Co quan: LIEN POAN LAO PONG QUAN 1
MGCA T SR
LIEN DOAN LAO DONG TP.1O CHI MINIT  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
LIEN DOAN LAO DONG QUAN 1 Déc lap — Ty do — Hanh phiic

s6: O MD-LDLD Qudn 1, ngay. LY thdng 3 nim 2024

HUONG DAN
Thuwe hién cong tac tai chinh cong doan co so.

- Cén cir Ludt Cong doan Viét Nam; Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam;

- Cin cir Luat Ké toan s 88/2015/QI113 dugc Qube hdi nudc Cong hoa Xa hot Chu
nghia Viét Nam thong qua ngay 20 thang 11 nam 2015;

Cin cir Ludt Déiu thiu sb 22/2023/Q1115 duge Quée hoi nude Cong hoa Xa hoi Chu
nghia Viét Nam thong qua ngay 23 thang 6 nam 2023;

- Can ctr Nghi dinh 191/2013/ND-CP ngdy 21 thdng 11 ndm 2013 cia Chinh pha quy
dinh chi tiét v¢é tai chinh cong doan;

- Cén cir Quydt dinh 56 1908/QD-11.1D ngay 19 thang 12 nam 2016 ctia T'ong Lién Doan
l.ao Dong Vi¢t Nam vé viée ban hanh quy dinh vé quan ly (ai chinh, tai san cong doan, thu,
phén phdi nguén thu va thudng, phat thu, nop tai chinh cong doan;

- Cén clr Quyc@ dinh s 4290/QD-T1.D ngay 01 thang 3 nim 2022 ctia 16ng Lién Doan
lao Dong Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh thu, chi, quan ly tai chinh, tai san tai cong doin
CO 805

- Cén ctr Huéng dén s6 47/11D-11.D ngay 30 thang 12 niam 2021 vé vige Thue hién quy

ché quan ly tai chinh, tai san cong doan va ché do ké toan dbi voi cong doan co sa:
- Céan ¢ (,ong, vin s6 329/LDLD-TC ngay 22 thang 01 nam 2024 cia Lién doan Lao

dong ‘Thanh phé 116 Chi Chi Minh vé vige diing tai thong tin trén hé théng mang déu thiu quc
gia ddi voi cic 20i thiu stra chita, mua sim tai san, hang hoa, dich vu thude dy toan chi thuong
xXuyén.

- Cén ¢t [Tudng dan s6 14/1ID-1.DLD ngay 21 thang 3 nam 2024 ca Lién doan I.ao
dong Thanh phd 116 Chi Minh;

- Can cir Van bin s& 185/L.DLD ngay 27 thang 3 nam 2024 cua Li¢n doan Lao dong
Quén 1 vé thu kinh phi cong doan khu vue san xuat kinh doanh qua tai khoan Cong doan Viét
Nam.

[.ién doan Lao dong Quin 1 huéng din Cong doan co sé (CDCS) thue hicn cong tac tai
chinh c¢ong doan cu thé nhu sau:

1.Vé néi dune trich nop Kinh phi va doan phi cong doan:

1.1. Mire dong va hinh thire ngp kinh phi cong doan:

- Bing 2% quy lu.:n lwong lam ciin cir dong Bao hiém xa hoi cho nguoi lao déng theo
quy dinh cta phap ludt vé Bao hiém xa hoi; hiang thang co quan. td chire, doanh nthg,p can cur
vio quy luong bao hiém xa hoi trich dong 2% kinh phi vé Cang doan cip trén

- Sau khi nhén dugc kinh phi cta co quan. 16 chire. doanh n Lhu.r.n dong, Cong doan cap
trén cdp lai s kinh phi duge st dung cho CDCS hoat dong trong vong 05 ngay lam vi¢e tinh



tir ngdy nhan hd so d& nghi cdp kinh phi ciia CDCS day du va ding (truong hop ndp vé tai
khoan Céng doan quén 1).

- Bbi voi cac CDCS da mo tai khoan tai ngan hang Vietinbank, Agribank, BIDV hodc
tai cac ngén hang khac thyc hién theo van ban so 185/LDLD ngay 27 thang 3 ndm 2024 cua
Lién doan Lao dong Quén 1.

1.2. Mirc thu va dong doan phi cong doan:

- Ngudi lao dong tham gia cong doan (1a doan vién) dong doan phi hang thang theo mire
bang 1% tién luong lam cén cir dong bao hiém xa hoi theo quy dinh ctia phép luat vé Bao hiém
xa hoi, nhung tdi da khong qua 10% mirc lwong co sé theo quy dinh cua Nha nude.

- Ban chap hang CbCS tlen hanh thu doan phi cua doan vién cong doan hang thang va
thuce hién trich nép 30% téng s6 doan phi thu dugc trong ky vé Lién doan Lao dong Quan 1
(cham nhat 1 quy/l'm).

- Nop bang tién mit tai phong Tai chinh Lién doan Lao dong Quén 1 (can ¢ Bang chiét
tinh ky tén, dong dau day du) hodc chuyén khoan theo thdng tin nhu sau:

+ Tén tai khoan: LIEN POAN LAO PONG Q1

+ 86 tai khoan: 119000005242

+ Tai Ngan hang TMCP Coéng Thuwong Viét Nam - Chi nhanh 1 - TP.HCM
+ Noi dung: <md sé thué> <tén CPCS> dong 30% DPCP thing ... nim

Vi du: CDCS Cong ty ABC, co ma 6 thué la 0123456789, dong 30% doan phi thang
01 nam 2024, sé ghi néi dung chuyén tién nhir sau:

“0123456789 CDCS cong ty ABC dong 30% DPCD thang 01 nam 2024 "
2. Thue hién XAy dung Quy dinh thu chi ngan sach cong doan:

Lién doan Lao dong Quan 1 yéu cau cac CDCS nghién ciru va thue hién theo ding quy
dinh. Pong thoi giao cac CDCS chii dong ra soat, sira doi, bd sung (hodc xay dung lai) cic ndi
dung trong quy ché thu chi ngan sach cong doan tai mdi don vi dam bao phii hop véi cac quy
dinh néu trén (theo mdu dinh kem).

