LIEN POAN LAO DONG THANH PHO HANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
LIEN DOAN LAO PONG QUAN LONG BIEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

$6:2#¢/LPLD Long Bién, ngay9 thang % ndm 2025
V/v cong téc quan ly hd so tai ligu, con déu va tai
chinh, tai san, sb sach cua cong doan cac don vi
thudc dién giai thé, chia tach, sap nhap, thanh lap mai

Kinh guri: Ban chap hanh Céng doan céc co quan, don vi
thudc dién sdp xép b may cua hé thong chinh.

Thuc hién Két luan s6 127-KL/TW ngay 28/02/2025 cua B Chinh tri,
Ban Bi thu v& trién khai nghién ctu, dé xuét tiép tuc sap xép td chiic bd méy cla
hé théng chinh tri.

Thuc hién Cong van s6 3716/TLD-TC ngay 28/3/2025 ctia Téng LDLD Viét
Nam; vin ban s6 1256/LDLD ngay 06/02/2025 ctia LDLD Thanh phd Ha Noi vé
huéng dan quan ly tai liéu va con ddu cua co quan, to chirc khi giai thé, chia

tach, sap nhdp, thanh lap maoi; Cong van s6 1430/LBLD ngay 10/4/2025 cua
LDLP thanh phé Ha Noi vé hudng dan cong tac quan ly tai chinh, tai san cong
doan khi don vi sap nhap, cham dit hoat dong; Cong vin s6 3199/TLD-TC ngay
15/01/2025 cta Tong LDLD Viét Nam vé viéc hudng dan cong téc ban giao va
hach toan, ké toan trong truong hop don vi giai thé, sat nhap, hop nhét.

Ban thuong vu LDLD quan Long Bién dé nghi Ban chép hanh Céng doan
co sO cac don vi thude dién giai thé, chia tach, sap nhap, hop nhét, thanh 1ap méi,
két thic hoat dong theo chi truong ctia Trung wong, Thanh Gy Ha Noi nghiém tic
thue hién nhig ndi dung sau:

I. CONG TAC TO CHUC

1. Doi voi cong doan cac co quan, don vi thuge dién giai thé, chia, tach,
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sap nhép, hop nhat va két thic hoat dong.
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a. Quan ly tai li¢u, ho so:

- Thuc hién nghiém tac viéce chinh ly, giao, ndp, luu trit tai liéu, hé so theo
Huéng dan so6 64-HD/VPTW ngay 04/11/2020 cua Vén phong Trung wong Déang
vé quan ly tai liéu cua céc co quan, to chirc Pang, MTTQ Viét Nam va cac t6 chue
chinh tri - x4 hoi khi giai the, chia, tach, sap nhap.

- Tap trung toan bo hd so cong viée, tai liéu da xur ly xong cua cong doan co
quan, don vi (bao gom tai liéu giay, anh, bang ghi am, tai li¢u dién tu...) dé thuc
hién chinh Iy hoan chinh. Tai liéu tring, loai sau khi chinh ly xong, cong doan cac
co quan, don vi thong ké va lam thu tyc xét huy tai liu theo quy dinh.




- Giao ndp tai liéu da chinh ly hoan chinh (tai liéu ciia méi cong doan co so
trude khi sat nhdp va két thite hoat dong la mét phéng luu trit déc ldp. Trong do:
tai liéu phai dwoc sap xép, chinh ly hoan chinh; Idp bién ban ban giao, kem ho so
phéng va muc luc thong ké tai li¢u). Giao ndp vao luu trlf ciing cap uy cung céap.

- Céc co quan, don vi, cd nhan khong duge tu y tiéu huy, gitr lai tai li¢u, s6
sach, giay to, con dau....clia cong doan co quan, don vi.

- Tai liéu, ho so hién hanh chua giai quyét xong duogc chuyén vé cong doan
co quan mai tiép tuc xur ly va thue hién cheé dé ndp luu dinh ky cung vai tai liéu cua
CO quan moi.

b. Quan ly va sir dung con dau:

Ngay sau khi c6 quyét dinh chia tach, sap nhap, giai thé, két thiac hoat dong.
Ban chap hanh céng doan cac co quan, don vi tién hanh giao np cac con dau tai
Céng an Thanh pho theo quy dinh
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2. Poi véi cong doan cac co quan, don vi thanh lap moi.

Nghiém tc thuc hién cac quy dinh cta phap luat va cac vin ban quy dinh
cua to chirc cong doan vé cong tac van thu, luu trlt, bao vé bi mét nha nudce, quan
ly va str dung con dau.

- M6 s0 diang ky van ban méi theo nhiém ky Dai héi (tinh tir ngay st dung
con dau mai dén ngay két thic dai hoi)

- Ping ky cong vin di, dén theo Quy ché vé cong tac véan thu va cong tac luu
trtr cia LDLD Thanh pho.

