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CONG DPOAN PAI HOC QUOC GIA Pic 1ip - Tu do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH
$6:42/CD-PHQG Thénh phd Hé Chi Minh, ngay 18 thing 6 ndm 2020
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché quan ly tai chinh, tai sin
Cong doan DPai hoc Qubc gia Thanh phé Hb Chi Minh

BAN THUONG VU CONG POAN PAI HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH

- Cén ctt Ludt Cong doan Viét Nam; Diéu 16 Cong doan Viét Nam;
_ - Cancir quy dinh hién hanh cia Lién doan Lao dong Thanh phd Ho Chi Minh

vé quan ly tai chinh, tai san cong doan;

- Can cir Nghij quyét Hoi nghi 14n thir 18 Ban Thuong vu Cong doan BHQG-
HCM.

- Theo dé nghi cia Ban Tai chinh Céng doan Pai hoc Quéc gia Thanh phé Hb
Chi Minh.

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh ndy quy ché quan ly tai chinh, tai sén Cong
doan Dai hoc Qudc gia Thanh phd Hb Chi Minh.

Pidu 2: Quyét dinh c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay 01/7/2020.

Piéu 3: Vin phong, Uy ban Kiém tra, cac Ban chuyén d&, cac co quan, don vi thude
he thong Céng doan Pai hoc Qudc gia Thanh phd chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay.
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LIEN DOAN LAO DONG TP.HO CHIMINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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J/ CONGBOAN

Pic lap - Tw do - Hanh phiic

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 18 thdng 6 ndm 2020

> 8 b ’QUY CI\JE b'd A
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN CONG POAN
THANH PHO HO CHf MINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb 129 /CD-BHQG ngay 18 /6 /2020
cia Ban Thudng vu Cong doan Pai hoc Qudc gia Thanh pho Ho Chi Minh) ly

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

P QO‘ANMO
78> O .

Piéu 1. Pham vi didu chinh.

Quy ché nay quy dinh chi tit v& viéc quan ly, sit dung tai chinh, tai san thudc s&
hiru clia t6 chirc cong doan Cong doan DPHQG-HCM do Céng doan DPHQG-HCM la

dai dién chii s& hitu theo phan cip quén ly cua Lién doan Lao déng Thanh phd HS Chi
Minh.

Viéc dau tu, mua s‘ém,‘ thanh ly xe 0 t6 thuc hién theo quy dinh riéng cuia Lién
doan Lao dong Thanh pho Ho Chi Minh.

Piéu 2. Pbi tuong ap dung.

- Céng doan Pai hoc Qudc gia Thanh phé H6 Chi Minh (PHQG-HCM);
- Cac CBCS truc thudc Cong doan PHQG-HCM.

Diéu 3. Giai thich tir ngir:

- Cdc khodn chi thwong xuyén: la cac ndi dung chi cé trong du toan chi
thudng xuyén duge duyét hang nam, dé thyc hién chirc ning, nhiém vy thudng xuyén
lién tuc clia co quan, don vi, bao gdm:

+Céc khoan chi stra chira thuong xuyén ddi véi tai san, cong trinh va mua
sém trang thiét bi khéng thudc dy 4n dau tu (c6 thoi gian thye hién khéng qua 1 ndm)
+ Céc khoan chi thudng xuyén khac.

- Cic khodn diu ti xdy ding co ban va mua sdm trang thtet bi thupc du dn
diu tu: céc nodi dung chi XDCB, mua sim thlet bi theo du 4n dau tu hodc bdo céo
kinh t& k§ thuét cong trinh dugc phé duyét (dau tu méi, nang cAp, sira chita 16n tai
san, c6 thoi gian thuc hién trén 1 ndm).

- Cdc khodn chi tir nguén kinh phi vin dpng: 13 cic ndi dung chi nhim thuc
hién chu truong, ton chi, muc dich cua chuong trinh van dong va dugc quan ly theo
quy ché quan ly thu chi tuorng ing voi timg chuong trinh vén dong.

- Pdu tw tai chinh gom: gii tiét kiém c6 ky han tai ngan hang, mua cb phén,
gdp von thanh 14p doanh nghiép, lién doanh, lién két,

- Nguén tai chinh, bao gdm:

-~
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+ Ngudn kinh phi theo du todn chi thuong xuyén dl_xc;c 4uyét (b'clo gcj)m ?é
nguén kinh phi dugc cip trén cAp) nhim dép mg nhu cau chi thudng xuyén cua cac
cap cong doan, don vi su nghiép, nhu cau san xuat kinh doanh trong ky clia doanh
nghiép. \ o o

+ Ngudn vbn diu tur phét trién clia cac co quan, don vi, gom: nguon tai chinh
cong doan tich liiy cua cong doan cac cap; nguon kinh‘phi 510 cong doan cap trén cap
d& chi diu tu, mua sim tai san thude dy 4n dau tu; ngudn két du tir quf phat trién hoat
dong su nghiép ctia don vi sw nghiép; quy dau tur phat trién cia doanh nghiép.

+ Céc ngudn kinh phi van dong, nhén tii trg va ngudn vén hop phép khac
thudc sd hiru cia co quan, don vi

Piéu 4. Nguyén tiic chung vé quan ly tai chinh, tai sin cong doan.

- Céc ngudn tai chinh va tai sin phai dugc quan ly va sir dung theo ding quy
dinh cua phéap luét va ctia Tong Lién doan Lao déng Viét Nam.

- Vi€c quan ly va sir dung tai chinh, ti san coéng doan phai dam bao nguyén
tac tap trung, dén chi, cong khai, minh bach, ¢6 phén céng, phin cp quan 1y, gin
quyén han va tréch nhiém ciia co quan don vi thugc Céng doan PHQG-HCM.