3. Thue hién bao cao du toan thu chi tai chinh cong doan:
- B4o cdo du toan (Mau B14).

- Bang dy toan so6 lao dong, doan vién va quy luong (¢ xac nhan cua co quan, to chire,
doanh nghiép).

- K& hoach tai chinh CDCS.

- Quy dinh thu chi tai chinh céng doan co s& (néu c¢6 thay doi, bd sung).

Luu y: Du toan thu, chi tai chinh cong doan co s¢ phai thong qua Ban chép hanh cong doan
co sO xem xé€t, quy ét dinh trudce khi gui vé Lién doan Lao dong Quan 1 (qua phong Tai chinh
- Ké toan), thoi han ndp bao cdo du toan cho nam mai 1a trude ngay 30/11 hang nam.

4. Thue hién bdo cio quyét todn tai chinh cong doan 2 ky/nim (Gom 6 thing diu nim va
6 thang cuodi nim):

Ho so ndp bdo cdao quyét toan bao gom:
- Bdo cédo quyét toan (mau B0O7).

- quy tién mat.

2




- 86 quy lién guri ngan hang (néu co).

- Bang sao ké ngan hang photo dén ngay cudi ky bao cdo (néu cd).
Thei gian thuce hién npp bdo cdio vé LDLD Quiin:

- Déi véi bdo cdo 6 thang ddu ndm ndp trude ngay 15/07.

- Déi voi bao cdo 6 thang cudi nam ndp trude ngay 15/01,
* Cac biéu mdu dinh kém thco huéng dian tai website: Lién doan lao ddng Quan 1
(Idldglhem.gov.vn)

5. Cong Kkhai tai chinh CDCS:

Thye hién theo huéng dén s6 47/1ID-11.D ngay 11/11/2021 cta Tong Lién Doan I.ao
Dong Viét Nam vE viée cong khai tai chinh. tai san cong doan nhu sau:

- Cha tich CDCS thye hi¢n cong khai dy todn, quyét toan thu, chi tai chinh cong doan
cua cdp minh.

- Pham vi cong khai: tai [16i nghi Ban Chip hanh cong doan ciing cdp.
- Ilinh thire, ndi dung cong khai: Thue hién theo Biéu s6 12/CK-TLD.

6. Cic quy dinh cin luu v

Ban Chép hanh CDCS c¢in phin cong du 3 nguoi dé quan 1y 1ai chinh CDCS gom:

- Chu tai khoan: la Chua tich Cong doan co so.

- K¢ toan va thii quy CDCS: ¢o thé 1a UV BCIT hodc dé xuét phin cong ké toan. thii quy
cua don vi kiém nhi¢m.

- Cong doan co so phai ma tai khoan cing doan tai cic ngan hang va phai eé du 02
chit ky ctia chii tai khodn vi ké todn céong doan khi thue hién giao dich rit va chuyén tién.

- Chi lap 1 hé thong sO sich ké toan dé theo ddi thu chi.

- Cai diit va str dung phin mcm ké toan CDCS (truong hop chua cai diat duge phin mém
ké toan, CDCS ¢6 thé tam st dung mau bao cdo quyét toan dinh kém).

Vé quan Iy quy tién mat:
- Thye hi¢n kiém tra quy tién mit dot xudt, dinh ky thang/lan khéng dé tién mit ton

quy qua 2%/ Inng chi cho hoat djng thwong xuyén theo du toan duge duyét; truong hop
¢6 nhu cau chi cao hon phai co ké Im:u.h vil du trti kinh phi cu thé.

7. Thue hién mo tai khodan CDCS tai nein hane va ho so:

- Dé thue hién cp kinh phi cong doan vé CDCS theo ché do tr dong 24h qua tai khoan
ngan hang Victinbank, BIDV vi Agribank theco quy dinh cua 'I'ong L.ién doan lao dong Viét
Nam, Ban chap hanh CDCS lya chon ngin hang pht hop dé me tai khoan cho CDCS.

- 116 5o mo tai khoan gém cac ho so licn quan theo quy dinh cta Ngéan hang. Truong
hop Quyét dinh thanh ldp céng doan co so bi that lac va quyét dinh ¢éng nhan Ban chap hanh
CDCS da hét han dé nghi Ban -:.hd;} hanh CDCS lién h¢ B phin 16 chire Cong doan Quén |
dé duge huéng dan thue hién (D1 38.222.981  12).

- Sau khi CDCS mo tai khoin ctia cong doan tai ngan hang dé nghi BCII cung céip thong
tin tai khoan theo mau 01 (file dinh kém) va dinh kém ban photo gidy xic nhan thong tin tai
khoan ngan hang cta CDCS vé 130 phén tai chinh Cong doan Quan 1 (S& 37 IHan thuyén.
Phuong 13¢én Nghé, Quin 1) dé tién hanh cép nhat thong tin tai khoan CDCS 1én hé thong phin
phdi kinh phi tr déng cua Cong doan Viét Nam.




8. Ban giao tai chinh:

8.1. Ban giao tai chinh khi thay déi chi tai khoan, ké todn, thu quy:

- Khi thay doi Cha tich Cong doan co s¢ (Chu tai khodin) ké toan khoa 56 ké toan va lap
bitn ban ban giao tai chinh cho Chu tich cong doan méi. Trong trudng hop cin thict, UBK'T
¢Ong doan r.Ionb cip hoic Ld[l trén xem xét, t6 chire kiém tra quan ly tai chinh, tai san ctia cong
doin co 6 nién do lién ké thoi diém thay déi cha tai khoan dé 1am co s& ban giao.

- Khi thay ddi ké todn phai khoa sd ké toan va lap bién ban ban giao tai chinh cho ké
todn mai (bao gom chirng tir, s6 k& toan, bao cdo, du toan, quyét toan thu, chi).

- Khi thay ddi Thi quy phai ldp bién ban ban giao quy cho Tha quy mai.
8.2. Ban giao tai chinh khi Cong doan co so giadi the:
- Cong dodn co s¢ quyCt toan thu, chi tai chinh dén thoi diém két thac hoat dong.

- Nop bio cio quyét toan thu, chi tai chinh, tich | uy tai chinh (SO du cic quy tién mat,
tién giri ngan hang, Kho bac, sb con phai nop cip trén, s6 cip trén con phai cip) dén thoi diém
két thic |'ID:l|. don;:, con diu cho cong doan cép trén duoc phin cip quan ly tai chinh cong doan
co so (1ap bién ban ky nhéin cua dai dién bén giao va bén nhin).

