
LIEN DOAN LAO DONG  TP.HO Ciii MIMi CONG HOA xA HQI CHU NGHIA 'TI1T NAM 

LIEN DOAN LAO DONG OUAN 1 Dôc lap — Tir do — Hanh phüc 

S: IHD-LDLD Qun 1, ngày O/thangJJnam  2022 

HIfO'NG DAN 
Thti'c hin cong tác tãi chinh cong doan co• sO' 

- Can cir Lu.t cong doàn nãm 2012; Diu1 Cong doàn VietNam  näm 2013. 

- CäncirNghj djnh 191/2013/ND-CPngày2l/11/2013 cüaChinh phi quy djnh 

chi tit v tài chInh cOng doàn. 

- Can cir Quyt djnh s 1908/ QD-TLD ngày 19/12/2016 cüa Tng Lien Doàn Lao 

Dng Vit Nam v vic ban hành quy djnh v quân 1 tài chInh, tài san cong doàn, thu, phân 

ph6i ngun thu và thung , phat thu, np tâi chInh cong doàn. 

- Can cr Quyt djnh s 4290/QD-TLD ngày 0 1/03/2022 cüa Tang Lien Doàn lao 

DOng Vit Nam v vic ban hành Quy dnh thu, chi, quán 1" tài chInh, tài san tai  cong doàn 

CO SO. 

- Can cir HixOng dn s6 235/HD-LDLD ngày 08/10/2020 v viêc hrOng dn dóng 

kinh phi cOng doàn khu virc san xuAt kinh doanh qua tài khoân Tng lien doàn Lao dng 

Vit Narn. 

Lien doàn Lao dng Quân 1 huOng dn Cong doàn Ca sO (CDCS) thirc hin cOng tác 

tài chInh cong doàn Co sO ci th nhu sau: 

1.V nôi dung trich non kinh phi và doàn phi cong doin:  

1.1.Mfrc déng kinh phi cong doãn: 

- Bang 2% qu5 tin hrong lam can cir dóng Bão him xä hi cho nguOi lao dng theo 

quy djnh cfia Pháp 1ut; hang tháng doanh nghip can cir vâo qu lirong trIch dóng 2% kinh 

phi v Cong doà.n c.p trén. 

- Sau khi nhn dtrc kinli phi ci'ia cci quan, t chi'rc, doanh nghip dóng, Cong doàn 

cap trén cp 1i s6 kinh phi di.rqc sr ding cho CDCS hot dng trong yang 05 ngày lam vic 

tInh tr ngày nhân dy dü h so d nghj cp kinh phi cüa CDCS. 



1.2.Mü'c thu và dóng doàn phi cong aoàn: 

- Nguai lao dng tham gia cong cloàn (là doàn vien) dóng 1% qu tin lrning lam can 

cir dong Bào him xâ hQi. 

- Hang thang can cir qu hring cña doàn viên, Ban chip hang CDCS tin hành thu 

1% doàn phi cong doàn, nhung không dtrqc qua 10% mcrc luang co s& 

- Sau do djnh k' (chm nht Qu/lAn) thi1rc hin trIch np v Lien doàn Lao dng 

Quan 1 40% doàn phi cüa tng s6 thu 1% doàn phi. 

* Hlnh thüc dóng: Np tin mt tai  Lien doàn Lao dng Q4n  1 h sa là Bang chit 

tInh (theo mu dlnh kern) ho.c dóng vào tAi khoãn c1i th nhu sau: 

+ Ten tài khoãn: LIEN DOAN LAO BONG QU4N  1 

+ S6 tài khoân: 119000005242 

+ Tai Ngân hang TMCP COng Thu'o'ng Vit Narn - Chi nhánh 1 — TP.HCM 

+ NOi dung: MST <ma s thug> <ten cong ly,  loan/z nghip> tóng 40% DPGD 

tháng nâm 

VI d: DGS Cong i ABc, có ma so' thué'là 0123456789, dóng 40% doàn phi tháng 

01 nàm 2022, Se ghi ni dung chuyn tin nhu- sau: 

"MST 0123456789 CDCS cong ty ABC dOng 40% DPCD tháng 01 nám 2022" 

