
0 

SỔ TAY 

QUẢN LÝ TÀI CHÍNH  
CỘNG ĐỒNG 

Tháng 6/2021



1 
 

MỤC LỤC 
 
LỜI NÓI ĐẦU .................................................................................................................. 3 

MỘT SỐ KHÁI NIỆM VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT .................................................................. 4 

1. NGUYÊN TẮC VÀ QUY ĐỊNH QUẢN LÝ TÀI CHÍNH .............................................. 5 

2. CÁC BÊN LIÊN QUAN TRONG QUẢN LÝ TÀI CHÍNH ............................................ 6 

3. QUY TRÌNH QUẢN LÝ TÀI CHÍNH THEO QUẢN LÝ CỘNG ĐỒNG ........................ 8 

4. CÁC YÊU CẦU VỀ HÓA ĐƠN CHỨNG TỪ ........................................................... 10 

5. QUYẾT TOÁN TIỂU DỰ ÁN ................................................................................... 13 

6. CÁC LƯU Ý TRONG QUẢN LÝ TÀI CHÍNH .......................................................... 14 

7. HỆ THỐNG BIỂU MẪU .......................................................................................... 16 

Phụ lục 01: Biên bản họp thôn/nhóm .................................................................................... 16 

Phụ lục 02: Đề xuất tiểu dự án ................................................................................................ 17 
Phụ lục 03: Dự toán ngân sách tiểu dự án ............................................................................ 19 
Phụ lục 04: Biên bản thẩm định tiểu dự án ........................................................................... 20 
Phụ lục 05: Báo giá của nhà cung cấp .................................................................................. 22 

Phụ lục 06: Báo giá qua điện thoại......................................................................................... 23 
Phụ lục 07: Biên bản xét chọn báo giá .................................................................................. 24 
Phụ lục 08: Giấy đề nghị chuyển tiền của Nhóm nòng cốt ................................................. 25 
Phụ lục 09: Giấy đề nghị chuyển tiền của Nhóm cộng đồng .............................................. 26 

Phụ lục 10: Giấy xác nhận tiền về tài khoản ......................................................................... 27 
Phụ lục 11: Sao kê tài khoản ngân hàng ............................................................................... 28 
Phụ lục 12: Giấy biên nhận ..................................................................................................... 29 
Phụ lục 13: Bảng kê cộng đồng đóng góp tiền mặt ............................................................. 30 

Phụ lục 14: Bảng kê cộng đồng đóng góp công .................................................................. 31 
Phụ lục 15: Bảng kê cộng đồng đóng góp hiện vật ............................................................. 32 
Phụ lục 16: Hóa đơn bán hàng ............................................................................................... 33 
Phụ lục 17: Hóa đơn Giá trị gia tăng ...................................................................................... 34 

Phụ lục 18: Hóa đơn bán lẻ ..................................................................................................... 34 
Phụ lục 19: Hợp đồng kinh tế ................................................................................................. 36 
Phụ lục 20: Biên bản nghiệm thu và bàn giao hàng hóa/dịch vụ ....................................... 38 
Phụ lục 21: Biên bản thanh lý hợp đồng ............................................................................... 39 

Phụ lục 22: Bảng kê mua hàng hóa, dịch vụ không có hóa đơn ........................................ 40 
Phụ lục 23: Cam kết không có hóa đơn ................................................................................ 41 
Phụ lục 24: Nhật ký giám sát .................................................................................................. 42 
Phụ lục 25: Sổ quỹ tiền mặt Nhóm nòng cốt ........................................................................ 43 



2 
 

Phụ lục 26: Sổ chi tiêu nhóm cộng đồng .............................................................................. 44 
Phụ lục 27: Báo cáo thu chi tiểu dự án .................................................................................. 45 
Phụ lục 28: Biên bản nghiệm thu tiểu dự án ......................................................................... 46 

Phụ lục 29: Báo cáo thu chi quỹ dự án .................................................................................. 48 
Phụ lục 30: Biên bản đánh giá kết thúc tiểu dự án .............................................................. 49 

 

 



3 
 

LỜI NÓI ĐẦU 
 

Quản lý cộng đồng là một phương pháp quản lý mà ở đó người dân là chủ thể, họ có 

quyền và biết cách xác định các vấn đề ưu tiên, biết lập kế hoạch, thực hiện, giám sát và 

đánh giá các hoạt động phát triển một cách công khai minh bạch và có trách nhiệm giải 

trình. Quản lý cộng đồng chú trọng tới việc chính quyền lắng nghe tiếng nói của người 

dân đồng thời người dân có quyền và trực tiếp tham gia vào quá trình ra quyết định tại 

địa phương. 

