II. HUGNG DAN LAP CHUNG TU BAT BUQC
PHIEU THU
(Méu so C40-BB)

1- Muc dich

Nhim x4c dinh sé tién mit, ngoai t& thuc t& nhap qu§ va lam can ci dé
thii qu¥ thu tién, ghi s6 quy, ké toan ghi s6 ké toan cac khoan thu cé lién quan.
Moi khoan tién Viét Nam, ngoai t€ nhap quy déu phai 1ap Phicu thu. Doi voi
ngoai té trudc khi nhdp qu¥ phéi duge kiém tra va lap “Bang ké ngoai t€” dinh
kem v&i Phieu thu.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

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

Goéc trén, bén trai cua phiéu thu phai ghi 6 tén don vi, ma don vi str dung
ngan sach.

Ghi rd ngay, thang, nam lap Phiéu; ngay, thang, nam thu tién.

- Ghi r8 ho tén, dia chi nguoi ndp tién.

- Dong “N6i dung”: Ghi r6 ndi dung ndp tién.

- Dong “Sé tién”: Ghi sb tién noép quy bang sb va bing chit, ghi r5 don vi
tinh la dong Viét Nam hay don vi tién té khac.

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

K& toan lap Phiéu thu ghi day du cac ndi dung va ky vao Phiéu thu, sau d6
chuyén cho ke toédn trudng soat xét, thu truong don vi ky duyét, chuyén cho thu
qu¥ lam thu tuc nhap quy. Sau khi d4 nhén du so tién, thu quy ghi so tién thuc té
nhép qu§ vao Phiéu thu trude khi ky tén.

Phiéu thu duoc 14p thanh 3 lién:

Lién 1 luu & noi lap phiéu.

Lién 2 tht quy ding dé ghi sb qui va chuyén cho ké toan clng véi ching
tir ké toan khac dé ghi s6 ké toan.

Lién 3 giao cho ngudi ndp tién.

Trudng hop ngudi ndp tién 13 don vi hodic c4 nhan & bén ngoai don vi thi
lién giao cho nguoi ndp tién phai dong dau don vi.

Chi y: Néu 1a thu ngoai té phai ghi rd ty gia ngoai té tai thoi diém
nhép quy dé tinh ra tdng s tién theo don vi déng Viét Nam dé ghi so.

Néu cac don vi cong doan co s& khong bd tri du nhan luc ké toan thi
ké toan sé& thuc hién ky ca nguoi 14p phiéu va ké toan.
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PHIEU CHI
(Mau sé C41-BB)

1- Muc dich

Phiéu chi nhim x4c dinh cic khoan tién mit, ngoai té thuc té Xuét quy
|am c#n ¢ dé thu quy xuat quy, ghi sd quy va ke toan ghi so ke toan.

2- Phuong phap lap va trach nhiém ghi

Phiéu chi phai déng thanh quyén; S6 Phiéu chi phai danh lién tyc trong 1
ky ke toan.

Goc trén, bén tréi cua Phiéu chi ghi 1o tén don vi, ma don vi str dung ngén séch.

Ghi rd ngay, thang, ndm lap Phiéu; ngdy, thiang, nim chi tién.

- Ghi ro ho tén, dia chi nguoi nhan tién.

- Dong “Nbi dung” ghi rd ndi dung chi tién.

- Dong “Sé tién”: Ghi sb tién xuit quy bing sb hodc bing chit, ghi r& don
vi tinh 1a dong Viét Nam, hay don vi tién t€ khac.

- Dong tiép theo ghi sé hodc loai chimg tir ké toan khéc kém theo Phiéu chi.

K& toan l4p Phiéu chi ghi ddy du cac ndi dung va ky vao timg lién, chuyén
cho ké toan trudng soat xét va thu trudng don vi ky duyét, sau dé chuyén cho thi
quy dé xuat quy. Sau khi nhan du so tién, nguoi nhén tién phai ghi so tién da nhén
bang s0 va bang chit, ky, ghi rd ho tén vao Phicu chi.

Phiéu chi dugc lap thanh 3 lién:

Lién 1 luu & noi lap phiéu.

Lién 2 thu quy dung dé ghi sb quy va chuyén cho ké toan cling v6i chimg
tir ké toan khac dé ghi sb ké toan.

Lién 3 giao cho nguoi nhan tién.

Déi véi lidn ding dé giao dich thanh toan véi bén ngoai thi phai dong dau
cua don vi.

Cha y: Neu la chi ngoai t€ phai ghi ro ty gia ngoai té tai thoi diém xuét quy
@ tinh ra tdng sb tién theo don vi déng Viét Nam ghi so.

Néu céac don vi cong doan co s& khong bd tri di nhan luc ké toan thi
ké toan s& thuc hién ky ca nguoi lap phicu va ké toan.




GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG
(Mdu sé C43-BB)

1- Muc dich

Gidy d& nghi thanh todn tam tmg la bang liét ké cac khoan tién di nhan
tam Ung va cac khoan chi dé nghi thanh toan cua ngudi nhan tam tng, lam can
ctr thanh toan so tién tam tng va ghi so ke toan.

2- Phwong phap lap va trach nhiém ghi

Goc trén, bén trai ctia Gidy dé nghj thanh todn tam tmg ghi 6 tén don vj,
mi don vi sir dung ngén sach. Phan dau ghi rd ngay, thang, nam, ho tén, by phén
cong tac hoac dia chi cia nguoi thanh toén.

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

Phan I- S6 tién tam tmg: GOm sb tién tam tng cac ky trude chua chi hét
va so tam ng ky nay.

