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TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

LIEN DPOAN LAO DONG DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH
Sé: HY MD-LDLD TP. H6 Chi Minh, ngay 5 thing 9 nam 2025
HUONG DAN

Vé edng tic tai chinh phuc vu t6 chire Pai hoi/Hdi nghi Cong doan cic cap
tién téi Pai hoi/Hoi nghi dai biéu Cong doan Thanh phé H6 Chi Minh
Lan thir Nhat, nhiém ky 2025 - 2030

Can cir Ké hoach s6 22/KH-TLD ngay 29/8/2025 cua Téng Lién doan Lao dong
(LBLD) Viét Nam vé t6 chirc Dai hoi Cong doan cac cap,

Can ctr Quyét dinh s6 141 1/QD-TLD ngay 01/8/2024 cua Téng LDLD Viét Nam
vé quy dinh tiéu chuan, dinh murc, ché do chi tiéu trong cac co quan cong doan;

‘ Cancu Quye.t dinh s6 4290/QD-TLD ngay 01/3/2022 cua Tong LDLP Viét Nam
vé quy dinh thu, chi, quan ly tai chinh, tai san tai cong doan co so;

~ Canct Thong tu §6 12/2025/TT-BTC, ngay 19/03/2025 cua B¢ Tai chinh vé sira
doi, bo sung mét so dicu cua Thong tu so 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo
truong Bo Tai chinh quy dinh ché dd cong tac phi, ché d§ chi hdi nghi;

Can cir Cong van s6 134/TLD-CTCD ngay 29/7/2025 cua Téng LDLD Viét Nam
vé viée huéng dan cong tac tai chinh cong doan sau sap xép cong doan cap tinh, cong
doan xa;

. CancirCong van s6 433/TLD-CTCD ngay 29/8/2025 cua Téng LDLD Viét Nam
ve viéc hudng dan cong tac tai chinh, tai san cua hé thong cong doan theo Két luan so
183-KL/TW cua B Chinbh tri;

Can ctr Ké hoach s6 198/KH-LDLD ngay 12/9/2025 cua Ban Thuong vu LDLD
Thanh pho H6 Chi Minh vé viée t6 chire Dai hoi/Hoi nghi cong doan cac cap tién tGi
Dai hoi/Hoi nghi dai biéu Cong doan Thanh pho H6 Chi Minh lan thir Nhat, nhiém ky
2025 - 2030 (sau ddy goi tat 1a Pai hoi/Hoi nghi);

Thuc hién ¥ kién chi dao cua Thuong truc Uy ban Mat trdn Té qudc Viét Nam
Thanh phd Ho Chi Minh va su théng nhat cua Thuong truec LDLD Thanh phd vé viéc
khan truong tam thoi huéng dan, tam ung kinh phi cho cong tac t6 chirc Pai hoi/Hoi
nghi tai cac cip cong doan tai Thanh phd trong khi cho hudng dan chinh thirc tir Tong
LDLD Viét Nam; dong thoi dé cong tac t6 chirc dugce tién hanh trang trong, dén chu,
doan két, doi méi va dac biét la dam bao ding nguyén tac, tiét kiém, hiéu qua; trén co
sO dé xuét cua Bo phan Tai chinh, Ban Thuong vu LDLD Thanh phé huéng dan mot
s6 noi dung cu thé vé cong téc tai chinh t6 chie nhu sau:
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I. Pham vi diéu chinh, dbi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh
1 Quy dinh nay quy dinh cu thé mot so ché dd chi cho cong tac chuan bi, cong tac
to thrg Dai h(f)i/H(f)i‘ nghi Cong doan cac cap tién to1 Dai hdi/Ho1 nghi Cong doan Thanh
phd HO Chi Minh lan thia Nhat, nhiém ky 2025 - 2030.

2. Poi tuwong ap dung

2.1. Pai hoi/Hoi nghi cong doan cap Thanh phé;

2.2. Béi véi Dai hoi/Hoi nghi cong doan xa/phudng/dac khu (céng doan cdp xa)
va nghiép doan: Don vi lap du toan chi gui T cong tac quan ly dia ban tham dinh trinh
LDLD Thanh phd duyét va cap kinh phi.