9. H so, trinh tu, thu tue thanh quvét toan chi tiv nguon tai chinh cong doan co so: (dinh
kém phu luc 01).

Trén déy 1a huéng din thuc hign cong tdc tai chinh ké todn c¢ong doan co so. Huéng dan
nay ¢o hiéu lue ké tir ngay ky.

Dé nghi cdc cong doin co s¢ nghiém tic thye hién theo ding quy dinh, moi thic mic
vui long lién hé Cong doan Quan 1 qua b phin Tai chinh, di¢n thoai 038.222.981 — 14 hoic
d¢n true tiép phong Tai chinh, s6 37 ITan Thuyén, Bén Ngh¢, Quin 1 d¢ duge huéng dan kip
lhi‘.l']_.p-'j-'l.

" I'rén trong./.

IM BANT HUON(: VU

Neoi nhan:

- BTV L.DLD quén 1 "dé bao cho":
- BCIH CDCS "dé thue hién";
-Web LDLD:

=L VP, LC:

ruong Thi Minh Dung



PHU LUC HUONG DAN
Ho so, trinh tu, thii tue thanh quyét toan
chi tir nguén tai chinh cong doan co so
(Ban hanh kém theo TTudng dan s6 06 /1ID-LDLD ngay 28 thang 3 nam 2024)

Phén 1: Quy dinh chung vé chirng tir ké todn

1. Noi dung chirng tir ké tozdn

1.1.Chimg tir ké toan phai ¢6 cac ndi dung chu yéu sau day:

Tén va s6 hiéu cua chimg tir ké toan;

Ngay, thang, nam lap ching tur ké toan;

T'én, dia chi ctia co quan, t6 chirc, don vi hodc ca nhén lap chimg tir;

Tén, dia chi ctia co quan, t6 chire, don vi hodc ca nhan nhén ching tir;

Noi dung, sb luong, don gia va sé tién cia nghiép vu kinh té phat sinh

Chir ky, ho va tén ctua nguoi lap, nguoi duyét va nhitng ngudi co lién quan
dén chimg tir ké todn,

Luu y:

- Chiing tir phai dwoc ghi bang loai mue khong phai.

- Chit ky trén chimg tir ké todn ciia mét nguoi phai théng nhat, phai do ngudi
ed tham quyén hodic nguoi dwoe wy quyén ky

- Chung tir ké toan chi duoe lap mét lan cho méi nghiép vu kinh té, tai chinh.

- Chiing tir ké todn phai diwoc ldp ré rang, day du, kip thoi, chinh xdc theo néi
dung quy dinh trén mdu. Trong trucng hop chimg tir ké toan chwa cé mau thi don vi
ké todn duoc tw ldp chitng tie ké todn nhung phdi bao dam da v du cdce ngi dung quy
dinh

1.2.Ngoai nhimg néi dung chu yéu cua chimg tir ké todn quy dinh tai mue 1.1,
chimg tir ké toan cé thé cé thém nhimg néi dung khéc theo timg loai chimg tir cu
thé.

1.3 Noi dung nghiép vu kinh (&, tai chinh trén chirng tir ké toan khéng duoc
viét tit, khéng dugce 1dy xoa, stra chiva; khi viét phai dung but muc, s6 va chir viét
phai lién tue, khéng ngat quing, ché trong phai gach chéo. Chimg tir bj tay xoa, sira
chita khong ¢6 gia tri thanh todn va ghi so ké toan. Khi viét sai chimg, tir ké toan thi
phai hily bo bang cach gach chéo vao chimg tir viét sai.

1.4 Chimg tir ké toan phai duoc lap du sé lién quy dinh. Truong hop phai lap
nhiéu lién chimg tir ké toan cho mét nghiép vu kinh té, tai chinh thi noi dung céc
lién phai gidéng nhau.

1.5 Ngudi lap, nguoi duyét va nhimg ngudi khac ky tén trén ching tir ké todn

phai chiu trach nhi¢m vé ndi dung ctia chimg tir ké todn.

2. Hoa don va cice chirng tir lim céin etr thanh toan
- 1l6a don la chimng tir ké toan do to chtre, ca nhan ban hang, cung cap dich vu



1ap, ghi nhin thong tin ban hang, cung cap dich vu theo quy dinh ctia phap luat.

- Ida don tai chinh bing hinh thie dién i (goi it 12 héa don tai chinh): ¢6
diy du thong tin nhu: Tén héa don, ky hiéu hoa don, ky hiéu mau, s6 thir tu héa don;
Tén, dia chi, ma 56 thué clia ngudi ban; Tén, dia chi, ma s6 thué cua ngudi mua (néu
c6); chit ky dién tir theo quy dinh cua phap ludt ctia ngudi ban; ngay, thang, nam lap
va gui hoa don; chir ky dién tir theo quy dinh cua phap ludt cia ngudi mua trong
truong hop nguoi mua 1a don vi ké todn. 11éa don duoc thé hién bing tiéng Viét,
Trudng hop cdn ghi thém chir nude ngoai thi chir nude ngoai duge dat bén phai trong
ngodic don () hodc dit ngay dudi dong tiéng Viét va ¢o ¢& nho hon chir tiéng Viét;
D61 véi nhitng héa don dién. nudc, dich vy vién théng, dich vu ngan hang thi khong
nhat thiét phai ¢6 chir ky cia nguoi mua, ddu ctia ngudi ban,

- Phiéu thu: ¢6 diy du théng tin don vi xudt phiéu thu (tén don vi, dia chi);
dong diu ctia don vi xudt phiéu thu; chir ky, ho tén nguoi lap phicu; chir ky, ho tén
ngudi thu tién; chir ky, ho tén ngudi ndp ticn; s6 tién (bang chir va bing sd), thong
tin hang hoa; thong tin co quan (tén don vi, dia chi, ma 50 Lhué}.

- Bién nhén: thanh todn do6i véi cac khoan dich vu do ¢4 nhan cung cip.

- Céc chimg tir ké toan nhu: bién lai tién taxi, vé phi cau dudng, vé tau, vé o
1d... ¢6 kich thude nho, thi phai dan trén 1o gidy kho A4 dé luu trir.