 

Các dự án áp dụng quản lý cộng đồng được người dân và chính quyền địa phương 

đánh giá cao về tính hiệu quả (giải quyết các nhu cầu bức thiết nhất của người dân); tính 

hiệu suất (các dự án cộng đồng đạt chất lượng với chi phí thấp) và tính bền vững (người 

dân có quy chế bảo quản và duy tu bảo dưỡng nhờ tính sở hữu cộng đồng).   

 

Các lợi ích của quản lý cộng đồng mang lại phần lớn là nhờ quy trình quản lý có sự 

tham gia dân chủ của người dân và các bên liên quan, phát huy các sáng kiến sáng tạo 

của cộng đồng và phương pháp quản lý tài chính công khai minh bạch, củng cố niềm tin 

của người dân trong quá trình thực hiện các dự án phát triển cộng đồng.  

 

Cuốn Sổ tay quản lý tài chính cộng đồng được biên soạn nhằm trình bày với độc giả 

toàn bộ quy định trong quản lý tài chính cộng đồng với các mẫu Phụ lục liên quan theo 

các yêu cầu chung của nhà nước và các Nhà tài trợ. 

 

Các quy định trong cuốn Sổ tay được áp dụng chung cho các dự án cộng đồng do DWC 

đóng vai trò chủ dự án. Trong quá trình thực hiện, có thể có thêm các yêu cầu riêng của 

từng Nhà tài trợ chưa được liệt kê trong cuốn Sổ tay. Các yêu cầu này sẽ được trình 

bày chi tiết trong tài liệu tập huấn quản lý tài chính cho từng dự án. 

 

Hy vọng cuốn Sổ tay sẽ là một tài liệu hữu ích cho các độc giả trong quá trình thúc đẩy 

phát triển cộng đồng bền vững tại Việt Nam. 

 

 

Bùi Thị Kim  
Giám đốc DWC 
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MỘT SỐ KHÁI NIỆM VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT  
 
BQL Ban quản lý 
Cộng 
đồng 

Là một nhóm người chia sẻ chung giá trị hoặc lợi ích, sẵn sàng cùng nhau 
thực hiện những hành động tập thể nhằm tạo dựng, bảo vệ giá trị và lợi ích 
chung của cả cộng đồng. Cộng đồng không phải là một đơn vị hành chính. 
Cấp tổ/thôn có thể được coi là cộng đồng.  

DWC Trung tâm Hỗ trợ Phát triển vì Phụ nữ và Trẻ em, trực thuộc Trung ương 
Hội khuyến học Việt Nam (với vai trò chủ dự án) 

KHNS Kế hoạch ngân sách 
NCĐ Nhóm cộng đồng: là một nhóm người dân tự nguyện đứng ra xây dựng và 

thực hiện các dự án phát triển cộng đồng. Mỗi dự án cộng đồng sẽ do một  
NCĐ xây dựng và thực hiện. NCĐ nên có từ 05 người trở lên. Trong nhóm 
tự phân công nhiệm vụ cho từng cá nhân để đảm bảo dự án cộng đồng 
được thực hiện hiệu quả, hiệu suất và có trách nhiệm giải trình. NCĐ ít nhất 
có các vai trò như nhóm trưởng, kế toán và thủ quỹ.  

NNC Nhóm nòng cốt: do cộng đồng lựa chọn dựa vào các tiêu chí được cộng 
đồng thống nhất (từ 8 - 12 người, tùy vào quy mô của thôn).  
NNC đại diện cho cộng đồng thôn đứng ra tổ chức, thúc đẩy các hoạt động 
phát triển chung của cộng đồng nên cần được tham dự vào các hoạt động 
nâng cao năng lực về quản lý cộng đồng.  

QLCĐ Quản lý cộng đồng 
TDA Tiểu dự án phát triển cộng đồng quy mô nhỏ được người dân trong thôn lựa 

chọn để giải quyết nhu cầu của của họ.  
Thôn Thôn/xóm/bản 
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1. NGUYÊN TẮC VÀ QUY ĐỊNH QUẢN LÝ TÀI CHÍNH 
 

 Để cộng đồng quản lý quỹ chung được hiệu quả, công khai và minh bạch, cần áp 
dụng các nguyên tắc quản lý như sau: 

- Cộng đồng được tham gia trong toàn bộ quy trình quản lý quỹ; 
- Cộng đồng có quyền tiếp cận thông tin tài chính một cách bình đẳng; 
- Đảm bảo công khai, minh bạch và có trách nhiệm giải trình.  