* Riêng các don vj C'DC'S dã mó tài khoân 4zi ngân hang Vietinbank, Agrmank 

hoc tgi các ngân hang khdc (Do cung cp thông tin tài /choãn v LDLD Qun 1 và dwç.vc 

xác nhIn cIp nhut t/iành cOng trên h thong cLp trá 14 dng cüa 'Ong doàn Vit Nam,) 

thrc hin vic trich np 2% kinh phi cOng doàn vào tài khoân tp trung Cong doàn Vit 

Nam nhu sau: 

+ Ten tài khoàn: Cong doàn Vit Nam 

+ S6 tài khoãn: 1170 0136 6668 

+ Tai Ngân hàiig Thirong mii c phn Cong Thirong Vit Nam — CN Hoãng Mal 

+ Ni dung: MST<mO SJ thud> <ten cong iv, doanh nghiep> dóng2% KFCD tháng 

nãm 

Hoc 

+ Ten tài khoàn: Cong doan Vit Nam 



+ So tài khoán: 1400 288 668 989 

+ Ti Ngân hang Nông nghip và Phát trin nông thôn Vit Nam — CN Lang Ha 

+ Nôi dung: MST <ma s t/zii> <ten cong ty, doanh ng/zip> aóng 2% KPCD t/iáng 

nàni 

VI diji: COng ty ABc, có ma sO' thué' là 0123456789, dOng 2% kinh phi tháng 01 nämn 

2 022, Se ghi nói dung chuyn tin nhu sau: 

"MST 0123456789 cOng ty ABC dóng 2% KPCD tháng 01 nãm 2022" 

Lwu : 

+ Ma s thu là day s vit lin, không có các k tir d.c bit gi0a (vi dii: không ghi dâu "-

", du each" ", dAu chArn ".",..) 

+ Vó các dan vj không có dan vj phii thuc, ma s thu là 1 day grn 10 k tir so lien tiêp. 

VOi các don vj ph thuc, ma s6 thus là I day grn 13 k tir s lien tip. 

+ NOi dung chuyn tiên cn darn bão thirc hin theo dung cü phap dê tránh tht lc kinh phi 

cUa dan vj và nhn cap trà tir dng trong 24h theo t l quy djnh hang nãrn. 

2. Thu'c hiên XIy dii'ng Quy dinh thu chi ngãn sách cOng doin:  

- Can cu Quyt dinh s 4290/QD-TLD ngày 01/03/2022 cüa Tng Lien Doàn lao Dng 

Viêt Narn v viêc ban hành Quy djnh thu, chi, quãn l tài chInh, tài san tai  cong doàn ca si. 

Lien doàn Lao dng Qun 1 yêu cu các CDCS nghiên ciru và th?c hin theo dung 

quy djnh. Dng thai giao các CDCS chft dng rà soât, sia di, b sung (ho.c xây drng lai) 

cãc ni dung trong quy chê thu chi ngân sách cong doàn tui mi dan vj darn bào phü hcip 

vài các quy djnh nu trên (theo mciu quy che dInh kern). 

3. Thu'c hiên báo cáo dir toán thu chi tài chInh cong doàn:  

Hi so' iip báo cáo d.r toán boo gôm: 

+ Báo cáo dr toán (Mâu B 14). 

+ Bang dir toán s Lao dng, doàn viên và qu luang (cO xác nhin cña ca quan, t chuc, 

doanh nghip). 

+ K hoach tài chInh CDCS. 

+ Quy dinh thu chi tài chInh cong doàn ca s& (Néu cO thay dOi, bô sung). 

Lu'u :  



D%r toán thu, chi tài chinh cong doàn co s phái thông qua Ban chp hành cOng doàn 

co s& xem xét, quy& djnh truâc khi g1ri v Lien doàn Lao dng Qun 1 (phOng Tài chInh - 

K toan), th?yi hn np báo cáo d%r toán cho nàm mâi là truâc ngày 30/11 hang nãm. 

4. Thuc hiên báo cáo cuyt toán tài chInh cong doàn 2 kj/nãm (Gm 6 tháng du näm  

và 6 tháng cui nàm):  

Hi so np bdo cáo quy1 loan bao gm: 

+ Báo cáo quyt toán (mu B07). 

+ So qu tin mat. 

+ S qu tin giri ngân hang (nu co). 

+ Bang sao kê ngân hang photo dn ngày cui kS'  báo cáo (nu co). 

