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

VIET NAM Doc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 47/HD-TLD Ha Noi, ngay 30 thdang 12 néim 2021
HUONG DAN

Thue hién quy ché quan Iy tai chinh, tai sin cong doan
va ché d ké toan doi voi cong doan co s&

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

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

Can ¢t Diéu 1é Cong doan Viét Nam khoa XII;

Can ci Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 nam 2017 cua
B6 Tai chinh vé hudng dan ché d6 ké toan hanh chinh, su nghiép;

Can cr Quyét dinh s 2550/QD-TLD ngay 29 thang 4 nam 2021 cua
DPoan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc thuc hién ché d6 ké
toan hanh chinh su nghiép trong céc don vi ké toan cong doan;

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

Téng Lién doan Lao déng Viét Nam huéng dan thue hién Quy ché quan ly
tai chinh, tai san cong doan va Ché do ké toan doi v6i cong doan co sé nhu sau:

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

1. B0 may quan ly tai chinh

B6 may quan 1y tai chinh cong doan co s gom chu tai khoan, ké toan va
thu quy.

Chu tich cong doan co so 1a chu tai khoan. Poi véi Cong doan co s& ¢b
dong doan vién, ngudi lao dong Chu tich cong doan co s& co6 thé phan céng Pho
Chu tich hodc Uy vién thuong vu phu trach cong tac tai chinh va Gy quyén chu
tai khoan.

Ban Chip hanh (Ban Thudng vu) cong doan co sé phén céng nguoi co
nghiép vu ke toan lam kiém nhiém ke toan, kiém nhiém thu quy cong doan (cong
doan co s¢ khong duoc bo tri Chu tai khoan kiém ké toan; ké toan kiém thu quy).
Déi voi cong doan co s& 6 6 chire bd may ké toan (cé 2 ké toan vién trd 1én),
Ban Chép hanh c6ng doan co sé phan cong nguoi lam nhiém vy ke toan truong.




Cong doan bd phan phan cong 01 Uy vién Ban chip hanh cong doan bo
phan tryc ti€p phu tréch céng tac tai chinh dé t6 chirc thu, ndp doan phi; thanh
quyet todn cac khoan chi tiéu véi cong doan co s& theo phan cap cua cong doan
€O s0.

2. Nhiém vu cia bg may quan ly tai chinh cong doan co sé

- Lap dy toan thu, chi tai chinh cong doan co s& gan véi chuong trinh, ké
hoach hoat dong hang nam trinh Ban Chap hanh (Ban Thudng vu) céng doan co
s& thong qua, bao cdo cong doan cap trén xét duyét.

- T8 chure thue hién du toan: Pén déc doan vién dong doan phi; doén dbc
co quan, t6 chire, doanh nghiép déng kinh phi cong doan; xay dung Quy ché thu,
chi, quan ly tai chinh, tai sin néi bd clia cong doan co s& trinh Ban Chép hanh
cdng doan co s¢ phé duyét; to chirc chi tiéu phuc vu hoat déng clia cong doan co
s6 theo huéng dan cia Tong Lién doan va Quy ché thu, chi, quan ly tai chinh,
tai san ndi bo cua cong doan co so. Poan phi cong doan do t6 trudng cong doan
truc tiép thu va ndp cho cong doan bo phan hodc cong doan co s6. Trudng hop
thu doan phi qua luong, cong doan co s& quy dinh viéc nép tién doan phi da thu
cho cong doan co sé theo diing quy dinh.

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

- Luu trit chiing tir, s6 ké todn, bao céo tai chinh, thuc hién ban giao ké
toan khi thay d6i chu tai khoan, ké todn, thi quy; huéng dan nghiép vu cho
mang luwéi tai chinh ctia cong doan co s& (bo phén, t6 cong doan).

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

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

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

Cong doan co sé 1ap bao cao du toan thu, chi tai chinh céng doan gin véi
chuong trinh, ké hoach hoat déng hang nim theo miu sé B14-TLD; Béo céo
quyét toan thu, chi tai chinh hang nim theo mau sé B07-TLD. Thai gian gui bao
céo du todn, quyét toan 1én cbng doan cAp trén theo quy dinh cta Lién doan Lao
dong tinh, thanh phd; Céng doan nganh Trung wong va twong duong; Cong doan
Téng cong ty truc thude Téng Lién doan.



Lién doan Lao dong tinh, thanh phé; Céng doan nganh Trung uong va
tuong duong; Cong doan Tong céng ty truc thudc Tong Lién doan duge quy
dinh cho cong doan co s& lap bao cao tai chinh 1 nam 1 lan.

3. Cong khai tai chinh

Céc ndi dung vé cong khai tai chinh tai cong doan co sd thuc hién theo
huong dan vé cong khai tai chinh cia Tong Lién doan Lao déng Viét Nam.

4. Quan ly tai san

Tai san do co quan, t6 chirc, doanh nghiép cap, cho muon hodc do céng

doan co s¢ mua sam, cong doan co s¢ phai mao so theo ddi gia tri va hién vat, doi
tugng duoc giao quan ly tai san...

DA6i véi tai san co quan, to chiic, doanh nghiép cho muon khi khéng c6
nhu cau st dung phai tra lai.

D6i véi tai san do cong doan co s& mua siém, dugc cAp khi thanh ly,
chuyén nhuong phai thuc hién theo cac quy dinh ctia Nha nudc vé thanh ly,
chuyén nhuong tai san. S6 tién thu vé thanh 1y, chuyén nhugng 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 gia tri tai san trén so theo doi.

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

5. Quan Iy tién giri ngan hang, quy tién mat

- Coéng doan co so phai mé tai khoan tai kho bac, ngén hang @ quan ly
tién giri cia cong doan co sé. Ké todn cong doan co s¢ pha1 ghi chép klp thot

ddy du c4c nghiép vu thu, Chl qua kho bac, ngan hang vao s6 theo dbi tién gui
kho bac, ngan hang (Mau s S12-H).

Trudng hop céng doan co sé sit dung tai khoan ctia chuyén mén dé quan
ly tai chinh ctia cdng doan co sd, ké toan cong doan do ké toén ctia chuyén mén
kiém nhiém. Chu tich cong doan co s¢ quyét dinh cac khoan thu, chi ctia cong
doan co sé theo quy dinh ctia Tong Lién doan. Céc chimg tir thu, chi phai sao
luc riéng 1am cdn cir dé ghi sb ké todn, lap béo cdo quyét toan, luu trit va phuc
vu cOng tac thanh tra, kiém tra, kiém to4n theo ding quy dinh ctia Nha nuéc va
ctia Téng Lién doan.

- Moi cong doan co sé chi duogc td chic mot quy tién mat dé phuc vu thu,
chi tai chinh céng doan va cac khoan thu, chi khéc cta céng doan co sé. Cong
doan co s& c6 thé sir dung thi quy co quan, t6 chic, doanh nghiép ki€m nhiém
tht quy cong doan co so.

Thu quy cong doan co sd ¢d trach nhiém quan ly thu, chi, tdn quy tién
mat. Cac khoan thu chi pha1 lap phleu thu phiéu chi ho‘p phap va duoc ghi day
da, kip thoi vao sb quy tién mat (Mau sb S11 - H). Cudi thang phai lap bao cdo
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ton quy. S6 du ton quy tién mit toi da theo Quy ché thu, chi, quan ly tai chinh,
ai san cua cong doan co so.

Dinh ky hang thang hozc dot xuét cong doan co sé& phai kiém ké ton quy
tién mit. Thi quy 1am tham hut, chi sai phai boi thuong hodc chiu trédch nhiém
trudce phap luat.

I1I. CONG TAC KE TOAN CONG POAN CO SO
1. Nguyén tic chung

- Cong doan co sé& thuc hién ké toan ghi don (khéng déi ung tai khoan).
Trudng hop cédc CDCS ¢6 t6 chirc bd may ké toan thuc hién ché do ké toan theo
Huéng dan s6 22/HD-TLD ngay 29/04/2021 cua Tdng Lién doan vé thuc hién
ché d¢ ké toan hanh chinh, sy nghiép trong cac don vi ké ton cong doan.

- Céc khoan thu, chi tai chinh ctia c6ng doan co s¢ phai duoc ghi chép,
phan anh diy du, kip thai vao sb ké toan. K& todn phai tuan thi quy dinh cua
Luat Ké toén, ché do ké todn don vi hanh chinh su nghiép va quy dinh ctia Tdng
Lién doan vé chimg tir k& todn, sb ké toan, béo céo tai chinh, ban giao k& toan,...

- Ndm tai chinh tir 01/01 - 31/12 hang nam. Pon vi tién té ghi sé ké toan
12 Déng Viét Nam. Ddi véi nhiing cong doan co s& méi thanh 14p, nam tai chinh
diu tién clia cong doan co sé méi thanh lap duoc xac dinh tir thoi diém thanh
1ap dén ngay 31/12 cua nam do.

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

a) Lap chimg tir ké todn: Céc khoan thu, chi tai chinh phat sinh tai cong
doan co sd, ké todn cong doan co s& phai lap chimg tir ké toan. Chimg tir ké toan
chi lap 1 1an cho mdi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh. Ni dung chumng tir ké
todn phai ding véi nghiép vu kinh té, tai chinh; chir viét trén chimg tir ké toan
phai 6 rang, khong tiy xo6a, stra chira, khéng viét tat, sb tién viét bang chit phai
khép véi s tién viét bang so.