 Để đảm bảo áp dụng các nguyên tắc quản lý trên, cộng đồng cần tuân thủ các quy 
định như sau: 

- Các thôn tổ chức họp dân bầu Nhóm nòng cốt (NNC), các chức danh Trưởng 
NNC, kế toán, thủ quỹ của NNC làm đại diện quản lý quỹ được giao cho thôn; 

- Ban đại diện NNC thay mặt dân trong thôn ký thỏa thuận hợp tác việc triển 
khai thực hiện dự án tại thôn với chủ dự án (Trung tâm DWC); 

- NNC cùng người dân lập hồ sơ cộng đồng, phân tích các vấn đề trong thôn, 
lựa chọn thứ tự ưu tiên, tham gia hướng dẫn NCĐ thực hành quản lý quỹ, 
kiểm tra, thu thập hồ sơ thanh quyết toán các tiểu dự án (TDA) chuyển cho 
Trung tâm DWC; 

- Người dân thành lập Nhóm cộng đồng (NCĐ) đại diện cho thôn viết đề xuất 
các TDA, dự trù ngân sách, thực hành quản lý Quỹ cộng đồng quản lý và 
thanh quyết toán các TDA cộng đồng theo yêu cầu quản lý tài chính của dự 
án; 

- Nhằm nâng cao năng lực tự quản và tính bền vững của dự án các bên 
hưởng lợi cần đóng góp chi phí thực hiện TDA (có thể bằng công lao động, 
hiện vật hoặc tiền mặt…); 

- Tồn quỹ tiền mặt tại cộng đồng: Số tiền NCĐ nhận từ NNC rút từ ngân hàng 
cần được giải ngân ngay, đảm bảo số dư tồn quỹ tiền mặt tại NNC và NCĐ 
không vượt quá 10 triệu đồng sau 24 giờ kể từ khi NNC rút tiền từ ngân hàng 
chuyển cho NCĐ; 

- TDA tiếp theo được thực hiện khi hồ sơ tài chính thực hiện TDA trước hoàn 
thành và có sự kiểm tra của Trung tâm DWC. 
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2. CÁC BÊN LIÊN QUAN TRONG QUẢN LÝ TÀI CHÍNH 
 

Các bên liên quan trong quản lý tài chính cộng đồng cần hiểu rõ và thực hiện đúng 

trách nhiệm của mình, cụ thể như sau: 

Trưởng NNC Trưởng NCĐ 
- Phê duyệt các khoản thu chi theo quy 

chế của cộng đồng; 
- Kiểm tra, kiểm soát và đối chiếu các số 

liệu mà Kế toán và Thủ quỹ ghi chép; 
- Kiểm tra, kiểm soát và ký vào KHNS các 

TDA, báo cáo chi phí TDA của NCĐ, báo 
cáo tổng hợp thu chi quỹ định kỳ; 

- Giải trình và báo cáo các khoản chi phí 
của cộng đồng cho các bên liên quan 
như: DWC, kiểm toán, Nhà tài trợ. 

- Lập KHNS cùng NCĐ; 
- Phê duyệt các khoản thu chi của 

NCĐ; 
- Kiểm tra, kiểm soát và đối chiếu các 

số liệu mà thủ quỹ ghi chép; 
- Kiểm tra, kiểm soát và ký vào Báo 

cáo thu chi TDA của NCĐ; 
- Giải trình và báo cáo các khoản chi 

phí của TDA cho các bên liên quan 
như: NNC, DWC, kiểm toán, Nhà tài 
trợ. 

Kế toán NNC Kế toán NCĐ 
- Kiểm tra, thu thập chứng từ và hồ sơ 

quyết toán các TDA của các NCĐ; 
- Thống kê, ghi chép đầy đủ các khoản 

đóng góp tại cộng đồng (nếu có); 
- Lưu giữ các chứng từ, số liệu để giải 

trình với các bên liên quan như: DWC, 
kiểm toán, Nhà tài trợ…; 

- Lập Báo cáo thu chi quỹ dự án để quyết 
toán với dự án. 

- Kiểm tra, tập hợp các chứng từ 
trong quá trình thực hiện TDA, sau 
đó bàn giao cho NNC khi TDA kết 
thúc và quyết toán; 

- Thống kê, ghi chép đầy đủ các 
khoản đóng góp tại cộng đồng (nếu 
có); 

- Lập Báo cáo thu chi TDA để quyết 
toán với NNC. 

Thủ quỹ NNC Thủ quỹ NCĐ 
- Thu chi tiền mặt theo lệnh của Trưởng 

NNC; 
- Ghi chép đúng và kịp thời vào Sổ quỹ 

tiền mặt nhóm nòng cốt. 