Th&igian lhrc h4n n5p báo cáo vLDLD Qu?In: 

+ D6i vài báo cáo 6 tháng du nãm np tru6c ngày 15/07. 

+ D6i vâi báo cáo 6 tháng cui näm np truOc ngày 15/01. 

* Các biu idu tham kháo tai website: hftp://www.LdldQlhcm.gov.vn   

H lhtng s sac/i kl toán CD CS gEm: Phiu thu, phiêu chi, so qu' tiên mat, sO qu)7  tiên giri 

ngân hang, s thu doàn phi, s thu chi ngân sách CDCS, s theo dOi t?m  1rng..... 

5. COng khai tãi chIn Ii CDCS:  

Thirc hin theo huâng dn S6 42/HD-TLD ngày 11/11/202 1 ciia T6ng Lien Doàn Lao Dng 

Vit Nam v vic cong khai tài chInh, tài san cong doàn nhu sau: 

- Chü tjch CDCS thrc hin cong khai dir toán, quyt toán thu, chi tài chInh cOng doàn 

cüa cap minh. 

- Pham vi cOng khai: Cong khai tai  Hi nghj Ban Chip hành cong doàn cüng cAp. 

- Hinh thirc, ni dung cong khai: Thrc hin theo Biu s6 12/CK-TLD 

6. Các cuy dinh cn liru ':  

Ban ChAp hành CDCS cn phãn cong diX 3 ngtthi d quán 1 tài chInh CDCS grn: 

+ ChiX tài khoãn: là Chü tjch CDCS 

+ K toán và thu qu CDCS: có th là UV BCH hoc d xuAt phân cOng k toan, thu 

qu5 cña dcn vj kiêm nhiêm. 

Vé quán 1 qu tin mt: 
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+ Di vâi cac khoãn thanh toán mua hang hóa, dlch  vii CO giá trj tcr 20 triu tth len 

phâi thanh toán bang chuyn khoán; không thanh toán bang tiên mit. 

+ Thirc hin kirn tra qu tin mt dOt  xu.t, djnh k' tháng/lan không d tiên mt ton 

qu5 qua 2%! Tang chi cho hoit dng tbirôiig xuyên theo dir toán dirçc duyt; 

tnthng h9p cO nhu can chi cao han phãi co k hoch và d trU kinh phi C11 the. 

+ Khi chi tin mt np vào ngân hang hoc rut tin ngãn hang v nhp qu tin mt 

chi theo dOi trên s tin gri ngân hang và s qu)7 tiên mt không dtra vào quy&t toán 

và s thu chi ngân sách CDCS ph&n thu khác và chi khác. 

M1 sv clifrn tie cin Lieu j (clii tjlt theo phu luc dIn!, kern):  

Hóa dan l cháng tir k toán do t chc, cá nhân ban hang, cung cp djch vi lip,  ghi 

nhn thông tin ban hang, cung cAp djch vii theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

+ Hóa dan ban lé (chi áp ding thanh toán s tin duâi 200.000d); có da.y dü thông 

tin dan vj xuAt hOa dan (Ten, dja chi dan vj); hç ten, ch[t k) ngithi 1p phiu; h ten, 

chtt k ngithi mua hang, s tin (bang s và bang chü); nOi  dung; d6i vâi thông tin 

ca quan (ten CDCS, dja chi). 

Tnthng hcp thanh toán ti 200.000d trô len, ngithi d nghj thanh toán phãi cung cAp 

hóa dan tài chInh; không thanh toán nhiu hOa dan ban lé vâi cüng mOt nOi dung. 

+ Hóa don tài chInh (HOa dan din tCr theo dung quy djnh cUa pháp lut). 

+ Phiu thu: Co dÀy du thông tin dan vj xuAt phiu thu (Ten dan vi,  dja chi, ma s 

thus); con dan cüa dan vj xuAt phiu thu; h9 ten, chü k ngu1i 1p phiu; h ten, ch 

k' nglxi thu tin, h ten, chU k ngui np tin, s tin (bang s và bang chU); thông 

tin hang hóa, thông tin ca quan (Ten CDCS, dja chi). 

+ Biên nhn: Thanh toán di vOi các djch vii do cá nhân cung cAp. 

Lieu : 

Nguäi thanh toán phãi chju trách nhim chfrng tr ma minh thanh toán (Nguôn gc hóa dan, 

phiuthu,...) 

