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

LIEN DOAN LAO PQNG TP HAI PHONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:  /HD-LBLD Hai Phong, ngay 03 thang 10 ndm 2025
HUONG DAN

Vé ché d chi to chirc Pai hoi Cong doan xi, phwong, dic khu,
Pai hoi Cong doan co sé tién t6i Pai hoi lan thir XIV, nhiém ky 2026-2031

Can cur Luat Cong doan va Diéu 18 Cong doan Vi¢t Nam;
~ Can cur Quy dinh sO 3041-Qb/VPTW ngay 21 thang 8 nam 2024 cua Ban
Chéap hanh Trung wong quy dinh v€ ché d¢ chi t6 chirc Dai hoi Dang cac cap
tién t&1 Pai hoi dai biéu toan quoc 1an tha XIVcua Dang;

- Can cu Quyét dinh s6 1411/QD-TLD ngay 01 thang 8 nam 2024 cua
Tong Lién doan Lao dong Viét Nam vé quy dinh ti€u chuan, dinh muc, ché do
chi tiéu trong cac co quan cong doan;

~ Can cir Quyét dinh s6 4290/QD-TLD ngay 01 thing 3 nim 2022 cia
Tong Lién doan Lao dong Viét Nam vé quy dinh thu, chi, quan 1y tai chinh, tai
san tai cong doan co so;

Can ct Cong vin sb 433/TLD- CTCD ngay 29 thang 8 nam 2025 cua
Téng Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc huong dan cong tac tai chinh, tai

san cua hé thong cong doan theo Két luan s6 183-KL/TW ctia B6 Chinh tri, Ban
Bi thu;

Can cu !(é hoach s6 22/KH-TLD ngay 29 thang 8 nam 2025 cua Téng
Lién doan vé to chirc Dai ho1 Cong doan cac cap tién toi Dai hoi Cong doan Vit
Nam lan tha X1V, nhiém ky 2026-2031;

Cin ctr Quyét dinh s6 243/Qb-TLD ngay 29 thang 9 nam 2025 cua Tong
Lién doan Lao dong Viét Nam v¢€ viéc ban hanh ché d6 chi to chirc Pai hoi
Cong doan cac cap, tién t6i Dai hoi Cong doan Viét Nam, nhiém ky 2026-2031;

Ban Thuong vu Lién doan Lao dong thanh phé Hai Phong ban hanh
Hudng dan ché d¢ chi to chuc Pai hdi Cong doan xa, phuong, dac khu, Cong
doan co s& nhu sau:

I. QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1.1. Pham vi diéu chinh

Hudng dan cu thé mét s6 ché do chi cho cong tac chuan bi, cong tac to
chtrc Pai ho1 Cong doan xa, phuong, dic khu; Cong doan co s, nghiép doan.
D61 voi1 nhitng don vi t6 chirc HO1 nghi dai bi€u, khong t6 chirc Pai hoi duoc
van dung ché do chi theo Hudng dan nay.



1.2. Pdi tweng ap dung

- Pai hoi Cong doan xa, phuong, dac khu

- bai hoi Cong doan co so, nghiép doan

2. Nguyén tic chung

2.1. Can ctr vao ngudn luc tai chinh t,ai don vi, cong doan céc gép can d6i
va xay dupg du toan ghi. Cong doan cac cap xem xét k,hé nang ngudn kinh phi
tir d6 quyét dinh cu thé cho phu hop véi tinh hinh thuc té ciia don vi.

Pdi v6i Pai hoi Cong doan co s&, nghié€p doan: Ché d6 chi do Ban Chép
hanh Cong doan co s& quyét dinh can cit ngudn tai chinh cong doan va ho tro
cua chuyén mon, cac ngudn thu hgp phap khac,...dé 1ap du toan chi phu hgp véi
tinh hinh thuc t€ cua don vi.

Péi v6i Dai hoi Cong doan X&, phuong, dac khu: Pon vi lap du toan chi
dai hoi guri Lién doan Lao dong thanh phd phé duyét va cap kinh phi.