- Thu chi tiền mặt theo lệnh của 
Trưởng NCĐ; 

- Ghi chép đúng và kịp thời vào Sổ 
chi tiêu nhóm cộng đồng. 

 



7 
 

Quy trình cấp kinh phí, tập hợp chứng từ thanh quyết toán: 
 

  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

BQL dự án (DWC và địa phương) có trách nhiệm hướng dẫn, nhận và kiểm tra hồ sơ 
TDA, đề nghị DWC/Chính quyền địa phương chuyển tiền TDA cho NNC, kiểm tra thu 
thập báo cáo tài chính và chứng từ thanh quyết toán từ NNC theo yêu cầu của dự án và 
quy định của nhà nước. 
 
Ghi chú: 
Kinh phí được chuyển từ DWC cho NNC thôn bằng hình thức chuyển khoản thông qua 
tài khoản đồng sở hữu của NNC.  
Riêng Chính quyền địa phương có thể cấp kinh phí bằng 2 hình thức (chuyển khoản 
hoặc trực tiếp giải ngân bằng tiền mặt). 
 

 

 
Nhóm nòng 

cốt thôn Nhóm cộng đồng 

Nhóm cộng đồng 

Nhóm cộng đồng 

              Cấp kinh phí, hỗ trợ kỹ thuật   
       
  Rút kinh phí, báo cáo quyết toán 

BQL Dự án  
(DWC, Chính quyền 

địa phương)  
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3. QUY TRÌNH QUẢN LÝ TÀI CHÍNH THEO QUẢN LÝ CỘNG ĐỒNG 
 

Thực hiện theo 5 bước sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Chú ý: Để đảm bảo nguyên tắc minh bạch, tất cả các khoản chi tiêu bắt buộc phải thu 
thập chứng từ theo đúng các qui định hiện hành của pháp luật Việt Nam và của các nhà 
tài trợ. 
 
BƯỚC 1: Lập dự toán ngân sách 
Trước khi thực hiện TDA, các NCĐ phải lập dự toán ngân sách bởi nguồn lực luôn luôn 
có hạn. Bản dự toán ngân sách cũng là căn cứ để nhận nguồn tài trợ và là một công cụ 
hữu hiệu cho việc giám sát, kiểm soát chi tiêu tài chính. 
 
Bản Dự toán ngân sách thể hiện rõ: 
 Đơn giá và khối lượng của từng hạng mục/ hoạt động; 
 Các nguồn ngân sách có từ đâu (dự án, các đóng góp bằng tiền, ngày công hay 

hiện vật của dân, của chính quyền, của các nhà hảo tâm, doanh nghiệp…); 
 Tổng ngân sách.  

 1. 
Lập dự toán 
ngân sách 

 2. 
Lựa chọn 
nhà cung 

cấp 

3. 
Thu, chi – 
thu thập 
chứng từ 

4. 
Ghi chép  

5. 
Tổng hợp, 
Báo cáo, 

Công khai 
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Các bước trong lập Dự toán ngân sách: 
 Liệt kê các khoản mục cần chi tiêu; 
 Xác định số lượng theo từng chủng loại;  
 Xác định đơn giá và tổng tiền; 
 Xác định nguồn ngân sách đối với từng khoản mục. 

Bản Dự toán ngân sách là sản phẩm đã được cả nhóm thống nhất (Phụ lục 03). 
 
BƯỚC 2: Lựa chọn nhà cung cấp 
Các hợp đồng cho việc cung cấp hàng hóa và dịch vụ cần được dựa trên cơ sở xem xét 
giá cả cạnh tranh (khảo giá 03 nhà cung cấp bất cứ nơi nào thích hợp, lựa chọn nhà 
cung cấp có lợi ích kinh tế nhất, ghi lại các so sánh về giá cả). 
Chi tiết xem Phụ lục 05, 06, 07 
 
BƯỚC 3: Thu, chi – Thu thập chứng từ 
Chuẩn bị thực hiện: 
 NNC mở tài khoản đồng sở hữu (02 người); 
 Làm Giấy đề nghị chuyển tiền (Phụ lục 08 và 09);  
 Làm Xác nhận tiền về tài khoản (Phụ lục 10). 

Thực hiện: 
Trong khi thực hiện TDA, chúng ta cần lưu ý tới các bước thanh toán và các yêu cầu 
về chứng từ cần thu thập. 
 