+ Chi phii cAp BCH, khen thuông, hp Ban chap hành, hop mt doàn viên cong doân, 

qua tng sinh nht doàn viên (tin mt). . .phâi CO danh sách k nhn cua tirng cá nhân. 

+ Chi các cuOc hOi nghj,  hOi  tháo, t chirc phong trào du phài cO k hoach, dr trü 

kinh phi, báo giá duqc duyt, hçcp dng, thanh 1 hcip dng, hóa dan, chrng t1r hvp 

1 ..... 
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7. Thti'c hiên ho so mô tài khon CDCS tai ngimn bang:  

- Dé thuc hin cp trã tSr 1 kinh phi Cong doàn cho CDCS theo ch dO t%r dng 24h qua tài 

khoãn ngan hang Vietinbank, Agribank theo quy djnh ciXa Tng Lien doàn lao dng Vit 

Nam, d nghj Ban chip hành CDCS 1ira ch9n ngân hang phü hqp d ma tài khoân cho 

CDCS. 

- so ma tài khoàn gm các h so lien quan theo quy dnh cüa Ngan hang. Truang hgp 

Quyk djnh thành 1p cong doàn co si bj tht lac và quyt djnh cong nh.n Ban chip hành 

CDCS dâ ht han d nghj Ban chAp hãnh CDCS lien h Bô phn T chirc LDLD Qun d 

duçc huâng dn thiic hin (DI: 38.222.981 — 12). 

- Sau khi CDCS ma tài khoân ci'ia CDCS tai  ngân hang d nghj BCH vui lông cung cAp 

thông tin tài khoân theo mh có CDCS (file a'Inh kern) và dInh kern bàn photo giAy xác then 

thông tin tài khoân ngân hang cia CDCS (déi vOi don vj dâ có CDCS) v Bô phn tài chInh 

Lien doàn Lao dOng  Qun 1 (Phang tài chinh — S6 37 Han thuyên, Phirang Bn Nghé, Quan 

1) d ti&i hành cAp nht thông tin tãi khoãn cüa CDCS len he th6ng cAp trã tr dng cüa 

T6ng Lien doàn Lao dOng  Vit Nam. 

Trên day là hu6iig dán thtc hin cong tác tài chInh ke' toán cong doàn cc, s&, d nghj 

các dan vj nghiêm tic thzrc hiçn, mçi thc mc vui lông lien he Lien doàn Lao d5ng Qun 1 

qua B5 phn tài chInh, din thoci 038.222.981 —14 dé' ditctc hwóig dán. 

Nainhçmn: 
- Nhix trên; 
-LuuVT,TC; 
- Web LDLD. 
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PH1J LUC 

(Ban hãnh kèin theo HD .... /HD-LDLD ngày.. .tháng.. .nàm 2022 Huó'ng thIn ye 
thyc hin cong tác tài chInh CDCS) 

1. Giá trj thanh toán du'ó'i 200.000 dông: Hóa don tài chInh hotc bang kê mua 

hang. 

2. Giá trj thanh toán tu 200.000 dng dn diió'i 5.000.000 dng: Hóa don tài 

chInh 

3. Giá trl  thanh toán tr 5.000.000 dông den dtrói 20.000.000 dông: 01 báo 

giá, Hóa don tài chinh. 

4. Giá trl thanh toán tü' 20.000.000 dông den du'ó'i 50.000.000 dông: 

- 0lbáogiá; 

- 01Hçrpdng; 

- 01 Biên bàn thanh 1 hqp dng hoc 01 B i en ban nghim thu thanh 1 hcip 

dông; 

- Hóa don tài chInh. 

5. Giá trj thanh toán tn 50.000.000 dông den duoi 100.000.000 dng: thçrc 

hin quy trInh chi djnh thu rut gpn, so thanh toán gm: 

- Tx trInh phê duyt k hoch 1ira ch9n nhà th&u (kru ti don vi); 

- Quyt dinh  phé duyt k hoch 1ra ch9n nhà thAu; 

- Thông báo m?ñ chào giá (gui dIch danh don vj dir kin chi djnh, thtyi gian don 

vi cung cp báo giá It nh&t 3 ngày lam vic, ghi rô ni dung yêu cu thixc hin); 

-Olbáogiá; 

- Biên bàn thuong thão hçp dng (hiu ti don vi); 

- Th trmnh phê duyt kt qua hra ch9n nhâ th.0 (luu tai  don  vii); 

- Quyt djnh phê duyt kt qua 1ia ch9n nhà thu; 

-01Hqpdng; 



- 01 Biên ban thanh 1 hçp dng hoc 01 Biên bàn nghim thu thanh 1 hçTp dng; 

- HOa dan tài chInh. 