- Khai thac, quan ly va st dung hiéu qua, tiét kiém tai san cong ciia don vi dé
phuc vu cbng téc chuyén mén. Ting cudng vai trd, trach nhiém cia cac bd phin
chuyén mén, trong cong tic tu kiém tra, gidm sat noi bd cling nhu phét huy hiéu qua
tai san dugc trang bi.

Céac co quan, don vi thudc hé théng Céng doan PHQG-HCM thyc hién cong
tac ke toan, thong k€, bdo cdo, quyet toan tai chinh theo quy dinh ctia phap luat va ciia
Tong Lién doan ve ké toan, thong ké.

., CHUONGII
QUY DINH VE QUAN LY, SU DUNG TAI CHINH, TAI SAN

Dieu 5. Phin cap nhiém vu quén Iy tai chinh, tai sin cong doan.

Phén cép nhiém vu quan ly tai chinh, tai san (bao gbm ca cac ngudn quy khac
do co quan tryc tiép quan ly) cla cic co quan thudc hé théng cdng doan PHQG-
HCM duoc quy dinh nhu sau:

1. Ban Chép hanh céng doan co s& (CDCS) c6 tréch nhiém t4 chitc thuc hién
nhiém vy thu, chi, quan 1y tai chinh, tai san theo phan cip va quy dinh tai Quy ché
nay; xay dung du toén, t6 chirc thuc hién dL,; toan; quyét toan va ndp nghia vu déi véi
cong doan cap trén; cong khai du todn, quyét toan; xay dung va t6 chire thue hién quy
ché chi tiéu, quy ché quan ly quy x& hoi tir thién va cic ngudn quy khac (néu cb).

2. Ban Thuong vy céng doan DHQG-HCM c6 trach nhiém thuc hién nhiém
vy thu, chi, quén 1y t4i chinh, tai sin theo phan c4p va quy dinh tai Quy ché nay; xay
d},{ng du toén, t6 cih&c thuc hién du todn; quyét todn; coéng khai éu toan quyét jtoé.n'
ki€m tra, huéng din don vi cap duéi thuc hién nhiém vu thu, chi qﬁén ly tai chinh, tai
san va ndp nghia vu ddi véi cong doan cdp trén (néu c6); phé duyét bio cdo du t(;a'.n
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quyét toan clia cac don vi cip dudi; xay dung va td chirc thyc hién quy ché chi tiéu,
quy ché quan 1y qu§ xa hoi tir thién va cac ngudn quy khac (neu cod).

Piéu 6. Nguyén tic quén 1y thu chi tai chinh, quan Iy tién mit va cdc
ngudn kinh phi khic

- Thu tai chinh phai dam bao thu ding, thu du va kip thoi.

- Thu trudng don vi dy toan quyét dinh chi tai chinh dam béo diing ché do, tiéu
chuén, dinh mic do Nha nuéc va Tdng Lién doan quy dinh. Cac co quan, don vi
khong dugce dit ra cac khoan thu, chi trai vdi quy dinh cia Nha nudéc va Tbng Lién
doan.

- Céc cép cong doan phai 1ap du phong tai chinh khi xdy dung du toén hang
nam, ty 1& du phong t6i thiéu 1a 10%/Téng chi thuong xuyén.

- Cac khoan thu, chi tai chinh; nguon kinh phi hoat dong x4 hoi, nguon kinh
phi du én... phai dugc theo ddi trong so ké toén cuia don vi, quyét toan day dd, kip

thoi; chimg tir ké todn dam bao nguyén téc theo ché d¢ ké toan do Nha nuée quy dinh
va Hudng dan cta Téng Lién doan

- Céc co quan don vi duge mé tai khoan tién guri tai Ngan hang hodc Kho bac
Nha nudc dé quan ly thu, chi ta1 chinh. K& toén quan ly chit ché cac khoan tién gm
ngén han, dai han, ddi chiéu so du v6i ngén hang; phan anh chinh xéac, kip thoi cac
khoan tién goc tlen 151 vao sb ké todn, béo céo cia don vi. Cac don vi cn d6i nhu
ciu sir dung d& quyét dinh ky han giri hop 1y, hidu qua.

- MBbi don vi ké toan chi td chirc mét quy tlen mét. Quy tién mit phai dugc
quén ly chat ché, klem ké quf hang thang va dot xut, han ché chi tidu bing tién mit.
Dinh mttc tdn qu¥ tién mit cudi thing ti da bang 2%/Tong chi cho hoat ddng thudng
xuyén theo du toan dugc duyét, phai duge quy dinh trong quy ché chi tiéu hodc quy
ché quén 1y tai chinh cua don vi.

- Du toan, quyét toan thu, chi tai chinh ndm cua céng doan cac cip phai bao

c40 v6i Ban Chép hanh, Uy ban Kiém tra ciing cip;
- Céc co quan, don vi thuc hién céng khai tai chinh c¢6ng doan theo huéng din

ctia Tong Lién doan.
Pidu 7. Niim tai chinh ,
Nim tai chinh tinh tir ngdy 01 thang 01 deén ngay 31 thang 12 ndm duong lich

Du toan thu, chi tai chinh ndm sau cla céc co quan, don vi guri vé Céng doan
PHQG-HCM truge ngay 22/11. Quyét toan thu, chi tai chinh nim truéc, bdo céo
Lién doan Lao dong Thanh phé trude ngy 10/01 cua nim sau.

Piéu 8. Quan ly, sit dung tai chinh cdng doan tich liy tai cac cip cong
doan
1. Tai chinh cong doan tich lily dén thoi diém 31/12 duge chuyén sang ndm sau
de sur dung.