Các bước thanh toán cơ bản: 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
Các yêu cầu về chứng từ cần thu thập: Phụ lục từ 05 đến 07 và từ 11 đến 24 

Người thanh toán 

Kế toán 

Thu thập các chứng từ đạt yêu cầu khi thanh toán 

Trưởng nhóm 

Kiểm tra chứng từ, Lập giấy biên nhận 

Thủ quỹ 

Kiểm tra chứng từ, Duyệt các khoản thu/chi 

Người thanh toán 

Thực hiện thanh toán, Viết vào các mẫu sổ liên quan  
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BƯỚC 4: Ghi chép 
 Mọi hoạt động diễn ra trong quá trình thực hiện TDA đều được ghi chép vào các 

mẫu sổ, bảng, biểu (Phụ lục 24, 25, 26); 
 Tất cả các khoản thu, chi, đóng góp bằng tiền, bằng công hoặc bằng hiện vật đều 

phải được ghi chép đầy đủ; 
 Công việc ghi chép phải được thực hiện ngay sau khi phát sinh hoạt động để tránh 

quên và nhầm lẫn. 
 
BƯỚC 5: Tổng hợp báo cáo quyết toán, công khai 
 Sau khi kết thúc toàn bộ công việc, nhóm cần tập hợp chứng từ và báo cáo quyết 

toán thực hiện TDA dựa trên chứng từ thực tế, sau đó công khai và giải trình trước 
cộng đồng. 

 Chi tiết xem Phụ lục 27, 28, 29, 30 
 
 
 

4. CÁC YÊU CẦU VỀ HÓA ĐƠN CHỨNG TỪ 
 
Khái niệm 
 Chứng từ có nghĩa là bằng cứ, chứng minh. Chứng từ kế toán là những giấy tờ và 

vật mang tin phản ánh nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh và đã hoàn thành, làm 
căn cứ ghi sổ kế toán; 

 Hóa đơn là chứng từ do người bán lập, ghi nhận thông tin bán hàng hóa, cung ứng 
dịch vụ theo quy định của pháp luật. Có các loại hóa đơn như sau: 
+ Hóa đơn thuế (Hóa đơn đỏ): Hóa đơn giá trị gia tăng (Phụ lục 17); Hóa đơn 
bán hàng (Phụ lục 16) (áp dụng với tiền hàng từ 200.000đ trở lên). 
+ Hóa đơn bán lẻ (Phụ lục 18): Áp dụng với tiền hàng dưới 200.000đ (không phải 
hóa đơn thuế) 
+ Hóa đơn khác: Tem, vé xe, vé tàu, thẻ, hóa đơn thu phí dịch vụ (ngân hàng),… 
 

Ghi chú: Mức tiền cho hóa đơn thuế là >= 200.000đ vẫn được áp dụng trong thời 

điểm cuốn sổ tay này biên soạn.  
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Yêu cầu chứng từ đối với các khoản thu 
 Thu từ ngân hàng: Cần có sao kê chi tiết giao dịch của ngân hàng (Phụ lục 11); 
 Thu bằng tiền mặt: Cần có biên nhận (Phụ lục 12), có đầy đủ chữ ký (ghi rõ họ 

tên) của các bên liên quan; 
 Trường hợp thu từ đóng góp của cộng đồng: (Phụ lục 13, 14, 15), cần lấy chữ 

ký ngay (nếu người đóng góp là người thân trong gia đình thì chữ ký là của người 
đóng góp và ghi rõ mối quan hệ với người có tên trong danh sách). 

Yêu cầu chứng từ đối với các khoản chi 
 Yêu cầu về hóa đơn 

 
Mức chi/ hóa đơn 

Hóa đơn  
bán hàng 

(Phụ lục 16) 

Hóa đơn  
giá trị gia tăng  
(Phụ lục  17) 

Hóa đơn 
bán lẻ  

(Phụ lục 18) 

Giấy  
biên nhận 

(Phụ lục 12) 

< 200.000đ   X X 

>= 200.000đ X X   

 
*** Chú ý: Không tự ý tẩy xóa, sửa chữa thông tin trên hóa đơn chứng từ, phần còn trống 
phải gạch chéo. 
 Yêu cầu về chứng từ 
 Chi thực hiện TDA: Cần thu thập hóa đơn chứng từ hợp lý, hợp lệ theo quy định, 

cụ thể: 
+  Chi mua tài sản, công cụ, dụng cụ, đồ dùng, vật tư, vật liệu, thuê nhân 
công, thuê máy thi công... cần có: 
- Báo giá (Phụ lục 05 hoặc 06); 
- Biên bản xét chọn báo giá (Phụ lục 07); 
- Hợp đồng kinh tế (từ 2 triệu đồng trở lên) (Phụ lục 19); 
- Biên bản nghiệm thu và bàn giao hàng hóa, dịch vụ (Phụ lục 20); 
- Biên bản thanh lý hợp đồng (nếu có) (Phụ lục 21); 
- Giấy biên nhận (Phụ lục 12); 
- Hóa đơn thuế (hóa đơn đỏ) (Phụ lục 16 hoặc 17); 

Trong trường hợp tại huyện không có nhà cung cấp nào có hóa đơn thuế (đỏ), 
phải lựa chọn nhà cung cấp là các cá nhân và các hộ sản xuất tại địa phương, 
yêu cầu bổ sung Bảng kê mua hàng hóa, dịch vụ không có hóa đơn (Phụ 
lục 22) và Bản cam kết không có hóa đơn (Phụ lục 23). 