2.3. Riéng Dai hdi/Hoi nghi cong doan co s, ché dé chi do Ban Chap hanh Céng
doan co s¢ quyét dinh can cir nguon tai chinh cong doan va ho trg cua chuyén mon, cic
nguon thu hgp phap khac,... dé lap du toan chi.

IL. NGUYEN TAC CHUNG

1. Viéc str dung tai chinh, tai san phuc vu Dai hoi/Hoi nghi phai tuan thu cac quy
dinh ciia Nha nu¢e va Tong LDLD Viét Nam, dam bao nguyén tac cong khai, minh
bach, thiét thuc, hiéu qua va tiét kiém.

2. Céc cap cong doan phai xdy dung du toan chi to chirc Pai hoi/Hoi nghi chi
tiét, trinh Ban Thudong vu LDLD Thanh phd phé duyét (déi véi cong doan cap xa va

nghiép doan) hodc trinh Ban Chép hanh cong doan co so (doi vai CDCS) phé duyét
trudc khi thue hién.

3. Cac khoan chi khong dugc quy dinh trong van ban nay thi thuc hién theo Quyet
dinh 1411/QD-TLD (ddi v6i LBLD Thanh pho) va Quyét dinh 4290/QD-TLD (déi vai
cong doan cap x4, cong doan co so va nghiép doan).

4. Khuyen khich cac don vi dé nghi co quan, doanh nghiép, chinh quyén dong
cap hd trg vé co sd vat chat, phuong tién,...dé giam chi tir nguon tai chinh cong doan.

I1I. NQI DUNG VA MUC CHI CU THE

1. P6i véi Pai hoi/Hpi nghi Cong doan Thanh pho

1.1. Chi cho céng tac chuan bi vin kién va nhan sy

Bao gdm chi xay dung dé cuong, soan thao, bién tap, tong hop y kién, tham dinh,
chinh 1y van kién; chi hop Tiéu ban, To bién tap, T giup viée; chi to chuc lay y kién
dong gop.

Mirc chi tron géi (tdi da): 30.000.000 ddng/dai hdi. Trong do, mic chi cu the
cho céc hoi nghi, hi thao (ndm trong goi chi trén):

e Ngudi chu tri: 300.000 déng/ngudi/budi.
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e Thuky, dai biéu du hop: 200.000 dono/nguorl/buo:
e Nudc udng, giai khat gitra gio: 50.000 dong/ngu’m/bum
e B6i dudng ngudi phuc vu: 150.000 ddng/nguoi/budi.

1.2. Chi bdi duwdng thanh vién cic Tiéu ban, T6 gitp viéc

Ché d6 chi boi dudng duge thue hién tir khi ¢6 quyét dinh thanh 1ap cho dén khi
két thuc nhiém vu. Thoi gian hudng duge tinh tron thang theo nguyén tac: bat dau trudc
ngay 16 thi hudng ca thang, tor ngay 16 huong 2 thang; két thtc trude ngay 16 thi
hudng V2 thang, tir ngay 16 erong ca thang.

e  Truoéng Tiéu ban: 1.900.000 dong/ngudi/thang.
e Ph6 Truong Tiéu ban (Thudng truc): 1.600.000 dong/ngudi/thang.
e Thanh vién Tiéu ban, TO tuong To gitp viée: 1.300.000
dong/ngudi/thang.
e Thu ky tong hop Tiéu ban, T6 giup viéc: 1.100.000 dong/ngudi/thang.
e Thanh vién Té giup viée: 800.000 dong/ngudi/thdng.
Lueu y: MOt ngudi tham gia nhiéu Tiéu ban thi duge hudng muc bdi dudng cua

cac Tiéu ban; mot ngudi gitr nhiéu vi tri trong mot Tiéu ban thi huéng mdt mirc boi
dudng cao nhat.