Muc 1: S6é tam tng céc ky trude chua chi hét: Can cir vao dong sé du tam
Ung tinh dén ngay lap phiéu thanh toan trén so6 ke toan dé ghi.

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

Muc II- S6 tién da chi: Can ¢t vao céc ching tir chi tiéu ctia ngudi nhan tam
ung dé ghi. Mo6i ching tir chi tiéu ghi 1 dong.

Muc III- S6 thira tam (mg dé nghi ndp tra lai: Ghi sb khong sir dung hét,
nop lai don vi.

Muc IV- S6 thiéu e nghi chi bd sung: Ghi ) nguoi lao dong con duoc
thanh toan.

Gidy dé nghj thanh toén tam ting do ké toan lap, chuyén cho ké toan truong
hodc ngudi phu trach ké todn sodt xét va thi trudng don vi duyét. Nguoi dé nghi
thanh toan ky xac nhan trudc khi nhan hodc ndp tra lai tién. Gidy dé nghi thanh
toan tam tng kém theo chimg tir géc dugce dung 1am cén cir ghi s6 ke toan.

Phén chénh 1&ch tién tam tmg chi khéng hét phai lam thu tuc thu hbi nop
quy hodc trir vao luong. Phan chi qué so tam Ung phai lam thu tuc xuat quy tra
lai cho nguoi tam tng.

Ghi chi: Néu cdc don vi céng doan co sé khong bé tri di nhan luc ké
todn thi ké todn sé thuc hién ky cd nguoi ldp phiéu va ké todn.
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BIEN LAI THU TIEN
(Méu sé C45-BB)

1- Muec dich

Bién lai thu tién 14 gidy bién nhan ctia don vi hodc c4 nhan di thu tién
hodc thu séc cua nguoi ndp tien lam can cir dé lap Phiéu thu, ndp ti€n vao
quy, déng thoi dé ngudi ndp thanh toan vai co quan hodc luu quy.

2- Phwong phap Iap va trach nhiém ghi

Bién lai thu tién phai dong thanh quyén, phai ghl rd tén dcrn vi, dia chi cua
co quan thu tién va ~dong diu co quan, phai danh sé timg quyén. Trong m01
quyen phai ghi rd sb clia timg to Bién lai thu tién va s cta Bién lai thu tién
dugc danh lién tuc trong 1 quyén.

Géc trén, bén tri cta Bién lai thu tién ghi rd tén don vi, ma don vi st
dung ngan sach.

Ghi r ho tén, dia chi ctia nguoi ndp tién.
Dong “Noi dung thu ” ghi 6 ndi dung thu tién.

Dong “Sé tién thu” ghi s6 tién da thu bang sb va bang chit, ghi ré don vi
tinh 14 dong Viét Nam hoac don vi tién té khac.

A - ; g L \ - - s + - < A
Néu thu bang séc phai ghi rd s0, ngay, thang, nam cua to séc bat dau luu
hanh va ho tén nguoi su dung séc.

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

Sau khi thu tién, ngudi thu tién va ngudi ndp tién ky va ghi 6 ho tén dé
x4c nhan sé tién da thu, da ndp. Ky xong ngudi thu tién luu lién 1, con lién 2
giao cho nguoi ndp tién git.

Cubi ngay, ngudi duge co quan giao nhiém vy thu tién phai cin cir vao
ban luu d@é 1ap Bang ké bién lai thu tién trong ngdy (néu thu séc phai 1ap Bang ké
thu séc riéng) va nop cho ké toan dé lap Phiéu thu lam thd tuc nhip quy hoic
lam tht tuc ndp Kho bac, Ngén hang. Tién mat thu dugc ngdy nao, ngudi thu
tién phai ndp quy ngay do.

Bién lai thu tién ap dung trong céc truong hop thu tién lién quan dén hoat
dong su nghiép, hoat dong khac va cac truong hop khach hang ndp séc thanh
todn véi cac khoan no. Blen lai thu tién phai dlrorc bao quan nhu tién. Truorng
hop danh mét Bién lai thu tién thi nguoi lam mét phai bdi thudng vét chét theo
quy dinh cda phép luét hién hanh. Céc truomg hop thu phi, 1€ phi theo quy dinh
cua Phap luét phi, 1& phi thi sir dung bién lai cla co quan thué phat hanh va don
vi phai thuc hién quyét toan tinh hinh sir dung “Bién lai thu phi, & phi” theo quy
dinh ctia co quan thué.
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PHU LUC SO 02
MAU SO KE TOAN

I. MAU SO KE TOAN

1. S6 quy tién mat

Céng doan cip trén: ....
Pon vi: ...

MAu sb S12-H

(Ban hanh kém theo Théng tu s6 107/2017/TT-BTC

ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh)

SO QUY TIEN MAT

(S6 ké toan chi tiét quy tién mat)

Thang ... nam...

Loai quy: ...
o ~ X oA
Ii%a'y’ ﬁiga? S8 higu Dién giai s T
o "A08 | chimg tir g Thu | Chi | Tén | chi
| _ghisé | chimg tir
A B C D 1 2 3 E
S6 du dau ky
Cong phat sinh ngay
Céng lily ké thang
Cong luy ké tir ddu nam

- Sé nay c6 ... trang, danh s tir trang 01 dén trang ...
= DAY MO 0L s vt ssssi it

NGUOI LAP SO

(Ky, ho tén)

PHU TRACH KE TOAN
(Ky, ho tén)

Ngay ... thang ... ndm

CHU TAI KHOAN
(KY, ho tén, dong ddu)
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2. Sb tién giri ngan hang, kho bac

Cong doan cap trén: .... Mau s6 S12-H
bon vi: ... (Ban hanh kém theo Thong tue s6 107/2017/TT-BTC

ngay 10/10/2017 cua Bj Tai chinh)

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

Ngay, Chirng tir S6 tién i
than 5., | Ngay Dién giai i s : o ;
e | sé hiéu ok Giri vao | Ratra | Con lai cha
ghi s6 thing
A B ¢ D 1 2 3 E

S du déu thang

S& phat sinh thang

Cdng phat sinh thang

Céng luy ké tir ddu nim

- Sé nay c6 ... trang, danh sé tir trang 01 dén trang ...
B T s 1) G G R s et LA <
Ngay ... thang ... ndm......