L y:

- Nguoi thanh todn chiu trach nhiém vé chirng tir ma minh thanh todn (nguon
goc héa don, phiéu thu...).

- Cde chimmg tir dé phai mau mue phai dieoe photo 01 ban dinh kém ho so; chimg
tir (thé mdy bay, vé - bién lai thu phi cau, pha,...) chimg tir dwoc dén trén mat phéng
16 giay A4 khong ddn chong, so le hodc che mdt néi dung cia chitng tir.

Phin 2: Quy dinh vé thanh toin e¢ic khoan chi mua hang hoa, dich vu

1. Gia tri thanh todn dudi 20.000.000 dong: hd so thanh toan phai ¢o it nhit
01 bao gia va hoa don tai chinh. Ddi vaéi khoan chi khong qua 5.000.000 dfmg, chi
can hoa don tai chinh, khéng bat budc phai ¢ bao gia. Riéng ddi voi gia tri thanh
toan dudi 200.000 dong, wu tién mua cia ngudi ban ¢é phat hanh héa don (trir mot
sO truong hop dic biét mua hang hoa, dich khong ¢6 hoa don, phai str dung bang ké
mua hang do Chu tich CDCS quyét dinh va chiu trach nhiém).

2. Gid tri thanh todn tir 20.000.000 ddng dén dudi 50.000.000 ddng:

- 01 bao gia clia nha cung cap;

- 01 Hop déng;

- 01 Bién ban nghiém thu, thanh ly hop dong;

- I[1da don tai chinh.

3. Gia tri thanh todn tir 50.000.000 dong dén 100.000.000 t'lf‘ing: thuc hién



quy trinh chi dinh thau théng thuong, hd so thanh toan gom:

- 16 so lam co s6 xdy dung du toan gom 1 trong 3 ho so sau:

+ 03 béo gia ctia cac nha cung cip khic nhau trén dia ban tai thoi diém gan nhit,
16i da khéng qua 90 ngay trude ngay trinh tham dinh ké hoach lua chon nha thau; trong
truong hop khong du 03 nha cung cap trén dia ban ¢6 thé tham khao trén dia ban khéc
hodc tir cac nguon théng tin do co quan c¢6 thim quyén, 16 chire ¢é tu cach phap nhan
duoc thanh ldp theo quy dinh cta phap luat Viét Nam cong bo;

+ K&t qua thim dinh gia cia co quan nha nuoc co tham quyén thuc hién tham
dinh gia, doanh nghiép tham dinh gia déi v6i céc loai tai san, hang héa, dich vu phai
tham dinh gia theo quy dinh cua Ludt gia;

+ Quyét dinh phé duyét gia tring thiu cta goi thau mua sam loai hang hoa,
dich vu twong tur trong thi gian trude dé gin nhit, 16i da khong qua 90 ngay.

- T trinh tham dinh va phé duyét ké hoach lua chon nha thau.

- Quyét dinh phé duyét ké hoach lya chon nha thau.

- 116 so yéu cau ('I'h(’)ng bao moi chao gia j,l:l'i don vi du kicn c¢hi dinh, thoi
gian don vi cung cép bdo gid it nhit 03 ngay lam viéc, ghi rd néi dung véu cau thue
hién).

- 01 bao gia cua don vi chi dinh bao gia.

- Bién ban thuong thao hop dong.

- To 11:inl1 tham dinh va phé duyét két qua lya chc_)n nha thau.

- Quyét qdinh phé duyét két qua lua chon nha thau.

- FHop dong, bién ban nghiém thu thanh ly hop dang.

- [éa don tai chinh.

4. Gia tri thanh todn trén 100.000.000 dong dén 5.000.000.000 déng: thuc
hién quy trinh chao hang canh tranh, ho so thanh toan gom:

- 116 so 1am co s& xdy dung du todn goém 1 trong 3 hd so sau:

+ 03 bao gia clia cdc nha cung cip khac nhau trén dja ban tai thai diém gan
nhat, 16i da khong qua 90 ngay trude ngay trinh tham dinh ké hoach lua chon nha
thau; trong truomg hop khéng du 03 nha cung cép trén dia ban c¢é thé tham khao
trén dia ban khac hodc tir cac ngudn théng tin do co quan ¢6 tham quyén, 16 chic
¢oO tu cach phap nhan duoc thanh lap theo quy dinh cua phap luat Viét Nam cong
bé:

+ Két qua tham dinh gid cua co quan nha nude ¢6 tham quyén thue hién tham
dinh gia, doanh nghiép tham dinh gia déi véi céc loai tai san, hang hoa, dich vu phai
tham dinh gia theo quy dinh cta Ludt gia;

+ Quyét dinh phé duyét gia tring thdu cua géi thau mua sém loai hang hoa,
dich vu tuwong tu trong thoi gian trude do gén nhét, 16i da khong qua 90 ngay.

- To trinh ph¢ duyét du toan.

- Quyét dinh phé duyét du toan.

- To trinh tham dinh va phc duy¢t ké hoach lua chon nha thau.

- Quycl dinh ph¢ duyét ké hoach lua chon nha thau.



- T trinh trinh phé duy¢t hé so moi thiu dinh kém dy thao ho so mai thiu
(don vi tu vén lap).
- Bao cdo tham dinh ph¢ duy¢t ho so moi thau,
- I'd trinh phé duyét hé so moi thiu.
- Quy¢t dinh phé duyét ho so moi thau.
- Théng bao mai thiu (do don vi tur vén lap).
- 116 so moi thau.
- Bién ban m¢ thau.
- 116 so du thau (do cac don vi tham gia du thau lap).
- Bdo cdo danh gid hd so dy thau (do don vi tur van 1ap).
- T¢ trinh phé duyct xup hang ddi vai cac 201 thau ¢o tir 2 nha thiau tro én
tham gia.
- Quyét dinh phé duyét x&p hang dbi véi cac g6i thiu ¢ tir 2 nha thiu tré 1én
tham gia.
- "Thong bao mai thuong thao hop dong.
Bién ban thuong thao hop dong.
T trinh trinh phé duy¢ét két qua lwa chon nha thau (do don Vil van lap).
- Bao cao tham dinh phé duyét phé duyét két qua lua chon nha thau.
- 'T'& trinh phé duyét két qud lua chon nha thau.
- Quyét dinh ph¢ duyét két qua lua chon nha thiu,
- Thong bao két qua lua chon nha thau.
- IHop dong, bién ban nghiém thu thanh ly hop dong.
- 1loa don tai chinh.