1.3. Chi tién fin cia dai biéu, khiach moi
e Mirc chi tdi da: 600.000 dong/ngudi/ngay.
e  Chi budi gap mat, tong két dai hoi: Bang murc chi tién n 01 ngay.
 Dai biéu ¢ xa duoc chi tién an thém 01 ngay trude va 01 ngay sau dai hoi;
dai biéu khong an tip trung dugc thanh toan tién an theo murc quy dinh trén.
1.4. Chi nwéc ubng, giai khat giira gio: Mirc chi: 50.000 dong/ngudi/budi.
1.5. Chi thué phong nghi

Tiéu Ban t6 chtc va phuc vu dai hoi thué va thanh toan tién thué phong nghi
trong thoi gian dy dai hoi va truge dai hoi 1 ngay, sau két thic dai hoi 1 ngay cho dai
biéu khach moi ¢ Xa noi to chure dai hoi. Gia thué phong nghi thuc hién theo quy dinh
tai Thong tu sé 12/2025/TT-BTC, ngay 19/03/2025 cua Bo Tai chinh vé sira doi, bo
sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cia B truong Bo
Tai chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché dé chi hdi nghi. Truong hgp gia thué phong
nghi trén dia ban cao hon quy dinh néu trén thi thuc hién theo thuc té do Tiéu Ban t6
chirc va phuc vu dai hoi xem xét quyél dinh.

1.6. Chi boi dudong nguoi duwoe trung tap tham gia phuc vu dai hoi

e Chi béi dudng cho nguoi duge trung tép tham gia phuc vu trong nhig ngay
t6 chire dai hoi (khong bao gom can bo, nhan vién thude cac don vi cung cap dich vu
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hoi truong, an, nghi, va phuong tién dua dén dai biéu) bang 70% tong chi tién an cua
dai biéu khach moi.

e Cin clr vao mirc khoan chi boi dudng trén, Tiéu Ban t6 chirc va phuc vu dai
hoi xay dung muc chi boi dudng cu thé cho timg doi tuong trén co so tono sO nguoi
tham gia phuc vu theo phuong an phuc vu dai hoi da duoc phé duyét va tong mirc kinh
phi dugc khoan.

1.7. Chi tang pham lru niém

e Dai biéu, khach mai: Mic chi toi da 1.500.000 dong/nguoi.

o Uy vién BCH, UBKT théi tham gia khéa méi: Mic chi téi da 2.000.000
dong/ngudi.

e Phong vién bao, dai: Mirc chi toi da 300.000 dong/nguoi.

1.8. Chi lam thém gio

Déi voi cong viéc lam thém ngoai gio phuc vu dai hoi, phai cé xac nhan s6 ngudi,
thoi gian, ndi dung cong viéc va két qua cua viée lam thém duge Thu truong don vi xét
duyét méi dugce thanh toén theo ché dg hién hanh.

1.9. Chi d6i véi khach moi la dai biéu quoc té

Can ctr Ké hoach ddi ngoai hang nam duoc Thuong truc Ban Bi thu, Ban Déi
ngoai trung uong phé duyét, chi cho khach moi tham du Dai hoi/Hoi nghi theo Thong
tu s0 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 cua B Tai chinh.

2. P6i véi Cong doan cap xa, Cong doan co sé va Nghiép doan

Ban Chap hanh cong doan cap xa, cong doan co s&, nghiép doan can ¢t vao
ngudn tai chinh céng doan dugc su dung, nguén ho trg cua co quan, doanh nghiép,
chinh quyén dia phuong va céc nguon thu hop phap khac dé xay dung du toan, cac mirc
chi cho phu hgp, dam bao nguyén tac tiet kiém, hiéu qua va phai duoc cong khai trong
dai hol.

Cac mtc chi dudi diy mang tinh chét dinh hudng, Ban Chép hanh cong doan cac
don vi van dung cho phu hop véi tinh hinh thuc té:

e Chi chuan bi vin kién, nhan sy va cic cudc hop: Tuy theo diéu kién tai
chinh, don vi ¢6 thé van dung mét phan cac mirc chi tai myc 1.1 va 1.2 cia Huong dan
nay cho phu hop véi quy moé dai hoi trén tinh than tiét kiém - hiéu qua.

e Chi tién #in dai biéu, khach méi: Toi da 300.000 dong/ngudi/ngay.
e Chi nuéc udng, giai khat: Toi da 50.000 dong/ngudi/budi.

e Chi bbi dwdng Ban to chire, cac by phan gidp viée: Tuy vao ngudn kinh phi
va khoi lugng cong viéc, Ban Chap hanh quyét dinh muce chi phu hop, nhung khong
qua 70% tong chi tién an cua dai bic¢u khach moi.




e Chitang pham lwu niém: Toi da 300.000 dong/nguorl Déi véi Uy vién BCH,
UBKT théi tham gia khoa moi, muc chi t61 da 500.000 dong/ngudi.

e Chi trang tri, khanh tiét, in n tai liéu va cac chi phi khac: Cén ctr hoa don,
chirng tir thuc té hop 1€, trong pham vi du toan dugc duyét.