NGUOI LAP SO PHU TRACH KE TOAN CHU TAI KHOAN
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (K¥, ho tén, dong ddu)
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5. S6 theo déi cac khoan phai thu

Cong doan cap trén: ....
Don vi: ...

SO THEO DOI CAC KHOAN PHAI THU
(Tam @ng, du tw tai chinh, phai thu khic)

Mau sb S31-H

NAM ...
Poi twong: ...
.l Don vi: dong
Chimg tir S6 tién tam S6 tién £
< Noi dung rng/mua co phan | da thu S e0m
So . " 3 phai thu
higu Ngay/thang hdi
S6 du dau ky
; Cong phét sinh
e $6 du cudi ky
v eenn, REAY ... thdng .... ndm
Nguwoi ghi so Phu trach ke toan

(Ky, ghi v ho tén)

(Ky, ghi ro ho tén)

TM. Ban Thuong vu (BCH)
(K, déng ddu)




6. S6 theo doi cac khoan phai tra

Cong doan cép trén: .... Miu s6 S18-TLD
Pon vi: ...

SO THEO DOI CAC KHOAN PHAI TRA

NAM...
Poi twgng: ...
BDon vi: dong.
| Chiing tir Nbi dung r T S6 tién
| Sohiéu | Ngay/thing Pathu | Patra | Con phaitra
i S6 dw du ky
|
Cong :

] ve e, NGAY ... thdng .... ndm
Nguoi ghi so Phu trach ké toan TM. Ban Thwong vu (BCH)

(KY, ghir6 ho tén) (K, ghi rd ho tén) (Ky, déng déu)




7. S6 thu Poan phi

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén, déng ddu)

Cong doan clp trén: ......eevvreenee. Miu S81 - TLD
CONE QORI corsarvrerssnsrsnssersenanenvsse
SO THU POAN PHi
Théng.....Nim ...
Pon vj S6 doan S6 tién o
STT | Neay np | (hodc doan vién) njp vién nop Ky ten o
A B C 1 2 3
SOMEYCO ooveiens trang, d4nh tir sé 1 dén trang .......
Ngay mé va ghi so:
...... , hgay ... bfzdng cor FGH o
KE TOAN TM. BAN THUONG VU (BCH)




II. HUONG DAN GHI SO

SO QUY TIEN MAT
(S4 ké todn chi tiét quy tién mt)
(Méu sé S11-H)

1. Muc dich

Sé nay dung cho thi quy va ké toan tién mat dé phan 4nh tinh hinh thu, chi
tdn quy tién mit bing tién Viét Nam cua don vi.

2. Can c& va phuong phap ghi 56

So nay mo cho thii quy: Mbi quy duge theo ddi riéng, dung mét s6 hay
mot 50 trang s0.

Sé nay ciing dung cho ké toan chi tiét quy tién mat va tén sb sira lai 12 “So
ké toén chi tiét quy tién mat”. Tuong tmg véi mot s6 cha thi quy thi c6 mot s6
cua ké toan cung ghi song song.

S6 qu¥ tién mat ph'dl thuc hlen khoa sb vao cudi mdi ngay, sau khi khoa
s0 pha1 thuc hién déi chiéu gitra s6 tién mit ctia ké to4n véi so quy cua thi quy
va tién mat c6 trong két dam bao chinh xé4c, khdp dung.

Ngay cudi thang phai 1p Bang kidm ké quy tién mat dé kiém ké di chiéu
v6i tién mat ton thuc té. Truong hop cé chenh 1éch phai tim nguyén nhéan va xu
ly theo quy dinh. S6 chi tiét tién mat ngay cudi cung cia thang sau khi dbi chiéu
khép dung véi tien mat thyuc té phai dugc ky day du cac chit ky theo quy dinh va
Iuu cung voi Bang kiém ké qu¥ tién mit.

Can cir dé ghi SO quy tién mait 1a cac Phiéu thu, Phiéu chi d3 dugc thuc
hién nhap, xuat quy.

Cot A: Ghi ngay, thang ghi sb.

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

Cot C: Ghi s6 cua Phiéu thu, sé Phiéu chi lién tuc tir nhd dén 16n.

Cbt D: Ghi noi dung nghiép vu kinh té ctia nghiép vu phat sinh.

Cot 1: Sb tién nhap quy.

Cot 2: S6 tién xuat quy.

Cot 3: Sé du ton quy cudi ngay. S6 ton quy cubi ngay phai khép dung véi
S0 tien mat trong két.

Pinh ky ké ton kiém tra, déi chiu giita “S6 ké todn chi tiét quf tién mat”
véi “S6 quy tien mat”, ky xac nhan vao cét E.




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

1. Muc dich

Sé nay dung dé theo ddi chi tiét timg loai tién giri cia don vi tai Ngan
hang hoac Kho bac noi giao dich.

2. Cin cir va phwong phap ghi sb

Can cir d& ghi vao sd nay la gidy bao No, bao C6 ciia Ngan hang, Kho
bac.

