LIEN POAN LAO DONG TP. HCM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG POAN PAI HOC QUOC GIA Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

, TP. Ho Chi Minh, ngay 22 thdng 3 nam 2024
S6: 155/CH-PHQG

HUONG DAN
HO so, trinh tw, thu tuc thanh quyeét toan
chi tir nguon tai chinh cong doan co sé¢

Can cu Luat Cong doan Viét Nam; Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam;

Can ctr Luat Ké toan s 88/2015/QH13 duoc Qubc hoi nude Cong hoa xi
ho1 chu nghia Viét Nam thong qua ngay 20 thang 11 nam 2015;

Can ctr Luat Dau thau sb 22/2023/QH15 duoc Qudc hdi nude Cong hoa xi
hoi chu nghia Viét Nam thong qua ngay 23 thang 6 nam 2023;

Can ctr Quyét dinh s6 4290/QD-TLD ngay 01/3/2022 ciia Tong Lién doan
Lao dong Vi¢t Nam vé viéc ban hanh Quy dinh thu, chi, quan 1y tai chinh, tai san
tai cong doan co sd;

Can cir Quyét dinh 7201/QD-TLD ngay 18/5/2023 ciia Tong Lién doan Lao
dong Viét Nam vé viée sira doi Quyét dinh s6 4290/QP-TLD ngay 01 thang 3
nam 2022 ctia Poan Chii tich Tong Lién doan vé thu, chi, quan 1y tai chinh cong
doan co s&; Quyét dinh s6 4301/QD-TLD ngay 04 thang 3 nim 2022 cua Poan
Chu tich Tong Lién doan vé to chirc bd may quan 1y tai chinh cong doan; tiéu
chuan, diéu kién, quy trinh bd nhiém Trudéng ban Tai chinh, Truéng phong ké
toan; phan cong Chanh Van phong, Pho chanh Van phong phu trach b phan Tai
chinh; phan cong nguoi lam cong tac ké toan tai cong doan cap trén truc tiép co
s va cong doan co so; ché do phu cép trach nhiém lam nhiém vu ké toan trudng
trong cac don vi ké toan cong doan;

Can ctr Hudng dan s6 47/HD-TLD ngay 30/12/2021 cia Tong Lién doan
Lao dong Viét Nam vé viéc ban hanh quy ché quan 1y tai chinh, tai san cong doan
va ché do ké toan ddi v6i cong doan co sd;

Can cir Cong van sé 329/LPLD-TC ngay 22/01/2024 cta Lién doan Lao
dong Thanh phd HO Chi Chi Minh vé viéc dang tai thong tin trén hé théng mang
dau thau qudc gia ddi vai cac goi thau stra chira, mua sam tai san, hang hoa, dich
vu thudc du toan chi thuong xuyén.

Can ct Hudng dan s6 14/HD-LDLD ngay 21/3/2024 cua Lién doan Lao
dong Thanh phd Hd Chi Minh vé Huéng dan Hb so, trinh tu, thi tuc thanh quyét
toan chi tir nguon tai chinh cong doan co so.
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Ban Thudng vu Cong doan Pai hoc Quéc gia Thanh phé Hd Chi Minh
(PHQG-HCM) huéng dan cac Cong doan co s& (goi tat 1a don vi) hd so, trinh ty,
thii tuc thanh quyét toan chi tir ngudn tai chinh cong doan co sé nhur sau:

Phin 1: Quy dinh chung vé chirng tir ké toan

1. N§i dung chirng tir ké toan

1.1. Chting tir ké toan phai ¢ cac nodi dung cha yéu sau day:

- Tén va s hiéu ctia chimg tir ké toan;

- Ngay, thang, nam 1ap chtng tir ké toan;

- Tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, don vi hodc ca nhan 1ap chung tur;

- Tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, don vi hodc ca nhan nhan ching tu;

- Noi dung, sb lugng, don gid va s6 tién cua nghié¢p vu kinh té phat sinh

- Chir ky, ho va tén cua nguoi 1ap, nguoi duyét va nhiing ngudi co lién quan

dén chimg tir ké toan,

Luu y:

- Chitng tir phdi dwoc ghi bang loai muc khéng phai.

- Chit ky trén chimg tir ké todn cia mét ngwoi phdi thong nhdt, phdi do

nguoi cé tham quyén hodc nguoi dwoe ity quyén ky

- Chung tur ké todn chi dwoc lap mot lan cho méi nghiép vu kinh té, tai chinh.

- Chitng tir ké todn phdai dwoc Idp ré rang, day du, kip thoi, chinh xdc theo

néi dung quy dinh trén mau. Trong trwong hop chitng tir ké todn chira ¢6 mau thi
don vi ké todn dwoc tir Idp chimg tir ké todn nhung phdi bao dam ddy di cac ni
dung quy dinh

1.2.Ngoai nhitng ndi dung cha yéu ctia ching tir ké toan quy dinh tai muc

1.1, chung tir ké toan c6 thé c6 thém nhiing ndi dung khac theo timg loai chimg
tir cu thé.

