TONG LIEN POAN LAO PONG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 270/HD-TLD Ha N¢i, ngay 11 thang 03 nam 2014

HUGONG DAN
Thuc hién Quy ché quan Iy tai chinh cong doan
va Ché do ké toan ddi véi cong doan co sé

- Can c Ludt Cong doan ndm 2012.

- Can ct Nghi dinh sé 191/2013/NB-CP ngay 21 thang 11 nam 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét vé tai chinh cong doan.

- Cian ¢t Quy ché quan ly tai chinh cong doan ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 269/QD-TLP ngay 07 thang 03 ndm 2014 cua Tong Lién doan.

- Can cr Quyét dinh sé 1573/QD-TLD ngay 12/10/2006 ctua Téng Lién

doan vé viéc thuc hién ché do ké toan Hanh chinh su nghiép trong cac don vi_

ké toan Cong doan.

Téng Lién doan Lao dong Viét Nam hudng dan thuc hién Quy ché quan 1y
tai chinh céng doan va Ché d6 ké toan déi véi cong doan co sé nhu sau:

I- T chirc by may quan ly Tai chinh cong doan co sé.

1- T chirc b may quan ly tai chinh.

Cong doan co sd ¢cd bd may quan ly tai chinh la Ban, b phan, mang ludi
tai chinh céng doan co s&; Chu tich cong doan co s¢ la chu tai khoan. Dbl v
Coéng doan co so c6 dong CNVCLD co thé phan coéng Phé Chu tich hodc Uy
vién thudng vu phu trach cong téc tai chinh, uy quyén chu tai khoan.

- Ban Chap hanh (Ban Thudng vu) cdng doan co s& phan coéng nguoi co
nghiép vu ké todn lam kiém nhiém ké toan va kiém nhiém thu quy coéng doan
(cong doan co s& khong dugc bd tri Chu tai khoan kiém ké toan; ké toén kiém
thu quy).

- Cong doan b phan phan cong 1 Uy vién BCH cong doan bd phan tryc
tiép phu trach cong tac tai chinh dé té chic thu, ndp doan phi, thanh quyét toan
cac khoan chi tiéu véi cong doan co so theo phan cap cua cong doan co s9.

- Doan phi céng doan do td truéng céng doan truc tiép thu va ndp cho
cong doan bd phédn hodc cong doan co so. Trudong hop thu doan phi qua luong,
cong doan co s& quy dinh viéc ndp tién doan phi da thu cho céng doan co s
theo dung quy dinh.
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2- Nhiém vu ciia Ban, by phdn, mang luéi tai chinh cong doan co 50

- Lap du toan thu, chi tai chinh cong doan co s& hang nam trinh Ban Chap
hanh (Ban Thuong vu) céng doan co s& théng qua, bdo cdo cbng doan cap trén
xét duyét.

- T chirc thuc hién du todn: Don déc doan vién dong doan phi; dén déc
co quan, td chirc, doanh nghiép déng kinh phi cong doan; xay dung Quy ché
thu, chi tai chinh céng doan co sé trinh Ban Chép hanh (Ban Thuong vu) cong
doan co s¢ phé duyét, td chuc chi tiéu phuc vu hoat dong ctia cdng doan co sc
theo hudng din ctia Téng Lién doan va Quy ché chi tiéu cua cong doan co s0;
Lam cdng tac ké toan, 14p bdo cdo quyét toan thu, chi tai chinh hang nam trinh
Ban Chip hanh (Ban Thudng vu) céng doan co sé théng qua dé guri lén céng
doan cép trén.

- Luu trit chimg tir, sé k& toan, thyc hién ban giao ké toan khi thay doi chi
tai khoan, ké toan, thu quy; huéng dan nghiép vu cho mang ludi tai chinh cuz
cong doan co s& (bo phén, t6 cong doan).

- Cung cép tai liéu, sd ké toan, ching tir ké toan phuc vu cdng tac kiém tre
cua céng doan ddng cip, cue Ban Taj chinh va Uy ban Kiém tra cong doan cip
trén, cia co quan thanh tra, kiém tra, kiém toan.

TI- Cong tic quén ly tai chinh, tai sin cda cong doan co sg.