)

5. Gid tri thanh todn trén 5.000.000.000 déng: thuc hién hinh thire ddu thiu
rong rdi theo quy dinh cta Ludt ddu thau, hd so thanh toan twong tu nhu hd so theo
quy dinh tai hinh thirc chao hang canh tranh.

Luu y:

- D6 véi cace goi thiau ¢o thué don vi tham dinh thi cac ho so tham dinh do don
vi tham dinh lép.

- Don vi phai tudn tha quy trinh, quy dinh vé ddu thau theo Luit Déu thau va
dang tai thong tin diu thau trén trang web: hitp//www.muasamcong.gov.vn

- Thuc hién chuyén khoan thanh toan ddi véi chi mua hang hoéa, dich vu co
gid tri tir 20 triéu dong trd 1én.

- V¢ kinh phi lua chon nha thau va thyc hién viée diang tai thong tin trén h¢
théng mang déu thau québc gia:

+ D6i véi cac goi thiu ap dung hinh thire déu thau rong réi, chao hang canh
tranh, néu don vi khong du di¢u kién vé nhan su va chuyén mdn dé thue hién thi ¢6
thé thué nha thau tu van ¢6 chie ning dé thue hién va diang tai thdng tin 1én hé thong
mang ddu thau qudc gia theo quy dinh. Kinh phi thuc hién duoc tinh trén co so gid
tri g6i thau theo quy dinh vé dau thiu va can déi tir dy toan chi thudng xuyén hang
nam duoce duyét cua don vi.

+ DOI v céc 201 thiu ap dung hinh thire chi dinh thau don vi tu thue hién
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lyra chon nha thau theo quy dinh va chiu trach nhiém déng tai théng tin 1én hé thong
mang dau thau qudc gia. Truong hop don vi khéng ¢6 nhan su chuyén mén phi hop,
co thé thué cong tac vién thuc hién. Mirc thué khoan do Thu truong don vi xem xét
quyét dinh trén co s& mire dé, tinh chét thuong xuyén cua cong viée do ¢ong tac vién
phai thue hién trong thang. Kinh phi thuc hién dugc can ddi tir du toan chi thuong
xuyén hang nam duoc duyét cua don vi.

+ Chi phi thué tu vin ¢6 lién quan dén viée lua chon nha thau va dang tai
théng tin trén hé théng mang dau thau quﬁc gia dugc hach toan cing muc luc tai
chinh cong dodn tuong tng véi géi mua sim hang hoa, dich vu.

Phan 3: Quy dinh vé thanh todn cho ¢4 nhin

1. Thanh toan dwdi 1.000.000 dﬁng: danh sach ky nhdn hoac iy nhiém chi
kém danh sach chi tién qua tai khoan ngéan han?.

2. Thanh toan tir 1.000.000 déng dén dudi 2.000.000 ddong: danh sach ky
nhén hodc uy nhiém chi kém danh sach chi tién qua tai khoan ngan hang, CMND
hodc CCCD photo.

3. Thanh todn tir 2.000.000 déng tré 1én: danh séch ky nhan (c6 khau trir thué
thu nhdp cé nhan theo quy dinh cua Luat Thué Thu nhap ca nhan hién hanh) hoic
try nhiém chi kém danh sich chi tién qua tai khoan ngin hang, CMND hodc CCCD
photo.

Luu y: Truong hop thué ca nhan thuc hién cac cong viéc nhu phién dich, thuc
hién dé an, tu van,... thi ngoai cac chiing tie néu trén, phai c¢é thém Hop dong, Bién
ban nghiém thu va thanh Iy hop déng, san pham (néu ¢d).

Phan 4: Quy dinh ching tir ké toan dbi voi mit sb noi dung chi tur ngufin tai
chinh cong doan co so

Trén co s& Quyét dinh 4290/QD-TLD va Quyét dinh s6 7201/QD-TLD, Cong
doan co s& phai cu thé héa mire chi cho céc ndi dung chi thuong xuyén trong Quy
ché thu, chi, quan ly tai chinh, tai san néi b cua cong doan co so. Nhimg ndi dung
chi cip bach va cap thiét nhung chua quy dinh trong Quy ché phai lay y kién thong
nhit cta tdp thé Ban Chip hanh Cang doan co sa (nghi quyét). 116 so chimg tir quyét
toan thuc hién theo Iudng dan nay.

D6i véi cac chuong trinh do CDCS 16 chire, ngoai nhitng hd so quyét toan
theo yéu ciu dudi ddy, don vi phai c6 Ké hoach 16 chirc chuong trinh, Dy tra kinh
phi da dugc duyét.

L. Chi tryec tiép chiam lo, bao v¢, dao tao, boi dudng, tip huin doan vién va

ngwoi lao dong:
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1. Chi hoat dong dai di¢n, bio v¢ quyén, loi ich hop phép, chinh ding ciia
doan vién, nguoi lao dong:

1.1 Chi cho cdng tic tw vin phip luft ¢6 lién quan dén quyén va lgi ich
hop phap, chinh ding cua doan vién, nguoi lao dong:

a) Chi cong tic to chire tu vin phip luit hinh thire lvu dong

- Chi thué hdi truong, trang tri sin khéu, bang ron, standee: theo quy dinh tai
Phén 2.

- Chi in én tai licu: theo quy dinh tai Phan 2, bo tai liu.

- Chi hé tro tién giai khat gifta gio, sudt an: theo quy dinh tai Phin 2, danh sach
ngudi tham du ddi v6i mua hang héa; danh sich ky nhén déi véi chi tién mat.

- Chi phén qua thudng tham gia tra 161 céc cdu hoi: theo quy dinh tai Phan 2,
danh sach nguoi nhin qua;

- Chi tht lao bo cdo vién, cong tac vién duge moi tu vin, nguoi viét ndi
dung hoi dap, tinh hudng...: theo quy dinh tai Phén 3, bai bao cdo, tai lidu da bién
soan.

