TU BAT BUQC
B PHIEU THU
(Méu sé C40-BB)

1- Muc dich

Nham x4c dinh sb tién mat, ngoai té thuc té nhép quy va lam can cu dé
tht quy thu tién, ghi sb quy, ké toén ghi s ké todn cac khoan thu c6 lién quan.
Moi khoan tién Viét Nam, ngoai t€ nhdp quy déu phai 1ap Phiéu thu. Poi véi
ngoai t€ trude khi nhdp quy phéi duge kiém tra va lap “Bang ké ngoai t8” dinh
kém véi Phiéu thu.

2- Phwong phap l4p va triach nhiém ghi

Phiéu thu phai déng thanh quyén, sé Phiéu thu phai danh lién tc trong 1
ky ké toan.

Goc trén, bén trai ca phiéu thu phai ghi 3 tén don vi, ma don vi str dun g
ngan sach. .

Ghi rd ngay, thdng, nim 1ap Phiéu; ngay, thang, nam thu tién.

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

- Dong “Ndi dung”: Ghi 15 ndi dung nép tién.

- Dong “Sé tién”: Ghi sé tién ndp qui bang sé va bang chix, ghi 16 don vi
tinh 1a dong Viét Nam hay don vi tién té khac.

- Dodng tiép theo ghi ching tir ké todn khéc kém theo Phiéu thu.

K& toan 14p Phiéu thu ghi ddy dit cdc ndi dung va ky vao Phiéu thu, sau d6
chuyén cho ké toan trudng sodt xét, thu trudng don vi ky duyét, chuyén cho thu
quy lam tht tuc nhdp quy. Sau khi d4 nhan da sb tién, tht quy ghi s6 tién thyuc té
nhép qu¥ vao Phiéu thu trude khi ky tén.

Phiéu thu dugc 1ap thanh 3 lién:

Lién 1 luu & noi 1ap phiéu.

~ Lién 2 thu quy dung dé ghi sb qu¥ va chuyén cho ké toan cing vai ching
tu k€ toan khéc dé ghi sd ké toan. '

Lién 3 giao cho ngudi ndp tién.

Truong hop nguoi ndp tién 12 don vi hodc c4 nhan & bén ngoai don vi thi

li€n giao cho ngudi ndp tién phai déng dau don vi.

Chi y: Néu 1a thu ngoai t€ phdi ghi rd ty gi4 ngoai té tai thoi diém
nhép quy dé tinh ra tong sb tién theo don vi dong Viét Nam dé ghi sb.

Néu cac don vi cdng doan co s& khéng bd tri dd nhan luc ké toén thi
k& todn s& thuc hién ky ca nguoi lap phiéu va ké toan.




PHIEU CHI
(Méu sé C41-BB)
1- Muc dich

Phiéu chi nhim X4c dinh céc khoan tién mat, ngoai t€ thuc té xudt quy
lam can ctr ¢é tht qu§ xuét quy, ghi sb qu va ké todn ghi sb ké toan.

2- Phwong phap 14p va trach nhiém ghi

Phiéu chi phai déng thanh quyén; $6 Phiu chi phai dénh lién tuc trong |
ky ké toan.

Goc trén, bén tra1 ctia Phiéu chi ghi 13 t&n don vi, ma don vi sir dung ngén sach.
- Ghi rd ngay, thang, nim lap Phiéu; ngay, thang, nim chi tién.
- Ghi 5 ho tén, dia chi ngudi nhén tién.
- Dong “Nbi dung” ghi ro ndi dung chi tién.
- D(‘)pg “S§ tién”: Ghi sb tién xu?xt qu¥ bang sb hodic bang chit, ghi ré don
vi tinh 14 dong Viét Nam, hay don vi tién té khéc.
- Dong tiép theo ghi sb hodc loai chimg tir k& toan khéc kém theo Phiéu chi.

Ké toén 1ap Phiéu chi ghi ddy du cdc ndi dung va ky vao timg lién, chuyén
cho ké toén trudng soat xét va thi truong don vi ky duyét sau dé chuyén cho thu
quyf daé xuat quy. Sau khi nhan du s tién, ngum nhén tién phai ghi s6 tién da nhén
bang sb va bang chit, ky, ghi r5 ho tén vao Phiéu chi.

Phiéu chi duge 18p thanh 3 lién:

Lién 1 luu & noi 1ap phiéu.

Lién 2 thu quy duno 8 ghi s6 qu§ va chuyén cho ké toan ciing v&i chimg
tir ké todn khac dé ghi sd ké toan.

Lién 3 giao cho ngudi nhén tién.

P6i voi lién ding dé giao dich thanh toan véi bén ngoai thi phai déng déu
cua don vi. ‘

Chi: y: Néu 12 chi ngoai t& phai ghi & t gia ngoai t6 tai thdi'diém xuit quy
dé tinh ra tdng sb tién theo don vi dong Viét Nam ghi s6.

Néu cac don vi cong doan co s& khéng bo tri d0 nhan lyc ké toan thi
k& to4n s& thuc hién ky ca ngudi lap phieu va ke toan.




GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG
(Méu sé C43-BB)

1- Muc dich

Gidy @& nghi thanh toén tam (mg 14 bang 1iét ké cac khoan tién di nhan
tam ng va cac khoan chi d nghi thanh toan ciia nguol nhén tam ung, lam cén
ctt thanh toén sb tién tam tmg va ghi sb ké toan.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

Géc trén, bén trai cia Gidy dé nghj thanh toén tam Ung ghi 18 tén don vi,
ma don vi st dung ngén sich. Phan dau ghi rd ngay, thang, ndm, ho tén, b phén
cong tac hodc dia chi ciia ngudi thanh toan.

Cén cr vao chi tiéu cia cbt A, ké ton thanh todn ghi vao ¢6t 1 nhu sau:

Phan I- S4 tién tam tmg: GOm sé tién tam Ung céc ky trude chua chi hét
va sO tam Ung ky nay.

Muc 1: S5 tam tmg céc ky trude chua chi hét: Can cir vao dong sé du tam
ung tinh dén ngay lap phi€u thanh toan trén s6 ké toan dé ghi.

