
LIEN DOAN LAO DONG TP.HO CHI MINE CONG HOA xA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
LIEN DOAN LAO DQNG QU4N 1 Dc Ip — Tir do — Hnh phüc 

S: d /HD-LDLD Quqn 1, ngày 03tha'ng 7 nám 2023 

HU'ONG DAN 
Thtrc hin cong tác tài chInh cong doàn co so' 

- Can cir Lu.t cong doàn nàm 2012; Diu l Cong doàn VietNam  näm 2013; 

- Can cir Nghi, djnh 191/2013iND-CP ngày 21 tháng 11 nàm 2013 cüa ChIn.h 
phü quy djnh chi tiêt ye tài chinh cong doàn; 

- Can cr Quyêt djnh s 1908/QD-TLD ngày 19 tháng 12 nãm 2016 ciia Tong 
Lien Doàn Lao Dng Vit Nam ye vic ban hành quy djnh ye quàn 1 tài chInh, tài san 
cong doàn, thu, phân phôi nguOn thu và thu&ng, pht thu, np tâi chInh cong doàn; 

- Can cir Quyt djnh s 4290/QD-TLD ngày 01 tháng 3 näm 2022 cüa Tong Lien 
Doàn lao Dng Vit Nam ye vic ban hành Quy dnh thu, chi, quân 1 tài chinh, tài san 
ti cong doàn co sO'; 

- Can Cu Huó'ng dn so 471H1D-TLD ngày 30 tháng 12 näm 2021 ye vic Thrc 
hin quy chê quán 1 tài chinh, tài san cOng doàn và chê d ke toán dôi vôi cOng doàn 
Co sO'; 

- Can ctr Hixóng dn sO 13/HID-LDLD ngày 16 tháng 6 nãm 2023 cia Lien doàn 
lao dng Thành phô HO ChI Minh ye Thu kinh phi cong doàn khu vçrc san xuât kinh 
doanh qua tài khoàn Cong Doàn Vit Nam mO' tai  NH TMCP Dâu tu và Phát triên Vit 
Nam; 

- Can cü Van bàn s 222/LDLD ngày 03 tháng 7 nãm 2023 ye vic huO'ng dan 
dóng kinh phi cong doàn khu virc san xuât kinh doanh qua tài khoàn TOng lien doàn 
Lao dng Vit Nam; 

Lien doàn Lao dng qu.n 1 huO'ng dn COng doàn co sO' (CDCS) thixc hin cOng 
tác tài chInh cOng doàn c the nhu sau: 

1.Vê nôi dung trIch nOp kinh phi và doàn phi cOng doàn:  

1.1. Mfrc dóng và hInh thtrc np kinh phi cong doàn: 

- Bang 2% qu tiên luong lam can cu dOng Bào him xã hi cho nguO'i lao dng 
theo quy dnh cüa pháp lut ye Bâo hiêm xa hi; hang tháng co quan, tO chuc, doanh 
nghip can cir vào qu hrong báo hiêm xa hi trIch dóng 2% kinh phi ye Cong doàn 
cap trên. 

-, Sau khi nhn duçic kinh phi cüa co' quan, t chirc, doanh nghip dóng, Cong 
doàn cap trén cap li so kinh phi thrçic su diing cho CDCS hoat dng trong vOng 05 
ngày lam vic tinh tu ngây nhn hO so d ngM cap kinh phi cua CDCS day dü và dung 
(truYng hçip np ye tài khoán COng doàn qun 1). 
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- Di vOi các CDCS dä mi tài khoán t.i ngân hang Vietinbank, Agribank, BIDV 
hoac t?i các ngân hang khác dã cung cap thông tin lien quan ye Lien doàn lao dng 
qun 1 Va duçc xác nhn dã cp nht thông tin thành cong trên h thông cap trá tr dng 
cüa Cong doàn Vit Nam, COng ty thiric hin trIch np 2% kinh phi cong doàn VâO tài 
khoin COng doàn Vit Nam nhu sau: 