- Nhật ký giám sát (Phụ lục 24). 

+   Cộng đồng tự đóng góp công làm: Thực hiện theo dõi chấm công cho từng 

người (có ký xác nhận của người góp công) và có xác nhận của Trưởng NCĐ vào 

Bảng kê cộng đồng đóng góp công (Phụ lục 14). 
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 Chi quản lý TDA  
- Được nhóm họp bàn, thống nhất và ghi trong biên bản với các quy định cụ thể 

như: 
+ Tỷ lệ % phí quản lý (không vượt quá 5% số tiền quỹ được hỗ trợ từ dự án cho 
TDA); 
+ Các khoản mục được chi (ví dụ như: Văn phòng phẩm, liên lạc, hội họp, xăng 
xe đi lại của người liên quan…); 

- Chi phí quản lý TDA cần được lập ngay từ đầu và tính vào ngân sách TDA;  
- Các chi phí này phải có các hóa đơn chứng từ hợp lệ như trong phần quy định về 

hóa đơn chứng từ. 
 

Lưu ý: Các hóa đơn chứng từ không tuân thủ theo quy định sẽ không được thanh toán.  
 Chứng từ phải rõ ràng, đầy đủ thông tin như địa chỉ người bán, nơi bán, người 

mua, nơi mua, tên hàng hóa, đơn vị tính, số lượng, thành tiền, nội dung, ngày 
tháng, chữ ký (người giao, người nhận); 

 Chứng từ không được tẩy xóa, sửa chữa; 
 Người nào nhận tiền/hiện vật thì người đó trực tiếp ký và ghi rõ họ tên, chữ ký 

của các lần ký phải giống nhau. Không được phép ký thay, ký hộ; 
 Nội dung thu chi phải ghi cụ thể, chi của công trình nào? thôn nào? (Ví dụ: Trả 

tiền thuê máy trộn bê tông làm đường ..... thôn ...., xã ..…, huyện .…., tỉnh …). 
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5. QUYẾT TOÁN TIỂU DỰ ÁN 
 
Bộ hồ sơ quyết toán tài chính TDA của NCĐ:  

1. Biên bản họp thôn/nhóm (nếu có)                                 (Phụ lục 01) 
2. Đề xuất TDA kèm Dự toán ngân sách                       (Phụ lục 02, 03) 
3. Biên bản thẩm định TDA                                            (Phụ lục 04) 
4. Nhật ký giám sát       (Phụ lục 24) 
5. Sổ chi tiêu NCĐ       (Phụ lục 26) 
6. Báo cáo thu chi TDA                      (Phụ lục 27) 
7. Biên bản nghiệm thu hoàn thành công trình/TDA   (Phụ lục 28) 
8. Biên bản đánh giá kết thúc TDA      (Phụ lục 30)  
9. Hóa đơn, chứng từ của TDA 

 
Bộ hồ sơ quyết toán tài chính của NNC:    

1. Báo cáo tổng hợp thu chi quỹ dự án                (Phụ lục 29) 
2. Sổ quỹ tiền mặt          (Phụ lục 25) 
3. Sao kê tài khoản ngân hàng     (Phụ lục 11) 
4. Chứng từ thu, chi của NNC 
5. Hồ sơ quyết toán tài chính các TDA 

 
Báo cáo thu chi: là bảng tổng hợp số liệu tài chính đã thực hiện nhằm cung cấp thông 
tin cho cộng đồng và các bên liên quan một cách tổng quát. 
 
Báo cáo thu chi TDA: 
NCĐ lập Báo cáo thu chi TDA (Phụ lục 27) căn cứ trên chứng từ thực tế ngay sau khi 
TDA hoàn thành, công khai giải trình trước NCĐ, sau đó mới nộp báo cáo cho Trưởng 
NNC. 
 