1.3 Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh trén chung tir ké toan khong duoc
viét tét, khong dugc téy x0a, stra chira; khi viét phai dung but myec, s6 va chir viét
phai lién tuc, khong ngit quang, chd trong phai gach chéo. Chig tir bi tiy x0a,
sira chita khong c6 gia tri thanh todn va ghi so ké toan. Khi viét sai chimg tir ké
toan thi phai huy bo bang cach gach chéo vao chimg tir viét sai.

1.4 Chimg tir ké toan phai dugc 1ap du sé lién quy dinh. Truong hop phai
1ap nhiéu lién chtng tir ké toan cho mot nghiép vu kinh té, tai chinh thi ndi dung
cac lién phai giong nhau.

1.5 Nguoi 1ap, ngudi duyét va nhimg nguoi khac ky tén trén chimg tir ké

toan phai chiu trach nhiém vé ndi dung cta chimg tir ké toan.

2. Hoa don va cac chirng tir lam can cir thanh toan

- Hoa don 1a chimg tir ké toan do to chirc, ¢4 nhan ban hang, cung cp dich
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vu lap, ghi nhan thong tin ban hang, cung cap dich vu theo quy dinh cta phap luét.

- Hoa don tai chinh bang hinh thirc dién tir (goi tit 1a hoa don tai chinh): ¢6
day du thong tin nhu: Tén héa don, ky hiéu hoa don, ky hiéu mau, s6 thir ty hoa
don; Tén, dia chi, ma s6 thué cua nguoi ban; Tén, dia chi, ma s6 thué cua nguoi
mua (néu co); chit ky dién tir theo quy dinh cta phap luat cua ngudi ban; ngay,
thang, nam 1ap va gui hdéa don; chir ky dién tir theo quy dinh ctua phép luat ctia
ngudi mua trong truong hop ngudi mua 1a don vi ké toan. Héa don duoc thé hién
bang tiéng Viét. Truong hop can ghi thém chir nudc ngoai thi chit nudc ngoai
duoc dit bén phai trong ngodc don () hodc dit ngay dudi dong tiéng Viét va cd
¢0 nho hon chir tiéng Viét; Dbi véi nhitng héa don dién. nudc, dich vy vién thong,
dich vu ngan hang thi khong nhat thiét phai c6 chit ky ciia ngudi mua, dau cua
nguoi ban.

- Phiéu thu: c6 diy du thong tin don vi xuat phiéu thu (tén don vi, dja chi);
dong diu cia don vi xudt phiéu thu; chir ky, ho tén nguoi 1ap phiéu; chir ky, ho
tén nguoi thu tién; chir ky, ho tén ngudi ndp tién; sb tién (bang chit va bang sb),
thong tin hang hoa; thong tin co quan (tén don vi, dia chi, mi s6 thué).

- Bién nhan: thanh toan d6i voi cac khoan dich vu do c4 nhan cung cap.

- Céc chimg tir ké toan nhu: bién lai tién taxi, vé phi cau duong, vé tau, vé
6 ... c6 kich thudc nho, thi phai dan trén t& gidy kho A4 dé luu trix.

Luu y:

- Nguoi thanh todn chiu trach nhiém vé ching tir ma minh thanh todn
(nguon goc héa don, phiéu thu...).

- Cdc chirng tir dé phai mau muc phdi dwoc photo 01 ban dinh kém ho so;
chitng tir (thé mdy bay, vé - bién lai thu phi cau, phd,...) chimg tir dwoc ddn trén
mdt phang to gidy A4 khong dan chéong, so le hodc che mat néi dung ciia ching tir.

Phin 2: Quy dinh vé thanh todn cic khoan chi mua hang héa, dich vu

1. Gia tri thanh toan duwéi 20.000.000 dong: ho so thanh toan phai c6 it
nhat 01 bao gia va hoéa don tai chinh. Déi voi khoan chi khong qua 5.000.000
ddng, chi cAn hoa don tai chinh, khong bat budc phai co bao gia. Riéng ddi voi
gia tri thanh toan dudi 200.000 dong, wu tién mua ctia nguodi ban ¢ phat hanh hoa
don (trir mot sd truong hop dic biét mua hang héa, dich khéng c6 hoa don, phai
str dung bang ké mua hang do Thu truéng don vi quyét dinh va chiu trach nhiém).

2. Gia tri thanh toan tir 20.000.000 dong dén dwéi 50.000.000 dong:

- 01 béo gia ctia nha cung cép;

- 01 Hop dong;

- 01 Bién ban nghiém thu, thanh 1y hop dong;

- Hoa don tai chinh.