Tài khoãn Cong doàn Vit 

Nam m& tii ngãn hang BIDV 

Tài khoán Cong doàn Vit 

Nam m& tti ngân hang 

VietinBank 

Tài khon Cong doàn Vit 

Nam m& ti ngân hang 

Agribank 

Ten don v hu'&ng: Ten don vj hithng: Ten don v hff&ng: 

Cong doàn Vit Nam COng doàn Vit Nam Cong doàn Vit Nam 

S Tài khoãn: So Tãi khoán: So tài khoãn: 

V2TTXXXXXXXXXX 117001366668 1400288668989 

Ti: Ngân hang TMCP Dãu Tii: Ngân hang TMCP Tii: Ngân hang NOng nghiêp 

tir và Phát triên Vit Nam — Cong thiro'ng Vit Nam — và Phát triên NOng thôn — chi 

chi nhánh Ba DInh chi nhánh bang Mai nhánh Lang Ha 

+ Ni dung chuyn tin: + Ni dung chuyn tiên + Ni dung chuyn tin: 
<Ten don v> dóng 2% KPCE) theo câu trñc:  MST<Mã  so MST<Mã so thu> <Ten dan 
tháng  thuê> <ten dan vj> dóng v> np. KPCE) tháng... 
11am  KPCE) 2% tháng näm... näm. 

X là ma s thug cüa dan vi 

Vi dii: Cong tyABC, có ma  so thu là 0123456789, dóng 2% kinh phi tháng 01 
näm 2023, khi np ye ngân hang Vietinbank và Agribank, trurng ni dung chuyên 
tién së ghi nhu sau: "MST0123456789 cong ly ABC dóng 2% KPCD thing 01 nà,n 
2023 I' 

Di vói chi nhánh cong ty, cii pháp së nhii sau:  "MST0123456 789001 chi nhánh 
cOng ABC dóng 2% kinh phi thcing 01 nám 2023 ". 

Khi cong ty trIch np kinh phi cong doàn ye ngãn hang BIDV qua tài khoãn 
dinh danh nhir sail: 

Ten tài khoân: CONG DOAN VIET NAM 

S tài khoàn: V2TTO 123456789 

Ni dung: "cOng ty ABC dóng 2% KPCD tháng 01 nàm 2023" 

Lwu j: 

+ Ma so thuê là dày so gôm 10 cht so (hoc 13 chü so dOi vO'i chi nhánh) vi& 1in, 
khOng có các k ti.r d.c bit gia (vi dii: không ghi dâu "-", dâu cách" ", du chm 
"." Cu th: MST0123456789 hoäc MST0123456789001) 

+ Ni dung chuyn tin cn dam bão thi.rc hin theo thing cii pháp d tránh tht lac 
kinh phi ciia dan vj và nhn cap trà tx dng trong 24h theo t)' 1 quy duh hang nãm. 
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+ Khi nôp tiên tai quy, dcm vj cn ghi rO các thông tin gôm: ten ngui np, so din 
thoi, dja chi là ten cOng ty trong giây np tiên dê lam can cir lien 1?.c. 

1.2. Mfrc thu và dóng doàn phi cong doàn: 

- Ngrii lao dng tham gia cOng doàn (là doàn viên) dóng doàn phi hang tháng 
theo rnrc bang 1% tiên luo'ng lam can cr dóng bào hiêm xã hi theo quy dnh ci:ia pháp 
luât ye Báo hiêm xã hi, nhung tôi da không qua 10% müc lucTng Ca sà theo quy djnh 
cüa Nhà nuic. 

- Ban ch.p hang CDCS tin hành thu doàn phi cüa doàn viên cOng doàn hang 
tháng va thirc hin trIch np ye Lien doàn Lao dng qun 1 (chm nht 1 qu/lân) 30% 
tong so doàn phi thu duçic trong kST. 