Cong doan xa, phuong, dic khu; Cong doan co sd, nghi¢p doan chiu trach
nhiém quan 1y chat ché viéc st dung tai chinh, tai san phuc vu dai hoi theo
nguyén tic cong khai, minh bach, thiét thuc, hiéu qua, tiét kiém; chu dong dé
nghi chuyén mon hd tro kinh phi va cho sir dung co sd vat chat k¥ thuat, phuong
tién hién c6 cia co quan dé phuc vu t6 chtrc dai hoi. Thoi gian dai hoi, ) luong
dai biéu dyu dai hoi cong doan cac cép thyc hién theo K& hoach cua Lién doan
Lao dong thanh phd.

2.2. Céc khoan chi khong co trong Hudng dan nay thuc hién theo céc quy
dinh hién hanh cua Téng Lién doan Lao dong Viét Nam va Quyét dinh cua
Truong Tiéu Ban t6 chirc va phuc vu dai hoi trén co s¢ du toan da duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.3. Thoi han quyét toan thu, chi la mot thang sau khi dai hoi két thuc.
Céc tiéu ban chuan bi dai hoi phai quyét toan thu, chi dai hoi bao céo Ban
Thudng vy, Ban Chidp hanh Cong doan cung cip; Uy ban kiém tra cia cong
doan cap x4, cong doan co so to chirc kiém tra thu, chi kinh phi t6 chirc dai hoi.
Cac don vi phai chiu trach nhiém thanh quyét toan kinh phi dai hoi dam bao
dang quy trinh, thu tuc, héa don, ching tir theo quy dinh hi¢n hanh cia Nha
nuéc va Tong Lién doan.

II. QUY PINH CU THE

1. Noi dung va mire chi ddi véi Pai hoi Cong doan xa, phwong, dic
khu (Déi v6i Pai hoi Cong doan co sd, nghiép doan: Ché do chi do Ban Chap
hanh Cong doan co sé quyét dinh cin ctr ngudn tai chinh cong doan va hd tro
ctia chuyén mon, cac ngudn thu hop phap khac,...dé 1ap dy toan chi phu hop véi
tinh hinh thuc té caa don vi).



1.1. Chi cho cong tic chuan bi vin kién dai hdi, chuan bi phwong 4n
nhén sy trinh dai hoi

Chi xay dung dé cuong so bd, dé cuong chi tiét, bién tap, soan thao, téng
hop ¥ kién, bao cdo giai trinh, thim dinh, chinh 1y, thu lao cho ca nhan déng gop
¥ kién bang vin ban; chi hop Tiéu ban, T bién tap, T gitp viéc; chi td chirc 1ay
y kién dong gop ... va hoan chinh dén khi trinh dai hoi.

Pai hoi Cong doan xa, phuong, dac khu chi tdi da 25.000.000 déng cho
ndi dung nay. Trong d6, mirc chi hoi nghi, hoi thao nhu sau:

- Nguoi chu tri: 300.000 dong/ngudi/budi.

- Thu ky, dai biéu dy hop: 200.000 dong/ngudi/budi.

- Chi nuéc udng, giai khat giita gio: 50.000 dong/ngudi/budi.

- B6i dudng ngudi phuc vu: 100.000 dong/nguoi/budi.

Mtc chi cu thé phuc vu cho cong tac bién tap, soan thao, hoan chinh van
kién do Cong doan xa, phuong, dac khu quyét dinh theo du toan duoc LDLD
thanh phd phé duyét va dam bao dung quy dinh ctia Nha nuée, Tong Lién doan.

1.2. Chi bdi dudng thanh vién cac tiéu ban, té giup viéc cac tiéu ban
phuc vu Dai hoi Cong doan xa, phwong, dac khu

- Truong tiéu ban: 1.100.000 dong/ngudi/thang.

- Thuong tryc tiéu ban: 800.000 ddng/ngudi/thang

- Thanh vién tiéu ban, t6 trudng td giup viéc: 650.000 dong/ngudi/thang.