- M@t s6 khodn chi khac phit hop véi thue té va quy dinh ctia Téng Lién doan:
theo quy dinh tai Phén 2, Phén 3.

b) Chi cho céng tac tw vin phap lujt tryce tiép v cic hinh thice tw vin phap
luiat khac.

- Chi cée cude hep, hdi thao thao luan vé vu viée tu véin phap luat: thue hién
theo hudng dan tai Diém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phén 4

- Chi tién di lai, ho tro xdng xe¢, phuong tién di lai cong cong cho cac can bo
lam ¢6ng téc tu van phap luat: gidy di duong (néu ¢6), ctii vé, thanh toan phuong tién
di lai ¢ong cong theo quy dinh tai Phan 1 va Phan 2, bio cdo két qua cong viée thuce
hién.

- Chi tht lao viét bdo cdo, phan tich vé vu viée tu van phap luit: theo quy dinh
tai phé‘m 3, bang bao cdo, phan tich vé vu viée.

- Chi phu cép dién thoai cho can bo tu vin phép ludt: danh sach ky nhén.

- Mot s6 khoan chi khac phit hop vai thue té va quy dinh cia Tong Lién doan:
theo quy dinh tai Phan 2, Phin 3.

1.2. Chi cho edng tic khéi kién va tham gia giai quyét tranh chip lao ding
tai Toa an

- Chi céc cudce hop, hoi thao thao ludn vé vu viée khai kién, tham gia t6 tung;
thue hién theo hudng din tai Diém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phin 4

- Chi tha lao nghién cru ho so, chuan bi ho so khai kién cho can bd thue hién
khot kién, tham gia o tung: danh sach ky nhan, bao cao ho so, quyél dinh xtr ly vu
4n cua Toa an, gidy Uy quyén clia cong nhén lao dong (CNLD).

- Chi bdi dudng, cong tac phi, lam ngoai gio (4p dung d6i voi can bo chuyén
trach - hudng luong tir ngudn tai chinh cong doan), tién hd tro xing xe, phuong tién



di lai cong cdng... cho cic can bo cong doan thue hién khoi kién, tham gia t6 tung:
Bang cham cong, gidy di dudng (néu c6), clii vé, chimg tir theo quy dinh tai Phén 1,
Phén 2 va Phin 3, gidy triéu tap ciia Toa an.

- Chi thu lao viét bao cdo, phan tich vé vu viéc khai kién, tham gia td tung:
danh sach ky nhdn, bdo céo ho so, quyét dinh xtr ly vu an cua Toa an, gidy Uy quyén
cua CNLD.

- Chi béi dudng cdng tac vién, thué ludt su tr van cho cong tac khoi kién va
tham gia 16 tung: Theo quy dinh tai Phin 3.

- Nop tam g 4n phi so tham hodc phiic thim theo yéu ciu ctia Toa an: Théng
bdo cua Toa an, ching tir thu.

- Nop mot s6 phi, 1¢ phi theo yéu cdu ctia T'oa an: chimg tir thu.

- Chi phi cho nguoi lam chimng, chi phi cho ngudi phién dich (néu can), mét
s6 chi phi t6 tung khéc theo yéu cdu ctia Toa 4n...: theo quy dinh tai Phén 2, phan
3.

- Chi khen thuéng théng kién: danh sach ky nhén, ban an, gidy Uy quyén cua
CNLD.

- Mot s6 khoan chi khéc pht hop véi thuc & va quy dinh cta Tdng Lién doan:
Theo quy dinh tai Phin 2 va Phén 3.

1.3. Chi cho c¢éng tac thuong lwgng tip thé

- Chi in &n, phat hanh tai liéu tuyén truyén: bo tai liéu tuyén truyén, chimg tir
chi theo quy dinh tai Phan 2.

- Chi thu thap théng tin, diéu tra, nhu cau, mong mud6n cua doan vién, nguoi
lao dong: Danh sach ky nhén, Phiéu diéu tra, khao sat.

- Chi thu lao moi chuyén gia, nguoi co kinh nghiém trong linh vuc quan hé
lao dong ho trg xdy dung du thao théa uée lao dong tap thé (TULDTT), phién dich
(néu can) tham gia cac phién thuong lugng tép thé: theo quy dinh tai Phan 3.

- Chi bbdi dudng, cong tac phi, lam ngoai gio (dp dung déi vai can bd chuyén
trach - huéng luong tir ngudn tai chinh cong doan) tién hd o xdng xc, phuong ti¢én
di lai... cho can bo cong doan tham gia thuc hién cac hoat dong hé trg thuong luong
tap thé: Bang cham cong, gidy di dudng (néu cé), cli vé, chung tur theo quy dinh tai
Phan 1, Phan 2 va Phin 3.

- Mot s6 khoan chi khac phi hop véi thuce té va quy dinh ctia Téng 1ién doan
LLao dong Viét Nam: Theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

1.4 Chi ciac hoat dong hdi nghi, hi thao, tip huin:

- Chi thué hdi trudng, trang tri san khau, bang rén, standee: ching tir theo quy
dinh tai Phan 2.

- Chi boi dudng nguoi chi tri hi nghi, héi thao, téng hop ¥ kién hoi thao:
Chumg tir theo quy dinh tai phan 3.

- Chi b6i dudng viét bai tham ludn: Chimg tir theo quy dinh tai phan 3, bai



tham luan.

- Chi bdi dudng phéng vién bdo; phong vién, bién tip vién dai truyén hinh dén
dua tin hoi nghi, hoi thao, tap hudn: danh sach ky nhan

- Thu lao cho giang vién, bio cdo vién (bao gom ca tién soan bai): theo quy
dinh tai Phén 3, bai giang.

- Phu cip tién an, phuong tién di lai, tién thué phong nghi cho giang vién, bao
¢do vién: Ching tir theo quy dinh tai Phéan 3 truomg hop khodn chi truc tiép cho ca
nhan; cti vé, chimg tir theo quy dinh tai Phin 1, Phén 2 truong hop thanh todn tién
dich vu.

- Chi béi dudng nhan vién, lai xe truc Lif:‘p phuc vu hdi nghi, hoi thao, tap huén,
hop béao: danh sach ky nhén.