Np bng tin m.t ti hông Tài chInh Lien doàn Lao dng qu.n 1 (cn có Bang 
chiêt tInh k ten, dóng dâu day dü) hoc chuyên khoân theo thông tin nhu sau: 

+ Ten tài khoân: LIEN BOAN LAO BONG Qi 

+ S tài khoàn: 119000005242 

+ Tai Ngân hang TMCP Cong Thirnig Vit Nam - Chi nhánh 1— TP.HCM 

+ Ni dung: MST<mã S6 thui tên CDCS> dóng 30% DPD tháng ... näm 

VI du: C'DcS COng ly ABC', cO ma sO' thus là 0123456789, dOng 30% doàn phi 
tháng 01 nàm 2023, Se ghi nt5i dung chuyên tiên nhw sau: 

"MST0123456789 CDCS cOng tyABC dóng 30% DPCD tháng 01 nám 2023" 

2. Thu'c hiên Xây dirng Quy dinh thu chi ngãn sách cong doãn:  

Lien doân Lao dng qun 1 yêu cu các CDCS nghiên ciru và thirc hin theo 
dung quy dnh. Dông thai giao các CDCS chü dng rà soát, sira dOi, bô sung (hoc xây 
dirng iai) các ni dung trong quy ché thu chi ngân sách cong doàn t.i mi don vj dam 
bâo phii hçp v9i các quy djnh nêu trén (theo máu quy ché dInh kern). 

3. Thtrc hiên báo cáo dir toán thu chi tài chInh cong doàn:  

- Báo cáo du toán (Mu B 14). 

- Bang dir toán so lao dng, doàn viên vá qu luo'ng (co xác nhn cüa co quan, 
to chirc, doanh nghip). 

- Kê hoach tài chinh CDCS. 

- Quy dnh thu chi tài chInE Cong doàn co sâ (nu có thay di, b sung). 

Liru : Du toán thu, chi tài chInh cong doàn cci s& phài thông qua Ban chp hành cOng 
doàn Ca si xem xét, quyet djnh trithc khi gri ye Lien doàn Lao dng qun 1 (qua phàng 
Tâi chInh - K toán), thai hn nôp báo cáo dir toán cho 11am mói là tnthc ngày 3 0/11 
hang näm. 

4. Thirc hiên báo cáo quyt toán tài chInh cong doãn 2 k''/näm (Gôm 6 tháng du  
11am va 6 tháng cuôi näm):  

Ho so' n& báo cáo quylt toán bao gOm: 

- Báo cáo quyêt toán (mâu B07). 
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- So qu tin mat. 

- S qu tin giri ngân hang (nu co). 

- Bang sao kê ngân hang photo dn ngày cuii kr báo cáo (nu co). 

Thai gian thy'c hin n3p báo cáo ve LDLD Qun: 

- DOi vói báo cáo 6 tháng dâu nàm np trtrcc ngày 15/07. 

- Di vói báo cáo 6 tháng cui nãm np trrnfic ngày 15/01. 

* Các biu mâu dInh kern theo hithng dn ti website: Lien doàn lao dông Quân 1  
(ldldq lhcm.gov.vn)  

H théJng sJ sách, chá'ng ti' kl loan DGS gôrn: Phiu thu, phiu chi, s qu tin mat, 
s qu5' tin gi:ri ngân hang, so thu doàn phi, so thu chi ngân sách CDCS, sO theo döi 
tm irng,... 

5. COng khai tài chInh CBCS:  

Thirc hin theo huóng dan so 47/HD-TLD ngày 11/11/2021 cüa TOng Lien Doàn 
Lao Dng Vit Nam ye vic cOng khai tài chInh, tài san cong doàn nhu sau: 

- Chü tjch CDCS thrc hin cOng khai dr toán, quyt toán thu, chi tài chInh cOng 
doân cáa cap mInh. 

- Pham vi cong khai: t.i Hi ng Ban Chip hành cong doàn cing c.p. 