Cac khoan chi mua hang héa, tai san cua cong doan co so phai dam bao
quy trinh mua sam va c¢6 héa don tai chinh theo quy dinh ctia Nha nude. Poi véi
cac khoan thué, muén tai san phuc vu hoat dong cta céng doan co sé nhung
khong c6 héa don tai chinh phai ¢6 hgp dong thué mudn, thanh 1y hop dong
nguoi dugc giao nhiém vu phai bdo cdo chu tai khoan xem xét, phé duyét, ky
hop ddng thué muén dé thie hién.

b) Ky chiing tir ké toan: Chimg tir ké toan phai c6 du chix ky cua cac chirc
danh theo méu biéu, ching tir quy dinh méi cé gid tri thuc hién. Lap va ky
ching tir ké toan bang but bi, but muyc; khong lap va ky chimg tir ké toan bing
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muyc do, bt chi hoiic khic ddu ky sin; Ching tir ky timg lién; chix ky trén chung
tir ké toan ctia 1 ngudi phai théng nhat.

¢) Danh muc ching tir ké toan

TT Tén chirng tir S6 hiéu Ghi chu
1 | Phiéu thu C40-BB | MAu bét budc
2 | Phiéu chi C41-BB | Mau bit budc
3 | Gidy dé nghi thanh todn tam tmg C43-BB | MAu bét budc
4 | Bién lai thu tién C45-BB | Mau bét budc
5 | Bang thanh toan phu cap cén bd cong doan. C05-HD

6 | Bién ban kiém quy tién mat C34-HD

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

8 | Phiéu tham hoi doan vién CI11-TLP

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

10 | Quyét dinh tro cp kho khan C13-TLD

11 | Gidy d& nghi déng KPCP C16-TLD

12 | Ban xac nhan vé viéc dong KPCD C17-TLb

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

d) MAu chimg tir bt budc va phuong phap 1ap (kém theo Phu luc s6 01)

2.2. S6 ké toan

Mbi cong doan co s& c¢6 1 hé thong sb ké toan cho 1 ky ké toan nam. Ké
toan phai mo so, ghi so, khoéa s6, doéng dau giap lai, quan ly, ghi s6 ké toan theo
quy dinh cua Ché d¢ ke toan HCSN.

a) Mo s6 ké toan

S6 keé toan phai m& vao dau ky ké todn nam; déi voi cong doan co s& méi
thanh lap, s ke toan phai mé tir ngay thanh 1ap.

b) Ghi s6 ké toan

- Ké toan can cir vao chimg tir ké toan hop phéap dé ghi s6 ké toan. Khong
ding myc do, chi dé ghi so6 ké toan. Chir viét o rang, lién tuc, cé hé thong, khi
hét trang phai cing trang d€ mang sang dau trang sau ké tiép; khi stra chita phai
theo ding phuong phap quy dinh cua Luat K€ toan.

- Céc khoan thu, chi hoat dong céng doan ghi s6 thu, chi tai chinh cta
cong doan co s (mau so S82-TLD).




- Cac khoan cong doan co sd huy dong thu, nop quy xa hoi tur thién khi ¢6
van ban kéu g01 hodc cho phép clia co quan ¢ tham quyén (Uy ban TW MTTQ
Viét Nam, Tong Lién doan, Quy xa hoi tir thién thanh 18p theo quy dinh cua
phép luat) trén nguyén tic tu nguyén ... phan anh vao s chi tiét theo dai céc
khoan phai tra (mau sb S18 — TLD) va hang nam l4p bao céo thu, ndp quy xa
hoi tir thién véi Ban Chép hanh (Ban Thudng vu) céng doan co so.

r .F,\ 1{ r
¢) Khoa so ke toan

Cuoi ky ke toan, ké todn Cong doan co s kiém tra doi chieéu gilra cac so
ke toédn, khoa so6 ke todn dé cung cap so liéu lap Bao cdo Tai chinh.

d) Danh muc sb ké toan

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

S theo dbi c4c khoan phai thu (tam Ung, dau

> | tur tai chinh, phai thu khac) (néu c6) e
6 | SO theo ddi cac khoan phai tra (néu c6) S18-TLD
7 | S6 doan phi S81-TLD
e) Mau va phuong phap ghi s6 (kém theo Phu luc sé 02)
2.3. Bao cao tai chinh
a) Danh muc bao céao tai chinh
TT Tén bao cao S6 hiéu
1 | Bao cao du toan thu, chi TCCB B14-TLD
2 | Béo céo quyét toan thu, chi TCCPH B07-TLD

b) Mau, phuong phap lap (kém theo Phu luc s6 03)
2.4. Ké toan va lap bdo céo thu, chi hoat déng xi hdi.

Cong doan co sé khong duoc tu t6 chitc huy dong déng gbp cua doan
vién, nguoi lao dong cho cac hoat dong xa hoi, tir thién.

D6i véi cac noi dung huy dong dong gop do Uy ban Trung wong Mt trin

T6 quéc Viét Nam hoac Téng Lién doan Lao dong Viét Nam va cac td chite xa
hoi tir thién duogc phép theo quy dinh cua phap luat kéu goi déong gop cho cac
hoat dong xa hoi, tir thién nhu: ung h ving bao lut, thién tai, héa hoan, cac quy
xa hoi cua cong doan, hd tro can b, cong chirc, nguodi lao dong tai co quan,
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doanh nghiép bi tai nan lao dong, tai nan rui ro, bi bénh hiém nghéo, bénh tat
kéo dai, gia dinh bi thién tai, hoa hoan phai thuc hién theo diing hudng dan, quy
dinh cua phap luat va cua céng doan cép trén, dam bao nguyén tic tw nguyén
tham gia cua doan vién va nguoi lao dong. S6 tién thu duge va sb chi ra (néu
CDCS duogc iy quyen chi) ké toan cong doan phan anh ddy du vao sé theo doi
cac khoan phai tra, chi tiét theo timg loai quy huy dong. Cudi nim 1ap bio céo
thu, chi céc loai qu§ huy déng v6i 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 nam cua don vi.

2.5. Luu trir chiing tir ké toan.

Tai liéu ké toan phai luu tri it nhat 10 nim gdm: Chumg tir k& toan sir
dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va lap béo céo tai chinh, bién ban tiéu huy tai
liéu ké toan Iuu trir va tai liéu khac cé lién quan dén ghi so ke toan va lap bao
cdo tai chinh; tai liéu ké toan lién quan dén thanh ly, nhugng ban TSCD, tai li¢u
ke toan va bao cdo quyét todn von dau tu XDCB hoan thanh, tai liéu ké toan lién
quan dén thanh 18p, sap nhép,... cia don vi ke toén, két luan thanh tra, kiém tra,
kiém toan cua co quan c6 tham quyen.

Tiéu huy tai lidu ké toan: Tai liéu hét thoi han luu trir duge tiéu hity. Chu
tai khoan thanh lap Hoi dong tiéu huy tai liéu ke toan, HOi dong tiéu huy lap
danh muc tai liéu tiéu huy, Bién ban ti€u huy tai li€u ké toan hét thoi han tiéu
huy trude khi ti€u huy.

2.6. Ban giao tai chinh.

a) Ban giao tai chinh khi thay ddi chu tai khoan, ké toén, thi quy.

- Khi thay dbi Chii tich Céng doan co s¢ (Chit tai khoan) ké toan khoa s6
ké toan va 1ap bién ban ban giao tai chinh cho Chu tich cong doan méi. Trong
truong hop can thiét, UBKT cong doan ddng cip hodc cip trén xem xét, td chirc
kiém tra quan ly tai chinh, tai san cua cong doan co so nién do lién ké thoi diém
thay d6i chu tai khoan dé lam co s& ban giao.

- Khi thay ddi ké toan phai khoa sb ké toan va lap bién ban ban giao tai
chinh cho ké toan méi (bao gdm ca chung tir, s ké toan, béo cdo, du toan, quyét
toan thu, chi).

- Khi thay d6i Thii quy phai lap bién ban ban giao quy cho Thi quy méi.

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

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

- Nop bdo céo quyét toan thu, chi tai chmh tich Iy tal chinh (So dLr cac

quy tién mat, tién gui ngan hang, Kho bac, s6 con phai nop cap trén, soO cap trén
7




con phai cp) dén thoi diém két thue hoat dong, con déu cho cong doan cip trén
dugc phéan cap quan ly tai chinh cong doan co s& (1ap bién ban ky nhén cua dai
dién bén giao va bén nhén).

2.7. Vé sir dung phan mém quan 1y tai chinh, tai sin cong doan co' s¢

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

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Huéng dan nay thay thé Hudéng dan sé 270/HD-TLD ngay 11/3/2014
ctia Poan Chu tich Tong Lién doan Lao déng Viét Nam vé thyc hién quan Iy tai
chinh, tai san cong doan va ché do ké toan ddi véi cong doan co s¢ va dugc ap
dung tir nién d6 ké toan nam 2022.

2. Lién doan Lao dong tinh, thanh phé; Cong doan nganh Trung vong va
twong duong; Cong doan Téng Céng ty truc thude Tong Lién doan; Cong doan
cap trén truc tiép co s& ¢o trach nh1em trién khai huéng dan dén cdc céng doan
co s6 thude pham vi quan ly trye tiép.

Trén day 14 huéng dan thuc hién quy ché quan ly tai chinh, tai sin cong
doan; che d6 ké toan cong doan ddi véi cong doan co s¢. Trong qua trinh thuc
hién néu c6 vuéng méc, cac don vi phan anh vé Tong Lién doan (qua Ban Tai
chinh) dé duoc hwéng dan.