‘ Muc 2: 86 tam g ky nay: Cin ci véo céc Phiéu chi tam ting dé ghi. M3i

Phiéu chi ghi 1 dong. :

Muc II- S6 tién da chi: Can cir vao céc chimg tir chi tiéu cta ngudi nhan tam
{mg dé ghi. M&i chimg tir chi tidu ghi 1 dong.

Muc ITI- Sé thira tam ing dé nghi ndp tra lai: Ghi sd khong st dung hét,
ndp lai don vi.

Muc IV- Sé thiéu de nghl chi bd sung: Ghi sb ngudi lao ddng con duoc
thanh toan.

Gidy d nghi thanh toan tam tmg do ké toén lap, ¢ chuyén cho ké toan tr udng
hodc ngudi phu trach ké toan soét xét va thu truong don v1 duyet Ngum & nghi
~ thanh toan ky xé4c nhén trudce khi nhan hodc ndp tra lai tién. Glay dé nghi thanh
toan tam Gng kém theo chimg tur gbc dugce ding 1am cin ¢t ghi s6 ké todn.

Phan chénh léch tién tam ng chi khong hét phai 1am tha tuc thu hdi nop
qu§ hodc trr vao lwong. Phin chi qué sb tam tng phai 1am thi tuc xuét quy tra
lai cho nguoi tam Ung.

Ghi chii: Néu cdc don vi cong doan co so khong bé tri i nhan e ké
todn thi ké todn sé thuc hién ky ca nguoi ldp phiéu va ké todn.



BIEN LAI THU TIEN
(Méu sé C45-BB)
1- Muc dich

Bién lai thu tién 13 gidy bién nhan ciia don vi hodc cd nhén da thu tién
hodc thu séc clia ngudi ndp tién lam cén cu dé lap Phicu thu, ndp tién vao
quy, ddng thoi d& ngudi ndp thanh todn véi co quan hodc luu quy.

2- Phwong phap 14p va trach nhiém ghi

Bién lai thu tién phai déng thanh quyén, phai ghi rd tén don vi, dia chi cta
co quan thu tién va déng déu co quan, phai dénh sé timg quyén. Trong mdi
quyén phai ghi 15 sb cla timg o Bién lai thu tién va s6 ctia Bién lai thu tién
dugc danh lién tyc trong 1 quyén.

Géc trén, bén trai cla Bién lai thu tién ghi 18 tén don vi, ma don vi s
dung ngén sach.

Ghi 3 ho tén, dia chi ctia nguoi ndp tien.

Dong “Noi dung thu ” ghi rd ndi dung thu tién.

Dong “Sé tidn thu” ghi s tién d4 thu béng sb va bang chit, ghi r don vi
tinh 12 ddng Viét Nam hodc don vi tién t€ khac. '

Néu thu bang séc phai ghi rd s0, ngdy, thang, ndm ciia to séc bét dau luu
hanh va ho tén ngudi st dung séc. ‘

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

Sau khi thu tién, ngudi thu tién va nguoi ndp tién ky va ghi rd ho tén dé
x4c nhan sd tién di thu, d& ndp. Ky xong ngudi thu tién luu lién 1, con lién 2
giao cho ngudi ndp tien git,

Cudi ngay, ngudi dugc co quan giao nhiém vu thu tién phai ciin ci vao
ban luu dé 1ap Bang ké bién lai thu tién trong ngay (néu thu séc phai 18p Bang k&
thu séc riéng) va ndp cho ké toén @ lap Phiéu thu lam tha tuc nhép quy hodc
lam tht tuc nép Kho bac, Ngén hang. Tién mat thu dugc ngdy nao, ngudi thu
tién phai ndp quy ngay do. N

Bién lai thu 'tién 4p dung trong céc truong hop thu tién lién quan dén hoat
dong su nghiép, hoat dong khac va céc trudong hop khach hang ndp séc thanh
to4n véi cac khoan no. Bién lai thu tién phai dugc bdo quan nhu tién. Trudng
hop danh mét Bién lai thu tién thi nguoi lam mét phai bdi thudng vat cht theo
quy dinh clia phap luat hién hanh. Céc trudng hop thu phi, 1¢ phi theo quy dinh
cta Phép luét phi, 18 phi thi st dung bién lai cua co quan thué phat hanh va don
vi phéi thuc hién quyét toén tinh hinh st dung “Bién lai thu phi, 1§ phi” theo quy
dinh cta co quan thué.

N




PHU LUC SO 02
MAU SO KE TOAN

I. MAU SO KE TOAN

1. S& quy tién mit

Cong doan cap trén: ....

SO QUY TIEN MAT

MAu s6 S12-H
Don vi: ... (Ban hémh kém theo Théng tu sé 107/2017/TT-BTC
ngay 1071072017 cva B Tai chinh)

(S5 ké to4n chi tiét quy tien mit)

Thdng ... ndm...
Loai quy: ...

Ngay, Ngay,
thang thang
ghis0 | ching tir

R pen
So hiéu

e Dién giai
chirng tir g

S4 tién -
Ghi

Thu

Chi Tén | chi

A B C D

2

(OS]
@3]

S6 du dau ky

Cong phat sinh ngay

Cong lity ké thang

Cong luy ké tir ddu nam

- S6 nay ¢6 ... trang, ddnh so tir trang 01 dén trang ...
# INEAY T SO 1.iiisivrmnssvitosares igmomrrreveniatisobsbn nissidsrarars

NGUOI LAP SO | PHU TRACH KE TOAN
(Ky, hg tén) (Ky, ho tén)

Ngay ... thang ... ném......
CHU TAI KHOAN
(Ky, ho tén, dong dd)

[Se)
Mo



2. S6 tién giri ngan hang, kho bac

Cong doan cép trén: .... MAiu s6 S12-H
Donvi: ... (Ban hamh kém theo Thong tu sé 107/2017/TT-BTC

ngay 10/10/2017 ciia B Téi chink)

SO TIEN GUI NGAN HANG, KHO BAC
‘ Thang ..... nam ......
Noi mo tai khoan giao dich..............