3. Gia trj thanh ton tir 50.000.000 dong dén 100.000.000 dong: thuc hién
quy trinh chi dinh thau théng thuong, hd so thanh toan gom:

- Ho so 1am co s& xay dung du todn gdm 1 trong 3 hd so sau:

+ 03 bao gia ciia cac nha cung cap khac nhau trén dia ban tai thoi diém gan
nhét, t6i da khong qua 90 ngay trude ngay trinh tham dinh ké hoach Iya chon nha
thau; trong trudng hop khong da 03 nha cung cap trén dia ban c6 thé tham khao trén
dia ban khac hodc tir cac ngudn thong tin do co quan c6 tham quyén, t6 chirc co tu
cach phap nhan duoc thanh 1ap theo quy dinh cua phéap luat Viét Nam cong bd;

+ Két qua thim dinh gia cua co quan nha nude c6 tham quyén thuc hién thim
dinh gia, doanh nghiép thim dinh gia d6i véi cac loai tai san, hang hoa, dich vu
phai thAm dinh gia theo quy dinh cta Luit gia;

+ Quyét dinh phé duyét gia trang thau cta goi thau mua siam loai hang hoa,
dich vu twong tu trong thoi gian trude d6 gan nhat, tdi da khong qua 90 ngay.

- To trinh tham dinh va phé duyét ké hoach lya chon nha thau.

- Quyet dinh phé duyét ké hoach Iya chon nha thau.

- Hob so yéu cau (Thong bao moi chao gia guri don vi du kién chi dinh, thoi
gian don vi cung cap bao gia it nhat 03 ngay lam viéc, ghi rd ndi dung yéu cau
thuc hién).

- 01 béo gia cia don vi chi dir}h bao gia.

- Bién ban thuong thao hgop dong.

- To trinh tham dinh va phé duyét két qua lva chon nha thau.

- Quyét dinh phé duyét két qua lya chon nha thﬁg.

- Hop dong, bién ban nghiém thu thanh 1y hgp dong.

- Hoba don tai chinh.

4. Gia tri thanh toan trén 100.000.000 dong dén 5.000.000.000 dong: thuc
hién quy trinh chao hang canh tranh, hd so thanh toan gdom:

- Ho so 1am co so xay dung dy toan gdm 1 trong 3 hd so sau:

+ 03 bao gia cia cac nha cung cp khac nhau trén dia ban tai thoi diém gan
nhat, t6i da khong qua 90 ngay trudc ngay trinh tham dinh ké hoach luya chon
nha thau; trong trudng hop khong du 03 nha cung cép trén dia ban c6 thé tham
khao trén dia ban khac hodc tir cac ngudn thong tin do co quan c6 tham quyén,
t6 chirc co tu cach phap nhan duge thanh 1ap theo quy dinh cua phép luat Viét
Nam cong bd;

+ Két qua thim dinh gia cta co quan nha nude c6 tham quyén thuc hién thim
dinh gia, doanh nghiép thim dinh gia dbi véi cac loai tai san, hang hoa, dich vu
phai tham dinh gi4 theo quy dinh cta Luat gi;

+ Quyét dinh phé duyét gia tring thau cua goi thiu mua sim loai hang hoa,
dich vu twong ty trong thoi gian trude d6 gan nhat, tdi da khong qua 90 ngay.

- To trinh phé duyét du toan.

- Quyét dinh phé duyét du toan.

- To trinh thim dinh va phé duyét ké hoach lya chon nha thau.
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- Quyét dinh phé duyét ké hoach Iya chon nha thau.

- To trinh trinh phé duyét hd so moi thau dinh kém du thao hd so moi thau
(don vi tu van 1ap).

- B4o c4o tham dinh phé duyét hd so moi thau.

T& trinh phé duyét hd so moi thau.

Quyét dinh phé duyét hd so moi thau.

Thong bao moi thau (do don vi tu van 1ap).

Hb so moi thau.

Bién ban m¢ thau.

Hb so dy thau (do cac don vi tham gia du thau 14p).

Bi4o c4o danh gia ho so du thau (do don vi tu van 14p).

T& trinh phé duyét xép hang dbi voi cac goi thau co tir 2 nha thau trd 1én
tham gia.

- Quyét dinh phé duyét xép hang ddi véi cac goi thau ¢ tir 2 nha thau tro
1én tham gia.

- Théng bao moi thuong thao hop dong.

- Bién ban thuwong thao hop dong.

- To trinh trinh phé duyét két qua Iya chon nha thau (do don vi tu van lap).

- B4o c4o thim dinh phé duyét phé duyét két qua lua chon nha thau.

- To trinh phé duyét két qua Iira chon nha thau.

- Quyét dinh phé duyét két qua lua chon nha thau.

- Théng bao két qua lira chon nha thau.

- Hop ddng, bién ban nghiém thu thanh 1y hop déng.

- Hoba don tai chinh.