_ TM. POAN CHU TICH
Noi nh@n-/ﬂy PHO CHU TICH

- Thuong true PCT (dé ble);
- Céc LDLD tinh, thanh ph;
- Céac 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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BB Jeie it n Y Méu s6: C43-BB

B VRIS oo iivra sshmonrios (Ban hanh kém theo Théng tw s6 107/2017/TT-
BTC ngay 10/10/2017 cua B¢ Tai chinh)

GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG
Neay....thang .. ..HdM.. .. ..

RS Gty R Fae L e L) o OURORL TN ERRRRE S SRSO SR P S
+ BOphlnitholo digiehi): .....ouumisipnanenmnsnromans

- S tién tam trng duoc thanh todn theo bang dudi déy:

Dién giai S6 tién

A 1

I. S6 tién tam Ging

1. S8 tam tng céc ky trude chua chi hét

2. S6 tam {ing ky nay:

L Phiéu chi $6...... ..o o cco. AGAY .,
L PHICHTCH 80 55 s osvisiriis o BB s sisioions

=

I1. S5 tién dé nghi thanh toan

[11. S6 thira tam (g dé nghi ndp tra lai
[V. S6 thiéu d& nghi chi bd sung

THU TRUONG KE TOAN KE TOAN NGUOI PE NGHI
DON VI TRUONG THANH TOAN (K3, ho tén)
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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DB s it i somk oo Mau s6: C45-BB
WELOHMNE: v (Ban hanh kém theo Thong tw s6 107/2017/TT-
BTC ngay 10/10/2017 cua B¢ Tai chinh)

BIEN LAI THU TIEN
Ngay.....thdng ... ... HEI <.

HaV 10 DBUOTROD: 1ovis conssnsiviviosivaisiiss s os o sirsssnis B s s ss s oo eresRbaass
A BHIE i i vssii i ate oo bt i e b A S G SR TR
NIBE GUAE tHUT oo iicsvivisesissrmmonirmusssasmansssassensasssusen siomsssnssnsnsssasmspssamsonsbonsesisdoasensasn s cin
B OIS 2o cveomms omoncp s aess e s st mmpsspeassessuasreasssmpmsmnpmetsshis i e s (IORL I OTY)
R TDNE B oo st S R e b e s LT

NGUOI NOP TIEN NGUOI THU TIEN
Ky, ho tén) (K, ho tén)

MAiu s6: C05-HD

PO VL siinninnesiaseiniinssmrsonassrnnin
B0 PRRNE Gisviisevsniisvviniesanonionis

BANG THANH TOAN PHU CAP CAN BO CONG POAN

Thang... nam ...

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

i i

KE TOAN TM. BAN CHAP HANH
(KY, ho tén) (Duyét)
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Cong doan cAp trén: ......eevveeernnne
CONE BORNE 1 oresssrianssnssiasemnsiosnnen

M4iu s6: C34-HD

BIEN BAN KIEM KE QUY TIEN MAT

Hém nay, ngay ... thang... nam ...., vao héi... gio... phiit.

Ban kiém ké bao gom:

) RS PR e Dai il «.ouvverenrereeniirncenanes Truéng Ban
ONIBE: oionnionismnsmsnsmsvsonsmnss KELOAN: ..oevvvveeiiiriennens Uy vién
ORp/BEL . cossarivreatsbsivnpas TR ooiuvovisuissny s Uy vién
| STT Dién giai S6 lwong (to) S6 tién
l A B 1 2
| I | S6 du theo s qu¥ X
II | S6 kiém ké thue té ' A
1 | -Loai 500.000d
2 | - Loai 200.000d
3| - Loai 100.000d | i
4 | -Loai 50.000d o
5 |- Loai20.000d 3
6 | -Loai 10.000d
7 c u
III | Chénh léch:
- Ly do: il Nl 111 S8
+ Thiéu: ...
- Két luan sau khi kiém 1 L B Sre (O GI: 0 (WA S - 5§ LN B

(Ky, ho tén)

Ké toan Thii quy

(Ky, ho tén)

Ngudi chiu trach nhiém kiém ké quy

(Ky, ho tén)




MAu s6: C40-HD

BANG KE CHI TIEN CHO NGUOI THAM DU HQI THAO, TAP HUAN
Nt diie hO1 thao (D HURRY: . ovvvs vvesvnssssnissssssssmso st immsssiosaban dnsmasiu s silad s

B Al ORI i st ks as s s T s T T e
Thoi gian hgi thdo: ..o.cooovinnaen... ngay, tir ngay... /./..... dén DERY .of ood e

I
STT |  Ho va tén Chiic vu Ponvi | Sbtitn Ky nhén
|
A B c 1 | 2 3

Cong B
BoE s R RS o oo i b B LA
Téng sb tién da chi (Viét bAng chit): ........ccceeeeeveeeeaeeannn.
TM. BAN CHAP HANH Ngay .... thang ... nam
(K, ho tén ngueoi duyét) NGUOI THUC HIEN
(Ky, ho tén)
Cong doan: ... Maiu s6: C11-TLD

PHIEU THAM HOI POAN VIEN
Ho vt IEA NS THRIM BBL: oo s sas T o A S S KRBTSR S e Sl
Hoven npiell ditge thitin DOL; . coiviasaaioniimmas i s b iniin i s e beerssiasin
Ly do thini BOL: ... oo sniiivisssinn s ek s e s IR S s S

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

CB DI OB o oottt s oo i o e s B S s i S o R 2 )

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



Cong doan: ..... MaAu sé: C12-TLD
GIAY DE NGHI TRQ CAP KHO KHAN

SO tién d nghi trg CAP:...c.vvvveecerereereeeeiervinrens

-1 Ve el 1 1) RN i e e

TM. BCH CP CO SO TM. CP BO PHAN TM. TO CONG POAN

MAiu s6: C13 - TLD

Tén don vi: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

L) /QD v veenen, NEQAY ... thdng ... nam

QUYET PINH
VE VIEC TRQ CAP KHO KHAN

BAN CHAP HANH CONG DOAN CO SO

- Can ct Quyét‘dinh s6 ..../QD-TLD ngay .../.../.... cia Tong Lién doan
Lao dong Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh thu, chi, quan ly tai chinh, tai
san cong doan co s0.

- Can ctr quy ché chi tiéu ctia Cong doan co sd.

Theo dé nghi cua ...

QUYET PINH
~ Pbieu 1. Trg cAp khé khan cho: ... ngudi; mic trg cp: .../ngudi. Tong sb

tién la: ... dong (cd danh sdch kem theo).

Didu 2. Céc cd nhan c6 tén tai Diéu 1, by phén tai chinh cong doan co s6
¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin: TM. BAN CHAP HANH
- Nhu Biéu 1; CHU TICH
- Luu CDCS. (Ky tén, dong ddau)




Cong doan cAp trén: ............... Miu s6 C16-TLD
Cong doan: ......c.cceuu.e
GIAY PE NGHI
PONG KINH PHi CONG POAN
|50 1) o b e et T

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

- Téng sb lao déng thudc ddi tuong phai déng BHXH: ............ccee.ee.

- Tdng qu¥ tién luong 1am cin ctr dong KPCPD: ....ovvvivniviiiieiiieenan

- S6 kinh phi cong doan phai d6ng Ky ny: ..........c.ceevveeeiiiiiienen....

- 86 kinh phi cong doan con thiéu dén cudi thang (quy) trudc: ............

- Tdng sb kinh phi cong doan don vi con phai dONg: ...........eeeveeenee.e..

D& nghi... dong kinh phi céng doan cho cong doan co s& theo s6 tién néu trén.

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

Maiu s6 C17 - TLD

Cong doan cAP trén: ...eeueeereeennneeeeennne.
COng AOAN: c..ovessnsinsssscossssssssssssesssses
BAN XAC NHAN
VE VIEC PONG KINH PHI CONG POAN
Rabligti o L DL s e e

Can cu Nghl dinh s6 191/ND-CP ngay 21/11/2013 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét vé tai chinh céng doan. Céng doan ... d& nghi ... x4c nhin vé viéc
déng kinh phi cong doan nam ... cua don vi nhu sau:

- IONE RO 10 ADNE 35 i it bR e R
- Téng quy tién lwong lam cin ctr dong kinh phi cong doan: ...............
=80 kinh phi e8ng 0An Phal GORE:. .50 v. oumsstitneinrs oises 1o Mslrias e s
=80 Kinty phi:cOng doan 88 AONE: .+, isiissassimmt o B aib i e
- 86 kinh phi cdng doan con thidu: .........cccoovvvuereiiiiiieeieeeeieeiie. .,
., Ngay ... thang .... ndm ...
Xac nhan cia don vi TM. BAN CHAP HANH
K& todn trudng Giam dbe _Chu tich

(K, ho tén) (K3 tén, déng déu) (Ry ten.-aongday)



Cong doan: ..... Mau s6: C18 -TLD

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

: BIEN BAN ‘
BAN GIAO TAI CHINH CONG POAN

-Canctu.......

-

Hém nay, ngay ..... thang .... nam ..... tal ...... tién hanh ban giao cong tac
tai chinh cong doan cap ...........