M3i noi mé tai khoéan giao dich bang ddng Viét Nam va mdi loai tién giri
dugc theo doi riéng trén mdt quyen sb, phai ghi rd noi md tai khoan giao dich
cling nhu s6 hiéu tai khoan tai noi giao dich.

Dau ky ghi sé du tién giri ky trude vao Cot 3.

Hang ngay:

Cét A: Ghi ngay, thang ghi sb.

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

Cot D: Ghi tom tat ndi dung nghiép vu kinh té ctia chimg tir.

Cot 1, 2: Ghi s6 tién giri vao hoic rit ra khoi tai khoan tién gir.

Cot 3: Ghi sb tién con gui tai Ngén hang hoac Kho bac.

Cudi thang:

Cong tong sb tién da giri vao, da rat ra trén co s& d6 tinh sb tién con g
tai Ngan hang, Kho bac chuyén sang thang sau.

S6 du trén s tién guri phai duoc ddi chiéu véi sb du tai Ngan hang hay Kho
bac dam bao khép ding. Truong hop c6 chénh léch phai phdi hop véi Ngan hang
hodc KBNN dé tim nguyén nhan va c6 bién phép xir Iy, déng thoi phai thuyét minh
r& sir chénh 1éch va nguyén nhan trén sb.

Sau khi hoan thanh viéc dbi chiéu sb nay phai cé day du chir ky theo mau
quy dinh va luu cing Bang dbi chiéu s6 liéu tai khoan tién giri véi kho bac va sé
chi tiet do ngan hang gui (thang).

SO THU, CHI TAI CHINH CONG POAN CO SO
(Mdiu S82 -TLD)
1. Muc dich

S6 nay duoc dung cho Cong doan co sé dé theo ddi cac khoan thu, nhan
kinh phi cong doan cap trén cap, chi va ndp kinh phi lén Cong doan cap trén cua
cong doan co so. S6 liéu cia s6 thu, chi ngan sach Céng doan co s& ding lam
can ¢t 1dp Béo céo thu, chi ngan sdch céng doan co s6.



Céc khoan tam Ung, tam gift ghi vdo s8 chi tiét tam tmg, tam gitt, s0 quy
tién mat, tién gui ngén hang khéng ghi vao s6 thu, chi ngan sach céng doan co
sO.

2. Can cir va phuong phap ghi sb:

- Can cir ghi sb 1a cac phiéu thu, phiu chi, gidy bao No, gidy bao C,...

- Cot A: Ghi thir tu céc chimg tir ghi vao sb.

- C6t B: Ghi ngay, thang ghi so.

- Cot C, D: Ghi sé hidu, ngay, thang ctia chimg tir (Gidy bo Ng, bao C6).

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

- C6t 1 - ma s6 10: Ghi s6 tai chinh cong doan tich Iy ky trude chuyén sang ky
nay vao ngay dau tién clia ky ké toén theo qui dinh, s lidu gh1 vao cdt 1 1a ¢ot 23 S6
du cudi ky trude (tai thoi diém 31/12 ndm truée lién k&). DSi v6i don vi hach toan ké
toan 12 sé du bén C6 tai khoan 4316 tai thoi diém két thuc nam trude lién ké.

- Cot 2 — md sd 22: Cén cir vao s tién doan phi cong doan do doan vién
déng gop cho céng doan co sé. Doi véi don vi hach toan ké toan la so phét sinh
bén Co tai khoan 337861 dugc 4p muc 22.

- Cot 3 —ma s6 23: Can cir vao sb tién kinh phi cong doan doanh nghiép
da chuyén cho cong doan co s& (do6i véi truong hop CDCS duge phéan cap thu
kinh phi céng doan). Doi vdi don vi hach toan ké toan 1a sb phat sinh bén C6 tai
khoan 337862 duoc ap muc 23.

- Cot 4 — ma sb 24: Can o vao sb tién ma ngan sich nhi nuée da hd tro
cho cong doan co sé. Poi véi don vi hach toan ké todn la so phat sinh bén Co tai
khoan 5118 hodc 5168 va duge 4p muc 24.

- Cot 5 —ma sb 25.01: Cén ctr véo sb tién ma doanh nghiép, don vi da hd
tro cho cong doan co s&. Poi voi don vi hach toan ke todn 1a s6 phét sinh bén Co
tai khoan 5168 va dugc ap muc 25.01.

- Cot 6 — ma sb 25.02: Can cir vao s6 tién thu khac ngoai céc ndi dung
trén nhu thu 14 tién gui, ... D6i voi don vi hach todn ké toan 1a so phét sinh bén
C6 tai khoan 5168 va dugc ap muc 25.02.

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

- COt 8 - ma s6 28.01: Ghi sb tién thuc thu kinh phi cdng dodn do Cong doan
cAp trén cap tra theo phan phoi ctia Tong Lién doan cho don vi trong ky. Poi v6i don
vi hach toan ké toan la s6 phat sinh bén Co tai khoan 337863 dugc ap muc
28.01.

- COt 9 - ma sb 28.02: Ghi sb tién thyc thu do Cong doan cap trén cap hd tro
cho don vi trong ky. P6i véi don vi hach toan ké toan la so phat sinh bén C6 tai
khoan 4316 dugc ap muc 28.02.



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

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

-Cot 12, 13, 14,15,16,17,18 - (Ma sb 31, 32, 33, 34.01, 34.02, 34.03, 37) Can
ctr vao céc phiéu chi va ndi dung chi ctia tai chinh cong doan co s& dé ghi vao so S82
ctia cong doan co s& tuong tmg v6i muc luc thu chi. Péi véi don vi hach toan ké
toan 1a s phat sinh bén No trén tai khoan 6113 dugc dp muc theo muc luc chi
tuong Ung.