- Thu ky tong hop tiéu ban, to giup viéc: 600.000 dong/ngudi/thang.

- Thanh vién t6 giap viéc: 500.000 ddng/nguoi/thang.

*Luuy:

- Viéc thanh 1ap cac tiéu ban, sb lugng thanh vién cac tiéu ban ... phai can
ctr vao quy dinh ctua Coéng doan cap trén, tinh hinh thuc té tai don vi va dy toan
kinh phi dai hoi; ché do chi bé1 dudng dugc thuc hién tir khi cac quyét dinh
thanh 1ap ti€u ban, td gitp viéc c¢6 hiéu luc thi hanh dén khi két thuc nhiém vu
cua dai hoi.

- Truong hop mot dong chi tham gia nhiéu tiéu ban thi duoc huong murc
chi boi dudng cua cac tiéu ban; truong hop mot dong chi tham gia nhiéu vi tri

trong mot tiéu ban thi chi dugc huong mot mic chi boi dudng cao nhat ciia cac
vi tri do.



- Thoi han hudng tinh tir ngay c6 quyét dinh thanh lap cac tiéu ban dén
khi dai hoi két thic (thoi diém bat dau trudc ngay 16 thi huong ca thang, tir ngay
16 huong ' thang, thoi diém két thac trude ngay 16 thi huong ¥ thang, tir ngay
16 hudng ca thang).

1.3. Chi tién iin cia dai biéu, khach moi dw Pai hdi Cong doan xi,
phuong, dic khu mic chi téi da 500.000 dong/nguoi/ngay.

Pon vi t6 chic an tap trung hodc chi béng tién mit cho dai biéu thudc
tham quyén cua don vi t6 chtrc dai hoi.

Chi budi gap mit tong két dai hoi bang muc chi tién an 01 ngay quy dinh trén.

Pai biéu ¢ xa vé du dai hoi dugc chi tién an theo ché do dai hoi 01 ngay
trude va 01 ngay sau dai hoi; dai biéu du dai hoi khong an tap trung duoc thanh
toan tién an theo cac mirc di quy dinh trén.

1.4. Chi nuéc udng, giai khat gifra gio trong thoi gian Bi;li hoi Cong
doan xa, phwong, dic khu: mire chi toi da 50.000 dong/nguoi/buoi.

1.5. Chi thué phong nghi cho dai bi¢u va khach moi

Tiéu Ban t6 chuc va phuc vu dai hoi thué va thanh toan tién thué phong
nghi trong thoi gian du dai hoi va trude dai hoi 01 ngay, sau két thuc dai hoi 01
ngay cho dai biéu khach moi ¢ xa noi t6 chirc 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 s diéu ctia Thong tu sé 40/2017/TT-BTC
ngay 28/4/2017 ctua Bo truong Bo Tai chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché
do chi ho1 nghi. Truong hop gia thué phong nghi trén dia ban cao hon quy dinh
néu trén thi thuc hién theo thuc té do Tiéu Ban td chirc va phuc vu dai hoi quyét
dinh trén co s& du toan dugc LDLD thanh phd phé duyét.

Truong hop dai biéu, khach moi du dai hoi tu bd tri phong nghi, don vi
thanh toan ché d6 phong nghi cho dai biéu, khach moi theo hinh thirc khoan quy
dinh tai Thong tu s6 12/2025/TT-BTC, ngay 19/03/2025 ctia Bo Tai chinh vé
sira doi, bo sung mot sd diéu cua Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017
cua Bo truéng Bo Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi.

1.6. Chi boi dudmg cho nguoi dwoce trung tp tham gia phuc vu dai hoi

Chi bdi dudng cho ngudi dugc trung tap tham gia phuc vu trong nhiing
ngay to chirc dai hoi (khong bao gém can bd, nhan vién thudc cac don vi cung
cap dich vu hoi truong, dn, nghi, va phuong tién dua don dai biéu) bang 40%
tong chi tién an cia dai biéu khach moi.