A. THANH PHAN:
I. Bén ban giao:

I1. Bén nhan ban giao:

1. Péng chi.......

2. Pong chi: ......

I1I. Chirng kién ban giao:

1. Pdng chi:.......

2. Péng chi: ......

B. NOI DUNG BAN GIAO:

1. Ban giao quy tién mit, s6 du tién giri ngan hang, séc, s6 dw diu tu
thi chinh €8 oo vivsisisinsmvinesies

Bién ban dugc thdng qua ndi dung va moi ngudi déu théng nhét ky tén

Bién ban duoc lap thanh ..... ban .....
Toan bd hd so ban giao duoc 1ap thanh ..... bd.

BEN GIAO BEN NHAN

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

1- Muc dich

Nham xéc dinh sb tién mit, ngoai & thuc té nhap quy va lam can ct dé
thti qu¥ thu tién, ghi s6 quy, ké toan ghi s6 ké todn cdc khoan thu ¢ lién quan.
Moi khoan tién Viét Nam, ngoai t€ nhap quy déu phai lap Phiéu thu. D61 voi
ngoai té trude khi nhap quy phai duoc kiém tra va lap “Bang ké ngoai t€” dinh
kem véi Phiéu thu.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

Phiéu thu phai d6ng thanh quyén, sé Phiéu thu phai danh lién tuc trong 1
ky ké toan.

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

Ghi 5 ngay, thang, nim lap Phiéu; ngay, thang, nam thu tién.

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

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

- Dong “Sb tién”: Ghi sé tién ndp quy bing sé va bang chir, ghi o don vi
tinh 1a dong Viét Nam hay don vi tién t€ khac.

- Dong tiép theo ghi ching tir ké toan khac kém theo Phiéu thu.

Ké toan lap Phiéu thu ghi diy du cac ndi dung va ky vao Phiéu thu, sau d6
chuyén cho ké toan trudng soat xét, thu truéong don vi ky duyét, chuyén cho thu
qu¥ lam thu tuc nhap quy. Sau khi da nhan di s6 tién, tha quy ghi s6 tién thuc té
nhap qu¥ vao Phiéu thu trudce khi ky tén.

Phiéu thu duoc 14p thanh 3 lién:

Lién 1 luu & noi 1ap phiéu.

Lién 2 thu quy dung dé ghi s6 quy va chuyén cho ké toan cung véi ching
tir ké toan khac dé ghi sb ké toan.

Lién 3 giao cho ngudi ndp tién.

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

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

Néu céc don vi céng doan co s& khong bd tri di nhan luc ké toan thi
ké toan sé& thyuc hién ky ca nguoi 1ap phicu va ké toan.
18



PHIEU CHI
(Mau sé C41-BB)
1- Muc dich
Phiéu qhi nham x4ac dinh céac klgoén tién Ipi;it, ngoai t:é tl}t_rc té xult quy
lam can ctr € thu quy xuat quy, ghi s6 quy va ke toan ghi s6 ké toan.
2- Phuong phap lap va trach nhiém ghi
 Phiéu chi phai déng thanh quyen; Sé Phiéu chi phai dénh lién tuc trong 1
ky ké toan.
Gée trén, bén trai cua Phiéu chi ghi rd tén don vi, ma don vi sit dung ngan séch.
Ghi rd ngdy, thang, ndm 14p Phiéu; ngdy, thang, nim chi tién.
- Ghi 18 ho tén, dia chi ngudi nhén tién.
- Dong “Néi dung” ghi rd néi dung chi tién.
- Dc‘)pg “S$ tién”: Ghi sd tién xu‘a’a’it quy bang sb hodc bang chit, ghi r5 don
vi tinh 1a dong Viét Nam, hay don vi tién t€ khéc.
- Dong tiép theo ghi sb hodc loai chimg tir ké toan khac kém theo Phiéu chi.

K& toan lap Phiéu chi ghi diy du cac ndi dung va ky vao timg lién, chuyén
cho ké toén trudng soat xét va thu truéng don vi ky duyét, sau dé chuyén cho thu
quy dé xuat quy. Sau khi nhan du so tién, nguoi nhan tien phai ghi so tién da nhan
bang so va bang chit, ky, ghi r6 ho tén vao Phi€u chi.

Phiéu chi duoc 1ap thanh 3 lién:

Lién 1 luu & noi lap phiéu.

Lién 2 thu quy dung dé ghi sb quy va chuyén cho ké toan cung véi ching
tir ké toan khéc dé ghi sé k& toan.

Lién 3 giao cho nguoi nhéan tién.

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

Chu y: Neu 1 chi ngoai t¢ phai ghi 16 ty gid ngoai € tai thoi diém xuat quy
dé tinh ra tong sd tién theo don vi dong Viét Nam ghi so.

Néu céc don vi cong doan co sé khong bd tri di nhan lyc ké toan thi
ke toan sé& thuc hién ky ca nguoi 1ap phiéu va ké toan.
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GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG
(M s6 C43-BB)

1- Muc dich

Gidy d& nghi thanh toan tam Ung la bang liét ké céc khoan tién da nhan
tam ung va cac khoan chi dé nghi thanh toan cua nguoi nhan tam tng, lam can
cur thanh toan so tién tam Ung va ghi s6 ké toan.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

Goc trén, bén tréi clia Gidy dé nghj thanh toan tam {mg ghi 16 tén don vi,
ma don vi st dung ngan sach. Phan dau ghi rd ngay, thang, nam, ho t€n, bd phan
cong tac hoac dia chi cua nguoi thanh toan.

Cin ¢t vao chi tiéu ctia c6t A, ké toan thanh toan ghi vao cot 1 nhu sau:

Phan I- S6 tién tam tmg: Gdm s6 tién tam tng cac ky trudc chua chi hét
va s0 tam trng ky nay.

Muc 1: Sé tam g céc ky trudc chua chi hét: Can cir vao dong sé du tam
Ung tinh dén ngay 1ap phiéu thanh toan trén so6 keé toan dé ghi.

Muc 2: S6 tam tng ky nay: Cén ¢t vao cac Phiéu chi tam tng dé ghi. Mdi
Phi€u chi ghi 1 dong.

Muc II- 86 tién da chi: Can ctr vao cac ching tir chi tiéu ctia nguoi nhan tam
ting dé ghi. Mdi ching tir chi tiéu ghi 1 dong.

Muc ITI- S6 thira tam tmg dé nghi nop tra lai: Ghi s6 khong sir dung hét,
nop lai don vi.

Muc IV- S thiéu d& nghi chi bd sung: Ghi sé ngudi lao dong con duoc
thanh toan.

Gidy dé nghi thanh toan tam tng do ké toan lap, chuyén cho ké toan truéng
hoiic ngudi phu trach ké toan soét xét va thi truong don vi duyét. Nguoi dé nghi
thanh toan ky xac nhédn trude khi nhan hodc ndp tra lai tién. Giéy dé nghi thanh
todn tam tng kém theo ching tir gbc duge ding lam cin ctr ghi s6 ké toan.

Phén chénh 1éch tién tam tng chi khong hét phai lam tha tuc thu hdi nop
quy hodc trir vao luong. Phan chi qué s6 tam ung phai lam thu tuc xuat quy tra
lai cho ngudi tam tng.

Ghi chi: Néu cde don vi céng doan co s6 khong bé tri dit nhan luc ké
todn thi ké todn sé€ thuc hién ky ca nguoi ldp phiéu va ke toan.
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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 ca nhan da thu tién
hodc thu séc ctia ngudi ndp tién lam can cr dé lap Phieu thu, ndp tién vao
qu¥, dong thoi dé nguoi ndp thanh toan vai co quan hodc luu quy.

2- Phwong 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 ddu co quan, phai d4nh so tung quyén. Trong m01

quyén phai ghi 15 s cua timg to Bién lai thu tién va sé cta Bién lai thu tién
dugc danh lién tuc trong 1 quyén.

Goc trén, bén trai cua Bién lai thu tién ghi 1 tén don vi, ma don vi su
dung ngén sach.

Ghi rd ho tén, dia chi ctia ngudi ndp tién.
Dong “Noi dung thu ” ghi rd ndi dung thu tién.

Dong “S tién thu” ghi s6 tién di thu bang sb va bing chit, ghi 18 don vi
tinh la dong Viét Nam hodc don vi tién té khac.

Néu thu bang séc phai ghi rd so, ngay, thang, nam cua td séc bat dau luu
hanh va ho tén nguoi st dung séc.

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

Sau khi thu tidn, ngudi thu tién va ngudi ndp tién ky va ghi 16 ho tén dé
x4c nhén sd tién d4 thu, dd ndp. Ky xong ngudi thu tién luu lién 1, con lién 2
giao cho ngudi ndp tién gitt.

Cudi ngay, ngudi duge co quan giao nhiém vu thu tién phai can cir vao
ban luu dé 14p Bang ké bién lai thu tién trong ngay (néu thu séc phai 1ap Bang ké
thu séc riéng) va ndp cho ké toan dé lap Phiéu thu lam tha tuc nhip quy hodc
lam thi tuc ndp Kho bac, Ngan hang. Tién mat thu dugc ngdy ndo, ngudi thu
tién phai ndp qu¥ ngay do.

Bién lai thu tién 4p dung trong céc trudng hop thu tién lién quan dén hoat
dong su nghiép, hoat dong khac va cac truong hop khach hang ndp séc thanh
toan véi cac khoan ng. Blen lai thu tién phai du:orc bao quan nhur tién. Trucmg
hop danh mat Bién lai thu tién thi nguoi 1am mat phai bdi thudng vt chat theo
quy dinh ctia phép lu4t hién hanh. C4c trudng hop thu phi, 1¢ phi theo quy dinh
cta Phép luat phi, 1€ phi thi su dung bién lai clia co quan thué phat hanh va don
vi phai thuc hién quyét toan tinh hinh st dung “Bién lai thu phi, 1& phi” theo quy
dinh cia 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 cap trén: ....
Pon vi: ...