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

- C6t 20 - ma s 39: BPPCD, KPCP nép cép quan 1y truc tiép can cir va sb
tién da thue ndp cho cong doan cap trén quan ly truc tiép vé doan phi céng doan
va kinh phi céng doan trong ky bdo cdo. P6i véi don vi hach toan ké toén la sb
phat sinh bén No trén tai khoan 33881 dugc ap muc 39.

- Cot 21 — mi s6 42: Ban giao tai chinh cong doan: Can ct vio s6 tien da
ban giao vé cho cong doan khac theo bién ban ban giao. P6i véi don vi hach
todn ké toan la sd phat sinh bén No tai khoan 4316 dugc ap muc 42.

- C6t 22: Téng cong chi = Cot (19+20+21).

- Cot 23 —ma s6 50: Tai chinh céng doan tich luy cubi ky = cot (1)+ cot
(11) - ¢t (22). Doi vai don vi hach toédn ke toan 14 so du bén Co tai khoan 4361.

- Cot 24 — ma sb 60: PPCP, KPCP phax ndp cip trén truc tiép: Kinh phl
phai ndp cép quan ly truc tiép cén ctr vao so tién dé thuc ndp cho cong doan cép

trén quan ly truc tiép vé doan phi cong doan va kinh ph] cong doan trong ky bao

céo va phan chénh léch giita tong s6 da nop cap trén va so pha1 ndp cap trén theo ty
1& phan phdi ctia Téng Lién doan. i v6i don vi hach ton ké toan 13 tong sb phat
sinh bén No trén tai khoan 33881 dugc ap muc 60.

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

1. Muc dich: S6 ndy dung dé ghi chép tinh hinh tang, giam TSCP va
cdng cuy, dung cu tai cac phong, ban, b phén sir dung, nham quén ly TSCD va
cong cu, dung cy da dugc trang cdp cho céc b phan trong don vi va lam can cir
dé déi chiéu khi tién hanh kiém ké dinh ky.

2. Ciin cit va phwong phap ghi s6

- S6 dugc mé cho timg phong, ban, b phan trong don vi (noi sir dung),
dung cho tirng don vi str dung va 1dp thanh hai bg, mot bd luu bd phén ké toan,
mot bd luu tai don vi sir dung TSCD, cong cu, dung cu.



- Mdi loai TSCP va loai cong cu, dung cu hodc nhém céng cu, dung cu
dugc ghi 1 trang hodc 1 so trang.

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

Can ctr vao céc bién ban giao nhin TSCP hodc cong cy, dung cu, cac
Phiéu xuat, Gidy bao hong cong cu, dung cu; Bién ban giao nhén TSCD, Bién
ban thanh ly TSCD hodc Giay bao hong, mat cong cu, dung cu,... d€ ghi vao so.

Cot A: Ghi ngay, thang ghi sd.

Cét B, C: Ghi s hiéu, ngay, thang cia chimg tir (nhu Bién ban giao nhan
TSCB, Phiéu xuat kho...).

C6t D: Ghi tén TSCP hoic cong cy, dung cu; mbi TSCD hodc cong cu,
dung cu ghi 1 dong.

Cét 1: Ghi don vi tinh.

- Trong phan ghi ting TSCP hoic cong cu, dung cy:

Cot 2: S6 lugng TSCP hodc cng cu, dung cu duoc giao quan 1y, st dung.
Cot 3: Ghi don gia cia TSCD hoéc cong cu, dung cu xuét ding,

Cot 4: Ghi gia tri cua timg TSCD hoéc cong cu, dung cu xuét diing (cot 4
= cdt 2 x cot 3).

- Trong phén ghi giam TSCD hodc cong cy, dung cu:

Cét E: Ghi rd ly do giam.

Cét 5: S6 lugng TSCP hodc cong cu, dung cu ghi giam.

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

Cot 7: Ghi nguyén gia (gia trj) cia timg TSCD hoic cong cu, dung cu (cot
7 =cOt 6 x cot 5).




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

1. MAU BAO CAO TAI CHINH CONG POAN

Céng doan cip trén:

Cong doan:

BAO CAO

Méiu: B14-TLD

(Ban hianh kém theo Hudng dén sé
47/HD-TLD ngay 30/12/2021

cua Tong Lién dodn)

DU TOAN THU, CHI TAI CHINH CONG POAN

Nam ...

A- CAC CHI TIEU CO BAN

- S(*;\ lao dong tinh quy luong déng KPCD: ngudi - Quy lvong déng KPCD: Dé’mg
- S0 doan vién: nguoi - Quy lvong dong PPCD: Dong
- S6 can bd CP chuyén trach: nguoi
B- CAC CHI TIEU THU CHI TAI CHINH CONG DOAN:
DVT: dong
e NOIDUNG TCCD | i DT | O
(Mai so) trude
1 TAI CHINH CONG POAN TiCH LUY PAU KY 10
Il PHAN THU
2.1 Thu Boan phi cong doan 22
2.2 | ThuKinh phi céng doan 23
2.3 | NSNN cép hd tro 24
2.4 Céc khoan thu khac 25
a- Chuyén mén hé tro 25.01
b- Thu khéac 25.02
CONG THU TCCD (2.1+2.2+2.3+ 2.4)
2.5 | Tai chinh céng doan cép trén cap 28
a. Kinh phi cong doan cAp trén cdp theo phan phéi 28.01
b. Tai chinh céng doan cép trén cép hd tro 28.02
2.6 Nhén ban giao tai chinh cong doan 40
TONG CONG THU (I1=2.1+2.242.3+2.4+2.5+2.6)
I | PHAN CHI
3.1 Chi truc tiép chdm lo, bao vé, dao tao doan vién va 31
nguoi lao dong
3.2 Chi tuyén truyén doan vién va ngudi lao dong 32
33 Chi quan ly hanh chinh 33