3. Cac khoan chi khac:

Thanh toan theo héa don, ching tir hop 1€, trong pham‘vi du toan dugc duyét va
theo quy dinh hién hanh cta Nha nudc va Tong Lién doan, gom:

e Chi cho cong tac thong tin, tuyén truyén dai hdi (van dung cac khoan muc tai
Quyét dinh 1411/QD-TLD va 4290/Qb-TLD ctiia Tong Lién doan).

e Chi tién van phong pham, in an, phat hanh tai liéu; mua cap tai liéu, 56, but,
phu hiéu dai héi cho dai biéu.

e Chi tién thué hoi truong, trang tri khanh tiét, chi van nghé chao mung, trang
phuc dai hoi.

e Tién thué phuong tién dua don dai biéu, khach mai tir noi nghi dén noi t6 chirc
dai hoi (trong truong hgp ban to chirc phuc vu dai h¢i khong c6 phuong tién hodc co
nhung khong dap tng dugc so lugng dai bicu).

e Chi khac: Thudc chira bénh thong thuong phuc vu dai biéu, khach moi va cac
khoan chi khac lién quan truc t1ep dén cong tac o chic dai hoi..

e Cdc khoan chi d6t xuat, phuc vu dai hoi: Do Truong Tleu Ban t6 chire va phuc
vu dai hoi dé& xuat dong chi Thu trudng co quan cong doan cung cap xem Xét, quyét
dinh trong pham vi du toan.

IV. NGUON KINH PHi VA CONG TAC QUYET TOAN
1. Ngudn kinh phi:

« Nguodn kinh phi chi t6 chire dai hoi cua cong doan cac cép néu trén can doi
trong du toan tai chinh cong doan cua nam chuén bi va trong nam dién ra dai hoi.
Trudmg hop thiéu duoc sir dung nguon quy hoat dong chi thuong xuyén cua don vi (Tai
khoan 43163). Néu trong tr udng hop don vi nhén dugc hd trg hodc c6 nguon thu hop
phéap khac thi ¢6 thé ding ngudn hd tro dé chi cho cac ndi dung cao hon trong quy dinh
nay. Viec quyét toan kinh phi tir nguon nhan hé trg dugc thuc hién theo quy dinh cua
Téng Lién doan.

« Ngudn kinh phi chi t6 chirc dai hoi dugc co quan, don vi, chinh quyen dong
cap hd tro ghi thu tai chinh cong doan va quyét toan chi dai hoi trong tmg vai so tién
duoc hd tro. Viée str dung cho dai hoi do Truong Tiéu ban té chirc va phuc vu dai hoi
quyét dinh. Két thic dai hoi cac Tiéu ban phai bdo cdo cong khai, minh bach kinh phi
hoat dong cua Tiéu ban. Tién, tai san va hién vat khac dugc ho trg, néu st dung khong
hét cho dai hoi, ghi thu tai chinh cong doan dé st dung vao céc hoat dong cong doan
tai don vi, néu la nguén ngan sach nha nude phai np lai Kho bac Nha nudc.
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2. Lap du toan, tam trng va quyét toan:

o Lap du toan: Cac don vi phai hoan thanh viéc xay dung va phé duyét du toan
kinh phi Dai hgi/Hoi nghi truée ngay khai mac Dai hoi/Hoi nghi it nhat 15 ngay, gui
cap c¢6 tham quyén phé duyét theo nguyén tac 11.2 tai hudng dan nay.

« Tam ting kinh phi: nham hd tro kip thoi cong tac chuan bi, LDLD Thanh pho
sé& tam ung kinh phi to chirc, mrc tam tng t6i da 50.000.000 dong/don vi bao gom tat
ca cac khoan muc to chure nhu da hudng dan o trén.