5. Gia tri thanh toan trén 5.000.000.000 dong: thuc hién hinh thic ddu
thau rong rai theo quy dinh ctia Luat d4u thau, hd so thanh toan twong tu nhu hd
so theo quy dinh tai hinh thirc chao hang canh tranh.

Luu y:

- Péi v6i cac goi thau co thué don vi tham dinh thi cac hd so tham dinh do
don vi tham dinh lap.

- DPon vi phai tuan thi quy trinh, quy dinh vé dau thau theo Luét Dau thau va
dang tai thong tin ddu thau trén trang web: http//www.muasamcong.gov.vn

- Thuc hién chuyén khoan thanh toan ddi véi chi mua hang hoéa, dich vu cé
gia tri tur 20 tri¢u déng tré 1én.

- Vékinh phi lya chon nha thau va thuc hién viéc dang tai thong tin trén hé
thdng mang dau thau quc gia:

+ Dbi v6i cac gbi thau ap dung hinh thie ddu thau rong rai, chao hang
canh tranh, néu don vi khong du diéu kién vé nhan su va chuyén mon dé thuc hién
thi ¢6 thé thué nha thu tu van c6 chirc ning dé thuc hién va dang tai thong tin 1én
hé théng mang d4u thau qudc gia theo quy dinh. Kinh phi thuc hién dugc tinh trén
co sO gia tri goi thau theo quy dinh vé d4u thau va can ddi tir du toan chi thudng
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xuyén hang nam dugc duyét ctia don vi.

+D4i v6i cac goi thau ap dung hinh thire chi dinh thau don vi ty thue hién
lua chon nha thau theo quy dinh va chiu trach nhi€ém dang tai thong tin 1én hé
thdng mang dau thau qudc gia. Trudong hop don vi khéng c6 nhan sy chuyén mon
phu hop, 6 thé thué cong tac vién thuc hién. Mirc thué khoan do Thu truéng don
vi xem xét quyét dinh trén co sé mic do, tinh cht thudng xuyén cia cong viée
do cdng tac vién phai thuc hién trong thang. Kinh phi thyc hién dugc can ddi tur
du toan chi thuong xuyén hang nam dugc duy¢t cua don vi.

+ Chi phi thué tu vén ¢6 lién quan dén viéc lya chon nha thau va dang tai
thong tin trén hé thong mang du thau quéc gia duoc hach toan cung muc lyc tai
chinh cong doan tuong ing voi gbi mua sam hang hoéa, dich vu.

Phén 3: Quy dinh vé thanh toin cho c4 nhin

1. Thanh toan dwéi 1.000.000 dﬁng: danh sach ky nhén hodc bién nhan
hodc ty nhiém chi kém danh sach chi tién qua tai khoan ngan hang.

2. Thanh toan tir 1.000.000 dong dén duéi 2.000.000 ddng: danh sach ky
nhan hodc bién nhan hodc iy nhiém chi kém danh sach chi tién qua tai khoan ngan
hang, CMND hoac CCCD photo.

3. Thanh toan tir 2.000.000 d(“)ng tré 1én: danh sach ky nhan hodc bién
nhan (cé khAu trir thué thu nhdp ca nhan theo quy dinh cua Luat Thué Thu nhap
ca nhan hién hanh) hodc uy nhiém chi kém danh sach chi tién qua tai khoan ngan
hang, CMND hoac CCCD photo.

Luu y: Truong hop thué ca nhan thuc hién cac cong viéc nhu phién dich,
thuee hién dé dn, e van,... thi ngodi cdc chitng tir néu trén, phdi cé thém Hop dong,
Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong, san pham (néu cd).

Phin 4: Quy dinh chirng tir ké toan ddi véi mot s6 ndi dung chi
tir nguon tai chinh cong doan co sé

Trén co s& Quyét dinh 4290/QD-TLP va Quyét dinh sé 7201/QD-TLD,
Cong doan co sé phai cu thé héa muc chi cho cac ndi dung chi thudng xuyén
trong Quy ché thu, chi, quan 1y tai chinh, tai san ndi bo cua cong doan co so.
Nhitng ndi dung chi cip bach va cip thiét nhung chua quy dinh trong Quy ché
phai 13y ¥ kién thong nhat cua tdp thé Ban Chap hanh Céng doan co s (nghi
quyét). Ho so chtng tir quyét toan thuc hién theo Hudng dan nay.

Déi voi cac chuwong trinh do CBCS t6 chiic, ngoai nhitg hd so quyét toan
theo yéu cau dudi ddy, don vi phai c6 Ké hoach t6 chitc chuong trinh, Dy tru kinh
phi da duogc duyét.

I. Chi true tiép chim lo, bio vé, dao tao, bdi dudng, tip huin doan vién
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va nguoi lao dong:

1. Chi hoat dong dai dién, bao vé quyén, loi ich hop phap, chinh ding
cua doan vién, nguoi lao dong:

1.1 Chi cho cong tac tw van phap luit c6 lién quan dén quyén va lgi ich
hop phap, chinh dang ciia doan vién, nguoi lao dong:

a) Chi cdng tac té chic tw vin phap luét hinh thirc lvu dong

- Chi thué hoi truong, trang tri sin khiu, bang ron, standee: theo quy dinh
tai Phan 2.