S6 hiéu tai khodn tai noi giki.............

Logi LIén Guli:..........ooceveienecrrniriene
Ngay, Chirng tir , S0 tién .
ity S6 higu | NEAY: Dién giai Giri vao | Ritra | Con lni Shl:
ghi s0 € thang iy ;i

A B C D 1 2 3 E

S6 dur dau thang

S phat sinh théang

Céng phat sinh thang

Cong luy ke tir ddu ndm

- 86 nay c6 ... trang, danh sb tir trang 01 dén trang ...

- Ngay mé& " SRS S N —— .
Ngay ... thang ... ndm......
NGUOI LAP SO PHU TRACH KE TOAN CHU TAI KHOAN
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) ' (Ky, ho tén, dong ddiu)

oS
)




3. S6 thu, chi tai chinh CDCS

Cong doan cap trén:

Mau S82 - TLD
Don vi: ' o
SO THU, CHI TAI CHINH CONG POAN CO SO
Nam
I. Tai II-PHAN THU
Nei chinh cong
o -~ ~ ,
TT 5 | Chimg tir Dién gisi doan tich
ang luy dau ky
(10)
Doan | Kinh | Cackhodan thu khic Tai chinh cong doan cip| Nhin
phi cong, phi | Ngin (25) trén cip (28) ban
doan | céng i:ll:: . Kinh phi | Ti chinh giao Téng
he : doan a Cong thu n 1 n tai | .6ne th
At Ol & nuoce Cliuyeg Thu khic | TCCp | cong doan | cong doan | chinh cpng thn
(23) cAp |M0n ho ; . A POt " an
P tai don vi cap tren cap| cap tren cong
trg % % =
@4) | @5 61) (25.02) theo phin | cap ho tr¢'| doan
: phoi (28.01) | (28.02) (40)
Al B % D E 7 2 3 4 5 6 T=243+4+5+6 8 9 10 | 11=7+8+9+10

S6 du dau ky

24 -



Cong doan cap trén:

(K, ho tén)

 (Ky ho tén, déng ddw)

Pon vi:
SO THU, CHI TAI CHINH CONG POAN CO SO
Nam
I11. PHAN CHI | V.
i IV.
Trye Luwong phu cap va cdc khodn phai ndp Ban Tai | PPC
tié‘p theo lwong (34) PPCP, giao chinh | DKP
chim lo, | Tuyén L Cac KPCDH tai cﬁx\xg C}?‘
viave, | wuyen | Quins | Cie | Khein | | dingp | chinh | gonG | duin | P
dao tao | doan vién A Dbanh chinh g st i Phu cap khoin chi an;g ¢hi | ciptren  cong | cong | ek | noP
doan | VANLD | (33) | o e cinbgcong | phiingp | khic | TCCD quinly | doan | oy My g S
vién va (32) ché (3§ 01) doan theo 37 trwe tiep (42) g tren
NLD g (34.02) Iwong 39) ky ttl.‘}rc
34.03 iep
Gl ( ) (50) 60)
12 13 i4 is 16 17 18 O T 20 B o i Ry N
Negudi ghi 56 Ngay fhci}zg ndm
- TM. Ban Chap hanh

|88
thn




4. Sb theo di TSCD va CCDC tai noi sit dung

Cong doan cap trén:

Méu sb S26-H

R (Ban hanh kém theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC
ngay 10/10/2017 cua Bé Tai chinh) S
SO THEO DOI TSCP VA CONG CU, DUNG CU TAI NOI SU DUNG
Nam:.............
Tén don vi, Phong, Ban (hodc ngudi sit dung):............cocooevevevevreeeennn
Loaqi ¢ong cu, dung cu (hodc nhom BONE GR. BUE DB eocumensosimsmsata
. N Ghi ting TSCD va ¢ong cu, dung cu Ghi gidm TSCP va cong cu, dung cu
Ch t .
I;:Eiyg’ e Tén TSCD va cong cu, dung D‘?
ghisd [T 8 | ngay b tinh sé Bon Thanh Ly sé Pon Thanh
higu Thz’mé lwgng gid tién do lwgng Gia tién
A | B C D 1 2 3 4 E 5 6 7
- S6 ndy ¢6 ... trang, danh sb tu trang 01 dén trang ...
- Ngay m& s P4 A
. . i ) ) Ngay ... thang ... ndm...
NGUOI LAP SO PHU TRACH KE TOAN TM. BAN THUONG VU
(BCH)

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(K3, ho tén, dong ddu)



5. S6 theo ddi cac khoan phai thu

Cong doan cap trén: ...,
Don vi: ...

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

MaAu s6 S31-H

NAM ...
- Poi twgng: ...
Bon vi: dong
Climg: pir Sétidntam | Sbtibn | o .-
A Noi dung \tng/mua cd phan | di thu
SP | Ngay/thang hdi phéi thu
hiéu
S6 dw dau ky
Cong phat sinh
Sé dw cudi ky
v, NGAY ... thang ... néim
Nguwoi ghi so Phu trach ké todn v Ban Thwon g vu (BCH)

(K, ghi rd ho tén)

(Ky, ghi rd ho tén)

(Ky, déng ddu)




6. Sb theo ddi cac khoan phai tra

A ‘ A A
Cong doan cap trén: ....

Don vi: ...

Mau s6 S18-TLD

SO THEO DOI CAC KHOAN PHAI TRA

Daoi twrgng: ...

NAM..,

Don vi: déng

Chirng twr

Néi dung

So tién

Sé hiéu | Ngay/thang

Pa thu

Patra .

S6 dw diu ky

Con phai tra |

Ngwoi ghi sb
(Ky, ghi ré ho tén)

Phu trich ké toin
(Ky, ghi ré ho tén)

e, RGAY ... thdng ... ndm
TM. Ban Thuong vu (BCH)

(Ky, dong ddu)



7. 86 thu Doan phi :
Cong doan cAp trén: ....ccovuvvernennns | MAu S81 - TLD

Cong doan: .....ccoeuvne Sk s v i
SO THU POAN PHI
Thang....Nam ...
S Pon vi S6 doan | Sé tién  on
SET | Nty ngp (ho#c doan vién) nop vién nop Ky fen
A B o il 1 ) 3
S naycé ......... trang, danh tir s6 1 dén trang .......