2. Cac CDCS dugc sir dung ngudn tai chinh cong doan tich ldy de dau tu tai
chinh (trir gt tiét kiém), cdp von, XDCB, mua sém theo quy dinh tai Diéu 9 va can
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d(:Si cho céc yéu cdu chi ciia ndm dy toén nhung t6i da khong qud 50% s:c“') du tich ldy
dén cuoi ndm truée (bao gom ca so du dau tu tai chinh, cap von diéu 1€, dau tu
XDCB lily ké). Str dung tai chinh c6ng doan tich lily dén cudi ndm truoc chi cho hoat
déng thudng xuyén va khéng thudng xuyén cia nim tai chinh phai dua vao du toan
va phai dugc cong doan PHQG-HCM phé duyét

3. Déi voi tié‘n gui ngén hang, gii c6 ky han khéng tinh dinh muc sir dung néu
trén, viéc chuyén tién giri khong ky han sang tién giri c6 ky han tai ngan hang do don
vi 0 tién gri quyet dinh.

4. Thyc hién gui tién c6 ky han & céc ngfin hang, t6 chirc tin dung c6 uy tin,
dam bao an toan va cd l4i suat cao nhat; khong thap hon mic trung binh lai suét tién
giri cung ky han tai thoi di€m gui tién cia bén ngan hang thuong mai: Ngan hang
thwong mai co phin Cong thuong Viét Nam, Ngan hang thuong mai c6 phan Ngoai
thuong, Ngén hang thuong mai ¢6 phan PAu tu va phat trién Viét Nam, Ngan hang
Néng nghi€p va phat trién ndng thoén Viét Nam.

Tidn giri khong ki han chi giri v6i sb lugng it va chi dé ding chi thudng
xuyén

Didu 9. Phan cip thAm quyén quyét dinh sir dung tai chinh, tai san

1. Ban Thudng vu Cong doan cip PHQG-HCM

- ‘Trinh Thuong truc, Ban Thuong vu Lién doan Lao dong Thanh phé phé
duyét d¢ an vay von va viéc str dung ngudn tai chinh dé dau tu tai chinh (trir guri tiét
kiém), cAp von diéu 1¢ doi véi cac co quan, don vi thugc pham vi quan ly.

- Quyét dinh viéc sir dung ngudn tai chinh dé chi va cAp kinh phi d8 chi du tu
XDCB, mua sam tai san thudc du an dau tu cho cac co quan, don vi thudc pham vi
quan ly (bao gom ca co quan cong doan cap trén) c6 gia tri den 500 tri¢u dong.

- Quyét dinh viéc st dung ngudn tai chinh cho cic khoan chi tai Co quan Cong
doan PHQG-HCM, bao gom:

+ C4c khoan chi stra chifa dbi voi tai san, cong trinh, chi mua s&m trang thiét
bi khong thude du an dau tu (dd duge duyét trong dy toan chi thudng xuyén) c6 gia
tri dén 500 triéu dong;

+ C4c khoan chi thuong xuyén khéc theo du toan duoc duyét;

+ Cac khoan chi kinh phi vin déng theo quy mé vén dong va quy ché quan ly
tuong tmg v6i timg chuong trinh van dong (khong khong ché han mire chi).

- Quyét dinh theo thdm quyén dugc phén cép dbi vé6i cac ndi dung chi vugt
thdm quyén ctia cac doi tugng néu tai khoan 4,5 diu nay. Truong hop van vuot thim
quyén, phai trinh LDLD Thanh pho phé duyét.

2. Ban Chép hanh céng doan co s&

Quyét dinh viéc sir dung ngudn tai chinh cho céc khoén chi tai cong doan co
s chi thudng xuyén theo dur todn dugc duyét va quy cheé chi tiéu ndi bd, chi kinh phi
vin dong theo quy md vén dong va quy ché quéan ly tuong tmg v6i timg chuong trinh
van dong.
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s A ~ & hd r
, ‘}.)1e’u 10. Nguyén tic quan Iy chung vé xiy dung co ban, sira chira, mua
sam tai san
. guén,l)" fcéiy dung co bén,‘ sira chira, mua sdm tai san cua cic co quan, don vi
pl“lal tlfan th’u trinh ty, thu tuc dau tu; Thanh toan, quyét toan vén diu tu theo quy
dinh ctia phép ludt vé& dau tu XDCB va ddu thau.

Khi tong hgg quyeét toan vén diu tu XDCB, mua sém tai san thudc du an déu
tu vao bdo cdo quyet toan thu, chi tai chinh ctia don vi v6i céng doan cép trén, phai
kém theo !16 so quyét toan dau tu XDCB, mua sim tai san theo hudng din cia LDLD
Thanh pho.

boi .véri cong trinh xa}y d’L_rng co ban, stra chira c6 muc dAu tu tir 200 tridu dong
trd 1én p}.1a1 ¢6 du toan, thiét ké va bao cdo thim tra du toan, thiét ké trudce khi thuc
hién. Khi cong trinh hoan thanh phai duogc kiém todn va phé duyét quyét toan hoan
thanh.