- Chi in 4n tai liéu: theo quy dinh tai Phan 2, b6 tai liéu.

- Chi hd tro tién giai khat giita gid, sut an: theo quy dinh tai Phan 2, danh
sach nguoi tham du dbi v6i mua hang hoa; danh sach ky nhan dbi vai chi tién mat.

- Chi phan qua thudng tham gia tra 10i cac cau hoi: theo quy dinh tai Phan
2, danh sach nguoi nhan qua;

- Chi thu lao bédo céo vién, cOng tac vién dugc moi tu van, nguoi viét noi
dung hoi dap, tinh hudng...: theo quy dinh tai Phan 3, bai bao céo, tai liéu da
bién soan.

- Mot sb khoan chi khac phu hop véi thuc té va quy dinh ciia Tong Lién
doan: theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

b) Chi cho cdng tac tw vin phap luét truc tiép va cac hinh thire tw vén
phap luit khac.

- Chi cac cudce hop, hoi thao thao luan vé vu viéc tu van phap luat: thyc hién
theo hudng dan tai Piém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4

- Chi tién di lai, hd tro xang xe, phuong tién di lai cong cong cho cac can bod
lam cong tac tu van phép luat: gidy di dudng (néu cd), cui vé, thanh toan phuong
tién di lai cong cong theo quy dinh tai Phan 1 va Phan 2, bao céo két qua cong viéc
thuc hién.

- Chi thu lao viét bao céo, phan tich vé& vu viéc tu van phap luét: theo quy
dinh tai phan 3, bang bao cao, phan tich vé vu viéc.

- Chi phu cép dién thoai cho cén bo tu van phap luat: danh sach ky nhan.

- Mot sb khoan chi khac phu hop véi thuc té va quy dinh ciia Tong Lién
doan: theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

1.2.Chi cho cong tic khéi kién va tham gia giai quyét tranh chap lao
dong tai Toa an

- Chi cac cudc hop, hoi thao thao luan vé vu viéc khoi kién, tham gia t6
tung: thuc hién theo hudng dan tai Piém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4

- Chi thu lao nghién ctru hd so, chuan bi hd so khdi kién cho can bo thyc
hién khoi kién, tham gia t6 tung: danh sach ky nhén, bao cdo hd so, quyét dinh xtr
1y vu 4n ctia Toa 4n, gidy Gy quyén cta céng nhan lao dong (CNLD).
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- Chi bdi dudng, cong tac phi, 1am ngoai gior (4p dung dbi v6i can bd chuyén
trach - hudng luong tir ngudn tai chinh cong doan), tién hd trg xing xe, phuong
tién di lai cong cong... cho céc cadn bg cong doan thuc hién khai kién, tham gia tb
tung: Bang chim cong, gidy di duong (néu cd), cui vé, ching tir theo quy dinh tai
Phan 1, Phan 2 va Phan 3, gidy triéu tip ctia Toa 4n.

- Chi thu lao viét bao céo, phan tich vé vu viéc khai kién, tham gia td tung:
danh sach ky nhan, bao cdo hd so, quyét dinh xir Iy vu an cta Toa an, gidy Gy
quyén cia CNLD.

- Chi bdi dudng cong tac vién, thué luat su tu van cho cong tac khai kién
va tham gia t6 tung: Theo quy dinh tai Phan 3.

- Nop tam tng an phi so tham hodc phiic tham theo yéu ciu ciia Toa an:
Thong bao cua Toa &n, chimg tur thu.

- Nop mét s phi, 18 phi theo yéu cu ctia Toa an: chtng tir thu.

- Chi phi cho nguoi 1am ching, chi phi cho ngudi phién dich (néu can),
mot sb chi phi té tung khac theo yéu cau cua Toa 4n...: theo quy dinh tai Phan
2, phan 3.

- Chi khen thudng thang kién: danh sach ky nhan, ban an, gidy Gy quyén
cua CNLD.

- Mot sb khoan chi khac phu hop véi thuc té va quy dinh ciia Tong Lién
doan: Theo quy dinh tai Phan 2 va Phan 3.

1.3. Chi cho cong tic thwong lwong tip thé

- Chi in 4n, phat hanh tai liéu tuyén truyén: b tai liéu tuyén truyén, chiing
tir chi theo quy dinh tai Phan 2.

- Chi thu thap thong tin, diéu tra, nhu cau, mong mudn ctia doan vién, nguoi
lao dong: Danh sach ky nhéan, Phiéu diéu tra, khao sat.