A Muc lue | Uéc thue ; :
THONG NOI DUNG TCCD | hibnniiin | DF104H (G
TIN . 2 nim nay | chu
(Ma s0) trudc
3.4 Chi luong, phu cap va cac khoan phai ngp theo luong 34
a- Lwong can bo trong bién ché 34.01
b- Phu cp can bd cong doan 34.02
¢- Cac khoan phai ndp theo luong 34.03
3.5 Chi khac 37
CONG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5)
3.6 | BPCP, KPCD phai ndp cap trén quan ly truc tiép 60
3T Ban giao tai chinh cong doan 42
TONG CONG CHI (111=3.1+3.2+3.3+3.4+3.5+3.6 +
3.7)
IV | TAI CHINH CONG POAN TiCH LUY CUOI KY | 50
(V=I+II-I11)
A% KINH PHi DU PHONG 70

C- THUYET MINH

NGUOI LAP

Ngay thang  ndm
(Ky, ho tén) TM. BAN CHAP HANH
(Ky tén, dong dau)




Cong doan cép trén: MAiu: BO7-TLD :
Cong doan:.... (Ban hanh kém theo Hiréng dan
56 47/HD-TLD ngay 30/12/2021
cua Tong Lién doan)
BAO CAO
QUYET TOAN THU, CHI TAI CHINH CONG POAN
Nim .....

A- CAC CHI TIEU CO BAN
- 86 lao dong tinh quy luong déng KPCP:  ngudi - Quy luong dong KPCD: dong
- 86 doan vién: nguoi - Quy luong dong PPCPH:  déng
- S6 can b CP chuyén trach: nguoi

B- CAC CHI TIEU THU CHI TAI CHINH CONG POAN

DVT: don
" Muc luc | Dw toin | Quyét | Cip
TI;(I)PI: “ NOI DUNG TCCP dwoe todn trén
(M3 sd) giao nim duyét

| TAI CHINH CONG DOAN TiCH LUY DAU KY 10

II PHAN THU

2.1 Thu BPoan phi cong doan 22

22 Thu Kinh phi cong doan 23

2.3 Ngan sach Nha nudc cép hd tro 24

2.4 Céc khoan thu khac 25
a- Chuyén mon hd trg 25.01
b- Thu khéc 25.02
CONG THU TCCD (2.1+2.2+2.3+2.4)

2.5 | Tai chinh céng doan cép trén cép 28
a. Kinh phi céng doan cép trén cap theo phan phdi 28.01
b. Tai chinh cdng doan clp trén cép hd trg 28.02

2.6 Nhan ban giao tai chinh cong doan 40

TONG CONG THU (I1=2.142.2+2.3+2.4+2.5+2.6)

11 PHAN CHI

3.1 Chi truc tiép cham lo, bdo vé, dao tao doan vién va 31
ngudi lao dong

3.2 Chi tuyén truyén doan vién va ngudi lao dong 32
33 Chi quén 1y hanh chinh 33
3.4 Chi luong, phu cAp va céc khoan phai ndp theo luong 34
a- Lwong cén bo trong bién ché 34.01
b- Phu cdp cén bd cong doan 34.02
c- Céac khoan phai ndp theo luong 34.03
3.5 Chi khéc 537

CONG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5)

3.6 | DPPCP, KPCP di ndp cip trén quan Iy truc tiép 39




A Muc luc | Dy toan Quyét | Cip
TI_,;?S & NOI DUNG TCC? dugce todn trén
(Miaso) | giao nam | duyét
3.0 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-I1I)
% PPCD, KPCP PHAI NOP CAP TREN QUAN LY 60
TRU'C TIEP
C- THUYET MINH
NGUOI LAP Ngay thing  ndm

(Ky, ho tén)

TM. BAN CHAP HANH

(KY tén, dong dau)




II. HUONG DAN LAP BAO CAO TAI CHINH

_ 1. Phuong phap ldp bdo cdo du toan thu, chi tai chinh cong doan
(Méu B14-TLD)

A. Cac chi tiéu co ban

+ Lao ddng 1am c3n ct tinh téng quy lwong déng kinh phi cong doan la
lao dong thude dbi tugng dong BHXH theo quy dinh cua Luét Bao hiém xa hoi
dén ngay 30/6 nim trudc cdng véi sb lao dong thude doi tuong dong BHXH du
kién ting, trir s lao dong thude dbi twong dong BHXH duy kién giam trong nam.

Bm v6i sb lao dong thude dbi tugng dong BHXH bét bugc nhung co
quan, té chirc, doanh nghiép chua déng BHXH, Cong doan co s can clr tién
luong trong hop dong lao dong cla doi tuong nay dé tinh quy lwong lam can ct
dong kinh phi cong doan dé nghi co quan, t6 chiic, doanh nghiép déng.

+ Poan vién dé tinh quy lu'(mg dong doan phi cong doan la doan vién dy
kién dén ngay 31/12 nam trude, cong (trir) sé doan vién du kién tdng, giam
trong nim. Mitc déng doan phi cia doan vién theo huéng dan cua Tong Lién
doan Lao dong Viét Nam.

B. Cac chi tiéu thu, chi tai chinh céng doan

- Cot 1 — U thyc hién nam trude: Can ot s6 thuc hién trén sb thu, chi tai
chinh cong doan co s, udce tinh so thu, chi cua thoi gian con lai trong nam dé
ghi vao cac ndi dung thu, chi udc cua nam truoec.