Can cr vao muc khoan chi boi dudng trén, Tiéu Ban to chirc va phuc vu
dai hoi xay dung murc chi bdi dudng cu thé cho timg dbi tuong trén co s& tong
s6 nguoi tham gia phuc vu theo phuong an phuc vu dai hoi da dugc phé duyét
va tong mirc kinh phi dugc duyét theo du toan.

1.7. Chi ting pham luu ni¢ém Pai hoi Cong doan xa, phuong, dic khu

Viéc chi tang phém luru ni€ém bé'mg tién mit hodc béng hién vat thudc tham
quyén cta don vi to chtrc dai hoi, muc chi cyu thé nhu sau:

+ Pai biéu, khach mdi, muc chi téi da 500.000 dong/nguoi.

+ Uy vién Ban chip hanh, Uy vién Uy ban Kiém tra duong nhiém thoi tham
gia Ban chip hanh, Uy ban Kiém tra khoa moi, muc chi toi da 1.000.000
doéng/ngudi.

+ Phong vién,bao, dai dua tin dai hoi, muc chi téi da 200.000 dong/nguoi.

1.8. Chi lam thém gio

Péi véi cong viéc lam thém ngoai gio phuc vu dai hoi, phai c6 xac nhan
s6 nguoi, thoi gian, ndi dung cong viée va két qua cua viéc 1am thém dugce Thu
trudng don vi xét duyét maoi1 duge thanh toan theo ché do hién hanh.

1.9. Cac ndi dung chi té chirc dai héi khong quy dinh mire chi cu thé

tai Huong dan nay, dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nude va Téng
Lién doan, trong pham vi du toan dugc cap co6 tham quyén phé duyét, gom:

- Chi cho cong tac thong tin, tuyén truyén dai hoi.

- Chi tién vin phong phém, in 4n, phat hanh tai li¢u; mua cap tai ligu, 30,
but, phu hiéu dai hoi cho dai biéu.

- Chi tién thué hoi truong, trang tri khanh tiét, chi van nghé chao mumng.

- Chi trang phuc dai hoi: Viéc chi béng tién hodc trang bi béng hién vat
thudc thAm quyén cta don vi to chuc dai hoi. Tuy nhién, cac dai biéu tham duy
dai hoi phai thuc hién theo quy dinh cta dai hdi.

- Tién thué phuong tién dua don dai biéu, khach moi tir noi nghi dén noi
t6 chirc dai hoi (trong trudng hop ban to chirc phuc vu dai hoi khong c¢6 phuong
tién hodc c6 nhung khong dap tmg duoc sb luong dai biéu).

- Chi khac: Thudc chita bénh thong thudng phuc vu dai biéu, khach moi
va cac khoan chi khac lién quan truc tiép dén cong tac t6 chirc dai hoi...

- Cac khoan chi dot xuat, phuc vu dai hoi: Do Trudng Tiéu Ban to chirc
va phuc vu dai hoi d& xuat Thu trudng co quan céng doan xem xét, quyét dinh
trén co s dy toan da duoc LDLD thanh phd phé duyét.



2. Ngudn kinh phi

- D6i v6i Cong doan co sé: Ngudn kinh phi chi to chire dai hoi can ddi
trong du toan tai chinh céng doan cta nim chuan bi va trong nam dién ra dai
héi. Truong hop thiéu dugce st dung ngudn tai chinh cong doan tich lily cua
nhirng nam truoc.

- P6i voi Cong doan x4, phuong, dic khu: Lién doan Lao dong thanh phd
cap kinh phi theo dy toan dugc duyét.

- Khi don vi t6 chirc dai hoi duoc chuyén mon hd tro hodc co ngué)n thu
hop phap khéc thi ¢ thé dung ngudn kinh phi trén dé chi cho cac nodi dung cao
hon trong Hudng dan nay. Trudng hop co don vi hd tro kinh phi dé mua hién vét hodc hd
tro bang hién vat thi gia tri do don vi hd tro quyét dinh. Quyét toan kinh phi chi dai hoi
bang nguon tai chinh cong doan thuc hién theo quy dinh ctia Tong Lién doan.