- Chi thu lao mo1 chuyén gia, nguoi cé kinh nghiém trong linh vyc quan hé
lao dong hd tro xdy dung du thao thoa ude lao dong tap thé (TULDTT), phién
dich (néu can) tham gia cac phién thuong luong tap thé: theo quy dinh tai Phan 3.

- Chi bdi dudng, cong tac phi, lam ngoai gio (4p dung dbi v6i can bd chuyén
trach - hudng lwong tir ngudn tai chinh cong doan) tién hd tro xang xe, phuong
tién di lai... cho can bo cong doan tham gia thuc hién cac hoat dong hd tro thuong
luong tap thé: Bang cham cong, gidy di dudng (néu co), cli vé, chimg tir theo quy
dinh tai Phan 1, Phan 2 va Phén 3.

- Mot sb khoan chi khac phu hop véi thuc té va quy dinh ciia Tong Lién
doan Lao dong Viét Nam: Theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

1.4 Chi cac hoat dong hdi nghi, hdi thio, tip huin:

- Chi thué hdi truong, trang tri san khiu, bing ron, standee: chimg tir theo

quy dinh tai Phan 2.



- Chi bdi dudng ngudi chu tri hoi nghi, hoi thao, tong hop ¥ kién hoi thao:
Chtng tir theo quy dinh tai phan 3.

- Chi bdi dudng viét bai tham luan: Chimng tir theo quy dinh tai phan 3, bai
tham luan.

- Chi bdi dudng phéng vién bao; phong vién, bién tap vién dai truyén hinh
dén dua tin hoi nghi, héi thao, tap huén: danh sach ky nhan

- Thu lao cho giang vién, bao cao vién (bao gdm ca tién soan bai): theo quy
dinh tai Phan 3, bai giang.

- Phu cép tién an, phuong tién di lai, tién thué phong nghi cho giang vién,
béo céo vién: Ching tir theo quy dinh tai Phan 3 truong hop khoan chi truc tiép
cho c4 nhén; cui vé, ching tir theo quy dinh tai Phan 1, Phan 2 truong hop thanh
toan tién dich vu.

- Chi bdi dudng nhén vién, lai xe truc tiép phuc vu hdi nghi, hoi thao, tap
huén, hop bao: danh sach ky nhan.

- Chi hd tro tién nudc udng va suit an: Theo quy dinh tai Phan 2, danh sach
tham gia d6i véi trudng hop mua nuéc ubng va thyc pham; danh sach ky nhan
truong hop chi tién mit.

2. Thim héi, trg' cip

- Poan vién, nguoi lao dong cua cong doan co sd bi dm dau, thai san, tai
nan rui ro, bi anh hudng boi thién tai, dich bénh, héa hoan phai diéu tri tai bénh
vién (ndi tra, ngoai tr): Phiéu dé xuét tham hoi, giéiy ra vién (diéu tri nd1 trt) hoac
toa thubc hop 1€ (diéu tri ngoai tri1) hodc gidy to khac chimg minh.

- Poan vién, ngudi lao dong cua cong doan co s bi bénh hiém nghéo, anh
hudng boi chit doc mau da cam: Dé xuét thaim hoi, gidy to chimg minh tinh trang
bénh ctua doan vién, nguoi lao dong.

- Poan vién, ngudi lao dong clia cong doan co sd bi tir vong: Phiéu dé xuat
tham hoi, hoa don tai chinh (tién huong, hoa).

- Cha, me dé hoac bén vo, bén chéng, vo hoac chéng, con cua doan vién,
ngudi lao dong cua cong doan co s& bi tr vong: Phiéu dé xuat thim hoi, hoa don
tai chinh (tién huong hoa).

- Gia dinh doan vién, nguoi lao dong cua cong doan co s& gap kho khan dot
xuét do thién tai, hoa hoan, tai nan, dich bénh hodc Iy do dac bi¢t khac: bién nhan,
hd so chirng minh kho khan.

- Nguoi than ctia doan vién, nguoi lao dong (cha, me dé hodc bén vo, bén
chdng, vo hoidc chdng, con) 6m dau dai ngdy, tai nan phai diéu trj: Phiéu dé xuét
tham hoi, gidy ra vién (diéu tri ndi tra) hodc toa thudc hop 18 (diéu tri ngoai tri)
hodc gidy to khac chimg minh.

- Chi tham hoi, ting qua cac dip khac: Phiéu dé xuét tham hoéi, danh sach
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ky nhan hodc bién nhan (chi bang tién mit cho con ngudi), hda don theo quy dinh
tai phan 2 (mua qua), quyét dinh thoi tham gia BCH (th6i tham gia BCH), cac
gidy to khac chimg minh theo timg truong hop.

3. Chi dong vién, khen thwéng:

- Chi khen thudng: Quyét dinh khen thuong (néu c6), danh sach ky nhan.