+ Ho so tam irng:

o Glay dé nghi tam ung (theo mau);
o Ké hoach td chire cua don Vi.

+ Hinh thirc tam irng:

o Truong hgp Cong doan c,ap xa da co tai khoan kho bac/ngan hang: LDLD
Thanh phd s& chuyén cap kinh phi tam Gng vé tai khoan Cong doan cap
Xa.

o Truong hop Cong doan cap xa chua kip mo tai khoan kho bac/ngan hang:
LDLD Thanh pho sé cap tien mat vé cho cac To cong tac quan ly dia ban
dé thuc hién tam tng cho cac don vi.

» Cong tac quyét toan: Cham nhat 30 ngay sau khi két thiic, cac Tiéu ban phuc
vu phai hoan tat viéc quyet todn thu, chi dai h¢i bdo cao Ban Thuong vu cong doan
cung cap; UBKT cling cap cua cong doan cac cap td chure kiém tra thu, chi kinh phi to
chire dai hoi.

« Hach toan:

- Chi cho cong tac chuan bi ndi dung van kién, chuong trinh dai hoi; chi in an
van kién, nghi quyét cia dai hoi... phat sinh vao nién do ké toan nam nao thi duoc quyét
toan vao nién do ké toan nam do.

- Kinh phi té chire dai hoéi dugc hach toan vao Ma s6 32 - Chi tuyén truyén doan
vién va ngudi lao dong - Muc 32.07 Chi dai héi, hoi nghi Ban Chép hanh, doan chu
tich, Ban thuong vu; hdi nghi, hoi thao chuyén dé.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Can cir Hudng dan nay va tinh hinh tai chinh thyc té, Ban Thuong vu LDLD
Thanh phé, Ban Thuong vu cong doan cap xa va Ban Chap hanh cong doan co
sd/nghiép doan c6 trach nhi¢m chi dao xdy dung du todn, to chure thuc hién va quyét
toan kinh phi Pai hi/Hoi nghi cua cap minh dam bao dung quy dinh.

2. BO phan Tai chinh LDLD Thanh phd chu tri phéi hop To cong tac quan ly
dia ban c6 trach nhi¢m huong dan, tham dinh, duyét du toan, cap kinh phi tir nguon tai
chinh cong doan cap tinh theo du toan, phi hop huéng dan 134/TLD-CTCD va quyét
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toan doi voi cong doan cap xa; dong thoi hudng dan, kiém tra cac don vi cap duédi thuc
hién.
3. BO phén To chirc - Kiém tra khan truong hudéng dan cong doan cap xa kién

toan Ké toan tr uong/phu trach ké toan va thu quy theo hudng dan sé 433/TLD-CTCD
ngdy 29/8/2025 ctia Tong LDLD Viét Nam.

4. T6 cong tac quan ly dia ban co trach nhi¢m théng béo, huéng dan, thim dinh
s0 bd du toan chi to chire cong doan cdp x4 trinh LDLD Thanh phé phé duyét; hudng
dan Ban Chap hanh Céng doan co sé xdy dung va phé duyét du toan t6 chue cua CDCS;
tién hanh thu thap va kiém tra thong tin céc tai khoan ngan hang va thuc hién cong tac
tam (rng dam bao an toan, hiéu qua.

5. Cong doan cdp xa sau khi duoc kién toan Ké toan truong/phu trach ké toan,
tién hanh ma tai khoan tai kho bac, ngén hang theo diing hudng dan s6 433/TLD-CTCD
ngdy 29/8/2025 cua Tong LDLD Viét Nam.

6. Trong qua trinh trién khai, néu ¢6 vuéng mac, dé nghi cac don vi phan anh
kip thoi vé T cong tac quan ly dia ban va Ban Thuong vu LDLD Thanh pho (qua Bo
phén Tai chinh) dé dugc hudng dan.

Hudng dan nay c¢6 hi¢u luc ké tir ngay Ky va hét hiéu luc sau khi két thuc Dai
hoi/Hoi nghi Cong doan cac cap Thanh phé lan thir Nhat, nhiém ky 2025 - 2030./.
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