1- Nguyén tic vé quin Iy thu, chi tai chinh cong doan co sé:

a. Quan ly thu, chi tai chink

- Thu chi tai chinh cong doan phai dam bao thu dung, thu du, thu kip tho
theo du toan tai chinh dugc duyét va quy dinh cua Nha nude, Téng Lién doan

- Chi tai chinh cdng doan phai ¢6 du toan theo néi dung, pham vi cuz
TLP quy dinh; dinh muc, tiéu chuén chi theo quy dinh cta Nha nudc va quv
ché chi tiéu ndi bd cua Cong doan co s0.

- Chi tai chinh cong doan dugc thuc hién khi Chu tich Coéng doan co so
hodc nguoi duge uy quyén quyét dinh chi.

- Coéng doan co s& khong dugc quy dinh céc khoan chi tai chinh cong
don trai v&i quy dinh cua Nha nuée va Tong Lién doan.

b. Sir dung tai chinh cong doan tich liy

- Coéng doan co s& dugce sir dung tai chinh cong doan tich ldy dé mua co
phan uu dii ciia Doanh nghiép Nha nudc ¢4 phan hoa theo quy dinh ctia Chinh
phu sau khi dugc cdng doan clp trén truc tiép tiép ddéng y bang van ban.

- Céng doan co s& duge glri ¢6 k¥ han tai ngén hang ¢6 uy tin nguon tai

chinh cong doan tich iy cua codng doan co so.

LawSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



2- Lap bdo cdo du toan thu,chi tai chinh.

Cong doan co s¢ lap bao cdo du toan thu, chi tai chinh cdng doan hang
nim theo miu sé B14-TLD. Thoi gian gui bdo cdo dy todn nim sau lén céng
doan cép trén cham nhat vao ngay 15/11 ctia ndm trude.

3- Lap bdo cdo quyét toan thu, chi tai chinh.

- Cong doan c& s& lap bao cdo quyét toan thu, chi tai chinh hang nim 1én
céng doan cap trén xét duyét (Mau sé BO7-TLD). Thoi gian giri béo cdo quyét
toan 1én cong doan cip trén cham nhét vao ngay 5 thang 3 clia nim sau.

LDLPD cép tinh, thanh phd va twong duong dugc quy dinh cho céng doan
co s& lap béo cdo tai chinh 6 thang mot 1an (mot nam 2 ky).

- Chi ghi sé téng hop cac khoan thu, chi tai chinh cia céng doan co so.
Céc khoan thu, chi hoat dong xi hdi phan anh vao sb chi tiét thu, chi quy x4
hoi va hang nam lap bao cdo thu, chi quy xa hoéi véi Ban Chap hanh (Ban
Thuong vu) cong doan co s6.

4- Cong khai tai chinh.

Cong doan co s& thuc hién viéc cong khai bdo cdo du toan, quyét toan
thu, chi tai chinh ndm va tra 10i chat vn cta lao dong, doan vién coéng doan
lién quan dén thu, chi va quan ly tai chinh cta céng doan co s& theo hudng
dén cta Tong Lién doan.

5- Quan ly tai san.

Tai san do cdng doan co s& mua sdm, hodic do co quan, td chire, doanh
nghiép cip, cho muon, céng doan co s& phai mé sé sich theo ddi gia tri va
hién vat, déi tugng dugce giao quan ly tai san.. .

DPéi véi tai san co quan, td chuc, doanh nghiép cho muon khi khong c6
nhu ciu str dung phai tra lai.

D6i véi tai san do cong doan co sé mua sim, dugc cip khi thanh 1y,
chuyén nhuong phai thuc hién theo céc quy dinh cia Nha nudc vé thanh 1y,
chuyén nhuong tai san. S6 tién thu vé thanh ly, chuyén nhuong tai san duoc
ghi thu tai chinh céng doan co s&, sau khi trir chi phi vé thanh ly, chuyén
nhuong (néu cé); ddng thoi ghi giam gia tri tai san trén sb theo dbi .

6- Quan ly tién giri ngdn hang, quy tién mit.

- Céng doan co s& dugc md tai khoan tai ngan hang dé quan ly tién gui
cua cong doan co so.