Ngay md& va ghi s0:

....... ngay ... thang ... nam ...
KE TOAN TM. BAN THUONG VU (BCH)
(K3, ho tén) (K3, ho tén, déng dau)




II. HUONG DAN GHI SO
SO QUY TIEN MAT
(S8 k& todn chi tiét quy tien mdt)
(Méu s6 S11-H)
1. Muc dich
S& nay ding cho thil quf va ké toan tién mit dé phan 4nh tinh hinh thu, chi
ton quy tidn mat bang tién Viét Nam cua don vi. :
2. Can cir va phwong phap ghi s0

So nay mé cho thu quj: Mdi quy duge theo doi r1eng, ding mot sb hay
mét sb trang sd.

S6 nay cling ding cho ké toan chi tiét quy tién mat va tén sb st lai la “So
ké toan chi tiét quy tién mat”. Tuong tng véi mot sd chia thii quif thi c6 mdt sb
ctia ké toan cling ghi song song.

S6 quf tién mat pha1 thuc hlen khoa sb vao cudi mdi ngay, sau khi khoa
50 pha1 thuc hién dbi chiéu gitra sd tién mit clia ké to4n vé6i s6 qu¥y cla thu quy
va tién mit co trong két dam béo chinh x4c, khép ding.

Ngay cu01 thang phai 1dp Bang kidm ké quy tién mit @8 kidm ké ddi chiéu
v6i tién mat tdn thyc té. Truong hop c6 chénh léch phai tim nguyén nhén va xu
ly theo quy dinh. S6 chi tiét txen mét ngay cudi cing cta thang sau khi dbi chiéu
khép ding voi tién mat thuc t& pha1 dugc ky déy da cac chit ky theo quy dinh va
luu cung véi Bang kiém ké quy tién mat.

Cin ot d& ghi S& quy tidn mit 14 céc Phiéu thu, Phiéu chi ¢ duoc thuc
hién nhap, xuat quy.

Cot A: Ghi ngay, thang ghi sb.

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

Cot C: Ghi sb ciia Phiéu thu, s6 Phiéu chi lién tuc tir nhd dén lon.

Cot D: Ghi n01 dung nghiép vy kinh t& clia nghiép vu phat smh

Cot 1: S6 tlen nhép quy.

Cot 2: 86 tién xudt quy.

o Cot 3 S6 du tén quy cudi rigéy. S6 ton quy cudi ngay phai kh(’)'p ding vai

s0 tién mat trong két.

Dinh ky ké toan kiém tra, ddi chidu gitra “Sé ké toan chi tiét quy tien mat”
vai “So quy tien mat”, ky xac nhén vao ¢t E.




SO TIEN GUI NGAN HANG, KHO BAC
(Méu s6 S12-H)
1. Muc dich

S6 nay dung dé theo dbi chi tiét timg loai tién gl ctia don vi tai Ngan
hang hoic Kho bac noi giao dich.

2. Can cir va phwong phap ghi 50
Cin ot d& ghi vao sb nay 1a gidy bdo No, bdo Cé cua Ngén hang, Kho
bac. ' ' :

M3i noi m& tai khoan giao dich bang dong Viét Nam va mbi loai tién g
dugc theo doi riéng trén mot quyen so, phai ghi rd noi mé tai khoan giao dich
cling nhu s6 hiéu tai khoan tai noi giao dich. )

Diu ky ghi sé du tién gt ky trudce vao Cot 3.

Hang ngay:

Cot A: Ghi ngay, thang ghi sb.

Cot B, C: Ghi sb hiéu, ngay, thang cia chimg tir (Gidy bao No, béo Co).

Cot D: Ghi tém tt ndi dung nghiép vu kinh té ciia chimg tir,

Cot 1, 2: Ghi sb tidn giri vao hoc riit ra khéi tai khoén tién gii.

C6t 3: Ghi s6 tién con giri tai Ngan hang hogc Kho bac.

Cubi thdng: '

Céng téng s6 tién da gii vao, d4 rit ra trén co s& do tinh s6 fién con gl
tai Ngan hang, Kho bac chuyén sang thang sau.

S6 du trén sb tién giri phai dugc d6i chiéu vdi sb du tai Ngan hang hay Kho
bac dam béo khép dung. Trudng hop c6 chénh léch phai phdi hop véi Ngén hang
hogc KBNN @ tim nguyén nhan va c6 bién phép xur ly, dong thoi phéi thuyét minh
rd su chénh 1&ch va nguyén nhén trén s6. '

Sau khi hoan thanh viée d6i chiéu sb nay phai c6 dy db chir ky theo mau
quy dinh va luu ciing Bang doi chiéu s lidu tai khoan tién giri v&i kho bac va s0
chi tiét do ngén hang giri (thang).

SO THU, CHI TAI CHINH CONG POAN CO SO
(Méu S82 -TLD) ’

1. Muc dich

Sé nay dugc dung cho Cong doan co 50 dé theo ddi cac khoan thu, nhén
kinh phi cong doan cap trén cép, chi va ndp kinh phi 1én Cong doan cap trén cla
cdng doan co sb. S6 lidu cta s6 thu, chi ngén sach Cong doan co s¢” dung lam
cin ct 1p Béo cdo thu, chi ngén séch cong doan co s0.



Cac khoan tam ung, tam gilr ghi vao so chi tiét tam Umg, tam gif, sb quy
tién mit, tién gii ngan hang khong ghi vao sb thu, chi ngan sach cong doan co
s0.

2. Can cir va phuong phap ghi s0:

- C#n cir ghi s 12 cac phiéu thu, phiéu chi, gifly bao No, gidy béo Co,...

- Cot A: Ghi thir tu cac chimg tir ghi véo s.

- Cot B: Ghi ngay, thang ghi sd. »

- C6t C, D: Ghi s6 hiéu, ngay, thang ciia ching tir (Gidy béo No, béo C6).