- Chi khen thudng con cua doan vién, nguoi lao dong dat thanh tich tiéu
biéu trong hoc tip va rén luyén: Danh sach ky nhan, gidy to chirg minh thanh
tich dat dugc trong hoc tap va rén luyén.

- Phdi hop to chiic hoat dong nhan ngay Qudc té thiéu nhi, Tét trung thu:
chung tir theo quy dinh tai phan 2 (Cac ndi dung mua hang héa, dich vu), danh
sach ky nhan hodc bién nhan theo quy dinh tai phan 3 (Chi bang tién mat)

4. Chi dao tao

4.1 Chi tb chirc, phdi hop to chirc 16p tip huin ki ning, nghiép vu cho
doan vién, ngwoi lao dong:

Thuc hién theo huéng dan tai Piém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4

4.2 Cir doan vién, nguoi lao dong tham du cac 16p tap huin, bdi dudng
nghiép vu:

- Chi tién mua tai lidu: phiéu thu hodc héa don tai chinh ctia don vi to chirc
16p hoc.

- Cbng tac phi cho doan vién, ngudi lao dong: Gidy triéu tp ciia don vi dao
tao; gidy di duong (d6i véi di hoc ngoai Thanh phd) hodc thoi khoa biéu do don
vi ddo tao thong bao (d6i v6i noi thanh), hoa don tai chinh thué phong nghi, Bién
nhan phu cip luu trd, cui vé va hoa don tai chinh chi phuong tién di chuyén.

II. Chi tuyén truyén, vin dong doan vién va ngudi lao dong.

1. Chi tuyén truyén, vin dong.

- Chi mua séach, bao, tap chi, an phém cta tb chirc cong doan nhu: Béo Lao
dong, Tap chi Lao dong va Cong doan, Tap chi Bao hg Lao dong va sach, an phém
ctiia Nha Xuét ban Lao dong,... phuc vu cho cong tac tuyén truyén, gido duc cho
doan vién, ngudi lao dong: chimg tir thanh toan theo quy dinh tai Phan 2.

- Chi t6 chirc néi chuyén thoi sy, chinh sach, hoi nghi phd bién, huéng dan
vé cong tac gido dyc chinh tri, tu tudng, phap ludt cho doan vién, ngudi lao dong:
Thuyc hi¢n theo hudng dan tai Diém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4

- Chi tién gidy, but, vin phong pham cho cac hoat dong tuyén truyén trén
bang tin, phat thanh, bio tuong, mang thong tin cia CDCS: thanh toan theo quy
dinh tai Phan 2.
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2. Chi phat trién doan vién, thanh 1ap cong doan co sé, xay dung cong
doan co s¢ virng manh

- Chi thué hoi truong, trang tri san khéu, bang ron, standee,...: ching tur
theo quy dinh tai Phan 2.

- Chi hd tro tién nudc udng va suit an: Theo quy dinh tai Phan 2, danh sach
tham gia d6i v6i truong hop mua nude udng va thie pham; danh sach ky nhan déi
v6i truong hop chi tién mit cho con ngudi

- Chi thu lao bao c4o vién, dién gia, cong tac vién: theo quy dinh tai Phan
3, tai liéu da bién soan, bai bao cao.

- Chi 1am ngoai gid (4p dung ddi voi can bd céng doan chuyén trach —
hudng lwong tir ngudn tai chinh céng doan): Bang cham cong, chimg tir theo quy
dinh tai Phan 3.

- Khen thuéng: quyét dinh khen thudng (néu c6), danh sach ky nhan hoic
bién nhan (chi bang tién mit), iy nhiém chi va danh sach nhén tién (chi bang tién
chuyén khoan).

3. T6 chirc phong trao thi dua

- Chi to chirc, phdi hop to chirc phat dong thi dua, so két, tong két thi dua,
gip mat, tuyén duong tap thé c4 nhan dién hinh, tién tién trong cac phong trio thi
dua, cac hoat dong chuyén dé cua coéng doan: thuc hién theo quy dinh tai Diém
1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4

- Chi to chire hoi thi can bo cong doan gidi: thuc hién quy dinh tai Khoan
4, Muc 11, Phan 4.

4. Té chirc hoat dong viin hoa, thé thao

- Chi hd trg mua sdm phuong tién hoat dong van hda, van nghe, thé thao:
theo quy dinh tai phan 2.

- Chi t6 chure hoi thi, cudc thi:

+ Chi h tro: doan vién, nguoi lao dong luyén tap, tham gia cac cudc thi, hoi
dién,...: bang chdm cong, ching tir chi theo quy dinh tai phan 3.

+ Chi bodi dudng ra dé thi, dp an: thuc hién theo quy dinh tai Phan 3, dé thi
va dap an.

+ Chi bdi dudng Ban giam khao, Trong tai chdm thi, thu ky hoi thi: quyét
dinh thanh 13p Ban Giam khao, Ban Trong tai, Tb thu ky, chung tir chi theo quy
dinh tai Phan 3.