SO QUY TIEN MAT

Miu sé S12-H
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 107/2017/TT-BTC
ngay 10/10/2017 cua Bé Tai chinh)

(Sb ké to4n chi tiét quy tién mat)

Thang ... nam...
Loai qu¥: ...

‘ N S
o | e | Shuie Dién giai s el
: YANE | chimg tir g Thu | Chi | Tén | chn
| ghiso | ching tir
A B C D 1 2 3 E
S6 dur dau ky
Cong phat sinh ngay
Cong lily ké thang
Cong luy ké tir diu nam
- S6 nay c6 ... trang, danh sd tir trang 01 dén trang ...
& DIGAYIN0 30 e il sonsiiaaiaiisians s vipavas velvbsins
Ngay ... thdang ... nam......
NGUOI LAP SO PHU TRACH KE TOAN CHU TAI KHOAN

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(KY, ho tén, déng déu)
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2. S6 tién giri ngan hang, kho bac

Cong doan cap trén: ....
Pon vi: ...

(Ban hanh kém theo Thong tie s6 107/2017/TT-BTC

Mau s6 S12-H

ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh)

Noi mo tai khodn giao dich.................

SO TIEN GUI NGAN HANG, KHO BAC
Thang ..... nam ......

TP I 0 o it
- - . L A
It\lllg'ay, Chu’nghtlu" o So tién Ghi
A% | S6 higu | 8 shes Giri vao | Ritra | Con lai chi
ghi so x thang
A B c D 1 2 3 E
S6 du dau thang
S6 phét sinh thang
Cong phat sinh thang
Cong luy ké tir dau nam
- Sé nay c6 ... trang, danh s6 tir trang 01 dén trang ...
B (e R NS A ST 7
Ngay ... thdang ... ndm
NGUOI LAP SO PHU TRACH KE TOAN CHU TAI KHOAN

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén, déng ddu)
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3. S0 thu, chi tai chinh CDCS

Céng doan cép trén:

Maiu S82 - TLD

Don vi:
SO THU, CHI TAI CHINH CONG POAN CO SO
Nam A
L Tai II-PHAN THU
3 chinh cong
NeAY | chgmptir|  Didn gidi doan tich
thing luy diu ky
(10) J
Poian | Kinh | Céic khoin thu khéc Tai chinh cong doan cip | Nhin
phi cong| phi | Ngin (25) trén cip (28) ban
doan | cong sal:h giao Téng
y do3 nha " Cong thu| Kinh phi | Taichinh | ¢3j &
Thu| Chi (22) g nwéc Chiny “2| Thu khic '([')‘[(Ijgc})u cong doan | cong doan hi'uh TR
(23) | o&, |ménho| . : N e
cap o | taidomvi cap trén cap | cap trén | ¢ong | (1D
24 | @s fll} (25.02) theo phin | cap ho tr¢g' | dgoan
B £ ! o phai (28.01) (2_8:02) (40)
B c D E 1 2 3 4 5 6 7=243+4+5+6 8 9 10 |1I=7+8+9+10
S6 du dauky 4 B DAl §
Cong A3
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Cong doan cap trén:

(Ky, ho tén)

TM. Ban Chap hanh
(KY ho tén, dong dau)

Pon vi:
SO THU, CHI TAI CHINH CONG POAN CO SO
Nam
i IIL. PHAN CHI N
Truwc Luong phu cip va cic khoan phii ndp Ban Tai | DPC
tiép theo lwong (34) PPCD, | giao chinh PKP |
| chimlo, | Tuyén s Cic KPCP | thi cong | CD
biové, | truyén | Quinly Cic | khoin | | dangp |chinh | yone | dodn | Phii
' daotao | doan vién | hanh chinh | £ ; Phucip | khoin chi Cong chi | o4p trén | ©Ong | coNG "_Ch nvp
doan | va NLD 33) JUOMG CAN | b cong | phaingp | khic | TCCD | gquanly | doan | G lay | <ap
bo trong bién : s P P : CHI A7 | tré
vién va b doan theo truc tiep | (42 il e
(32) ché (34.01) (37 : (42) £ ke
NLD (34.02) luong ky | true
(34.03) (39 o) | fiep
31) j . (60)
12 13 14 15 16 17 18 fg_:jfgff;ff;‘r 20 21 221,9;“20 23;5’;’ 2
Ngudi ghi s6 Ngay  thdng ndm




4. S6 theo déi TSCD va CCDC tai noi sir dung

Céng doan cip trén:

Méu s6 S26-H

Dok (Ban hanh kém theo Théong tw s6 107/2017/TT-BTC
ngay 10/10/2017 cua Bj Tai chinh)
SO THEO DOI TSCP VA CONG CU, DUNG CU TAI NOI SU DUNG
Nam:....vas
Tén don vi, Phong, Ban (hodc ngudi sic dung):.......................ccooooooenee.....
Loai cong cu, dung cu (hodc nhom cong cy, dung cu)...............................
Chimg tir Ghi ting TSCD va cing cu, dung cu Ghi giam TSCD va cong cu, dung cu
E.gﬁﬁ:g’ Tén TSCD va cong cu, dung Bﬁ"
ghise [T T s i tinh S8 Don Thanh Ly sé Don Thanh
a é’u Tf::g lrgng gid tién do lrgng Gia tién
A B C D 1 2 3 4 E 5 6 7
- S0 nay cb ... trang, d4nh s6 tir trang 01 dén trang ...
NS SO iadiib 2 AT L C
; L : ’ s ; Ngay ... thang ... ndm...
NGUOI LAP SO PHU TRACH KE TOAN TM. BAN THUONG VU

(KY, ho tén)

(Ky, ho tén)

(BCH)

(K, ho tén, dong dau)
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5. S6 theo doi cac khoan phai thu

Cong doan cap trén: ....

Mau sb S31-H

Don vi: ...
SO THEO DOI CAC KHOAN PHAI THU
(Tam t&ng, diu tw t3i chinh, phai thu khac)
NAM ...
Péi twong: ...
o Don vi: dong
Chimg tir Sé tién tam S6 tién S& con
A Noi dung wng/mua co phan | da thu &
S0 | Ngay/thing 13| phai thu
hi€éu 3
S6 dw dau ky
Cong phat sinh
S6 dw cudi ky
e e, NGAY ... thdng ... ndm
Nguoi ghi sb Phu trach ke toan

(Ky, ghi rd ho tén)

(Ky, ghi ro ho tén)

TM. Ban Thuong vu (BCH)
(Ky, dong dau)




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

Pon vi: ...

SO THEO DOI CAC KHOAN PHAI TRA

NAM...
Poi twong: ...
BDon vi: dong.
| Chiing tir Nbi dung ~ Sétién
| S6higu | Ngay/thang Pathu | Patra | Coén phaitra
i S6 dw ddu ky
|
! Cong :

Ngwoi ghi sb
(Ky, ghi v ho tén)

e e, NGAY ... thdng .... ndm
Phu trach ké toin TM. Ban Thuong vu (BCH)

(Ky, ghi ¥ ho tén) (Ky, déng déu)




7. S6 thu Poan phi

Cong doan cAp trén: ......ceeeevneenens
CODE TORNL coviirsrisrssarsonsnsmmsansanses

Maiu S81 - TLD

SO THU POAN PHI
Thang....Nam
» Don vj S6 doan | S6 tién ;i
SIT | Netynop (hodc doan vién) ngp | vién nop Bk b
A B & 1 3

|

i
S6nAY €O ..vvveens trang, danh tir s6 1 dén trang .......
Ngay m& va ghi so:

...... , NgAy ... thang ... nam ...
TM. BAN THUONG VU (BCH)
(Ky, ho tén, déng dau)

KE TOAN
(Ky, ho tén)



II. HUONG DAN GHI SO
SO QUY TIEN MAT
(S6 ké todn chi tiét qup tién mg)
(Méu sé S11-H)
1. Muc dich

Sé nay dung cho thi quy va ké toan tién mét dé phan anh tinh hinh thu, chi
ton qu¥ tién mat bang tién Viét Nam cta don vi.

2. Can cw va phuong phap ghi s0

So nay mé cho thu quy: Moi quy duge theo ddi riéng, dung mot s6 hay
mot 56 trang s6.

S6 nay cung dung cho ké toan chi tiét quy tién mat va tén sd stra lai 1a “So
ké toan chi tiét quy tién mat”. Tuong Ung véi mot s cua tha quy thi c6 mot sd
ctia ké toan cung ghi song song.

S6 quy tién mat phai thye hign khoa s6 vao cudi mdi ngay, sau khi khoa
sO pha1 thuc hién dbi chiéu gilta s6 tidn mit clia ké toan véi s6 quy ctia thi quy
va tién mit c6 trong két dam bao chinh xé4c, khdp ding.

Ngay cudi thang phai lap Bang kiém ké quy tién mat dé kiém ké doi chiéu
véi tién mit tén thuc té. Truo'ng hop ¢6 chenh 1éch phai tim nguyén nhéan va xu
ly theo quy dinh. Sé chi tiét tién mat ngay cudi cung ciia thang sau khi dbi chiéu
khép dung vaéi tién mat thuc té phai dugc ky ddy du céc chit ky theo quy dinh va
Iuu cing véi Bang kiém ké quy tién mit.