Trudng hop céng doan co sd sir dung tai khoan cia chuyén mén dé quan
ly kinh phi ctia cdng doan co s, ké toan cong doan do ké toan cia chuyén mén
kiém nhiém. Chu tich c6ng doan co s& quyét dinh cac khoan thu chi cia céng
doan co s& theo quy dinh ctia Téng Lién doan. Cac chirng tir thu, chi phai sao
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luc riéng lam can cir dé ghi s6 ké toan, 14p béo cdo quyét toan va phuc vu cong
tac kiém tra theo dung quy dinh ctia Nha nudc va cua Téng Lién doan.

- Mdi ¢bng doan co s& chi duge td chitc mot quy tién mit dé phuc vu thu,
chi tai chinh céng doan; thu, chi hoat dong cua céc quy x& hdi va cac khoan
thu, chi khéc cua céng doan co sd. Cong doan co sé 6 thé sir dung thi quy co
quan, t6 chitrc, doanh nghiép kiém nhiém thu quy cdng doan co sd.

Tha quy céng doan co so cé trach nhiém quan ly thu, chi, tdn quy tién
mat. Cac khoan thu, chi phai c6 phiéu thu, phiéu chi hop phap, hop 1&. Cudi
thang phai 1ap béo céo tdn quy. Sé du tdn quy tién mat tdi da theo Quy ché
thu, chi tai chinh cta céng doan co sé. |

Dinh ky hodc dot xuit cong doan co s& phai kiém ké tén quy tién mat.
Thu quy lam thdm hut, chi sai phai boi thuong hodc chiu trach nhiém trude
phéap luét. ' '

I11- Cong tac ké toin cong doan co sé.

1- Nguyén tic chung.

- Cdng doan co sé 4p dung ché do ké toan ctia don vi ké toan hanh chinh
su nghiép va theo huéng din cua Tong Lién doan.

- Cé4c khoan thu, chi tai chinh cia cong doan co s& phai dugc ghi chép,
phan anh day du, kip thoi vao sb ké toan. K& toan phai tuan thu quy dinh cua
Luat K& todn, ché d6 ké toan don vi HCSN vé chimg tir ké toén, sé ké toan,
bao cdo tai chinh, Iuu trit ching tu ké toan, ban giao ké toan,..

- Nim tai chinh tir 01/01 - 31/12 hang nim. Pon vi tién t& ghi s ké toan
1a Viét Nam dong,

2- Quy dinh cu thé:

2.1. Chirng tir ké toan.

a. Lap chirng tir ké toan: Cac khoan thu, chi tai chinh phét sinh ké toén
cong doan co s& phai lap chimg tir ké todn. Chimng tir ké toén chi 14p 1 1an cho
mdi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh. Noi dung chung tir ké toan phai
dung v&i nghiép vu kinh té, tai chinh; chir viét trén chimg tir ké todn phai &
rang, khong tdy xoa, stra chita, khong viét tit, sb tién viét bang chir phai khop
véi sb tién viét bang sd.

Céac khoan chi mua hang hoa, tai san cua cong doan co s& phai dam bao
quy trinh mua sdm va c6 héa don tai chinh theo quy dinh cia Nha nuéc. Déi
vGi cac khoan thué, mudn tai san phuc vu hoat ddong cua cdng doan co s&
nhung khéng c6 héa don tai chinh phai c6 hop ddng thué mudn, thanh 1y hop
déng ngudi dugc giao nhiém vu phdi bdo cdo cht tai khoan xem xét, phé
duyét, ky hop dong thué mudn dé thuc hién.
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b. Ky chirng tir ké toan: Chimg tir ké toan phai cé du chit ky cua céc
chitc danh theo mau biéu, chung tir quy dinh méi c6 gia tri thuc hién. Lép va
ky chimg tir ké toan bang but bi, but muc; khéng 1ap va ky ching tir ké todn
bfmg muc do, but chi hodc khic dau ky sin; Chung tur ky tung lién; chir ky trén
chung tir ké toan cua 1 ngudi phai théng nhit.

c¢. Danh muc chirng tir ké todn:

1
|

T Tén chirng tir S6 hiéu
1 Bang thanh toan tién luong can bo cdng doan chuyén trach | C02a-HD
2 | Bang thanh toan phu cdp can bd cong doan. CO05-HD |
3 Gidy di duong C06-HD
4 | Phiéu thu C30-BB |
5 | Phiéu chi C31-BB |
6 | Giay dé nghi tam ung C32-HD |
7 Giay thanh toan tam Ung C33-BB |
8 | Bién ban kiém quy tién mit C34-HD
9 | Gidy dé nghi thanh toan C37-HD
10 | Bang ké chi tién cho ngudi du hdi thao, tap hudn C40a-HD
11 | Phiéu tham hoi doan vién C11-TLD
12 | Gidy dé nghi trg cap kho khan C12-TLD |
13 | Quyét dinh tro cap khé khan C13-TLP
14 Thong bao déng KPCD Cl14-TLD
15 | Thong bao cap KPCP C15-TLD |
16 | D& nghi déng kinh phi cong doan C16-TLD |
17 | Ban xé4c nhan vé viéc déng KPCDH C17-TLD |

2.2. S6 ké toan:
MJi cong doan co s& ¢6 1 hé théng sb ké toan cho 1 ky ké toan nam.

r . A -» A ra
a. Trach nhiém cua ke toan

ctia Ché d6 ké toan HCSN.
b. Ghi s6 ké toan
Ké toan cin clr vao chimg tir ké toan hop phap, hop 1& dé ghi sé ké
toan.Khéng dung muc do, chi dé ghi sb ké toan. Chir viét rd rang, lién tuc, cé
hé théng, khi hét trang phéi cong trang dé mang sang dau trang sau ké tiép; khi

stra chira phai theo ding phuong phép quy dinh cia Luat Ké toan.

Mo s&, khoa sb, déng dau giap lai, quan 1y, ghi sb ké toan theo quy dinh
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Hudng dan ghi s6 ké toan moét so nghiép vu cua cong doan co s¢ (kém

theo phu luc).

> A A ”
¢. Khoa so ke toan:

Cudi ky ké toan, ké toan Cong doan co sé kiém tra doi chicu gilta cac so

ké toan, khoa so6 ké toan dé cung cap so liéu lap Béo cao Tai chinh.

Ay A -
d. Danh muc so6 ke toan.

TT Tén s6 S6 hiéu =

1 | Sd quy tidn mat S11-H g

2 | S tidn guri ngan hang S12-H =

3~ | S8 theo di TSCP va cong cu S32-H &

4 | S doan phi S81-TLD é

5 S6 thu, chi tai chinh c6ng doan co s& S82-TLD =

6 | So téng hop thu, chi TCCPCS (4 cép) S84 -TLD E

7 | S6 theo dbi tam tng S13-TLD -a=

8 | Sb theo ddi cAp phat cho CDCS S14-TLD S

9 | S theo dai thu nop cua CDCS S15-TLD z

[0 | S& theo ddi vay, dau tu tai chinh S16-TLD %

11 | S thu chi quy xa hoi S17-TLD 3

12 | So theo ddi cac khoan phai tra S18-TLD ;

e

2.3. Bio co tai chinh. =

a. Danh muc bao cao tai chinh. c%

E

i § Tén bso cdo Sé hiéu —
1 | Bao cédo du toan thu, chi TCCD B14-TLD
2 | Bao céo quyét toan thu, chi TCCP B0O7-TLD
3 | B4o céo tong hop du toan thu, chi tai chinh céng doan. B15-TLD
4 | Béo céo tong hop quyét toan thu, chi tai chinh cong doan. | BO8-TLD

b. Lap bao cao tai chinh.

b.1. Phuong phdp ldp bdo cdo dir todn thu,chi tdi chinh cong doan (Méu
sé Bl14 - TLP).

- Cac chi tiéu co ban:

+ Lao dong lam cén ct tinh téng quy tién luong déng kinh phi cong doan
la lao dong thudc ddi twgng déng BHXH theo quy dinh cua Luit BHXH dén

6



31/12 nam trudce cong vai lao dong thude ddi tuong déng BHXH du kién tang,
trir lao dong thudc dbi twong dong BHXH du kién giam trong nim.