- Nguén kinh phi chi t6 chtc dai hoi dugc co quan, don vi, chinh quyén
dong cap ho tro ghi thu tai chinh cong doan va quyét toan chi dai hoi tuong ung
vé6i s6 tién duge hd trg. Viéc str dung cho dai hoi do Truong Tiéu ban t6 chirc va
phuc vu dai hdi quyét dinh. Két thiic dai hoi cac tiéu ban phai bao céo cong khai,
minh bach kinh phi hoat dong cua tiéu ban. Tién, tai san va hién vat khac dugc
hd trg, néu sir dung khong hét cho dai hoi, ghi thu tai chinh cong doan dé su
dung vao cac hoat dong cong doan tai don vi, néu 13 ngudn ngan sach nha nudc
phai nop lai Kho bac Nha nuéec.

3. Hach toan chi dai hoi

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

- Kinh phi to chtrc dai hoi dugc hach toan vao Ma sé 32 - Chi tuyén
truyén doan vién va nguoi lao dong - Muc 32.07 Chi dai hoi, hoi nghi Ban chap
hanh, doan chu tich, Ban thuong vu; hoi nghi, hdi thao chuyén dé.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Céac Ban, bg phan, don vi thuoc Lién doan Lao dong thanh phé can cu
chtrc ning, nhiém vu hudng dan céng doan cap dudi thuc hién Hudng dan nay;
B6 phan Tb chitc - Kiém tra kiém tra, giam sat cac cép cong doan thuc hién
dung quy dinh; B phan Tai chinh phdi hop véi Bo phan T6 chirc - Kiém tra
tham dinh, tham muu Thudng truc LDLD thanh phd phé duyét du toan chi dai
hoi cho Cong doan xa, phuong, dac khu.

2. Cong doan xa, phuong, dac khu can ctr ké hoach, hudéng dan cua LDLD
thanh phd, sd dai biéu dugc phan b, tinh hinh thuc té tai don vi chu dong xay
dung du toan chi dai hoi gui vé bd phan Tai chinh Lién doan Lao dong thanh
phé trude it nhat 10 ngay lam viéc truée khi dién ra dai hoi; huéng dan cong
doan co so duge giao quan 1y, theo ddi thuc hién ding quy dinh vé chi dai hoi.



3. Cong doan co s cin cir cac quy dinh cta Toéng Lién doan Lao dong
Viét Nam, huéng dan cta Lién doan Lao dong thanh phé va ké hoach ciia Cong
doan xa, phuong, dic khu vé to chire dai hoi cdng doan, tinh hinh thuce té tai don
vi xdy dung dy toan kinh phi trinh Ban Chap hanh Céng doan co so phé duyét
va to chire thyc hién dang quy dinh.

4. Uy ban kiém tra cong doan céc cap thuc hién kiém tra, giam sat thu, chi
kinh phi dai héi theo ding quy dinh hién hanh.

5. Cong doan xa, phuong, dac khu; Cong doan co s& chiu trdch nhiém
thuc hién thanh quyét toan kinh phi chi dai hdi dung quy dinh hién hanh cua
Nha nudc va Tong Lién doan Lao dong Viét Nam.

Yéu cau cac tap thé, ca nhan lién quan khan truong t6 chirc thuc hién dam
bao ding quy dinh. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mac phan anh vé
Lién doan Lao dong thanh phd (qua Bo phan Tai chinh, T6 chuic - Kiém tra) dé
xem xét, giai quyét kip thoi./.

TM. BAN THUGNG VU
Noi nhn: o CHU TIC
- Thuong truc LDLD thanh pho (dé b/c); :
- Céc Ban, bo phan LBDLDTP;
- Cong doan xa, phuong, dac khu; (\
- Cong doan co so; v
- Luu: VP, BPTC. -

Nguyén Anh Tuén
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