Can cir dé ghi S6 quy tién mit 1a cac Phiéu thu, Phiéu chi da dugc thuc
hién nhap, xuat quy.

Cot A: Ghi ngay, thang ghi so.

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

C6t C: Ghi sb ctia Phiéu thu, s Phiéu chi lién tyc tir nhd dén 16n.

Cbt D: Ghi néi dung nghiép vu kinh té ctia nghiép vu phét sinh.

Cot 1: Sé tién nhap quy.

Cot 2: Sé tién xuat quy.

- Cot3: Sé du tén quy cudi ngay. S6 ton quy cudi ngay phai khép ding voi

s0 tien mat trong két.

Pinh ky ké toan kiém tra, déi chiéu giita “Sé ké toan chi tiét quy tién mét”
voi “S6 quy tién mat”, ky xdc nhan vao cdt E.




SO TIEN GUI NGAN HANG, KHO BAC
(Mau s6 S12-H)

1. Muc dich

S& nay ding dé theo dai chi tiét timg loai tién giri cua don vi tai Ngan
hang hoac Kho bac noi giao dich.

2. Cin cir va phwong phap ghi s6

Can cir dé ghi vao s nay la gidy bédo Ng, bao C6 ctia Ngan hang, Kho
bac.

M&bi noi mé tai khoan giao dich bang dong Viét Nam va mdi loai tién guri
dugc theo doi riéng trén mdt quyeén so, phai ghi rd noi mo tai khoan giao dich
ciing nhu s6 hiéu tai khoan tai noi giao dich.

Pau ky ghi s6 du tién giri ky trude vao Cot 3.

Hang ngay:

Cdt A: Ghi ngay, thang ghi sb.

Coét B, C: Ghi s6 hiéu, ngay, thang ctia chimg tir (Gidy bao No, béo C6).

Cot D: Ghi tom t4t noi dung nghiép vu kinh té clia ching ttr.

Cot 1, 2: Ghi s tién giri vao hodc riit ra khéi tai khoan tién gir.

Cot 3: Ghi s6 tién con giri tai Ngan hang hoac Kho bac.

Cudi thing:

Cong tong sb tién da g,fri vao, da rit ra trén co s& dé tinh sé tién con g
tai Ngan hang, Kho bac chuyén sang thang sau.

S6 du trén s6 tién giri phai duoc ddi chiéu véi s6 du tai Ngan hang hay Kho
bac dam bao khdp ding. Truong hop c6 chénh léch phai phdi hop véi Ngan hang
hodc 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 sb nay phai c6 ddy du chit ky theo mau
quy dinh va luu cing Bang doi chiéu so liéu tai khoan tién guri vai kho bac va so
chi ti€t do ngén hang guri (thang).

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

1. Muc dich

S nay dugc dung cho Céng doan co sé dé theo ddi cac khoan thu, nhan
kinh phi cong doan cip trén cap, chi va ndp kinh phi 1én Coéng doan cap trén cua
cong doan co so. S6 liéu cua sb thu, chi ngan siach Cong doan co sé ding lam
cén cur 1ap Bao céo thu, chi ngan sdch cong doan co so.



Cac khoan tam ting, tam gitt ghi vao sd chi tiét tam tmg, tam gitt, s6 quy
tién mdt, tién gui ngan hang khong ghi vao s6 thu, chi ngan sach cong doan co
SO.

2. Ciin cir va phwong phap ghi so:

- Ciin cir ghi s6 14 cac phiéu thu, phiéu chi, gidy bao No, gidy bao C6,...

- Cot A: Ghi thir tu cac chimg tir ghi véao sé.

- Cot B: Ghi ngay, thang ghi so.

- C6t C, D: Ghi sé hidu, ngay, théng cuia chimg tir (Gidy béo Ng, bdo C6).

- Cot E: Ghi tém tét ndi dung nghiép vu kinh té ciia chimg tir.

- Cot 1 - ma sb 10: Ghi s tai chinh cong doan tich lity ky trude chuyén sang ky
ndy vao ngay dau tién cta ky ké toan theo qui dinh, so liéu ghi vao cot 1 1a c6t 23 So
du cuoi ky trudc (tai thoi diém 31/12 ndm trude lién k). Doi voi don vi hach toan ké
toan 1a s6 du bén C6 tai khoan 4316 tai thoi diem ket thic nam trudce lién ké.

- Cot 2 — md sd 22: Céan cir vao so tién doan phi cong doan do doan vién
déng gop cho cong doan co s¢. Doi véi don vi hach todn ké todn 14 s phat sinh
bén Co tai khoan 337861 dugc ap muc 22.

- C@t 3 — ma sb 23: Cin cir vao sb tién kinh phi cong doan doanh nghiép
da chuyén cho coéng doan co s (doi voi trudng hop CDCS dugc phéan cap thu
kinh phi cong doan). Doi v6i don vi hach toan ké toan 1a s phat sinh bén Cé tai
khoan 337862 duoc ap muc 23.

- Cot 4 —md sb 24: Can ctr vao sd tién ma ngan sach nha nudc da hd tro
cho cong doan co s&. Doi voi don vi hach todn ke todn la s6 phat sinh bén C6 tai
khoan 5118 ho#c 5168 va dugc 4p muc 24.

- Co6t 5 —mid sb 25.01: Can clr vao sb tién ma doanh nghiép, don vi da hé
trg cho cong doan co so. Po6i vai don vi hach toan ke toan 1a so phat sinh bén Co
tai khoan 5168 va dugc ap muc 25.01.

- Cot 6 — md sé 25.02: Can cir vao sb tién thu khéc ngoai cic ndi dung
trén nhu thu 13i tién g, ... Doi v6i don vi hach toén ké toan la s6 phét sinh bén
Co tai khoan 5168 va dugc ap muc 25.02.

- C6t 7: Cong thu = cot (2+3+4+5+6)

- Cot 8 - ma s 28.01: Ghi sb tién thuc thu kinh phi céng doan do Céng doan
cap trén cap tra theo phan phoi cia Tong Lién doan cho don vi trong ky. D61 voi don
vi hach todn k& todn 1a sé phat sinh bén Cé tai khoan 337863 dugc ap muc
28.01.

- Cot9 - ma sb 28.02: Ghi sb tién thyc thu do Cong doan cép trén cAp hé tro
cho don vi trong ky. Pbi véi don vi hach toén ke toan la s6 phat sinh bén Co tai
khoan 4316 dugc ap muc 28.02.



- Cot 10 - ma sb 40: Ghi s6 tién thuc thu do sap nhap CDCS chuyén dén don vi
trong ky. P6i véi don vi hach toan ké todn 1a s6 phat sinh bén Cé tai khoan 4316
dugc ap muc 40.

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

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

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

- Cbt 20 - ma sb 39: DPCP, KPCP ndp cap quén ly truc tiép can ctr va s6
tién da thue ndp cho cong doan cap trén quan ly truc tiép vé doan phi cong doan
va kinh phi c6ng doan trong ky bdo cdo. Di véi don vi hach toan ké toan 1a sb
phat sinh bén Ng trén tai khoan 33881 dugc ap muc 39.

- Cot 21 — m4 sb 42: Ban giao tai chinh cong doan: Can cit vao s6 tién da
ban giao vé cho cong doan khéc theo bién ban ban giao. P6i véi don vi hach
toan ké toan 13 s6 phat sinh bén No tai khoan 4316 dugc ap muc 42.

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

- Co6t 23 — ma s6 50: Tai chinh céng doan tich luy cubi ky = cot (1)+ cot
(11) - ¢6t (22). Dbi véi don vi hach todn ké toan 13 s6 du bén C6 tai khoan 4361.

- Cot 24 — ma sb 60: PPCD, KPCP phal ndp cép trén truc tiép: Kinh ph1
phai ndp cdp quan ly truc tiép cin ctr vao sd tién da thuc ndp cho cong doan cap
trén quan Iy truc tiép vé doan phi cong doan va kinh ph] cong doan trong ky bao
c4o va phan chénh léch gitra tong s6 da nop cap trén va s6 phai ndp cap trén theo ty
18 phan phéi ciia Téng Lién doan. Pbi véi don vi hach toan ké todn 1a tong sb phat
sinh bén N trén tai khoan 33881 dugc ap muc 60.

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

1. Muc dich: S& nay dung dé ghi chép tinh hinh tang, giam TSCP va
cong cu, dung cu tai cac phong, ban, bé phén str dung, nham quén ly TSCD va
cong cy, dung cu da dugc trang cap cho cac by phan trong don vi va lam can ctr
dé déi chiéu khi tién hanh kiém ké dinh ky.

2. Ciin cir va phwong phap ghi s6

- S& dwoge mé cho timg phong, ban, bd phan trong don vi (noi sir dung),
dung cho tirng don vi str dung va 1ap thanh hai b, mét bd luu bd phén ké toan,
mot bo luu tai don vi sir dung TSCD, céng cu, dung cu.



- Mdi loai TSCD va loai cong cu, dung cu hodc nhém cong cu, dung cu
dugc ghi 1 trang hoac 1 soé trang.

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

Can ctr vao céac bién ban giao nhdn TSCP hoic cong cu, dung cy, cac
Phiéu xuat, Giay bao hong cdng cy, dung cu; Bién ban giao nhan TSCD, Bién
ban thanh ly TSCP hoac Giay bao hong, mat cong cu, dung cu,... d€ ghi vao so.