- Cot E: Ghi tém t&t ndi dung nghiép vu kinh t ctia chimg tir.

- Cot 1 - ma b 10: Ghi sb tai chinh cong doan thh [ty ky trudc chuyén sang ky
nay vao ngay dau tién clia ky k& toan theo qui dinh, sb ligu gh1 vao cft 114 ¢ot 23 S6

du cudi ky trude (tai thoi didm 31/12 ndm trude lién k&). Pdi v6i don vi hach todn ké
todn 1a s6 du bén Co tai khoan 4316 tai thot didm két thic nim trude lidn ké.

- Cot 2 — ma sb 22: Can o vao s6 tién doan phi cong doan do doan vién
déng goép cho cong doan co so. Déi véi don vi hach toan ké toan 12 sd phét sinh
bén C6 tai khoan 337861 dugc ap muc 22,

- Cot 3 — md sb 23: Can cir vao sd tién kinh phi céng doan doanh nghlep
d3 chuyén cho céng doan co s& (dbi véi trucmg hop CDCS dugc phén cap thu
kinh phi ¢éng doan). D4i véi don vi hach toan ké toan 1a sb phat sinh bén C6 tai
khoan 337862 dugc ‘dp muc 23.

- Cot 4 — md sb 24: Can ¢ vio sb tién ma ngén sach nha nuée di hd tro
cho cong doan co so. DS véi don vi hach toan ké toan 13 sb phat sinh bén C6 tai
khoan 5118 hodc 5168 va dugc ap muc 24,

- Cot 5 — ma sb 25.01: Can ¢ vao sb tién ma doanh nghiép, don vi d& hd
trg cho cong doan co sd. Pi v6i don vi hach toan ké toan 1a s6 phat sinh bén Co
tai khodn 5168 va dugc ap muc 25.01.

- C6t 6 — ma sb 25.02: Can cir vao sb tién thu khac ngoéi cac ndi dung
trén nhu thu 14i tién git, ... Bi véi don vi hach toén ké toén la so phat sinh bén
C¢ tai khoan 5168 va dugce ap muc 25.02.

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

- -C6t8-ma sb 28.01: Ghi s tién thuc thu kinh phi cong doan do Céng doan
cap trén cap tra theo phan phoi ctia Tong Lién doan cho don vi trong ky. Déi véi don
vi hach toan ké toan la sé phét sinh ben Cé tai khoan 337863 dugc ap muyc
28.01.

- Cot 9 - ma s6 28.02: Ghi sb tién thuc thu do Céng doan cAp trén cdp hd tro

cho don vi trong ky. Péi voi don vi hach toan ké todn 14 sb phat sinh bén C6 tai
khoan 4316 duoc ap muc 28.02. ‘



- Cot 10 - ma sb 40: Ghi s6 tién thyc thu do sap nhap CDCS chuyen dén don vi
trong ky D&i v6i don vi hach todn ké toan 1a s6 phét sinh bén C6 tai khoan 4316
dugc 4p muc 40.

- Cot 11: Téng cdng thu = cot (7+8+9+10)

-Cot 12, 13, 14,15,16,17,18 - (M3 s6 31,32, 33,34.01,34.02, 34.03, 37) Can
clr vao céc phiéu chi va ndi dung chi cta tai chinh cong dodn co s& d& ghi vao s6 S82
~ cla cong doan co s& tuong ng v6i muc luc thu chi. Ddi v&i don vi hach toan ké
toan 1a sb phat sinh bén No trén tai khoan 6113 duogc 4p muyc theo muc luc chi
tuong ung. ‘

_C4t 19. Cong chi = Cot (12 + 13 + 14+15+16+17+18).

- CHt 20 - ma s6 39: DPCD KPCD ndp cép quan ly truc tiép can cir va 50
tién d3 thuc ndp cho céng doan chp trén quan ly truc tiép vé& doan ph1 cong doan
va kinh phi cdng doan trong ky béo céo. Péi véi don vi hach toan ké toan 14 sb
phat sinh bén N trén tai khoan 33881 dugc ap muc 39.

- Cot 21 — m3 sb 42: Ban giao tai chinh cong doan: Cén clr vao s tién da
ban glao vé cho cong doan khac theo bién ban ban giao. P4i véi don vi hach
toan ké toan 12 sb phét sinh bén N tai khoan 4316 dugc ap muyc 42.

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

- C6t 23 — m3 s 50: Tai chinh cong doan tlch lu§ cudi ky = ¢t (1)+ cot
(11) - cot (22). Pbi v&i don vi hach toan ké toan 1a s& du bén C6 tai khoan 4361.

- Cot 24 — ma s6 60: PPCDH, KPCD pha1 nép clp trén truc tiép: Kinh phi
phai ndp cap quan ly truc tiép can ctt vao sb tién d4 thuc ndp cho cong doan cép
trén quén ly truc tiép vé doan phi cong doan va kinh phl céng doan trong ky bao
céo va phan chénh léch gitra tng s6 da ndp cép trén va 50 phai ndp cAp trén theo ty
& phén phdi clia Tbng Lién doan. Péi véi don vi hach toén ké toén 13 tong s6 phat
sinh bén No trén tai khoan 33881 dugc ap muc 60. :

8O THEO DOI TSCP VA CONG CU, DUNG CU TAI NOI SU DUNG
(Méu sé S26-H) :

1. Muc dich: SH nay diung dé ghi chép tmh hinh tang, giam TSCD va
cong cu, dung cu tai cac phong, ban bd phén st dung, nhém quan Iy TSCD va
cong cy, dung cu c’Ia dugc trang clp cho céc bd phén trong don vi va lam can cu
@3 di chibu khi tién hanh kiém ké dinh ky.

2. Cén cir va phu'(mg phap ghi )

- S8 dugc md cho ting phong, ban, bd phén trong don vi (noi su dung)
dung cho timg don vi sir dung va 14p thanh hai bo, mot bd luu bd phan ké toan,
mdt bd luu tai don vi str dung TSCD, cong cu, dung cu.



- Mbi loai TSCP va loai c6ng cy, dung cu hodc nhom cong cu, dung cu
dugc ghi 1 trang hogic 1 sb trang.