6. Giá trj thanh toán tu' 100.000.000 d$ng dn dtroi 200.000.000 dng: thrc 

hin quy trInh chào hang c.nh tranh rut gçn, h sci thanh toán gm: 

- Ti trInh phê duyt k hoch 1ira ch9n nhà thu (luu ti dan vi); 

- Quyêt djnh phé duyt k hoach 1ra chçn nhà thAu; 

- Thông báo mñ chào giá (thii gian dan vj cung c.p báo giá it nht 3 ngày lam 

vic, ghi rö nOi  dung yêu c.0 thirc hin); 

- 03 báo giá; 

- 01 Biên bàn thixang thào hcip dng (km ti dan vi); 

- T trInh phê duyt két qua hra ch9n nhà thu (km ti dan vj); 

- Quyt djnh phé duyt k& qua hra ch9n nhà thu; 

- 01 Hçip dng; 

- 01 Biên bàn thanh 1 hçp dng hoc 01 Biên bàn nghim thu thanh 1 hcip d6ng; 

- HOa dan tài chInh. 

7. Giá tr thanh toán tir 200.000.000 dng dn diroi 2.000.000.000 dng: thixc 

hin quy trInh chào hang cnh tranh thông thuing (däng thông tin miii trên website: 

http://muasamcong.mpi.gov.vn), h sa thanh toán gm: 

- Dir toãn gói thu dxçic phé duyt, k hoch 1xa chn nhâ thu, báo cáo thm 

djnh k hoch 1ira ch9n nhà thu; 

- sa yêu cu, báo cáo thm djnh h sa yêu cu, quyt djnh phê duyt h sa 

yêu câu; 

- Báo cáo dánh giá h sa dir thu, báo cáo thm djnh kt qua 1a ch9n nhà thu; 

- Quyt djnh phê duyt nhà thu, biên bàn thuang thào hçip dng, hqp dng, biên 

bàn nghim thu thanh 1 hçp dng, hóa dan tài chInh. 

8. Giá trl thanh toán (giá tn gói thu) trên 2.000.000.000 dng: thirc hin quy 

trinh d.0 thu rng rAi theo quy djnh cüa Lust du thu, h sa thanh toán ging nhw 

myc S6 7 (thay h sa yêu c.0 bng h sa mi thAu) 



9. Ngoài ra, các tru'ong hçp mua sni hang hóa, dich vu thuôc các nôi (lung 

quy dinh ti diu 3, Quyét djnh 17/2019/QD-TTg thI áp clyng hmnh thiic Lta chon 

nhà thAu trong tn.r1ng hçrp dc bit, h so gôm: 

- Ti trInh phé duyt k hoch hra ch9n nhà thu (hxu ti don vj); 

- Quyt djnh phé duyt k ho.ch 1ira ch9n nhà thu; 

- 01 Biên ban throng thào hqp dng (luu ti don vi); 

- Ti trInh phê duyt kt qua lira ch9n nhà thAu (liru ti don vj); 

- Quy& djnh phê duyt kt qua 1ira ch9n nhà th.u; 

-01Hqpdng; 

- 01 Biên bàn thanh 1 hçrp dng hoc 01 Biên bàn nghim thu thanh l hqp dng; 

- Hóa don tài chInh. 

Ghi c/ia: 

Thrc hin chuyn khoán thanh toán di vâi chi mua hang hOa, djch vii có giá trj 

tü 20 triu dng trô len. 

Trên day là th.râng dn v Quy djnh v chirng tü g& (bàn chInh) d& vâi các 

khoãn chi mua hang hóa, djch vii. Trong qua trInh thirc hin có vuàng mc,CDCS vui 

lông lien h v B phn Tài chinh — LDLD Qun 1, din thoti 038.222.981 — 14 d 

ducc hu'ó'ng dn./. 
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