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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Huyện Dương Minh Châu, ngày 30  tháng 12 năm 2018


HƯỚNG DẪN

Lập hồ sơ quyết toán tài chính Công đoàn năm 2018
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I. Phần báo cáo quyết toán mẫu B07-TLĐ

Kế toán ghi đầy đủ: (đa số các CĐCS ghi thiếu 3 nội dung sau)

·  Số lao động bình quân trong kỳ báo cáo

·  Số đoàn viên

·  Tổng quỹ lương trong kỳ báo cáo (tổng quỹ lương làm căn cứ đóng BHXH năm 2018)
·  Quyết toán thu: căn cứ thực tế thu 

-  Mã số 23 đoàn phí công đoàn: Thu 1% đoàn phí Công đoàn của đoàn viên công đoàn tại CĐCS
-  Mã số 24 thu khác (nếu có)
 - Mã số 25 kinh phí cấp trên cấp: là 68% kinh phí công đoàn do Liên đoàn Lao động huyện cấp cho CĐCS
- Mã số 26 tài chính công đoàn tích lũy đầu kỳ: nếu còn sồ dư kỳ trước chuyển sang

Chú ý số liệu KP cấp trên cấp phải khớp đúng với số liệu của chứng từ ( số tiền, thời gian)

· Quyết toán chi: Căn cứ tình hình thực tế chi tại đơn vị
* Mã số 27 Phụ cấp BCH CĐCS cơ sở: Có quy định mức phụ cấp cụ thể trong quy chế chi tiêu tài chính công đoàn theo Quyết định 1439/QĐ-TLĐ, ngày 14/12/2011 của Tổng Liên đoàn, tổng tiền phụ cấp BCH năm không vượt quá 30% phần kinh phí CĐCS được sử dụng
* Mã số 29 Quản lý hành chính: Không vượt quá 10% 
* Mã số 31 Hoạt động phong trào: Tổng số tiền chi cho các hoạt động phong trào, văn hóa, văn nghệ...
+ Trong đó:  Mục 31.01  –  Đào tạo cán bộ

                       Mục 31.02  – Trợ cấp (thăm hỏi)                            

                       Mục 31.03  –  Hỗ trợ du lịch (Không vượt quá 10% )
Hoạt động văn hóa, văn nghệ, TDTT....thể hiện trong bản thuyết minh dự toán.                     

· Mã số 37 kinh phí đã nộp cấp trên trực tiếp quản lý: 
+ 40% đoàn phí công đoàn đã nộp Liên đoàn lao động
+ 10% tiết giảm chi hoạt động phong trào và 10% tiết giảm chi quản lý hành chính theo Nghị quyết 9C của Tổng Liên đoàn
· Căn cứ tình hình thực tế chi tại đơn vị

· Các khoản chi phải quyết toán đúng với chứng từ (số tiền, thời gian chi)

· Đưa các khoản chi vào đúng các mục chi quy định

· Nếu thu >chi: tiền thừa được mang sang năm sau để sử dụng

· Lưu ý : Không có trường hợp ngược lại tức thu<chi.( nếu kinh phí thiếu đề nghị tạm ứng , khi có có KP sẽ chi trả, để quyết toán không bị âm)

II. Phần lập chứng từ (Phiếu thu, phiếu chi)

Phiếu thu, phiếu chi phải đầy đủ, chính xác các nội dung được in trên mẫu phiếu, không được tẩy xoá; có đầy đủ chữ ký của những người có liên quan như kế toán, thủ quỹ, thủ trưởng đơn vị, người lập phiếu, người nộp tiền; lập và ký chứng từ bằng bút bi, bút mực; không lập và ký chứng từ chứng từ bằng mực đỏ, bút chì hoặc dấu ký sẵn; chữ ký trên chứng từ của 1 người phải thống nhất; số phiếu được đánh liên tục theo thứ tự tăng dần căn cứ vào ngày, tháng chứng từ (bắt đầu từ số 01, sang đầu năm Dương lịch mới số phiếu trở lại 01)
1. Phần thu:

- Phiếu thu đoàn phí công đoàn (1%) hàng tháng, hàng quý
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- Phiếu hạch toán 68% kinh phí cấp trên cấp (Đối với các đơn vị nhận 68% KPCĐ qua tài khoản phải mở sổ ngân hàng. Liên hệ ngân hàng nhận giấy báo có làm căn cứ nhập vào phần mềm. Nhập vào mục thu kinh phí cấp trên cấp bằng tiền gửi)
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- Phiếu thu rút tiền gửi về nhập quỹ tiền mặt (Căn cứ giấy rút tiền để nhập vào mục rút tiền gửi ngân hàng, kho bạc nhập quỹ tiền mặt)
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Ghi chú:. Mỗi phiếu thu đều có chứng từ gốc kèm theo (Phiếu thu đoàn phí kèm theo danh sách thu; Phiếu hạch toán kinh phí cấp trên cấp kèm theo Giấy báo có của ngân hàng…, có đóng dấu Công đoàn)

2. Phần chi:

- Phiếu chi phụ cấp BCH

- Phiếu chi các khoản quản lý hành chính

- Phiếu chi các khoản hoạt động phong trào

- Phiếu hạch toán nộp 40% đoàn phí công đoàn và Phiếu hạch toán nộp 10% tiết giảm (Đối với các đơn vị nộp  qua tài khoản ngân hàng. Căn cứ vào ủy nhiệm chi nhập vào phần mềm. Nhập vào mục nộp kinh phí, đoàn phí lên cấp trên cấp bằng tiền gửi)
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Cách ghi chép phiếu chi giống như phiếu thu; mỗi phiếu chi đều có chứng từ gốc được Chủ tịch CĐCS ký duyệt kèm theo, có đóng dấu. Các khoản chi mua hàng hoá, tài sản, tiếp khách phải đảm bảo quy trình mua sắm và có hoá đơn tài chính theo quy định của Nhà nước.

*Lưu ý :        
 - Khi mua hàng hoá có giá trị từ 200.000đ  trở lên phải có hoá đơn GTGT (hóa đơn đỏ của ngành thuế quy định).
           - Chi tiền phụ cấp BCH (kèm theo danh sách ký nhận), khen thưởng (kèm theo quyết định khen thưởng), hỗ trợ hiến máu nhân đạo (kèm theo danh sách ký nhận và bản photo giấy chứng nhận hiến máu), quà tặng sinh nhật đoàn viên… phải có danh sách ký nhận của từng cá nhân, bồi dưỡng đoàn viên tham gia hội thi, hội thảo, tập huấn (kèm theo kế hoạch hội thi, danh sách ký nhận), khuyến khích con đoàn viên có thành tích trong học tập (kèm theo giấy khen photo, danh sách ký nhận), chi công tác phí (kèm giấy đi đường và thư mời), chi tặng quà cho đoàn viên nghỉ hưu hoặc chuyển công tác (phải được quy định trong quy chế chi tiêu tài chính, chứng từ kèm theo là quyết định nghỉ hưu hoặc chuyển công tác và phiếu thăm hỏi)...
            - Chi các cuộc hội nghị, hội thảo, tổ chức phong trào đều phải có kế hoạch, dự trù kinh phí, hóa đơn, chứng từ hợp lệ…(nếu mua tài sản có giá trị từ 5.000.000đ trở lên thì phải có thông báo giá ít nhất của 03 đơn vị, có hợp đồng mua tài sản…)

- Các khoản chi phải được quy định cụ thể trong quy chế chi tiêu tài chính của CĐCS

III. Hồ sơ quyết toán: 

+ Báo cáo quyết toán năm 2018 mẫu B07-TLĐ (02 bản)
           + Sổ tổng hợp thu, chi tài chính công đoàn năm 2018 (Mẫu S82-TLĐ) (02 bản) (in cả năm)
           + Quy chế chi tiêu tài chính công đoàn cơ sở năm 2018 (02 bản)