- Hlnh thrc, ni dung cOng khai: Thirc hin theo Biêu s 12/CK-TLD 

6. Các quy dinh cn Itru :  

Ban Chap hành CDCS can phân cong di 3 nguOi d. quàn l tài chInh CDCS 
gOm: 

- Chá tài khoán: là Chi:i tich CECS 

- Kê toán và thu qu' CDCS: có th là UV BCH hoc d xut phân cong k toán, 
thiii qu ci1a dan v kiêm nhim. 

Ye quàn l qu' tiên mat: 

- D& vâi các khoán thanh toán mua hang hóa, dch vu có giá tr tü 20 triu tth 
len phãi thanh toán bang chuyên khoãn; không thanh toán bang tiên mat. 

- Thirc hin kiêm tra qu tiên rn.t dt xuât, dnh k' tháng/1n không d tin mat 
ton qu5 qua 2%! Tong chi cho hoit dng thtrông xuyên theo dir toán thrçrc duyt; 
trung hcp có nhu câu chi cao han phài có kê hoch và dr trü kinh phi ciii the. 

- Khi chi tin m.t np vào ngân hang hoc rit tin ngân hang ye nhp qu tin 
mt chi theo dôi trên so tiên gài ngânhàng và sO qu tiên mt khOng dua vâo quyêt 
toán và so thu chi ngân sách CDCS phân thu khác và chi khác. 

Môt so chán 1w can Lwu i  ('chi tiêt theo phu luc dmnh kern):  

Hóa don l chtrng tr kê toán do tO chirc, cá nhân ban hang, cung cp dich vu lap, 
ghi nhn thông tin ban hang, cung cap djch vii theo quy dinh cüa pháp luât. 

- Hóa dan ban lé (chi áp diing thanh toán so tiên dui 200.000d); có dy dñ thông 
tin dan vj xuât hóa dan (ten, dja chi dan vi); h9 ten, chC k ngithi lap phiu; ho ten, 
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chfr k ngui mua hang, s tin (bang s và bang chü); ni dung; di vâi thông tin co 
quan (ten CDCS, da chi). 

Truôi-ig hçip thanh toán tir 200.000d tr& len, nguôi d nghj thanh toán phái cung 
cap hóa don tài chInh; không thanh toán nhiêu hóa don ban lé vth c1ng mt ni dung. 

- Hóa don tâi chfxth (Hóa don din tr theo ding quy djnh cüa pháp 1ut). 

- Phi&i thu: Co d.y dü thông tin don vj xut phiu thu (Ten don vj, dja chi, ma 
sâ thue); con dâu cUa don vj xuât phiêu thu; hQ ten, chü k5 ngithi 1p  phiêu; hç ten, 
chft k nguii thu tién, hç ten, chC k ng.thi np tiên, so tiên (bng so và bang chü); 
thông tin hang hóa, thông tin co quan (Ten CDCS, dja chi). 

- Bién nhn: thanh toán di vói các djch vi do cá nhân cung cap. 

Liru ': Ngithi thatth toán phài chu trách nhim chirng tr ma mInh thanh toán. 

- Chi phii cp BCH, khen thuing, h9p Ban chp hành, h9p mt doàn viên cong 
doàn, qua tng sinh nht doân viên (truàng hçp chi tiên met)... phài có danh sách k 
nhn cüa tirng cá nhân. 

- Chi các cuc hi nghj, hi thào, th ch(rc phong trào du phài có k hoach, dir 
trñ kinh phI, báo giá ducxc duyt, hçip dOng, thanh l hçip dOng, hóa don, chrng tü hçip 

7. Thu'c hiên ho scr m& tài khoãn CDCS tai ngân hang:  

- D thirc hin c.p trà t 1 kinh phI cOng doàn cho CDCS theo ch d tir dng 
24h qua tài khoãn ngân hang Vietinbank, Agribank, BIDV theo quy djnh cüa Tong 
Lien doàn lao dng Vit Nam, Ban chap hành CDCS la ch9n ngân hang phü hçp dê 
m& tài khoàn cho CDCS. 