' Péi véi cong t‘rinh xay dung co ban, sira chita c6 murc dAu tur tir 50 triéu dbng
dén dudi 200 triéu dong phai cé ho so thiét ké, du toan, tham tra dy toan trude khi
thuc hién, phé duyét bdo cdo quyet toan cong trinh hoan thanh

Piéu 11: Quy trinh, thi tuc thwe hién va thanh quyét toan cic khoan chi
thwong xuyén theo dw toan chi thuong xuyén duge duyét (bao gom ci ndi dung
chi sira chira doi véi tai san, cong trinh, chi mua sam trang thiét bi khong thudc,
dw 4n dau tu) )é»

Thuc hién theo phu luc sé 1 ban hanh kém quyét dinh nay. ¢

. Pitu 12: Quy trinh, thii tuc thue hién va thanh quyét toan cic khodn chi
diu tw, mua siim tai sin thudc dy 4n dau trr

Thuc hién theo phu luc sb 2 ban hanh kém quyét dinh nay

Piéu 13: Quy dinh v& trinh tw, thi tuc thanh Iy, nhwgng ban tai san, cong
cu dung cu

Thuec hién theo phu Iyc s4 3 ban hanh kém quyét dinh nay

Pidu 14. Quy dinh vé quén Iy tai sin

Céac don vi phai thuc hién ché dd quan ly, su dung‘téi san theo quy dinh ctia
Luat Céng doan va quy dinh hién hanh ctia Nha nudc vé quan ly sir dung tai san
cong. ] )
Cac don vi phai xdy dung va trién khai thuc hién quy ché quén ly sir dung tai
san cong, quy ché quan ly va su dung xe 6 t6 (néu cd) tai don vi; xdy dung va trinh
cép c6 thim quyén phé duyét Dé an quan Iy sir dung tai san la nha dat dé lién doanh,
lién két, cho thué theo quy dinh (néu c6 phat sinh).

'; 'A’ A b x . N . d
Pilu 15. Tiép nhén va chuyén giao tai san

- Nhitng truong hop thyc hién viéc thu hdi, tiép nhan va chuyén giao tai san:
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+ Cac don vi hodc céc phong, ban dugc giao truc tiép quan ly, sur dung tai sin

khong con nhu céu sir dung hodc gidm nhu ciu sir dung do sét nhép, giai thé, thay dbi
chirc néng, nhiém vy va c4c nguyén nhan khéc;

+ Tai san thira so vdi tiéu chuan dinh m{rc dugc phép st dung;

+ Tai san str dung sai myc dich, trai quy dinh ctia Nha nudc.

- Tai san khi thu hdi, didu chuyén phai dugc kidm ke, xdc dinh gia trj con lai,
ghi tang, glam tai san va gid trj tai san, ding ky lai tai san v&i ké todn don vi va phai
phan 4nh diy du trén s sach k& toan.

- Céc don vi hodc phong, ban tric tiép quén ly, sir dung tai san bj thu héi phai
thue hién chuyen giao day du tai san theo ding quyet dinh thu héi.

- Hb so d& nghi diu chuyen tai san, bao gom:

+ Bién béan dé nghj didu chuyén tai san cta don vi hodc phong, ban truc tiép
quan ly, str dung tai san;

+ Bang tong hop danh muyc tai san dé nghij diéu chuyén, bién ban danh gia lai
gia tri nhitng tai san diéu chuyén va cac hd so cua tai san;

+ Xac nhén ctia don vj hoac phong, ban tiép nh4n tai san.

- Diéu chuyén tai sin trong ndi bd co quan do Thu truéng co quan don vi quyét
dinh; gifra cdc co quan, don vi thudc Lién doan Lao dong Thanh phé do Thuong truc,
Ban Thudng vu Lién doan Lao dong Thanh phé quyet dinh sau khi cé y kién ctia don
vi c6 tai san diéu chuyen va don vi tlep nhan.

- D1eu chuyen tai san sang cac don vi khac ngoa1 hé thong céng doan Thanh
pho do Téng Lién doan Lao dong Viét Nam xem xét, quyét dinh.

Chuwong III
TO CHUC BQ MAY NGHIEP VU QUAN LY TAI CHINH TAI CAC CO
QUAN

Pi2u 16. T chire by may nghiép vu quan Iy tai chinh

1. Ban Ch4p hanh coéng doan co s& phin cong ngudi 1am cong tac ké toan cong
doan.

2. Trudng ban Tai chinh, Truong phong ké toan lam nhiém vu ciia Ké toan

truong va thuc hién nhiém vu, quyén han cua Ké toan trudng theo quy dinh cia phap
luat vé ké toan.

Déi véi cac don vi ké toén khong c6 céc chirc danh néu trén, ngudi duoc  phén
cong lam cong téc ké toan chuyén trach hojc kiém nhiém 1am nhiém vu ctia Ké toén
trudng.

Diéu 17. Quy dinh vé nguwdi lam cdng tic ké todn co quan

Keé toan cong doan, ké toan trudng chuyén trach ctia cic co quan don vi phai cé
nghiép vu ké toan - tai chinh tir Pai hoc tré 1én.

Ngudi lam ké toan khéng dugc kiém thu quy, thi kho, mua sim vit tu, hang

héa. Lanh dao don vi khéng dwoc bd tri nhitng ngudi than trong gia dinh (cha, me,
vy, chong, con) 1am cdng tac tai chinh, ké todn, thi quy, thu kho tai don vi.
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) Ke (‘;‘oazn fruéng, phy trdch ke todn, nguoi 1am nhigm vu K& toan trudng, thu
quy cong doan E:huyen trach va kiém nhiém dugc huéng ché d6 phu cép trach nhiém
theo quy dinh clia Nha nuéc va Téng Lién doan.