- Cot 2 — Dy toan nim nay: Cin ctr s6 lidu ciia timg chi tiéu thu, chi uéc
thuc hién ndm trudc; can cir vao tinh hinh thuc t€ vé lao dong, tién luong, du
kién nguodn thu dugce de lai don vi str dung; du kién céc ndi dung chi tien luong,
cac khoan déng theo luong cia can bd cong doan chuyén trach, chi phu cap can
bd cong doan; chi quan ly hanh chinh; chi hoat dong cta ban chap hanh, cac néi
dung chi khac dé xay dung so liéu cho timg ngi dung thu, chi cy thé.

- Cot 3 — Cép trén duyét: Cong doan cap trén quan ly truc tiép can cir so
liéu trong Béo cao du toan thu, chi tai chinh cong doan co s& lap de phé duyét
cac ndi dung thu, chi, ndp cap trén.

Céc chi tiéu thu, chi tai chinh céng doan:

* Muc L Tai chinh cong doan tich liy dau ky

Tai chinh céng doan tich liiy dau ky (Ma s 10): S6 lidu ghi vao chi tiéu
nay la s6 liéu chi tiéu Tai chinh cong doan tich lity cudi ky cia nim trude.

* Muec IL Phin thu

- Thu Poan phi cong doan (Ma s6 22): Can cir vao quy luong dong DPCD
va mirc déng doan phi cia doan vién theo huéng dan ctia Téng Lién doan Lao

dong Viét Nam.
- Thu Kinh phi cong doan (Ma s6 23): Poi véi don vi dugc phén cép thu,
can cir vao Quy tién lvong dong kinh phi cong doan de tinh so kinh phi cong



doan ma doanh nghiép phai nép trong nam. D6i véi don vi khong duge phan cp
thu thi khong phai phéan énh.

- Cdc khodn thu khde (M3 s6 25 = Ma s6 25.01 + M3 s6 25.02)

+ Chuyén mén hé tro (Ma so 25.01): SO liéu ghi chi tiéu nay can ct s6
chuyén mén hd trg nim trude va sb wde trong nam dy toan.

+ Thu khdc (Ma s6 25.02): S liéu ghi chi tiéu nay can ci trén s6 thu khac
ndm trudc va so udc trong nam du todn.

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

+ Kinh phi cong doan cdp trén cdp theo phdn phéi (Ma s6 28.01): Can ctr
vao Quy tién luong déng kinh phi cong doan d& tinh so kinh phi cong doan
doanh nghiép phai nép trong ndm nhén véi ty 1¢ KPCD céng doan co s¢ duge su
dung theo quy dinh cta Tong Lién doan.

_ + Tai chinh cong doan cdp trén cdp hé tro (M s6 28.02): Can cir vao
nguon tai chinh céng doan cua don vi va s6 chi hoat dong cong doan trong nam
dé de nghi cap trén cap ho trg.

- Nhdn ban giao tai chinh eéng doan (Ma s6 40): Cin ct tai chinh cong
doan cua cac cong doan bd phén khi cic cong doan bo phén nay tur don vi cong
doan khac chuyén dén.

* Muc IIL Phan chi

- T ma sb 31 dén ma sb 37: Can clr vao ngudn kinh phi hién c6 va s6
kinh phi dugc sir dung trong ndm va hoat dong cong doan cta don vi dé phan
anh so chi cho phu hgp véi quy dinh ctia cdc cap cong doan.

_ -DPCD, KPCD da ndp cdp trén quan Iy truc tiép (M4 s6 39): Cin clr vao
nguén kinh phi c¢6ng doan va doan phi cong doan trong ndm dy toan duoc phan
céap thu nhan véi ty 1& nop cap trén theo quy dinh cia TLD.

- Ban giao tdi chinh céng doan (M sé 42): Can cir tai chinh cong doan
cta céc cong doan bd phan khi cé su ban giao cac cong doan bd phan nay cho
cac don vi cong doan khac.

* Muyc IV. Tai chinh cong doan tich luy cubi ky

- Tai chinh céng doan tich lily cudi ky (Ma s6 50): Phén chénh léch gitra
chi tiéu Tai chinh cong doan tich liy dau kp, Phén thu véi Phan chi.

* Muc V. Du phong

- Kinh phi du phong (Ma s6 70): Cin cur s6 thu tai chinh cong doan, so chi
tai chinh cdng doan va quy dinh dinh ctia Tong Lién doan dé phan anh s6 du
phong tai chinh.

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

Co s s6 lidu dé lap béo cao Quyet toan: Cubi ky ké toan, ké toan cong so,
kiém tra dbi chiéu gifra cac s6 chi tiét. S6 liéu cong so thu - chi tai chinh céng




doan co so dugce sur dung dé€ lap bao cdo quyét toan thu - chi tai chinh cong doan
cua cong doan co so.

A. Cdc chi tiéu co ban

+ 86 lao ddng lam céan ctr tinh téng quy luong déng kinh phi cong doan la
lao dong thudc dbi tuong dong BHXH theo quy dinh ctia Luat Bao hiém xa hoi
(lao dorzg ldy tai thoi dzem 31/12 nam truoe cong s6 lao dong binh qudn ting
hodic gidm trong ndm), tién luong tong hop chung cia cac thang trong nim theo
dang sb liéu lao ddng thudc déi tuong déong BHXH.