- Chi hd tro tién nude udng va sudt an: Theo quy dinh tai Phan 2, danh sich
tham gia ddi voi truong hop mua nude udng va thue pham; danh sach ky nhén truong
hop chi tién mat.

2. Thim hoi, tro cip

- Doan vién cua cong doan co so bi om dau, thai san, tai nan rui ro, bi anh
huong bai thién tai, dich bénh, hoa hoan phai diéu tri tai bénh vién (ndi tri, ngoai
tr(l): Phidu dé xudt thim hoi, gidy ra vién (di¢u tri ndi tra) hodc toa thude hop 1¢
(diéu tri ngoai tri) hodc gi:fiy to khac chimg minh.

- Doan vién ctia cong doan co s bi bénh hiém nghéo, anh hudng boi chat doc
mau da cam: D& xudt thim hoi, gidy to chimg minh tinh trang bénh cua doan vién.

- Doan vién cua cong doan co so bi tir vong: Phi¢u dé xudt thim hoi, héa don
tai chinh (tién huong, hoa).

- Cha, me d¢ hodc bén vo, bén chéng, vo hodc chi"mg, con cua doan vién cua
cong doan co sO bi tir vong: Phiéu dé xudt thim hoi, hoa don tai chinh (tién huong
hoa).

- Ngudi than cia doan vién (cha, me dé hodc bén vo, bén chong, v hodc
chdng, con) 6m dau dai ngay, tai nan phai diéu tri: Phiéu dé xudt tham hoi, gidy ra
vién (diéu tri ndi tri) hodc toa thude hop 1¢ (diéu tri ngoai tra) hodc gifiy o khac
chimg minh.

~ Chi tham hoi, ting qua doan vién céc dip khac: Phidu dé xuat tham hoi, danh
sach ky nhan (chi bing tién mat), héa don theo quy dinh tai phin 2 (mua qua), quyét
dinh thoi tham gia BCII, cac pidy 1o khdc chimg minh theo timg truong hop.

- Gia dinh doan vién, ngudi lao dong cua cong doan co so gap kho khan dot
xuit do thién tai, hoa hoan, tai nan, dich bénh hoiic ly do dic biét khac: bién hop
BCII, ho so chimg minh khé khin.

3. Chi ding vién, khen thuong:
- Chi khen thudng: Quyét dinh khen thuéng, danh sach ky nhén.
- Chi khen thudng con cua doan vién, nguoi lao dong dat thanh tich tiéu biéu
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trong hoc tap va rén luyén: Danh sach ky nhén, gifiy to chirmg minh thanh tich dat
dugc trong hoc tap va rén luyén.

- Phdi hop 16 chirc hoat déng nhan ngay Quéc (¢ thiéu nhi, Tét trung thu:
ching tir theo quy dinh tai phz"in 2 (Céc noi dung mua hang hoa, dich vu), danh sach
ky nhan hodc bién nhan theo quy dinh tai phan 3 (Chi bing tién mat)

4. Chi dao tao:

4.1 Chi to chire, phéi hop to chire 16p tip huin ki ning, nghiép vu cho
doan vién, nguoi lao dong:

Thuc hién theo hudng dan tai Piém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phin 4

4.2 Cir doan vién, ngudi lao dong tham dy cic 16p tip huin, bdi dudng
nghiép vu:

- Chi tién mua tai liéu: phiéu thu hodc héa don tai chinh cia don vi 16 chirc
l6p hoc.

- Cong tac phi cho doan vién, ngudi lao dong: Gidy triéu tdp cua don vi dao
tao; gidy di dudng (déi véi di hoc ngoai Thanh phd) hodic thdi khoa biéu do don vi
dao tao théng bao (ddi voi néi thanh), hod don tai chinh thué phong nghi, Bién nhén
phu cap luu tra, cii vé va hoa don tai chinh chi phuong tién di chuyén.

IL Chi tuyén truyén, vin dong doan vién va nguoi lao djng.

1. Chi tuyén truyén, vin déng:

- Chi mua sich, béo, tap chi, an phdm cuia 6 chic cong doan nhu: Bao l.ao
dong, Tap chi Lao dong va Cong doan, Tap chi Bao h¢ Lao dong va sach, an pham
ctia Nha Xuat ban Lao dong.,... phuc vu cho cong tac tuyén truyén, gido duc cho doan
vién, ngudi lao dong: ching tir thanh todn theo quy dinh tai Phén 2.

- Chi 16 chirc n6i chuyén thai sy, chinh sach, hdi nghj phd bién, huéng din vé
cong tac giao duc chinh tri, tu twong, phéap ludt cho doan vién, ngudi lao dong: Thuc
hién theo hudng dan tai Diém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phin 4

- Chi tién gidy, but, van phong phim cho cac hoat dong tuyén truyeén trén bang
tin, phat thanh, bdo tudng, mang théng tin cia CDCS: thanh toan theo quy dinh tai
Phan 2.

2. Chi phat tri¢n doan vién, thianh lap cong doan co s0, xay dung cong doan
co' 8o’ virng manh:

- Chi thué hdi truémg, trang tri san khau, bing ron, standee,...: chimg tir theo
quy dinh tai Phan 2.

- Chi hé trg tién nudc udng va sudt an: Theo quy dinh tai Phan 2, danh séch
tham gia doi véi truong hop mua nudc uoéng va thue pham; danh sach ky nhan déi
voi truomg hop chi tién mét cho con nguoi

- Chi thu lao bao cédo vién, dién gia, cong tac vién: theo quy dinh tai Phin 3,
tai li¢u da bién soan, bai bao cao.

- Khen thuéng: quyét dinh khen thuong, danh sach ky nhan (chi bing tién



mat), uy nhiém chi va danh siach nhéan tién (chi bing tién chuyén khoan).

3. T6 chire phong trao thi dua:

- Chi td chirc, phdi hop 16 chire phat déng thi dua, so két, tong két thi dua, gap
mat, tuyén duong tap thé ca nhin dién hinh, tién tién trong cac phong trio thi dua,
cac hoat dong chuyén dé ciia cong doan: thue hién theo quy dinh tai Diém 1.4, Khoan
1, Muc I, Phan 4

- Chi td chire hdi thi can bd cong doan gioi: thue hién quy dinh tai Khoan 4,
Muc 11, Phén 4.