+A 2 b A . ’e 2s A ’ A * S A
’ ?lell {8. K%u t}’1anh 13p don vi méi phai td chitc bo may keé todn. Khi giai the,
sap nha_lg hodc chia tich don vi, Thu truong va Trudng ban Tai chinh, hoic Truéng
phong l'<e tgan hay ngudi phu :créch ké toan phai hoan thanh quyét toan méi duoc diéu
dgmg c*.ﬂ noi khaF. Khi thay d6i Chu tai khoan, ké toan, thi quy cdng doan phai thuc
hién viéc l;an giao gifta can b cii va can by méi. Can bd méi chju trach nhi¢m ve
cong tac ke toan, quan ly tai chinh ke tir ngdy nhén ban giao
Khi ¢6 sy thay doi Chu tai khoan ctia don vi ké toan cong doan, Uy ban Kiém
tra cong doan dong cép hodc cap trén trong truong hop can thiét kiém tra tai chinh, tai
san cua nién do trudc lién ké dén thoi diém thay doi.
Di€u 19. Nhiém vu ciia b6 may quan ly tai chinh tai cdc co quan, don vi
1. Ké toén cong doan PHQG-HCM

- Tham muu Ban Thudng vu chi dao, huéng dén céc cong doan co sd, cic don
vi truc thude xay dung va thuce hién du toan hang ndm; xét duyét va tong hop dur toan,
quyét toan cia cong doan cép dudi béo céo Lién doan Lao dong Thanh pho phé duyét

- Tham muu Ban Thudng vu thuc hién nhiém vy thu kinh phi céng doan theo
phén cdp ctia Lién doan Lao dong Thanh phd; to chirc chi, thanh quyét toan, theo ddi
kinh phi chi phuc vu hoat dong ctia céc don vi do cip minh quan ly chua thanh 13p
cong doan co s& dd dong kinh phi cong doan theo quy dinh cta Tbng Lién doan.

- Tham muu Ban Thudng vu kiém tra vidc déng kinh phi cong doan clia cac co
quan, t6 chirc, doanh nghiép dé truy thu, kién nghi xir Iy vi pham theo quy dinh cia
phép luat va Tong Lién doan

- Thuc hién cong tac ké toan, thong ké clia don vi ké toan cong doan cép minh,
14p béo cdo quyét toan giri cap trén.

- T4 chirc bdi dudng nghiép vu cho can b tai chinh cia cong doan cip duéi.

- Phuc vu cong téc kiém tra, kiém todn, thanh tra theo quy dinh ctia Nha nudc
va Tong Lién doan

2. K& toan cong doan co s

- Tham muu giup Ban Chép hanh 1ap du toén hang nim gtri cong doan cp trén
truc tiép phé duyét.

-Tb ’ch&c thuc hién du toan, lam cong tic ké toan, théng ke, lap bdo céo quyét
toan guri cap trén phé duyét.
- Phyc vu cdng tac kiém tra, kiém toan, thanh tra theo quy dinh ctia Nha nuéce
va Tong Lién doan
Chuong VII
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TO CHUC THU'C HIEN
Dicu 20. T4 chite thue hién

Céac i thuée hé thé A
SN ndg(lylrilé:rll g;uoc hé thong Cong doan PHQG-HCM c§ trach nhiém t§ chire
e PHOG.HOM ¢ quy dml_xn tai quy ché. Ban Téi chinh, Uy ban kiém tra Céng
iy co trach nhi¢m hudng dan, kiém tra cac don vi thuc hién quy ché
” ’Tron'\g q}}é trinh thyc hién néu cé vuéng méc, phét sinh, cac don vi kip thoi
phan anh vé Céng doan DPHQG-HCM dé thng hop trinh Ban Thudng vu xem xét, sta
d6i bo sung cho phu hop./. ' ' ’

‘ PHU LUC 1
Quy trinh, thi tuc thye hi¢n va thanh quyét toin cic khoan chi thwong xuyén
theo du toan chi thwdng xuyén dugc duyét
(Ban hanh kém theo quyét dinh /OD-Cb PHQG ngay ctia Ban
Thuong vu Cong doan DHOG-HCM vé viéc ban hanh quy ché qudn 1y tai chinh tai
san céng doan Thanh phé

Phén 1: Quy dinh chung vé chiing tir ké toin

1. Noi dung chirng tir ké toan

1.1Chtmg tir ké toan phai c6 cac ndi dung chi yéu sau day:

a) Tén va sb hiéu cia chimg tir ké toan;

b) Ngay, thang, nam lap ching tur ké ton;

¢) Tén, dia chi cua co quan, tb chire, don vj hodic c4 nhén 14p chimg tir ké toan;

d) Tén, dia chi ctia co quan, to chirc, don vi hodc ca nhin nhin chimg tir ké
toan;
d) Noi dung nghiép vu kinh t€, tai chinh phét sinh; o
¢) S luong, don gid va sb tién cua nghiép vu kinh té, tai chinh ghi bang s0;
tdng s tién cta chimg tir ké toan dung dé thu, chi tién ghi bang s6 va bang chi;

g) Chir ky, ho va tén clia ngudi 1ap, nguoi duyét va nhitng ngudi c6 li€n quan
dén chimg tir ké todn. , ,

1.2 Ngoai nhitng ndi dung chu yéu cta ching tir k€ toan quy dinh tai muc 1.1,
chimng tu k& toan c6 thé c6 thém nhitng ndi dung khéc theo déc thu nghiép vu kinh té

phat sinh.
2. Lap va luu trit chirng tir ké toan

- Chimng tir ké toan chi dugc 14p mot 14n cho mdi nghiép vu kinh t&, tai chinh.

- Chimg tr ké toan phai dugc 14p rd rang, dﬁy du, kip thoi, chinh xac theo ndi
dung quy dinh trén mau. ) :

- N6i dung pghiép vu kinh te, tai chinh trén chimg tir ke toan khong dugc viét
tht, khong duoc tdy xo6a, sira chita; khi viét phai ding bit muc, sé va chit viét phai
lién tuc, khong ngat quéng, chd trong phé17i ggch chéo. Ch'l’l‘ng tir bi téy x0a, sira
chita khong c6 gia tri thanh todn va ghi so ke toan. Khi viét sai chimg tir ké toan thi
phai hity bé bang cach gach chéo vao chimng tir viét sai.
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- Chimg tir k& to4n pa: A A
Y W L,rgn g‘i Ifi giggnpch;u duge I3p di s lién quy dinh. Truemg hop phai lap
phidi gidng nhar. © MOt nghiép vy kinh té, ta chinh thi néi dung céc lign