- S6 ¢6 hai phan: Phan ghi tang, phan ghi giam.

Cén ctr vao céac bién ban giao nhén TSCD hoédc cong cu, dung ci;, cac
Phiéu xuét, Gidy bao hong cong cuy, dung cy; Bién ban giao nhén TSCD, Biqén
ban thanh ly TSCD hoéc Giay bao hong, mat cong cu, dung cy,... d€ ghi vao so.

Cot A: Ghi ngay, théang ghi sd.

Cot B, C: Ghi s hiéu, ngay, thang cta chimg tlr (nhu Bién ban giao nhan
TSCD, Phiéu xuét kho...).

Cot D: Ghi tén TSCPD hoic cong cy, dung cu; mbi TSCD hoic cong cu,
dung cu ghi 1 dong." -

C4t 1: Ghi don vi tinh.

- Trong phén ghi ting TSCP hogc cong cy, dung cu:

Cot 2: S5 lugng TSCP hodic cong cy, dung cu dugc giao quan ly, str dung.
Cot 3: Ghi don gi4 ciia TSCD hodc cong cu, dung cu xuit ding.

Cot 4: Ghi gia tri cia tirng TSCD hodc cong cu, dung cu xuét ding (cot 4
=cot 2 x cbt 3).

- Trong phan ghi giam TSCD hodc c¢ong cy, dung cu:

Cot E: Ghi 16 ly do giam.

Cot 5: S6 lugng TSCD hoic cdng cy, dung cu ghi giam.

Cot 6: Ghi nguyén gid (don gid) ctia timg TSCD hoic cong cy, dung cu.

Cot 7: Ghi nguyén gié (gia tri) cua timg TSCD hoic cong cy, dung cu (cot
7=cot 6 X ct 5).



I. MAU BAO CAO TAI CHiNH CONG POAN

PHU LUC SO 03

MAU BAO CAO TAI CHINH VA PHUONG PHAP LAP

A bl ‘ A
Cong doan cap trén:

Coéng doan:

BAO CAO

MaAu: B14-TLD

(Ban hanh kém theo Huéng dén sé
47/HD-TLD ngay 30/12/2021

cua Tong Lién doan)

DU TOAN THU, CHI TAI CHINH CONG POAN

Nam....

A- CAC CHI TIEU CO BAN
- 50 lao dong tinh qu¥ lvong déng KPCP: ngudi - Quy luong déng KPCD:

- S0 doan vién:
- S0 can by CP chuyén trach:

nguoi
ngudi

B- CAC CHI TIEU THU CHI TAI CHINH CONG POAN:

- Quy luong déng BPCD:

DVT: dong

ToNG NOIDUNG TCCh | i im | D70 |
. (Ma so) trudc
I TAI CHINH CONG POAN TiCH LUY PAU KY 10
I | PHAN THU
2.1 Thu DPoan phi cong doan 22
22 Thu Kinh phi cdng doan 23
23 | NSNN cép hé trg 24
24 | Céc khoan thu khac 25
a- Chuyén mén hb tro 25.01
b- Thu khéc 25.02
CONG THU TCCDP (2.1+2.2+2.3+2.4)
2.5 | Tai chinh cong doan cép trén cip 28
a. Kinh phi céng doan cép trén cép theo phan phdi . 28.01
| b. Tai chinh cong doan cép trén cp hd trg 28.02
2.6 Nhén ban giao tai chinh c¢dng doan - 40
TONG CONG THU (1I=2.1+2.2+2.3+2.4+2.5+2.6)
11 | PHAN CHI
3.1 Chi truc tiép chiam lo, bao vé, dao tao doan vién va 31
ngudi lao dong
3.2 Chi tuyén truyén doan vién va ngudi lao dong 32
33 | Chi quan Iy hanh chinh 33




THONG . NOIDUNG 1‘%‘(l:ccl;)c gg; 21;1:; Diptoin | Ghi
TIN . Mish) | truge |20 o
3.4 Chi luong, phu c4p va cac khoan phai ndp theo lwong 34
a- Luong cén b trong bién ché 34.01
b- Phu cép can bd cbng 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+3.44+3.5)
3.6 DPCD, KPCP phai ndp cdp trén quéan Iy truc tiép 60
& Ban giao tai chinh ¢dng 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-TII)
\Y KINH PHi DU PHONG 70
C- THUYET MINH
NGUOI LAP Ngay thing  ndm
(Ky, ho tén) | TM. BAN CHAP HANH

(Ky tén, déng diu)




Miu: B07-TLD
(Ban hanh kém theo Huéng dén
56 47/HD-TLD ngay 30/12/2021
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1L HUGNG DAN LAP BAO CAO TAI CHINH
1. Phwong phap lap bao cdo dw todn thu, chi tai chinh cong doan
(Mdu Bl14-TLD)

A. Cdc chi tiéu co ban

+ Lao dong lam can cir tinh téng quy lwong déng kinh phi cong doan la
lao dong thudc doi tuong dong BHXH theo quy dinh cua Luat Bao hiém x3 hoi
dén ngay 30/6 ndm truée cong vdi sb lao ddng thudc déi tuong déng BHXH du
kién tang, trir s6 lao dong thude déi tuong déng BHXH dy kién giam trong nam.

Bm v6i sb lao dong thude dbi tugng déng BHXH bét bude nhung co
quan, t6 chirc, doanh nghiép chua déng BHXH, Cong doan co s& cén clr tién
lwong trong hop ddng lao dong cua abi tuong nay @& tinh quy luong lam can cu
déng kinh phi céng doan & nghi co quan, tb chirc, doanh nghiép ddéng.

+ Poan vién dé tinh qu¥ lwong déng doan phi cong doan 14 doan vién du
kién dén ngay 31/12 nim trude, cong (trir) sd doan vién du kién tdng, giam
trong ndm. Mirc déng doan phi cia doan vién theo huéng din ctia Tong Lién
doan Lao dong Viét Nam.