- Tién hanh thd tuc khic con ddu méi thuc hién tai Cong an Thanh pho ngay
sau khi c6 Quyét dinh thanh lap.

- Con dau phai dugc quan ly chat ché tai co quan, don vi; chi nguoi dimg
dau co quan, don vi méi duge quyét dinh viéc mang con dau ra ngoai tru s& dé su
dung giai quyét cong viéc.

- Tién hanh tiép nhan va quan ly tai li¢u cta cong doan co quan, don vi khi
giai thé, chia, tach, sap nhdp vao luu trlt co quan, don vi theo quy dinh va thuc hién
ché dd ndp luu dinh ky cuing vai tai liéu cia co quan moi.

1. CONG TAC TAI CHINH
1. Cong tac quan Iy, va bao cdo quyét toan tai chinh:

- Thuong xuyén cap nhat day du ching tir thu chi, hing ngay ghi s theo doi
thu, chi tai chinh cong doan (so quy tién mat, so S82, so tién guri ngan hang, kho
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bac), dé kip thoi béo cdo quyét toan thu, chi tai chinh ngay khi cé yéu cau cla cong
doan cap trén.

- Thuc hién béo céo tich liy tai chinh 04 thang dau nam (sb du cac quy tién
mat, tién gri ngan hang, kho bac) cta don vi tinh dén ngay 30/4/2025 vé Lién doan
lao dong quan trude ngay 15/5/2025.

- Dbi v6i CDCS khéi hanh chinh va CBCS don vi su nghiép st dung 100%
ngan sach nha nude cham dut hoat dong, don vi phai hoan thanh nghia vu céng ng
trude thoi dieém cham dit hoat dong. Viéc xur ly tai chinh cong doan tich liiy tai thoi
diém chdm dut hoat dong thudc tham quyén cua Ban chip hanh cong doan co so.
Co cong van bao cao vé vi¢e xur ly tai chinh tich [ty vé Lién doan Lao dong quan.

- Cac CPCS chiju trach nhiém viée bao quan, luu trir ho so, tai liéu ké toan
theo dung quy dinh cua phap luét vé ké toan, phap luat vé luu trlr va cac quy dinh
cua phap luat cé lién quan. Tuyét doi khdng dé xay ra tinh trang hu hong, that lac
hodc lam mat khi thuc hién sap x€p. C6 bién ban phan nhiém vu, bién ban ban giao
viée luu trit, bao quan ho so.

2. Cong tac hach todn, ké toan tai céng doan co so:

a. Tai cong doan co' sé giai thé, sat nhip, hop nhit:

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

- Nop bao cao quyet toan thu, chi tai ¢ nnh bao cao tai chmh tich 1ty (so du
cac quy tién mit, tién g ngan hang, kho bac, s6 con phai nop, sb cap trén con phai
cap) dén thoi diém két thic.

b. Tai cong doan co sé tiep nhan don vi bi sat nhap, bi hop nhat:

Pon vi tiép nhan don vi bi sat nhap, bi hop nhét tién hanh nhan ban giao, ban
giao tai chinh, tai san tir don vi bi sat nhép, bi hop nhat:

- Nhan ban giao toan bd tai li¢u ké toan ctia don vi bi sat nhap, bi hop nhat

- Nhan ban giao toan bd so licu ké toan cta don vi bi sat nhép, bi hop nhat.

- Chi tiét mot s6 ndi dung ban giao nhu sau:

+ D61 voi tién mat: don vi lap phicu thu nhan Ban giao toan bd so du tién
mat tur don vi bi sat nhap, bi hop nhat.

+ DAi vai tién gui thanh toan: Pon vi ghi tang tién g tuong g vai so tién
don vi bi sat nhdp, bi hop nhat ban giao.




+ Pdi véi cong no phai thu, phai trd: Pon vi theo doi cong ng phai thu, phai
tra nhan ban giao dé tiép tuc theo doi va thue hién nghia vu cac khoan cong no phai
thu, phai tra.

3. Cong tac thanh quyét toan kinh phi, doan phi cdng doan:

- Pbi véi kinh phi cdc nim trude chua nhén: Céng doan co s& ra sodt kinh
phi ctia cdc ndm trudce cap trén con phai cap, nop ho so dé nghi cap trude ngay
15/5/2025.

- Péi véi kinh phi, doan phi phai thuc hién 06 thang nam 2025: Cong doan
co sO hoan thanh viée trich ndp trudc ngay 15/5/2025 va ndp hé so dé nghi cap
kinh phi cho CDCS trudc ngay 20/5/2025.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, vudng mic lién hé d/c Cao
Thanh Huyén, Phé chi tich LDLD quan, dién thoai 0986180866 hodc dong chi
Triéu Thanh Loan — ké toan truong LBLD quén dé dugc hudng dan, giai dap.
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