Déi véi sb lao dong thudc doi tugng phai déng BHXH bat budc nhung co
quan, t6 chirc, doanh nghiép chua déng BHXH, Céng doan co s& cin ci tién
luvong trong HPLP cua ddi tuong nay dé tinh quy luong lam cin cit déng kinh
phi cong doan dé nghi co quan, tb chitc, doanh nghiép déng.

+ Poan vién dé tinh quy luong déng doan phi cong doan 13 doan vién du
kién dén 31/12 nim trudc, cong (trir) sd doan vién du kién tang, giam trong
nim. Mitrc luong déng doan phi cia doan vién theo huéng din cia Toéng Lién
doan. |

- Céc chi tiéu thu, chi tai chinh céng doan:

+ Cot 1 - Udc thyuc hién nam trudce: Can ct sb thuc hién trén sb téng hop
thu, chi céng doan co s&, udc tinh sb thu, chi cta thdi gian con lai trong nam
dé ghi vao céc noi dung thu, chi uéc thuc hién cua nam trude.

+ C6t 2 - Dy toan ky nay: Can ¢ sé liéu cua ting chi tiéu thu, chi duoc
phan anh & cot 1 (Uéc thuc hién nam trudc); Cin cir vao tinh hinh thuc té vé
lao ddng, tién luong, kha ning ngudn thu, dy kién chi tién luong, cac khoan
déng theo luong cua can bd céng doan chuyén trach; chi phu cip cén bd cong
doan, chi hanh chinh, du kién chi hoat dong cia Ban Chip hanh, céc ban
chuyén dé; sb kinh phi phai nép 1én cong doan cp trén, hoic sb kinh phi duoc
cap (Péi véi cong doan co s& kinh phi cong doan phan cip cho céng doan cip
trén thu) xdy dung sb lidu cho tirng ndi dung thu, chi.

+ Cot 3 - Cép trén duyét: Cong doan cép trén quan ly truc tiép cin cir s6
liéu trong Bao cdo du toan thu, chi tai chinh céng doan co sé lap, dé phé duyét
theo ting nd1 dung thu, chi.

b.2. Phwong phdp ldp bdo cdo quyét todn thu, chi tai chinh céng doan.

- Co s6 sd liéu dé 1ap bao cao Quyét ton: Cudi ky ké toan, ké toan cong
s6, kiém tra déi chiéu gilra céc sd chi tiét. Sb liéu cong sb thu - chi tai chinh
doan co s& dugc sir dung dé 1ap bao cdo quyét toan thu - chi tai chinh cong
doan cua cong doan co so.

- Céc chi tiéu co ban.

+ Lao déng lam can ct tinh tdng quy tién lwvong déng kinh phi céng doan
la lao ddng thudc ddi tuong déng BHXH theo quy dinh ctia Luit BHXH (lao
dong lay tai thoi diém 31/12 ndm trudc cong sé lao dong binh quan ting hoac
giam trong nam), tién luong tong hop chung cia cdc thiang trong nim theo
dung sé lao dong thude ddi tuong dong BHXH.
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+ Doan vién d tinh quy luong déng doan phi céng doan la doan vién tai
thoi diém 31/12 ctia ndm lap bdo cdo tai chinh. Quy tién lwong lam cin ct tinh
déng doan phi la quy tién luong tong hop cua tirng thang.

- Cac chi tiéu thu, chi tai chinh:

S liéu cong sé thu, chi tai chinh cong doan co s& cua tung khoan muc,
dugc dua vao bdo cdo quyét toan thu - chi tai chinh cong doan co sd theo tirng
khoan muc tuong ing.

Riéng Phan II, muc 3 - "Hoat dong phong trao". Trong dé: Tiéu muc
31.01 tuong Gng ndi dung chi tai muc 3.5 - "Chi dao tao can bd": Tiéu muc
31.02 tuong Umg voi ndi dung chi tai muc 3.8 b - "Chi trg cap"; Tiéu muc
31.03 tuong Ung v&i ndi dung chi tai muc 3.6 b - "Chi hd trg du lich" theo quy
dinh tai Dieu 6, Khoan 3, ban hanh kém theo Quyét dinh s 272/QB-TLD ngay
07/03/2014 ctia Téng Lién doan.