Báo cáo thu chi quỹ dự án: 
 Trưởng NNC tập hợp chứng từ, hồ sơ thanh quyết toán và báo cáo tài chính các 

TDA của các NCĐ; 
 Trưởng NNC lập Báo cáo tổng hợp thu chi quỹ dự án nộp DWC (Phụ lục 29). 
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6. CÁC LƯU Ý TRONG QUẢN LÝ TÀI CHÍNH 
 
Tiền mặt: 
 NNC rút tiền từ tài khoản về nhập két theo giai đoạn và KHNS của các NCĐ; 

không rút tất cả số tiền có trong tài khoản một lần và không để tồn tiền mặt trong 
két quá 10 triệu đồng (theo nguyên tắc và quy định của quản lý quỹ tại trang 5); 

 Có hộp/ két đựng tiền mặt riêng trong từng NNC/ NCĐ; 
 Ban quản lý NNC cần giám sát và kiểm kê quỹ định kỳ và đột xuất tại các NCĐ 

giúp phát hiện và điều chỉnh kịp thời các sai lệch, đảm bảo tính công khai, minh 
bạch; 

 Tuyệt đối không sử dụng tiền quỹ của cộng đồng vào các công việc ngoài TDA, 
không được cho vay/mượn.  

 
Tiền gửi ngân hàng: 
 Có tài khoản lưu giữ tiền tại Ngân hàng, hạn chế chuyển tiền mặt để đảm bảo an 

toàn và tính minh bạch; 
 NNC không có tư cách pháp nhân có thể mở tài khoản đồng sở hữu của hai 

người đại diện trong NNC. Đây cũng là một cách nâng cao năng lực cho cộng 
đồng trong tiếp cận dịch vụ ngân hàng; 

 Chỉ sử dụng tài khoản cho mục đích của dự án. Không chuyển tiền cá nhân vào 
tài khoản đồng sở hữu của nhóm. 

 
Chứng từ: 
 Chứng từ cần lập ngay trong quá trình thực hiện TDA, khi phát sinh các hoạt 

động để tránh nhầm lẫn về thời gian; 
 Thông tin trên chứng từ phải đảm bảo đầy đủ, rõ ràng, hợp lý, không bị sửa chữa, 

tẩy xóa. 
 
Sổ sách: 
 Sổ sách cần ghi chép ngay sau khi các khoản phát sinh được duyệt để tránh 

quên và không bị nhầm lẫn. 
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Báo cáo: 
 Các số liệu kế hoạch và báo cáo cần công khai và giải trình theo định kỳ trên cơ 

sở chứng từ; 
 Công khai các khoản thu chi cho toàn bộ người dân trong cộng đồng. 

 
Hoạt động trong NNC, NCĐ: 
 Phân công vai trò trách nhiệm rõ ràng trong nhóm, đảm bảo tiến độ, chất lượng 

các hoạt động và tính trách nhiệm của từng thành viên; 
 Các nhóm thường xuyên chia sẻ kinh nghiệm trong quản lý tài chính để rút ra các 

bài học kinh nghiệm; 
 Cần lập bản Quy chế bảo quản, sử dụng công trình/ TDA ngay sau khi công trình/ 

TDA hoàn thành (trong đó có ghi rõ nguồn kinh phí - thu/ chi cho phần duy tu, bảo 
dưỡng, sửa chữa) nhằm phát huy hiệu suất sử dụng và tính bền vững của công 
trình.  
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7. HỆ THỐNG BIỂU MẪU 
 

Phụ lục 01: Biên bản họp thôn/nhóm 
 
 

BIÊN BẢN HỌP THÔN/ NHÓM 
 
Thôn:……….................... Xã:…….........… Huyện:....................Tỉnh:...................... 
Nhóm: ……………………......................................................................................... 
Về việc: ……………………………….....……………................................................. 
Thời gian họp:...................................Địa điểm: ....................................................... 
Tổng số hộ trong thôn: ………..………………………….………………………...…… 
Tổng số người dự họp:  …...., trong đó …….   nam …….. nữ  

 
Nội dung cuộc họp và các kết quả (ghi rõ số người nhất trí với nội dung và từng 
kết quả…):  
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
 
Các công việc tiếp theo cần làm (thời gian hoàn thành, người chịu trách nhiệm): 
……………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………..…… 
……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 

Thư ký cuộc họp 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

      Đại diện cộng đồng 
        (Ký, ghi rõ họ tên) 

Chủ toạ cuộc họp 
(Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 02: Đề xuất tiểu dự án 
 

 
ĐỀ XUẤT TIỂU DỰ ÁN 

 
Thôn: ………………....… Xã:………...……… Huyện:…………………Tỉnh:…………....…… 

 
Tên TDA: Nêu rõ mục tiêu, địa điểm, nhóm hưởng lợi từ TDA (không chỉ nêu tên hoạt 
động)  

1. Bối cảnh/lý do thực hiện TDA 
Phân tích ngắn gọn về lý do muốn thực hiện TDA, dự định giải quyết vấn đề đang 

tồn tại nào tại địa phương? Giới thiệu nhóm viết đề xuất TDA (thành phần gồm 

những ai, đang làm gì ở địa phương, bao nhiêu nữ?) và nêu rõ vấn đề cần phải giải 

quyết có liên quan thế nào với các tiêu chí của TDA?. 