- so m0 tài khoàn gm các h so lien quan theo quy djrih cüa Ngân hang. 
Tnxnghqp Quyêt dnh thành 1p cong doàn co sâbj that lac  va quyêt djnh cOng nhn 
Ban chap hành CDCS dãhêt han  dé ngh Ban chap hành CDCS lien h Bô ph.n To 
chüc COng doàn qun 1 dé di.rçc huóng dan thi.rc hin (DT: 3 8.222.981 — 12). 

- Sau khi CDCS m0 tài khoàn cüa CDCS tai  ngân hang d ngh BCH cung cp 
thông tin tài khoan theo mu 01 (fIle  äYnh kern) và dInh kern bàn photo giây xác nh.n 
thông tin tài khoàn ngân hang cüa CDCS ye Bph.n tài chInh COng doàn qu.n 1 
(Phông tài chInh — So 37 Han thuyên, Phuông Ben Nghé, Qun 1) de tiên hành cap 
nh.t thông tin tài khoán CDCS len h thông phãn phôi kinh phi tçr dng cCia Cong doàn 
Vit Nam. 

8. Bàn giao tài chInh:  

8.1. Bàn giao tài chInh khi thay dlii chü tài khoãn, k toán, thu qu5: 

- Khi thay di Chii tjch Cong doàn co sy (Chü tài khoãn) k toán khóa s k toán 
và 1.p biên bàn bàn giao tái chinh cho Chü tjch cong doàn rnOi. Trong trung hcip can 
thiêt, UBKT cong doàn dOng cap hoc cap tren xem xét, to chirc kiêm tra quàn i' tâi 
chInh, tài san cüa cong doàn Co S niên d lien ké thai diem thay dOi chü tài khoàn dê 
lam co S& bàn giao. 

- Khi thay di k toán phâi k.hóa s k toán và 1p biên bàn bàn giao tài chInh 
cho k toán mOi (bao gôrn chirng tü, so e toán, báo cáo, dci toán, quyet toán thu, chi). 
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TM.BAN THI1NG VU 
HU TICH 1HA 

uEx 
ou1 S, 

o'ng Th1 Minh Dung 

- Khi thay d& Thu qu5 phâi 1p biên bàn bàn giao qu5 cho Thu qu mói. 

8.2. Bàn giao tài chInh khi Cong doàn co' so' giãi th: 

- Cong doàn Co si quy& toán thu, chitài chmnh dn thai dim k& thiic hot ctng. 

- Np báo cáo quyt toán thu, chi tài chlnh, tIch lily tài chInh (S6 du cac qu tin 
mat, tiên gài ngãn hang, Kho bc, so cOn phái np cap trén, so cap trên cOn phài cap) 

den thOi diem kêt thüc hoat dng, con dâu cho cong doàn cap trén dugc phàn cap quân 
1 tài chInh cong doàn Co s& (lap biên bàn k)2 nhn cüa dai  din ben giao và ben nhn). 

Trên day là huàng dEthic hin cOng táctài chinh k toán cong doàn co s&. 
Htxâng dan nay có hiu 1irc ké tr ngày k và thay the hthng dan so 05/HD-LDLD ngày 
07 tháng 4 näm 2023. 

D nghj các cong doàn cci sâ nghiêm ticthirc hin theo dng quy djnh, mci th.c 
mac vui lông lien h Cong doàn qun 1 quab phn Tài chInh, din thoai 038.222.981 
— 14 hoc den trirc tip phOng Tài chInh, so 37 Han Thuyên, Ben Nghé, qun 1 dê duçic 
huàng dk kip  thvi.g 

Tràn trngJ. 

Niii nhân: 
- BTV LDLD qun 1 "di báo cáo"; 
- BCH CDCS "dê thixc hiên"; 
- Web LDLD; 
- Lmi: VP, TC. 
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