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

- C6t 1 = U6ce thye hién ndm trude: Can clr s6 thue hién trén so6 thu, chi tai
chinh céng doan co s&, wéc tinh s6 thu, chi cla thoi gian con lai trong nam dé
ghi vao cdc ndi dung thu, chi udc cia ndm trude.

- Cot 2 — Du toan nam nay: Cén cir s6 liéu cua timg chi tiéu thu, chi uéc
thue hién ndm trudc; can ci vao tinh hinh thuc te vé lao déng, tién luong, du
kién ngudn thu duge dé lai don vi str dung, du kién céc noi dung chi tién luong,
céc khoan déng theo luong ctia cdn b cong doan chuyén trach, chi phu cép can

b cong doan; chi quéan ly hanh chinh; chi hoat dong cta ban chap hanh, céc ndi
dung chi khéc dé x4y dung sb liéu cho timg ndi dung thu, chi cu thé.

- Cot 3 — Cép trén duyét: Cong doan cép trén quéan ly truc txep cin ctr s6
lieu trong Béo céo du toan thu, chi tai chinh cong doan co s¢ 18p dé phé duyét
céc ndi dung thu, chi, ndp cép trén.

Céc chi tiéu thu, chi tai chinh cong doan:

* Muc L Tai chinh cong doan tich liy dau ky

Tai chinh céng doam tich lity dau ky (Ma 56 10): 'S6 lidu ghi vao chi tiéu
nay 14 sb liéu chi tiéu Tai chinh céng doan tich lily cudi ky ctia ndm trude.

* Muc II. Phén thu

- Thu Poan phi cong doan (Ma s& 22): Cén ¢t vao quy luong déng DPCDH
va mirc déng doan phi ctia doan vién theo huéng dan cta Téng Lién doan Lao
dong Viét Nam.

- Thu Kinh pht c6ng doan (Ma s& 23): Péi voi don vi duge phén céap thu,
can cu vao Quy tién luong déng kinh phi cong doan dé tinh sb kinh phi cong



doan ma doanh nghiép phai ndp trong nim. Ddi véi don vi khong du'(;c phan cip
thu thi khong phéai phan anh.
- Cdc khodn thu khdc (M3 s6 25 = M4 s6 25.01 + M4 s6 25.02)

+ Chuyén mon hé tro (M4 so 25.01): S6 liéu ghi chi tidu ndy cin’ ol so
chuyén mon hd tro nim trudce va s6 wéc trong ndm du toan.

+ Thu khde (M3 sb 25.02): S6 liéu ghi chi tiéu ndy cin cit trén s6 thu khac
nim trude va sé udce trong ndm dy todn.
- Tai chinh céng doan cdp trén cdp (ME s§ 28):
+ Kinh pht cong doan cdp trén cdp theo phan phéi (Ma s6 28.01): Cén ctr
vao Quy tién luong déng kinh phi c¢éng doan & tinh s6 kinh phi cong doan

doanh nghiép phai nép trong nam nhan véi ty 1¢ KPCD cong doan co s6 duoc su
dung theo quy dinh ctia Téng Lién doan.

+ Tai chinh cong doan cdp trén ca'p hé tro (MA s6 28.02): Cin cr vao
nguon tai chinh céng doan cta don vi va s6 chi hoat dong cdng doan trong nam
dé @ nghj cép trén cp hd tro.

- Nhdn ban giao tdi chinh céng doan (M3 sb 40): Can ot tai chinh cong
doan cua cdc cong doan by phén khi cac cdng doan bd phén nay tir don vi cong
doan khac chuyén dén. :

* Muc III. Phan chi

- Tl mi s6 31 dén ma s 37: Cin cr vao ngudn kinh phi hién c6 va sb
kinh phi dugc str dung trong nim va hoat dong cong doan cua don vi dé phan
anh s6 chi cho pht hop véi quy dinh cta c4c cap cdng doan. :

- DPCD, KPCD da nop cdp trén qucm Iy truee tiép (M sb 39): Cin ¢t vao
nguon kinh phi cong doan va doan phi cong doan trong ndm dy todn dwoc phan
cap thu nhén véi ty 18 ndp cép trén theo quy dinh ctiia TLD.

- Ban giao tai chinh céng doan (Ma sb 42): Can ct tai chinh cOng doan
cla cac cong doan bd phén khi c¢6 sy ban giao cac cong doan bo phan nay cho
cac don vi cong doan khac.

* Muc IV. Tai chmh cdng doan tich luy cudi ky

- Tai chinh céng doén tich lily cudi ky Ma s6 50): Phan chénh léch gitra
chl tiéu Tai chinh cong doan tich lily dau ky, Phdn thu véi Phan chi.

* Muc V. Du phong

- Kinh phi dw phong (M s6 70): Cin ctr s thu tai chinh cong doan, so chi
tai chinh c¢éng doan va quy dinh dinh ctia Téng Lién doan dé phan 4nh sb du
“ phong tai chinh.

2. Phwong phap ldp bao cido quyet toan thu, chi tai chinh cong doan
(Médu B0O7-TLD).

Co 56 s6 lisu dé 1ap béo cdo Quyet toan: Cudi ky ké toén, ké toan cong so,
kiém tra d6i chiéu gilta cac s chi tiét. $6 lidu cong so thu - chi tai chinh cong




doan co sé duge st dung dé 18p béo cdo quyét toan thu - chi tai chinh cong doan
cua céng doan co sé.

A. Cdc chi tiéu co ban

+ 86 lao dong lam cén cur tinh téng quy luong déng kinh phi c6ng doan 1a
lao ddng thudc ddi tuong déng BHXH theo quy dinh cua Luét Bao hiém x& hoi
(lao d’ong ldy tai thoi dzem 31/12 ndm trucc cong 56 lao dong binh qudn ting

hodc giam trong ndm), tién luong tdng hop chung cua céc thang trong ndm theo
dung s6 liéu lao dong thudce dbi tugng dong BHXH.

