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	QUY TRÌNH

QUẢN LÝ QUỸ CÔNG ĐOÀN
	Mã số: QT.CĐ -02

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày hiệu lực:     /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích: Quy trình được thiết lập nhằm đảm bảo nguyên tắc
· Tài chính công đoàn là điều kiện đảm bảo cho hoạt động thực hiện quyền, trách nhiệm của công đoàn và duy trì hoạt động của hệ thống công đoàn theo Luật Công đoàn.

· Công đoàn thực hiện quản lý, sử dụng tài chính công đoàn theo quy định của pháp luật và quy định của Tổng Liên đoàn.

· Tài chính công đoàn được quản lý theo nguyên tắc tập trung, dân chủ, công khai, minh bạch, có phân công, phân cấp quản lý, gắn quyền hạn và trách nhiệm của công đoàn các cấp.

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: 

Đối tượng áp dụng là BCH công đoàn trường,  công đoàn các bộ phận, và toàn thể đoàn viên công đoàn trong trường; 

3. Tài liệu viện dẫn: 

- Căn cứ quyết định 269/QĐ-TLĐ ngày 07/03/2014 của Đoàn chủ tịch Tổng liên đoàn Lao động  Việt nam về việc ban hành Quy chế quản lý tài chính công đoàn.

- Căn cứ quyết định 270/QĐ-TLĐ ngày 07/03/2014 của Tổng liên đoàn Lao động  Việt nam  về việc ban hành quy định phân cấp thu, phân phối nguồn thu chi tài chính công đoàn.

- Căn cứ quyết định 272/QĐ-TLĐ ngày 07/03/2014 của Đoàn chủ tịch Tổng liên đoàn Lao động  Việt nam về ban hành Quy định thu, chi, quản lý tài chính Công đoàn cơ sở.

- Căn cứ vào nguồn tài chính công đoàn trường hàng năm và dự toán thu chi tài chính Công đoàn hàng năm 

4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 

BCH: Ban chấp hành

CĐV: Công đoàn viên

CBVC: Cán bộ viên chức

LĐHĐ: Lao động hợp đồng

5. Nội dung
5.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	BCH CĐ  Trường
	
	Qui chế chi tiêu tài chính Công đoàn

	BCH CĐ Trường
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	Dự toán thu, chi tài chính Công đoàn (Mẫu của LĐLĐTP)


	LĐLĐTP
	
	

	P.TC-KT

BCH CĐ Trường

LĐLĐTP
	
	Phiếu chi 



	P.TC-KT

BCH CĐ Trường
	
	Các chứng từ chi theo nguyên tắc tài chính

	
	
	Báo cáo quyết toán thu, chi ngân sách công đoàn (Mẫu của LĐLĐTP)


5.2. Mô tả chi tiết quy trình:

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Soạn thảo/chỉnh sửa, lấy ý kiến và thông qua quy chế chi tiêu quỹ Công đoàn Trường 
	Đầu năm
	BCH CĐ
	Qui chế chi tiêu quỹ Công đoàn Trường

	2
	Thường vụ BCH CĐ Trường lập Dự toán thu, chi tài chính CĐ, trình Chủ tịch CĐ Trường xem xét, ký duyệt, chuyển cho LĐLĐTP xem xét phê duyệt.
	Đầu năm tài chính
	CTCĐ

LĐLĐTP
	Dự toán thu, chi tài chính CĐ (Mẫu của LĐLĐTP) 

	3
	Căn cứ vào Dự toán thu, chi tài chính CĐ Trường, LĐLĐTP chuyển kinh phí (theo qui định) về tài khoản nhà trường. Sau đó, P. TC-KT chuyển cho Thủ quỹ CĐ Trường quản lý. 

Ngoài ra, hàng tháng, P. TC-KT chuyển Đoàn phí công đoàn của CĐV nhà trường cho Thủ quỹ CĐ quản lý.
	6 tháng/1 lần

Hàng tháng
	LĐLĐTP

P. TC-KT

Thủ quỹ CĐ
	Phiếu chi

	4
	BCH CĐ Trường căn cứ vào Dự toán và kế hoạch hoạt động để chi theo qui định. 
	Theo hoạt động
	KT, Thủ quỹ CĐ và các cá nhân liên quan
	Các chứng từ chi theo nguyên tắc tài chính

	5
	Định kỳ 6 tháng, Kế toán CĐ viết Báo cáo thu, chi ngân sách công đoàn trình CTCĐ xem xét, ký duyệt và chuyển cho LĐLĐTP.
	6 tháng/1 lần
	Kế toán CĐ,

CTCĐ
	Báo cáo thu, chi ngân sách công đoàn (Mẫu của LĐLĐTP)


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Qui chế chi tiêu quỹ Công đoàn Trường
	
	CĐ Trường
	5 năm

	2
	Dự toán thu, chi tài chính Công đoàn 
	Mẫu của LĐLĐTP
	CĐ Trường
	5 năm

	3
	Hồ sơ thu, chi
	
	CĐ Trường
	5 năm

	4
	Các chứng từ chi theo nguyên tắc tài chính
	
	Kế toán CĐ
	5 năm

	5
	Báo cáo thu, chi ngân sách công đoàn 
	Mẫu của LĐLĐTP
	CĐ Trường
	5 năm


Xây dựng qui chế chi tiêu của Công đoàn





Lập Báo cáo dự toán thu, chi tài chính Công đoàn





Xem xét, phê duyệt





Trích lập quỹ Công đoàn





Chi theo kế hoạch/


Chi đột xuất





Báo cáo quyết toán thu, chi ngân sách công đoàn
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