Cot A: Ghi ngay, thang ghi s.

Cét B, C: Ghi sb hiéu, ngay, thang ctia ching tir (nhu Bién ban giao nhan
TSCB, Phiéu xuat kho...).

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

C6t 1: Ghi don vi tinh.

- Trong phan ghi tang TSCP hodc cong cy, dung cy:

Cdt 2: S6 luong TSCP hodc cong cu, dung cu dugce giao quan 1y, sir dung.
Cot 3: Ghi don gia cua TSCD hoéc cong cy, dung cu xuét ding.

Cot 4: Ghi gid tri cua tirng TSCD hodc cdng cy, dung cu xuét dung (cot 4
=c0t 2 x cot 3).

- Trong phél‘l ghi giam TSCD hoéc cong cu, dung cu:

Cot E: Ghi ro ly do giam.

Cét 5: S6 luong TSCP hoic cong cu, dung cu ghi gidm.

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

Cot 7: Ghi nguyén gid (gia tri) ctia timg TSCD hoéc cong cy, dung cu (cot
7 =cot 6 x Ot 5).




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

I. MAU BAO CAO TAI CHINH CONG POAN

Céng doan cip trén:

Cong doan:

BAO CAO

M4iu: B14-TLD

(Ban hanh kém theo Huong dan 50
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

- Sé lao dong tinh quy luong déong KPCD: ngudi - Quy luong dong KPCD: f){f‘mg
- S0 doan vién: nguoi - Quy lvong dong DPCD: bong
- S6 can bd CP chuyén tréach: ngudi
B- CAC CHI TIEU THU CHI TAI CHINH CONG POAN:
DVT: dong
Ly NOI DUNG I»;"‘(l:ccl;:)c }ﬂi'ﬁ ::::;: lll’a‘f]:‘::; o
(Mai so) trude
I TAI CHINH CONG POAN TiCH LUY PAU KY 10
1 PHAN THU
2.1 Thu Doan phi cong doan 22
22 Thu Kinh phi ¢dng doan 23
2.3 | NSNN cép hd trg 24
2.4 Céc khoan thu khac 25
a- Chuyén mén hd tr¢ 25.01
b- Thu khéac 25.02
CONG THU TCCD (2.1+2.2+2.3+ 2.4)
2.5 | Tai chinh cng doan cip trén cdp 28
a. Kinh phi cong doan cAp trén cip theo phan phdi 28.01
b. Tai chinh céng doan cép trén cép hd trg 28.02
2.6 Nhén ban giao tai chinh cong doan 40
TONG CONG THU (I1=2.1+2.2+2.3+2.4+2.5+2.6)
Il | PHAN CHI
3.1 Chi truc tiép chiam lo, bao vé, dao tao doan vién va 2
nguoi lao ddng
3.2 Chi tuyén truyén doan vién va nguoi lao dong 32
33 Chi quan ly hanh chinh 33




A Muc luc | Uédce thue : :
THONG NOI DUNG TCCD | higunik | DF 4R | Ghi
TIN T x nim nay | chu
(Ma so) trudce
34 Chi luong, phu céap va cac khoan phai ndp theo lwong 34
a- Lwong c4n b trong bién ché 34.01
b- Phu cép cén bd cong doan 34.02
¢~ Céc khoan phai ndp theo luong 34.03
3.5 | Chikhac 37
CONG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5)
3.6 | DPPCD, KPCP phai ndp cip trén quan 1y truc tiép 60
3.7 Ban giao tai chinh cong doan 42
TONG CONG CHI (I1I=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-I1I)
v KINH PHI DU PHONG 70
C- THUYET MINH
NGUOI LAP Ngay thing  ndam
(KY, ho tén) TM. BAN CHAP HANH

(Ky tén, déng dau)




Cong doan cap trén:

BAO CAO

MAu: BO7-TLD

(Ban hanh kem theo Hurong 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

- Sf"g lao dong tinh quy luong dong KPCD:  ngudi - Quy luong dong KPCD: d(:”)ng
- SO doan vién: ngudi - Quy luong déng BPCD: dong
- S6 can bd CP chuyén trach: nguoi
B- CAC CHI TIEU THU CHI TAI CHiNH CONG POAN
DVT: don
2 Muc luc | Du toan | Quyét | Cép
TI;(I): o NOI DUNG TE C]? dwoc todn trén
(Ma s0) giao nim duyét
I TAI CHINH CONG DOAN TiCH LUY PAU KY 10
11 PHAN THU
2.1 Thu Poan phi cong doan 22
22 Thu Kinh phi cong doan 23
2.3 Ngén sach Nha nudc cip hd tro 24
2.4 Cac khoan thu khac 25
a- Chuyén mén hd trg 25.01
b- Thu khéac 25.02
CONG THU TCCDP (2.1+2.2+2.3+2.4)
2.5 | Tai chinh cong doan cép trén cép 28
a. Kinh phi c6ng doan cap trén cap theo phan phi 28.01
b. Tai chinh cdng doan cap trén cé‘ip hd trg 28.02
2.6 Nhén ban giao tai chinh céng doan 40
TONG CONG THU (11=2.1+2.2+2.3+2.4+2.5+2.6)
Il | PHAN CHI
3.1 Chi truc tiép cham lo, bao vé, dao tao doan vién va 31
ngudi lao dong
3.2 Chi tuyén truyén doan vién va ngudi lao déng 32
33 Chi quan 1y hanh chinh 33
3.4 Chi luong, phu cAp va céc khoan phai ndp theo luong 34
a- Luong cén bd trong bién ché 34.01
b- Phu cép c4n bd cong doian 34.02
c- Céc khoan phai ndp theo luong 34.03
3.5 Chi khéc 37
CONG CHI (3.1+3.243.3+3.4+3.5)
3.6 PPCP, KPCP da ndp cép trén quan ly truc tiép 39




A Muc luc | Dwtodn | Quyét | CA
" e NOI DUNG TléCB dwoe togn trég
TIN iy : & 2
(Ma so) giao nim | duyét
= 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)
\Y PPCD, KPCP PHAI NOP CAP TREN QUAN LY 60
TRU'C TIEP
C- THUYET MINH
NGUOI LAP Ngay thdng ndm

(Ky, ho tén)

TM. BAN CHAP HANH

(K tén, dong ddu)




II. HUONG DAN LAP BAO CAO TAI CHINH

1. Phwong phap lap bao cao du toan thu, chi tai chinh cong doan
(Méu BI14-TLP)

A. Cdc chi tiéu co ban

+ Lao dong lam can ctr tinh tong quy luong déng kinh phi cong doan la
lao dong thudc doi tugng dong BHXH theo quy dinh cua Luét Bao hiém xa hoi
dén ngay 30/6 ndm truge cong voi s6 lao dong thudc ddi tuong dong BHXH du
kién tang, trir sb lao dong thudc déi twong dong BHXH du kién gidm trong nam.

BOI v6i sb lao déng thude ddi twong dong BHXH bét budc nhung co
quan, td chie, doanh nghiép chua dong BHXH, Cong doan co s& can ctr tién
lwong trong hop dong lao dong cua d6i tuong nay dé tinh qu¥y luong lam cén cur
dong kinh phi cong doan dé nghi co quan, t6 chirc, doanh nghiép déng.

+ Poan vién dé tinh quy lu(mg dong doan phi cong doan la doan vién dy
kién dén ngay 31/12 nim trudc, cong (trlr) sé doan vién du kién tdng, giam
trong nim. Mitc déng doan phi ctia 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 — Uc thyc hién nim truée: Can cir s6 thye hién trén sb thu, chi tai
chinh cong doan co sd, ude tinh s6 thu, chi cua thoi gian con lai trong nam deé
ghi vao cac ndi dung thu, chi udc ciia nam trudec.

- Cot 2 — Dy todn nam nay: Can cir s6 liéu cua timg chi tiéu thu, chi uge
thuc hién ndm trude; can ci vao tinh hinh thuc t€ vé lao ddng, tién luong, du
kién nguon thu dugc de€ lai don vi st dung; du kién cac nd1 dung chi tién luong,
cac khoan dong theo luong cuia can bd céng doan chuyén trach, chi phu cap can
bd cong doan; chi quéan ly hanh chinh; chi hoat dong ctia ban chap hanh, cac ndi
dung chi khac dé xay dung so liéu cho ting ndi dung thu, chi cu thé.

- Cot 3 — Cép trén duyét: Cong doan cap trén quén Iy truc tiép cin cir s6
liéu trong Bao cao dy toan thu, chi tai chinh cong doan co s& lap dé phé duyét
cac no1 dung thu, chi, ndp cap trén.

Céc chi tiéu thu, chi tai chinh cong doan:

* Muc L. Tai chinh cong doan tich liy diu ky

Tai chinh cong doan tich liy dau ky (M3 sb 10): S6 liéu ghi vao chi tiéu
nay la s6 liéu chi tiéu Tai chinh cong doan tich liy cudi kp clia nam trude.

* Muc IIL. Phan thu

- Thu Poan phi céng doan (M sb 22): Can clr vao quy luong dong BPCD
va mic déng doan phi cua doan vién theo huéng dan ctia Téng Lién doan Lao
dong Viét Nam.

- Thu Kinh phi céng doan (Ma s6 23): Déi voi don vi dugc phéan cép thu,
can cu vao Qu¥ tién lvong déng kinh phi cong doan dé tinh s6 kinh phi cong



doan ma doanh nghiép phai ndp trong nam. Poi véi don vi khong duge phan cé‘ip
thu thi khong phai phan dnh.