+ Chi giai thuong: Bién ban két qua hoi thi, Quyét dinh khen thudng, danh
sach ky nhan (chi bang tién mit), Gy nhiém chi va danh sach nhan tién (chi bang
tién chuyén khoan).

+ Boi dudng Ban t6 chirc: Ké hoach hodc vin ban c6 ghi rd thanh vién Ban
T6 chtrc, danh sach ky nhan.
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5. T6 chitc cac hoat ddng vé giéi va binh dang gidi

- Chi cac hoat dong tuyén truyén, t chirc cac hoat dong, héi thi: Thanh toan
theo quy dinh tai Piém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4 va Khoan 4, Muc II, Phan 4.

- Chi hd trg mua d6 dung, thiét bi miu gido, nha tré tai don vi (néu co): Bé
xuét chi dinh kém dy tru kinh phi duoc duyét, chtng tir theo quy dinh tai phan 2.

- Chi hd tro doan vién, nguoi lao dong cé con giri nha tré, hoc mau gido:
danh sach doan vién, ngudi lao dong co con giri nha tré, miu gido co xac nhan
cua truong, danh sach ky nhan.

- Mot sb khoan chi khac phu hop véi thuc té va quy dinh ciia Tong Lién
doan: theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

6. Chi dai hoi cong doan co s&, nghiép doan, cac hoi nghi:

- Chi t6 chtic dai hoi: theo hudng dan riéng dai hoi cong doan cic cép ting
nhiém ky.

- Chi td chirc cac hoi nghi: theo hudng dan tai muc Diém 1.4, Khoan 1, Muc
I, Phan 4

II1. Chi quéan ly hanh chinh:

1. Hoi nghi ban chap hanh, ban thuong vu cong doan co sd, nghiép doan,
cong doan co s& thanh vién, cong doan bd phan: theo hudng dan tai muyc Diém
1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4

2. Chi mua vin phong pham, nudc udng, tai san, dung cu 1am viéc: Dé xuat
cua bd phan st dung dugc phé duy¢t, chung tir mua sam theo hudng dan & phén
2, bién ban giao nhan tai san.

3. Stra chita nho: Dé xuét stra chira, du tru duoc duyét, chimg tir theo quy
dinh & phan 2.

4. Thanh toan dich vu cong cong nhu: tién dién, nudc, vé sinh mdi truong,
thong tin lién lac, buu chinh, phi phat sinh tai ngan hang CDCS giao dich: Hoa
don tai chinh.

5. Khoan cong tac phi, dién thoai, van phong pham: Danh sach ky nhan (chi
bang tién mit) hodc Gy nhiém chi va danh sach nhan tién (chi bang tién chuyén
khoan).

6. Phuong tién van tai:

- Thué phuong tién van tai: Chung tir theo quy dinh tai phan 2

- Phi, 1¢ phi cau, pha: phiéu thu; hoa don tai chinh; vé phi cdu dudng.

7. Chi phy cép ké toan, thu quy: Quyét dinh vé phan cong nhiém vu, danh
sach ky nhéan.

8. Mot s6 khoan chi khac phu hop voi thuc té va quy dinh ciia Tong Lién
doan: theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.
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IV. Chi lwong, phu cip va cac khoan phai ndp theo lwong:

Luong, cac khoan phai ndp theo lwong, phu cip: Quyét dinh cong nhan Ban
chap hanh, Quyét dinh phan cong nhiém vu, bang cham cong (chi ap dung dbi voi
can bo cong doan chuyén trach - huong lwong tir ngudn tai chinh cong doan), danh
sach ky nhan hoic danh sach chuyén tién vao tai khoan.

V. Chi khac

1. Chi phu cép uy vién Uy ban Kiém tra, Truéng ban, Uy vién ban Nit cong
quan ching: Quyét dinh vé phan cong nhiém vu, danh sach ky nhan hodc chimg
tir chuyén tién vao tai khoan c4 nhan.

2. Chi phdi hop hoat dong:

- Chi t6 chirc, phdi hop td chirc hoat dong: Tuy theo hinh thirc hoat dong 1a
Cudc thi, hoi thi hay hoi nghi, hoi thao ma ap dung theo hudng dan muc Piém
1.4, Khoan 1, Muc I, Phan 4 hay Khoan 4, Muc 11, Phan 4 cho phu hop.

- DPoéng gop thuc hién cac hoat dong: Ké hoach hoat dong, chung tir thu.

3. Chi cho cac cong viéc hoan thién cac thu tuc dé doan vién wu ta duoc két
nap Dang Cong san Viét Nam: Theo quy dinh tai Phan 2 va Phan 3.

Trén day 1a huéng dan ho so, trinh ty, thi tuc thanh quyét toan chi tir ngudn
tai chinh cong doan co s¢ cua Cong doan PHQG-HCM, c6 hiéu luc tir ngay ky.
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