+ Doan vién dé tinh qu¥ luong déng doan phi cong doan 13 doan vién tai
thoi diém 31/12 cta nam lap béo céo tai chinh. Quy tién luong lam cén ¢ tinh
dong doan phi la quy tién luong téng hop cua ting thang,

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

Céc chi tiéu thu, chi tai chinh:

S6 lidu cong sb thu, chi tai chinh cong doan co s¢ cua timg khodn Ma sb ,

dugc dua vao bao céo quyét todn thu - chi tai chinh c6ng doan co s& theo tuncr
khoan M4 sé tuong img.

* Muc I: Tai chinh cong doan tich lily dau ky (M3 sb 10): La sb tai chinh
cOng doan tich lu§ | cubi ky trén bdo cdo quyet toan ndm trudce chuyén sang duoc
ghi trén s6 S82. Péi véi don vi hach toan ké todn 12 s6 du c6 trén tai khoan 4316 tai
thoi diém két thic nim trude lién ké.

* Muc IL Phan thu

- Thu Podn phi céng doan (Ma sb 22): Can cu tong sb Uen doan phi cua
doan vién dong trong ndm duge gh1 trén s6 S82 ¢co 601 chleu v6i sb tién mit, tién
gti cua don vi, trudng hop don vi ¢ hach toan la tbng s6 phat sinh bén C6 tai
khoan 337861va dugc ap muc 22.

- Thu Kinh pht cong doan (M s6 23): Déi v6i don vi duoe phan cip thu,
can cur tong so tién kinh phi cong doan ma doanh nghlep ndép duogc ghi trén sb
S82 cé d01 chleu v6i sb tién mat, tién gl cta don vi, trudng hop don vi c¢6 hach
toén 14 tdng s6 phét sinh bén Cé tai khoan 337862 va duoc ap muc 23.

- Cdc khodn thu khdc (Ma s6 25 = M4 56 25.01 + M4 562 02)

+ Chuyén mén hé tro (M s6 25.01): Can ctr vao 36 tién ma doanh nghiép,
don vi da hd tro cho cong doan co s¢ trong nam quyét toan dugc ghi trén s6 S82
cd 601 chleu véi sb tién mat, tién gui cia don vi, trudng hop don vi c6 hach toan
1a tdng s6 phat sinh bén C6 tai khoan 5168 va dugc dp muc 25.01.

+ Thu khdc (M& so 25.02): Cén ctr vao so tién thu khéc ngoal cac ndi
dung trén nhu thu 141 tién gui,.. . dugc ghi trén s6 S82 ¢o 601 chidu véi sb tién
mit, tién gl ctia don vi. D6i v6i don vi hach toan ké toan 13 s& phat sinh bén Co

tai khoan 5168 va dugc ap muc 25.02.
- Tai chinh céng doan cdp trén cdp (Ma s 28):



+ Kinh phi cong doan cap trén cap theo ) phan phoz (Ma s6 28.01): Can cur
tong s6 tién kinh phi cong doan dugc phén phox do cap trén cap tra dugc ghi trén
50 S82 ¢o dm chleu véi s tién mat, tién giri cha don Vi, truorng hop don vi ¢o
hach toén 1a téng s phét sinh bén C6 tai khoan 13881 va dugc ap myc 27. 0l.

+ Tai chinh céng doan cdp trén cdp hé tro (Ma s6 28.02): Can cir tong sb
tlen d3 duoc cap trén hd trg cho hoat dong cong doan clia don vi dugc ghi trén
50 S82 co dcn chleu véi sb tién mit, tién giri cia don vi, trudng hop don vi ¢6
hach toan 1a téng s phat sinh bén C6 tai khodn 4316 va duge dp myc 27.02.

- Nhdn ban giao tai chinh céng doan (Ma s6 40): Can cr vao s tién da
nhén ban g1ao tai chinh cong doan tir cong doan khac vé don vi minh theo bién
ban ban giao. DAi véi don vi hach toan ke todn 14 s6 phét sinh bén Cé tai khoan
4361 dugc ap muc 40.

* Muc III. Phin chi

- Tr ma s 31 dén mé sb 37: Can clr téng sé tién tai chinh cong doan da
chi dugc phan 4nh trén s6 S82 c6 601 chleu v6i sb tién mat, tidn g cta don vi,
trudng ho'p don vi ¢6 hach to4n 13 tbng s6 phat sinh bén No trén tai khoan 6113
va dugc 4p muc tuong ung.

- DPCDH, KPCD da ndp cdp trén quan Iy truc tiép Ma sd 39): Can cu
tong so tién tai chinh céng doan da thuc ndp cho céng doan cip trén quan ly truc
tiép Ve doan ph1 cong doan va kinh ph1 cong doan trong ky bao cdo duoc ghi
trén s6 $82 voi mé tuong tng. Di véi don vi hach toan ké toan 13 s phat sinh
bén No tai khoan 33881 dugc 4p muc 39.

- Ban giao tai chinh céng doon (Ma s 42): Can ctr vao s6 tién da ban
giao vé cho cong doan khac theo bién ban ban giao. Ddi véi don vi hach toén ké
toan 14 sb phat sinh bén No tai khoan 4361 dugc 4p muc 42.

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

- Tai chinh c¢éng doan tich liiy cudi ky (Ma s6 50): Phan chénh léch gitra
chi tiéu Tai chinh cong doan tich lily dau kp, Phan thu v6i Phan chi.

= Ti chinh c6ng doan tich ltiy ddu ky + Téng cong thu — Téng cdng chi

Déi voi don vi hach todn ké todn 14 s8 du bén C6 tai khoan 4361 cudi ky
ke todn.

* Myc V. PPCD, KPCD phai ndp cip trén trwe tiép

DPCD, KPCD phai ngp cap trén truc tiép (Ma s6 60): Kinh phi phai nop
cap quén 1y truc tiép cin cir vao sb tong cong trén s6 S82 cua Cong doan co sd.

DG6i véi don vi hach toan ké toan 1a tong s& phét sinh bén No tai khoan 33881 va
dugce d4p muc 60.

$

C. Thuyez‘ minh: Phan tich s& tich Iuy tai chinh dau ky, tich lu§ tai chmh
cudi. ky: bao gdm tién mit, tién gui; thuyét minh céc ndi dung khac trén bao cdo.