+ Poan vién dé tinh quy lvong déng doan phi cdng doan 1a doan vién tai
thoi diém 31/12 cia ndm 18p bao cao tai chinh. Quy tién luong 1am cin cir tinh
déng doan phi 1 qu¥ tién luong tdng hop ctia timg thang,

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

Céc chi tiéu thu, chi tai chinh:

S6 lidu cong s6 thu, chi tai chinh céng doan co s clia timg khoan M4 s6 ,
dugc dua vao bao cédo quyét toan thu - chi tai chinh cong doan co sé theo tung
khoan M3 s0 tuong Ung.

* Muc I: Tai ckmh cong doan tich lity dau ky (Ma s 10): La s6 tai chinh
cong doan tich luy cudi ky trén bao cdo quyet toan nam trudc chuyén sang duoc

ghi trén sb S82. Péi v6i don vi hach toan ké todn 13 sd du c6 trén tai khoan 4316 tai
thoi diém két thic ndm trude lién ke,

* Muc II. Phén thu

- Thu Poan phi céng doan (M sb 22): Can ¢t tong sb tién doan phi cua
doan vién déng trong nam dugc ghi trén s6 S82 ¢6 ddi chiéu véi sb tién mat, tién
gl ciia don vi, trudng hgp don vi c6 hach toan 14 téng s6 phét sinh bén C6 tai
khoan 337861va dugc ap muc 22.

- Thu Kinh phi céng doan (Ma s6 P i Déi v6i don vi dugce phén cap thu,
cén cur tong s6 tién kinh Phl cong doan ma doanh nghlep nép duoc ghl trén sb
S82 c6 ddi chiéu vai s tién mit, tién giri ctia don vi, trudong hop don vi ¢ hach
toan 1a tbng s6 phét sinh bén Cé tai khoan 337862 va dugc ap muc 23.

- Cdc khoan thu khdc (Ma sb 25 = Ma s6 25.01 + Ma s6 25.02)

+ Chuyén mon hé tro (Ma s6 25.01): Can cir vao s6 tién ma doanh nghlep,
don vi da ho trg cho cong doan co s¢ trong nim quyét toan duge ghi trén s6 S82
co dm chleu v6i sb tién mat, tién g ctia don vi, trudng hop don vi ¢6 hach todn
4 tong s6 phat sinh bén C6 tai khoan 5168 va dlrgc ap muc 25.01.

+ Thu khdc (Ma s6 25.02): Cén cir vao s6 tién thu khac ngodi cac noi
dung trén nhu thu lai tién gui,... dugc ghi trén s6 S82 ¢ ééi chiéu véi sb tién
mat, tién gti ctia don vi. P6i v6i don vi hach toan ké toan 12 sb phat sinh bén C6
tai khoan 5168 va dugc 4p muc 25.02.

- Tai chinh céng doan cdp trén cdp (M s6 28):



+ Kinh phi cong doan cdp trén cdp theo ) phan phoz (Ma s6 28.01): Can cu
tong s6 tién kinh phi cong doan duge phan ph01 do cap trén cap tra dugc ghi trén
's0 S82 co 601 ch1eu véi s6 tién mit, tién giri cua don vi, trudng hop don vi ¢é
hach toan la tong 56 phat sinh bén C6 tai khoan 13881 va dugc ap muc 27.01.

+ Tai chinh cong doan edp trén cdp hé tro (Ma sb 28.02): Can cir tong s6
tién dd duoc cap trén ho tro cho hoat dong céng doan cia don vi dugc ghi trén
s0 S82 c6 doi chicu vdi sO ti€n mat, tién gui cta don vi, truéng hop don vi ¢6
hach toan la tong so6 phat sinh bén Cé tai khoan 4316 va dugc ap muc 27.02.

- Nhén ban giao tai chinh céng doan (MA s 40): Can cir vao sb tién da
nhdn ban giao tai chinh cong doan tir cong doan khac vé don vi minh theo bién
ban ban giao. P6i véi don vi hach todn ké toan 12 so phat sinh bén Co tai khoan
4361 duoc ap muc 40.

* Muc IIL Phan chi

- Tir mé s6 31 dén' ma s6 37: Cén cir téng s6 tién tai chinh cong doan da
chi dugc phan anh trén s6 S82 c¢6 doi chiéu véi so tién mat, tién gui cua don vi,
truong hop don vi ¢6 hach toan 1a tong so phat sinh bén Ng trén tai khoan 6113
va dugc ap muc tuong ung.

- DPCD, KPCD da ndp cdp trén qudn 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 truc
tiép Ve doan phl cong doan va kinh phl cong doan trong ky bao cdo dugc ghi

trén sd S82 véi ma tuong Umg. Di véi don vi hach todn ké todn 13 s phat sinh
bén No tai khoan 33881 dugc ap muc 39.

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

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

- Tai chinh céng doan tich Iy cudi ky (Ma sb 50): thﬁn chénh léch gifta
chi tiéu Tai chinh cong doan tich lily dau ky, Phan thu voi Phan chi.

= Tai chinh céng doan tich Ity du ky + Téng cOng thu — Téng cong chi

~ Déi véi don vi hach toan ké toan 1a s6 du bén Cé tai khoan 4361 cubi ky
ké toan.

* Muc V. DPCB, KPCD ph:'ii ndp cip trén true tiép

DPCD, KPCD phai nop cap trén truc tiép (Ma 56 60): Kinh phi phai nop
cap quén 1y truc tiép cin cl vao sd tong cong trén s S82 cua Céng doan co so.
Poi v6i don vi hach toén ké todn 13 tong s6 phat sinh bén No tai khoan 33881 va
dugc ap muc 60.

C. Thuyét minh: Phan tich s6 tich lug tai chinh dau ky, tich luy tai chinh
cuoi. ky: bao gom tién mat, tién gui; thuyeét minh cac ndi dung khéc trén bao cao.