+ Sổ quỹ tiền mặt của thủ quỹ năm 2018 (sổ ghi tay) 
           + Sổ quỹ tiền mặt của kế toán năm 2018 (in từng tháng trong phần mềm)


+ Sổ thu đoàn phí

+ Biên bản kiểm quỹ
           + Bảng cân đối tài khoản năm 2018 (in cả năm)
          + Sổ tiền gửi ngân hàng (in từng tháng trong phần mềm)

          + Bảng xác nhận số dư tiền gửi ngân hàng 
          + Sổ thu chi quỹ xã hội (in cả năm)
Chú ý: Các CĐCS phải sử dụng phần mềm tài chính công đoàn để quản lý tài chính công đoàn.
Đề nghị các CĐCS nghiên cứu kỹ phần hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán tài chính công đoàn.

Cách nhập sửa số dư đầu năm 
Chọn thực đơn "Kế toán"=> chọn "Nạp sửa số d​ư đầu năm"=> Chọn loại số dư => Nhập số d​ư và các thông tin cần thiết => Bấm "Ghi đĩa". (Số dư “nợ” phải bằng số dư “có”)
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Cách lập báo cáo quyết toán mẫu B07 trên phần mềm
Thao tác: Tại cửa sổ chương trình chọn nút "T.Hợp BC" => bấm nút "Nhập mới" => Chọn BC B07..., kỳ báo cáo => bấm nút "Dữ liệu KT" để phần mềm tự trách dữ liệu kế tóan đưa vào báo cáo => kiểm tra, nhập sửa cỏc số liệu cơ bản (số lao động, đoàn viờn, quỹ lương...) và số liệu các mục thu, chi => bấm nút "Ghi đĩa" (Hình dưới).
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Cách in các loại sổ
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Khi sổ cần in xuất hiện trên màn hình :

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



IV. Tổ chức thực hiện

1. Lập hồ sơ quyết toán năm 2018
Các CĐCS trực thuộc có trách nhiệm lập hồ sơ quyết toán tài chính công đoàn năm 2018.

2. Thời hạn nộp báo cáo

- Thời gian nộp hồ sơ quyết toán tài chính công đoàn năm 2018 chậm nhất ngày 14/01/2019.

Đề nghị các CĐCS thực hiện tốt Hướng dẫn này. Quá trình thực hiện có khó khăn, vướng mắc CĐCS báo cáo ngay về LĐLĐ huyện( trực tiếp đ/c Tiên – số điện thoại 036.3211.036) giải đáp.

	  Nơi nhận:

- Các CĐCS;

- Lưu VT.
	                      TM. BAN THƯỜNG VỤ
                   Chủ tịch

                  (Đã ký)
                  Vũ Hòa           


6. Bấm nút hình máy in để in ra giấy





1. Bấm nút "Nhập mới"





Bấm nút "Dữ liệu KT" 





4. Bấm nút "Ghi đĩa" để lưu lại





5. Bấm nút "In" để in ra màn hình 





2. Chọn tên BC, kỳ BC





3. Chän c¸c ®iÒu kiÖn kh¸c tïy tõng lo¹i sæ 





2. Chän thêi gian in





1.Chän lo¹i sæ cÇn in





5. BÊm vµo nót h×nh m¸y in ®Ó in ra m¸y in





6. Nếu muốn in ra file exel, bấm nút hình phong bì, ô format chọn “Excel 5.0 (XLS) Tabular”





Xem trang trước, trang sau





1. BÊm "NhËp míi"





2. Chọn loại sổ cần nhập số 





3. NhËp c¸c « s¸ng mµu; C¸c « "tªn ®èi t�ưîng", "tµi kho¶n NH" bÊm phÝm F5 chän





4. BÊm "Ghi ®Üa"