" Ngu'(‘)'l lap n L A A oy
i35 W “P, Nguo1 du ¢t va nhimn Yi khic v $Am eon : oy
phai chju trach nhiém vé na; y 8 nguoi khic ky tén trén chimg tir ké toan

3.’Tiép nhan, kiém tra va thim

Tat ca cdc chimg tir ké togn déu
Xac minh tinh phép ly cua chimng tir;

- Kiém tra tinh ¢
trén chimg tir.,

dinh chirng tir ké todn
Phai tip trung v& b6 phan tai chinh ¢ kidm tra,

0 rang, trung thye, ddy du cac chi tiéu, cac yéu té ghi chép
- Kiém tra tinh hop phip ciia nghiép vy kinh t€, tai chinh phat sinh da ghi
trén chimg tir ké to4 3

an. Doi chiéy chimg tir ké todn véi cac tai liéu khac c6 lién
quan.

- Kiém tra tinh chinh x4c cga sé liéu, théng tin trén ching tir ké todn.

Néu chimg tir ké toan 1ap khong ding thii tuc, noi dung va chit s0 khong
ding hogc khéng r3 rang thi b phén tai chinh tra lai nguyén trang, yéu ciu hoan
chinh, sau d¢ s& thuc hién c4c thy tuc thanh toan.

4. Ky chimng tir ké tosn

- Chitng tir ké toan phai ¢6 dii chiy ky, ho tén theo chirc danh quy dinh
trén chimg tir. Chit ky trén chimg tir ké toan phéi duoc ky bing loai myc khong
phai. Khéng duge ky ching tir ké toan bang muc mau dé hodc déng dau chir ky
khic sin. ‘

- Chir ky trén chimg tir ké toan phdi do ngudi cé thim quyén hodc ngudi
duoc uy quyén ky. Nghiém cim ky chimg tir ké toan khi chua ghi di ndi dung
chimg tir thudc trach nhiém cua nguoi ky.

- Chimng tir ké toan chi tidn phéi do ngudi c6 thim quyén duyét chi va ké
toan truéng hodc ngudi duge iy quyén ky trwée khi thwe hién. Chir ky trén chimg
tir ké toan ding dé chi tién phai ky theo timg lién,

S. Héa don va cac chirng tir lam can cit thanh to4n

- Héa don 1a ching tir ké toan do t6 chire, cd nhan ban hang, cung c4p dich
vu ldp, ghi nhén théng tin ban hang, cung cép dich vu theo quy dinh ciia phép lujt.

- Hoa don ban Ié (chi dp dyng thanh todn s tién dusi 200,000 dong): ¢6 diy
di théng tin don vi xudt héa don (tén don vi, dja chi); ho tén,
phiéu; ho tén, chir ky ngudi mua hang; sb tién (bing s va bin
théng tin co quan (tén don vi, dja chi, mi s§ thué).

Luu y: Trudng hop thanh toan tir 200.000 dong trey 1én, nguoi dé nghi thanh
todn phai cung cap héa don tai chinh, khong thanh todn nhidu héa don bén |& véi
cung mot ndi dung.

- Hoa don tai chinh: co ddy da théng tin don vi xuit hog don (tén don vi, dig
chi); con dau ctia don vi xuét héa don; ho tén, chit ky nguoi 18p phiéu; ho tén;,c}{fr

: 1g chir); ndi dung; théng tin cg quar. (12
don vi, dja chi, ma s6 thué) £ Thong tin co quan (tén

chit ky nguoi lap
g chit); noi dung;

ky nguoi mua hang;sé tidn (bang s va bj
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- Cac ching tir ké toan nhur: biey 1ai

P R T ; ) 1 tién taxi, vé phi cdu dus  tau, vé
0t0... cd kich thude nho, nguoi dé nghi tha , vé phi cau dudng, vé tau, vé

nh todn phai dan trén t&r gidy khd A4.
Luu y:
- Nguoi thanh toén chiu trj iém vé 3
L. 5 _, lu trach nhiém vé chirng tir ma ; 2
gbc héa don, phiéu thu..). g tir ma minh thanh todn (nguén
vi hé'- d(;ac Sloan t};anh tczén, tam {mg giao dich ddi véi tdp thé, cd nhén ngoai don
p l, c n% 1 chuyén khoan bang tai khoan cia co quan tir 10.000.000 dong tré 1én
(trur ‘):ac truong hop theo quy dinh cia tiéu chuén, dinh mirc, ché do chi tiéu tai co
quan).
< Céc': chimg tir dé phai myc phéi dugc photo 01 ban dinh lcém hd so; ching tir
(héa don ban ¢, thé méay bay, vé - bién lai thu phi cau, pha...) moi chimg tir dugc dan
trc;n mit phing t& gidy A4 (khong dan chdng, so le hoic che mat ni dung cua chimg
tur
Phén 2: Quy dinh vé cic khodn tam ing

1. Trach nhiém ciia ngwdi tam tng

- Ngudi tam tmg phai chiu trach nhiém vé sé tién da nhan tam Umg va chi
dugc sir dung tién tam (mg theo diing muc dich va néi dung cong viéc di duogc phé
duyét. Néu sb tién nhan tam tmg khong sir dung hodc khéng sir dung hét phai nop
lai quy. Ngudi nhan tam ung khong dugc chuyén so tién tam g cho nguoi khac
st dung.

- Khi hoan thanh, két thic cong viéc duoc giao, nguoi nhin tam Gng phai lap
bang thanh todn tam (mg (Kém theo chimg tir goc) dé thanh toén toan b, dut diém
(theo timg 14n, timg khoan) s6 tam tmg d& nhén, so tam tng da sir dung va khoén
chénh 1&ch gifta s6 d& nhan tam tmg véi s6 dé st dung (néu co).