2.4. Ké toan va lap bdo cdo thu, chi hoat d¢ng xa hdi.

Céng doan co sé& td chic cac hoat dong xa héi nhu: Huy dong déng gop
cua CBCCLD, doan vién ing hd ving bdo lut, thién tai, hda hoan, céc quy xa
hdi cta cong doan cép trén, hd trg CBCCLP tai co quan, doanh nghiép bj tai
nan lao ddng, tai nan rii ro, bi bénh hiém ngheo, bénh tat kéo dai, gia dinh bi
thién tai, héa hoan. Sé tién thu duoc giao thu quy céng doan co s& quan 1y
Can cir chimg tir thu, chi phét sinh, ké toan céng doan phan anh vao sé chi tiét
thu, chi quy hoat dong xa hoi cho ting loai quy huy dong. Cudi nam lap béo
cdo thu, chi cac loai quy huy dong v6i Ban Chdp hanh (Ban Thuong vu) cong
doan co s& va cong khai dén doi tugng huy dong.

2.5. Luu trir chirng tir ké todn.

Tai li¢u ké toén phai luu trit t6i thiéu 10 nam gdm: Chimg tir ké todn sir dung
tryc tiép dé ghi s6 ké toan va l4p béo cdo tai chinh, bién ban tidu huy tai lidu ké
toan luu trir va tai liéu khéc 6 lién quan dén ghi sb ké toan va lap béo cao tai
chinh; tai liéu ké toan lién quan dén thanh ly, nhuong ban TSCD, tai liéu ké todn
va bio céo quyét toan vén dau tu XDCB hoan thanh, tai liéu ké todn lién quan dén
thanh 14p, sdp nhdap,.. cia don vi ké toan, két luén thanh tra, kiém tra, kiém toan
clia co quan c6 thdm quyén.

Tiéu huy tai liéu ké toan: Tai lidu hét thai han luu trit duoc tidu hiy. Chu tai
khoan thanh lap hoi ddng tiéu hiy tai liéu ké toan, Hoi déng tiéu huy 14p danh muc
tai liéu tiéu hiy, bién ban tiéu huy tai liéu ké toan hét thoi han tiéu hay trude khi
tiéu huy.
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2.6. Ban giao tai chinh.

a. Ban giao tai chinh khi thay déi chu tai khoan, ké todn, thit quy.

- Khi thay ddi Chu tich Céng doan co s& (Chu tai khoan) ké todn khéa sb
ké toan va lap bién ban ban giao tai chinh cho Chu tich cong doan méi. Trong
truong hop cén thiét, UBKT cong doan ddng cdp hoic cip trén xem xét, td
chire kiém tra quan ly tai chinh, tai san cta cong doan co s& nién dd lién ké
thoi diém thay dbi chu tai khoan dé lam co s& ban giao.

- Khi thay d6i ké todn phai khoa s6 ké toan va lap bién ban ban giao tai
chinh cho ké toan mdi (bao gdm ca chimg tlr, sé sach ké todn, bdo cdo, du
toan, quyét toan thu, chi).

- Khi thay dbi Thu quy phai lap bién ban ban giao quy cho Thu quy mdi.

b. Ban giao tai chinh khi Céng doan co sé gidi thé.

- Coéng doan co s& quyét toan thu, chi tai chinh dén thoi diém két thuc
hoat dong.

- Nop béo cédo quyét toan thu, chi tai chinh, tich liiy tai chinh (S6 du cac
quy tién mat, tién giri Ngan hang, Kho bac) dén thoi diém két thic hoat dong,
con dau cho céng doan cap trén duoc phan cip quan ly tai chinh céng doan co
s& (14p bién ban ky nhén cua dai dién bén giao va bén nhén).

2.7. Vé sir dung phin mém quén 1y tai chinh céng doan co sé.

Tbng Lién doan xay dung va hudng dan thuc hién thdng nhit phdn mém
quan 1y tai chinh cong doan co s& (Noi dung huéng dan kém theo phu luc).

Trén day la huéng dan thuc hién quy ché quan 1y tai chinh, tai san céng
doan; ché do ké toan cong doan ddi véi cong doan co sé. Trong qué trinh thirc
hién néu c6 vuéng mic cac don vi phan anh vé Téng Lién doan (qua Ban Tai
chinh) ¢ dugc huéng din.
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