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

+ Chuyén mon hé tro (Ma so 25.01): SO liéu ghi chi tiéu nay can ctr s6
chuyén mén ho trg ndm trude va s6 wéc trong nam du toan.

+ Thu khdc (M2 s6 25.02): S6 liéu ghi chi tiéu ndy can ci trén s6 thu khac
nam trude va so udc trong nam du toan.

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

+ Kinh phi céng doan cdp trén cdp theo phdn phoi (Ma s6 28.01): Cin cir
vao Quy tién luong déng kinh phi cong doan dé tinh s6 kinh phi céng doan
doanh nghiép phai ndp trong ndm nhén vdi ty 1¢ KPCD cong doan co so dugc su
dung theo quy dinh ctia Tong Lién doan.

_ + Tai chinh cong doan cap trén cdp hé tro (Ma sb 28.02): Cin cir vao
ngudn tai chinh cong doan cta don vi va s6 chi hoat dong cong doan trong nam
deé d€ nghi cap trén cap ho trg.

- Nhan ban giao tai chinh céng doan (Ma s6 40): Can cir tai chinh cong
doan cua cdc cong doan by phan khi céc cong doan bd phén nay tur don vi cong
doan khac chuyén dén.

* Muc IIL Phan chi

- Tir ma s 31 dén ma sb 37: Can cir vao nguon kinh phi hién c6 va sb
kinh phi dugc sir dung trong ndm va hoat dong cong doan cua don vi dé phan
anh s6 chi cho phu hop vdi quy dinh cua cac cap cong doan.

_ -DPCD, KPCD da ngp cdp trén quan Iy truc tiép (M s6 39): Cin ¢ vao
ngudn kinh phi céng doan va doan phi cong doan trong nam du toan dugc phan
cap thu nhén véi ty 1€ nop cap trén theo quy dinh cua TLD.

- Ban giao tai chinh céng doan (Ma sb 42): Can cir tai chinh cong doan
cua céc cdng doan bd phéan khi cé su ban giao cac cong doan bd phan nay cho
cac don vi cong doan khac.

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

- Tai chinh cong doan tich liy cuoz ky (Ma s6 50): Phan chénh léch gitra
chi tiéu 7ai chinh céng doan tich lity dau ky, Phan thu véi Phan chi.

* Mue V. Du phong

- Kinh phi dw phong (M3 s6 70): Cén cu s6 thu tai chinh cong doan, so chi
tai chinh céng doan va quy dinh dinh ciia Tong Lién doan dé phan 4nh s6 du
phong tai chinh.

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

Co s6 s liéu dé lap bao cao Quyet toan: Cubi ky ké toan, k& toan cong so,
kiém tra dbi chiéu giira cac s6 chi tiét. S6 liéu cong so thu - chi tai chinh cong




doan co s& duge st dung dé 1ap bao cédo quyét toan thu - chi tai chinh cong doan
cua cong doan co so.

A. Cdc chi tiéu co ban

+ 86 lao dong lam cén cir tinh tong quy luong déng kinh phi cong doan la
lao dong thudce d6i tuong dong BHXH theo quy dinh cua Luat Bao hiém x4 hoi
(lao dang ldy tai thoi dzem 31/12 ndm trude cong 56 lao dpng binh qudn tang

hodic gidm trong ndm), tién luong tong hop chung clia cac thang trong nam theo
dang so liéu lao dong thudc doi twong dong BHXH.

+ Doan vién dé tinh quy lwong déng doan phi cong doan 1a doan vién tai
thoi diém 31/12 ctia nam 18p bao cao tai chinh. Quy tién luong lam cén cu tinh
doéng doan phi la quy tien luong tong hop cua tung thang.

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

Céc chi tiéu thu, chi tai chinh:

Sé lidu cong sb thu, ghi tai chinh cong doan co so cua tung khoan Ma 50,
dugce dua vao bao cao quyet toan thu - chi tai chinh céng doan co sé theo tung
khoan Ma2 s6 tuong ing.

* Muc I: Tai chinh céng doan tich lity dau ky (M4 sb 10): La sb tai chinh
cong doan tich luy cudi ky trén bao céo quyet toan nam trudc chuyen sang duoc

ghi trén sb $82. Pdi véi don vi hach toan ké toén la sd du ¢6 trén tai khoan 4316 tai
thoi diém két thiic ndm  trude lién ké.

* Muc IL. Phin thu

- Thu Doan phi cong doan (Ma s6 22): Can cur tong sb tién doan phi cta
doan vién dong trong niam duoc ghi trén s6 S82 c6 doi chiéu véi sb tién mit, tién
giri cuia don vi, trudng hop don vi cé hach toan 1 tong s phét sinh bén C6 tai
khoan 337861va dugc ap muc 22.

- Thu Kinh phi cong doan (Ma s6 23): Béi véi don vi duoc phan cép thu,
can cu tong s6 tién kinh phl cong doan ma doanh nghlep nép duoc ghl trén s
S82 cé dm ch1eu v6i s6 tién mit, tién giri ctia don vi, trudng hop don vi ¢6 hach
toan 1a tdng s6 phat sinh bén C6 tai khoan 337862 va dugc ap muc 23.

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

+ Chuyén mon hé tro (M4 s6 25.01): Can ¢t vao s6 tién ma doanh nghlep,
don vi da ho tro cho cong doan co s¢ trong ndm quyét toan duoc ghi trén s6 S82
co do1 chleu v6i sb tién mat, tién gui cua don vi, truong hop don vi ¢6 hach toan
la téng sb phat sinh bén C6 tai khoan 5168 va duorc ap muc 25.01.

+ Thu khac (Ma so 25.02): Can cir vao so tién thu khac ngoai cac noi
dung trén nhu thu 13i tién gui,... dugce ghi trén s6 S82 c6 dm chiéu véi s tién
mit, tién gti ctia don vi. P6i véi don vi hach toan ké toan 14 s6 phat sinh bén C6
tai khoan 5168 va dugce ap muc 25.02.

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



+ Kinh phi cong doan cdp trén cap theo ) phdn phoz (Ma s6 28.01): Can cu
tong s6 tién kinh phi cong doan dugc phéan phm do cap trén cap tra dugc ghi trén
's0 S82 ¢o dm ch1eu véi sb tién mat, tién giri cia don vi, truomg hop don vi ¢é
hach toan 1a tong s6 phat sinh bén C6 tai khoan 13881 va dugc ap muc 27.01,

+ Tai chinh cong doan cdp trén cdp hé tror (Ma s6 28.02): Can cir tong so
txcn da duoc cap trén ho tro cho hoat déng c6ng doan cua don vi dugc ghi trén
s0 S82 ¢6 do1 chleu v6i s6 tién mit, tién giri ctia don vi, trudng hop don vi ¢6
hach toén 13 tong sb phat sinh bén C6 tai khoan 4316 va dugc ap muc 27.02.

- Nhén ban giao tai chinh céng doan (MA s6 40): Can clt vao s6 tién da
nhén ban giao tai chinh cong doan tir cong doan khac vé don vi minh theo bién
ban ban giao. P6i v6i don vi hach todn ké toan 1a s6 phat sinh bén C6 tai khoan
4361 duoc ap muc 40.

* Muc IIL Phan chi

- Tir mi s6 31 den mi s6 37: Can ctr tong so tlen tai chinh cong doan da
chi duoc phan énh trén s6 S82 c6 d’or chleu v6i sO tién mat, tién giri ctia don vi,
trueong hop don vi ¢6 hach toan 1 tong s6 phat sinh bén No trén tai khoan 6113
va dugc ap muc tuong ung.

- DPCD, KPCD di ndp cdp trén quan Iy truc tiép (Ma s6 39): Can ctr
tong so tién tai chinh cong doan da thuc nop cho cong doan cap trén quan ly tryc
tiép ve doan phl cong doan va kinh phl cong doan trong ky bao cdo dugc ghi
trén sd S82 véi ma twong Umg. D6 v6i don vi hach todn ké toan 1a sb phat sinh
bén No tai khoan 33881 dwoc &p muc 39.

- Ban giao tai chinh céng doan (Ma s6 42): Can ctr vao sb tién da ban
giao vé qho cong doan khac theo bién ban ban giao. Doi véi don vi hach toan ké
toan la so phat sinh bén No tai khoan 4361 duoc ap muc 42.

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

- Tai chinh céng doan tich lity cudi ky (Ma sb 50): Phé“}n chénh léch gilta
chi tiéu Tai chinh cong doan tich lity dau ky, Phdn thu v6i Phan chi.

= Tai chinh céng doan tich lity diu ky + Téng cong thu — Téng cong chi

~ Déi véi don vi hach toan ké toén 14 s6 du bén Cé tai khoén 4361 cubi ky
ke toan.

* Muc V. PPCD, KPCD phﬁi ndp cap trén trye tiép

DPCD, KPCD phai np cap trén tryc tiép (Ma s6 60): Kinh phi phai nop
cap quan 1y truc tiép cin clr vao sb tong cong trén s6 S82 cua Cong doan co' so.
P6i v6i don vi hach tozn ké toan 13 tong sé phét sinh bén No tai khoan 33881 va
dugc ap muc 60.

C. Thuyét minh: Phan tich sb tich luy tai chinh dau ky, tich Iug tai chinh
cuoi. ky: bao gom tién mat, tién guri; thuyet minh cac ndi dung khac trén bao cao.



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42