- Phai thanh toan dit diém khoan tam Ung ky truéc méi duge nhan tam tmg ky
sau.

- Trong thdi gian 30 ngay sau ngay giai ngén khoan tam {mg, ngudi nhén
tam tmg phai chuyén toan bd chimg tir vé bd phan tai chinh dé quyét toan hoic
hoan tam Ung.

2. Ho so tam {ng

- Phiéu d& nghi tam Umg (theo mau), trong d6 s6 tién tam tng khéng vuot
qué du tr kinh phi dugc phé duyét; '

- Du tru kinh phi ndi dung c,e‘“ln tam tmg (ban photo);

-“Céc ’Yan ban liéfl quan dén ndi dung tam ung (Thu moi, lich tuln cong tac,
Cong van, Ké hoach, Thong béo, Quyét dinh, T¢ trinh...).

Phan 3: Théi gian nhan, tra ho so' thanh togn
11
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.5 Bute I: CBC
gidy d€ nghi (theg
Diéu 4) gui vé by
ngan. '

5~V €6 nhy
mau) kém cac

clu tam ] 3
)i Ul ung, thanh toan, quyét toan sa lép mau
Phan taj chipp

ching tir ké to4p cf fi2
titde 03 ngéyaln ¢o lién quan (quy dinh cy thé tai

Am Vige so véi ngdy du kién giai

A
Phin 4: Quy dinh chy

A
. . n ve th h L4 4 2 . « -
dich vu thude du todn ch h g anh toan cdc khoan chi mua hang héa,

R wong xuyén:

i 1-Gia trl thanh todn (gi4 trj g6i thAu) dudi 20.000.000 déng: hd so thanh toén
phat co 1t nPat 01 bé}o gid va héa don tai chinh. P8i v6i khoan chi khéng qua
5.000.000 _d’ong, chi can héa don tai chinh theo quy dinh..

., 2-Gia tri thanh toén (gi tri g6i thiu) tir 20.000.000 ddng dén 50.000.000
dong: ho so thanh toén phai c6 it nhit 01 béo gi4, hop ddng, bién ban nghiém thu
thanh ly hop d6ng, héa don tai chinh.

_ 3- Gia tri thanh toan (gia trj g6i thau) trén 50.000.000 ddng dén 100.000.000
dong: thuc hién quy trinh chi dinh thiu rit gon, hd so thanh todn gém: dy toan kinh
phi, quyét dinh phé duyét nha thau, bién ban thuong thao hop ddng, hop dbng, bién
ban nghiém thu thanh ly hop dong, héa don tai chinh.

4-Gia trj thanh toén (gié tri gbi thdu) trén 100.000.000 déng dén 200.000.000
ddng: thuc hién quy trinh chao hang canh tranh rit gon, hé so thanh toan gbm: du
todn kinh phi, quyét dinh phé duyét ké hoach lya chon nha thau, thong bdo mai
chao gi4, 03 béo gia, quyét dinh phé duyét nha thau, bién ban thwong thao hop
ddng, hop ddng, bién ban nghiém thu thanh ly hop dong, hoa don tai chinh. )

5-Gia tri thanh todn (gid tri go6i thau) trén 200.000.000 dong den
2.000.000.000 ddng: thuc hién quy trinh chao hang canh tranh thong thuong (déng
thong tin moi trén websi‘te: http://muasamcong;mpi.gov.vn), ho so thanh toan gém:

+ Dy toan goi thau dugc phé duyét, ke hoach lwa chon nha thau, bao cdo
thém dinh k& hoach lua chon nha thau; ‘

+ Hb so yéu ciu, bdo cdo tham dinh hd so yéu ciu, quyét dinh phé duyét hd
so yéu cau; 5 S "

+ Béo cdo bao cao danh gid ho so dy thau, bdo cédo tham dinh két qua lyua
chon nha thf‘ng; .

+ Quyét dinh phé duyét nha thau, bién ban thuong thio hop ddng, hop déng,
bién ban nghiém thu thanh ly hop dong, héa don tai chinh.

5-Gid trj thanh toén (gid trj goi thau) trén 2.000.000.000 ddng: thuc hién quy
trinh dau thau rong rai theo quy din‘h cua Luit Déu thau, hé so thanh toan tuong tu
khoan 4 (thay ho so yéu céu bang h6 so moi thau).

12
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: uong xuyén gf
ong Ban tham muu - Xuyen gan véi h o .
l‘isof trong quy tri thye hién (ky tham m oat dong cia céc phong, Ban s& do
h'?ah hé d quty trinh nhu: dyr i kinh ph klm’ ky tat truéc khi trinh Thu trudng cac
o annis b t nhd thé, bién bin thvong thi hoach lyra chon nha théu, béo gid, quyet
t lrllh = NP fiong...). B0 phan tai Ch%nh ao horpﬂ donfg, hop dong, bién ban nghiém
tr} ol nhu dinh muc chi theo uy di Chl. tham djnh chimg tir, ho so trons quy
trinh Thu trudng co quan xem xét qt?y g; dlllllhh trén co s& dé xudt cua cac phong ban,
Doi véi cong trinh x4 inh.
rinh ;o g
tré 18n phai ¢6 du tgoa’m th)'(? ykd;un‘g co bin, sia chita ¢6 mitc diu tw tir 200 triéu ddng
hién. Khi cong trinh h(;én lfl:‘n;va P_ao céo tham tra dy todn, thiét ké trude khi thue
thanh. anh phai dugc kiém todn va phé duyét quyet toan hoan
Déi V(')" 0 3 A < P . 1
dén dudi 2001 tc.oang t{lnh »ay dung co ban, stra chifa c6 mirc dhu tur tir 50 triéu dong
thure hidn. ohé rieu dO{lg phai c6 ho so thiét ke, du todn, thim tra du toan truoc khi
: Eﬁ" pis du.)’:fit bdo cdo quyet toan cong trinh hoan thanh. T
T . tPuc_{u‘?n thanh quyét todn cac ihoan chi thudng xuyén néu trén c6 yéu td
Xdy lap 'EhuQc (3161’1 phai kiém toan thi hd so quyét toan phai kém bdo cdo kiém toan va
phé duyét quyét toan hoan thanh.
Phin 5: Danh sich ching tir & todn va quy trinh gidi ngén cic khodn
chi thuwong xuyén
eo lrong