4. To chire hoat dong vin hoa, thé thao:

- Chi h6 tro mua sdm phuong tién hoat dong vin héa, van nghé, thé thao: theo
quy dinh tai phén 2.

- Chi té chire hdi thi, cude thi:

+ Chi hd tro: doan vién, nguoi lao dong luyén tap, tham gia céc cudce thi, hoi
dién,...: bang chdm cong, chimg tir chi theo quy dinh tai phan 3.

+ Chi bdi dudng ra dé thi, dap an: thue hién theo quy dinh tai Phan 3, dé thi va
dap an.

+ Chi boi dudng Ban giam khao, Trong tai cham thi, thu ky hoi thi: quyét dinh
thanh 1ap Ban Giam khéo, Ban Trong tai, 16 thu ky, chimg tir chi theo quy dinh tai
Phan 3. :

+ Chi giai thuong: Bién ban két qua héi thi, Quyét dinh khen thudéng, danh sach
ky nhan (chi bang tién mat), iy nhiém chi va danh sach nhin tién (chi bang chuyén
khoan).

+ Bdi dudng Ban t6 chire: K& hoach hodc viin ban ¢6 ghi rd thanh vién Ban T6
chirc, danh sach ky nhan.

5. Té chire cic hoat dgng vé gidi va binh diing gioi:

- Chi cic hoat ddng tuyén truyén, 6 chirc cac hoat déng, hdi thi: Thanh toan
theo quy dinh tai Diém 1.4, Khoan 1, Muc I, Phin 4 va Khoan 4, Muyc I1, Phan 4.

_ Chi hd tro mua dé dung, thiét bi mau gido, nha tré tai don vi (néu co): Dé
xuit chi dinh kém du tri kinh phi duge duyét, chimg tir theo quy dinh tai phén 2.

- Chi ho trg doan vién, ngudi lao dong c¢d con gui nha tré, hoc mau gido: danh
sach doan vién, nguoi lao dong cé con guri nha e, mau gi4o ¢6 xac nhén cla truong,
danh sach ky nhan.

- Mt s6 khoan chi khac phtt hop véi thue t& va quy dinh ctia Téng Lién doan:
theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

6. Chi dai hji cong doan co so, nghiép doan, eic hi nghi:

- Chi t6 chirc dai héi: theo hudng din riéng dai hoi cdng doan céc cz"ip timg
nhiém ky.

- Chi 16 chire cac hoi nghi: theo hudng din tai muc Diém 1.4, Khoan 1, Muc
I, Phén 4



IT1. Chi quan ly hanh chinh:

I. Hoi nghi ban chap hanh, ban thudng vu cong doan co so, nghiép doan, cong
doan co so thanh vién, cong doan bg phan: theo hudng dén tai muc Diém 1.4, Khoan
1, Muc I, Phan 4

2. Chi mua van phong pham, nudc uéng, tai san, dung cu lam vige: Dé xut cta
bo phan st dung duge phé duyét, chimg tir mua sdm theo hudng dan ¢ phin 2, bién
ban giao nhédn tai san.

3. Thanh toan dich vu cong cong nhu: thong tin lién lac, buu chinh, phi phat
sinh tai ngan hang CDCS giao dich: Hoa don tai chinh.

4. Phuong tién vén tai:

- Thué phuong tién van tai: Chimg tir theo quy dinh tai phan 2

- Phi, 1¢ phi cau, pha: phiéu thu; héa don tai chinh; vé phi ciu duong.

5. Chi phu cép ké toan, thu quy: Quyét dinh vé phén cong nhiém vu, danh sach
ky nhén.

6. Mt s6 khoan chi khéac phti hop véi thue té va quy dinh cia Téng Lién doan:
theo quy dinh tai Phan 2, Phan 3.

IV. Chi phu cip:
Quyét dinh céng nhan Ban chip hanh, danh sich ky nhan hodc danh sach
chuyén tién vao tai khoan.

V. Chi khac:

I. Chi phéi hop hoat dong:

- Chi t6 chirc, phdi hop t6 chirc hoat déng: Tiy theo hinh thire hoat déng 13
Cudc thi, hoi thi hay héi nghi, hoi thio ma 4p dung theo hudng din muc Diém 1.4,
Khoan 1, Muc I, Phan 4 hay Khoan 4, Muc II, Phén 4 cho pht hop.

- Dong gop thuc hién céc hoat dong: K& hoach hoat dong, chimg tir thu.

2. Chi cho céc cong viée hoan thién cac thu tue dé doan vién uu i duoc két
nap Dang Cong san Viét Nam: Theo quy dinh tai Phan 2 va Phan 3.

Trén day la hudng dan ho so, trinh ty, thi tuc thanh quyét todn chi tir nguén tai
chinh céng doan co s& cta Lién doan LLao dong Quén 1.
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Tong cong:
S6 tién bang chi:

TP.IG6 Chi Minh, ngay... thang ... nam...
TM. T6 cong doan/nguwdi lip

TM.BCH Cong doan co so
(Ky, ho tén)

(Duyét)



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doe lap - Tw do - Hanh phue

GIAY BIEN NHAN TIEN

TR TR i s sy s o S e s
Don vi cong tac: ........
C6 nhén ctia 6ng ba......c.cocvevvicnnnene,
BEERINIY: vnaoliionummidons
SOeR o
BRmn il ..
VE VIBC: voveunnnne.
T'P. 116 Chi Minh, ngay...thang...nam...

Ngudi nhén tién
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Céng doan: ..... Mau so: C11-TLD

PHIEU THAM HOI POAN VIEN

Ly Xowaten ettt ThAMY BORS 05 5 i vnersesssmnme b pbismn s st b s s gsds
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3. Dy dotham Bot: .ceievmrses
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Ngay ... thang ... nam ...
TML.BCH Cong doan co s& TM. T6 cong doan/nguoi lap

(Duyét) (Ky, ho tén)



Cong doan: ..... Miu so: C12-TLD

GIAY PE NGHI TROQ CAP KHO KHAN

SO ticn dé nghi trg CAP: ceeeeeeeiecceec e

wh B W a

Bang chir:...............

Ngay........ thang......nam......
TM.BCH Cang doan co so
(Duyét)

TM. T6 cong doan/ngudi lip
(Ky, ho tén)
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