phu cip va céc khoan phai dong th
n trich cong doan (sau

I. Chi luwong,

1. Chi lwong,

day goi tit 1a CBCC, NV)
_ CBCC trong bién ché, hop dong: ’ )

Tir ngay 25 dén 28 hang thang, B6 phan tai chinh s& tbng hop cdc Quyet

&t dinh ning luong, quyét dinh bo nhiém, hop dong lao dong
cii cia CBCC méi dugc diéu dong dén cung cap)

thang lidn ké tiép theo va trinh Thu truéng phé

phu cip lwong ciia can bd chuyé

dinh didu dong, Quyé
va gidy thoi tra luong (do don Vi
|am can ct tinh tié
duyét. §

Tur ngdy 01 den ngay 10 hang thang,
CBCC, NV bing chuyén khoan.

Luu y: Nhing truong hop BO phén tai chinh nhan
dinh didu dong, nang lwong, ... sau ngay 28 he‘lng\thé,ng,
quyét truy linh luons, chi luong bd sung bang tién mat
thang lién ke ticp theo. ‘

- CBNV lam viéc theo hop dong khoan:
B6 phén tai chinh can cir theo hop dong lao dd
quyét chi luong hop dong khoan cua thang do tir ngay

tiép theo.

n luong cua
B phén tai chinh s& chi luong cua
hop dong lao dong, quyét
Bo phan té}i chinh s& giai
hodc chuyén khoan trong

ng, ban chidm cong va giai
01 dén ngay 05 cua thang

2. Cac khodn dong gop theo lwong
Can ct theo ngdy BO phédn tai chinh nhan Quyét dinh (diéu dong, ning

rong, bb nhi¢m ...), hp ddng lao dong; BY phén tai chinh s& phéi hop Bo phan td

13
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chirc béo ting, déno Ran w:2
\ 3 € Bao hidm x5 hat v <4 .04 ;
25 han% thing 1€m xa héi, y té, thit nghiép cho CBCC, NV trudc ngay
ruong hop, ngay higu lye eia Ouvé :
g B0 i o s e i i o g gy i
, . tai t in voi § 1 o ;
ting BEI,XI_II{X 40 diu holic cud thing o CC, NV va trinh Thu truéng khai
ac an dé 30 hidm Lint o
Badin chuyégar?ad?g bio hiem, kinh phi cong doan: B¢ phan tai chinh trinh Thi
o). °P hang théng (theo dinh ky chi luong) va phét sinh trong thang (néu

3. Thanh togdn tién lam thém

%} Tl:l_l'c €0 quan cic ngay nghi I&, Tét, nghi hang tuin
, 0 phén tai chn}h S€ can cif bang tong hop phan céng lich tryc (duoc Thi trudng
g € duyét) do Viin phong cung cAp va trinh chi bdi dudng truc ngoai gid vao cudi moi
uy.

Tl}r('mg hop CBCC, NV dugc phan cong truc sau gid lam viéc cac ngay
trong tuin d€ dén tiép cic doan khach trong va ngoai nudc dén lam viée, Vin
phong I3p danh sach thanh phén tiép doan (dugc Thi trudng phé duyét) lam can
ctr tinh chi boi dudng.

3.2 Lam ngoai gid, ngay nghi cudi tudn phuc vy cic hoat dong ciia co
quan

Can c1r tinh ngoai gi bao gdm:

- K& hoach, Théng bao phéan cong; L

- K& hoach hoat dong chuyén mén cu thé ciia ban chuyén dé (do Ban d& xuit
va dugc Thi trudng chép thuan);

- To trinh chi ngoai gio duge Thi trudng phé duyét;

- Bang chdm cong (s6 gio lam viée thyc t&) do Ban x4c nhén va Thu trudng
phé duyét.

Sau khi nhan dugc ddy di céc cin cir trén, BO phén tai chinh trinh Tha
trudng bang tinh tién ldm viéc ngoai gid theo sb gidr do cac ban chuyén & da
chidm cong. ]

4. Chi phu cip cho Uy vién Ban Chép hanh, Uy vién UBKT

- Can ot Quyét dinh (cong nhan, cho théi, nghi huu... Uy vién BCH,
UBKT), B§ phén tai chinh chi phu cap bang hinh thitc chuy&n khoan vao tai khoan
cd nhén cudi méi quy. Truong hop, UV BCH, UBKT chua c6 tai khoan ngén hang,
B0 phén tai chinh chi phu cap bang tién mt khi ¢6 t6 chirc cude hop BCH, UBKT.

II. Chi quén Iy hanh chinh

1. Thanh todn dich vu cong cong

- Cén ctr thanh todn: phicu thu, héa don tai chinh, bang ké cuéc phi (néu c6).

2. Vat tw van phong

2.1 Vin phong phim

- Dinh ky hang thdng, Van phong cip phét vin phong pham cho céc ban
chuyén dé theo nhu cau déng ky hang quy d4 dugc Thu trudng phé duyét.

- Truong hop cap dot xuét, Vin phong dinh kém dé nghi cép dot )éuét cua cac
ban.
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