2. Mục tiêu TDA 
Nêu rõ thay đổi mà TDA sẽ đạt được. 

3. Đối tượng hưởng lợi: Những ai? Bao nhiêu người? Tách biệt theo nam/nữ 
- Trực tiếp: ……………………………………………………………….. 
- Gián tiếp: ………………………………………………………………. 

4. Thời gian thực hiện 
……………………………………………………………………………………………… 

5. Thành viên ban quản lý của Nhóm cộng đồng 
STT Họ tên Chức vụ Ghi chú  

(nghèo/cận nghèo) 
    
    
    

  
6. Tổng ngân sách 

Tổng: ………………………............. 
- Dự án hỗ trợ:………………………......... 
- Người dân đóng góp: ……………………  
- Chính quyền:…………………………....... 

7. Các kết quả và chỉ số đo 

STT Đầu ra/Kết quả Chỉ số đo (định tính, định lượng và thời gian) 
1   
2   
3   
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8. Các giả định để TDA thành công: các điều kiện cần thiết để dự án thành công 
…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

9. Các rủi ro và cách khắc phục 
Các rủi ro Cách khắc phục 

  
  

10.  Biện pháp duy trì đảm bảo tính bền vững của TDA: Các kết quả mà dự án tạo ra 
sẽ được duy trì như thế nào sau khi dự án kết thúc? 
…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

11. Kế hoạch hoạt động: theo sơ đồ Gantt 
STT Tên hoạt động Thời gian (tháng/tuần) Người 

chịu 
trách 
nhiệm 

     

        
        
        

 

12. Kế hoạch ngân sách chi tiết 

STT 
Khoản 
mục 

chi phí 
ĐVT Số 

lượng 
Đơn 
giá 

Thành 
tiền 

Trong đó chi từ nguồn 
Quỹ 
dự 
án 

Chính 
quyền 

Hảo 
tâm 

Cộng đồng 
Tiền 
mặt Công Hiện 

vật 

             

                      

                      
  Tổng              
 
13. Sơ đồ thiết kế đơn giản 

 

Kế toán/thủ quỹ NCĐ 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Trưởng NCĐ 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Trưởng NNC 
(Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 03: Dự toán ngân sách tiểu dự án 

 
 

DỰ TOÁN NGÂN SÁCH 
 (Kèm theo đề xuất TDA) 

 
Tên tiểu dự án: ………………………………………………....………………………………………………………………………………………… 
Thôn: ……………..……..………...….Xã: …………………………...……Huyện:.......................…………. Tỉnh………………...…..…………… 

ĐVT: đồng 

 
Trong đó: Quỹ dự án:………………………………….  Chính quyền:………………………………. 
            Hảo tâm:…………………………………….  Cộng đồng:………………………………….   

.........................., ngày .......... tháng ......... năm............. 
         Kế toán/Thủ quỹ NCĐ                                                 Trưởng NCĐ                                                           Trưởng NNC 

 
STT Khoản mục chi phí 

Đơn 
vị 

tính 

Số 
lượng Đơn giá Thành 

tiền 

Trong đó chi từ nguồn 
Quỹ      

dự án 
Chính 
quyền 

Hảo 
tâm 

Cộng đồng 
Tiền mặt Công Hiện vật 

            
            
            
            
            
            
            
 TỔNG        

  (Ký, ghi rõ họ tên)                                                   (Ký, ghi rõ họ tên)                                                    (Ký, ghi rõ họ tên)
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Phụ lục 04: Biên bản thẩm định tiểu dự án 
 

 
BIÊN BẢN THẨM ĐỊNH TIỂU DỰ ÁN 

 
Thôn: ............................. Xã: ........................... Huyện:………………Tỉnh:..….……….. 
Thời gian: ........................................... Địa điểm: …………………………………………  
Số người dự họp: ................Nữ: ................ Nghèo: ................ Cận nghèo: ................ 
Đại diện chính quyền địa phương: ................................................................................ 
…………………………………………………………………………………………………. 
 

Các tiêu chí thẩm định Tiểu dự án 1 Tiểu dự án 2 

Tên tiểu dự án 
 
 
 
 
 

 

Tổng kinh phí (VND)   
Kinh phí do dự án hỗ trợ 
(VND) 

  

Phần đóng góp (VND): 
(Cộng đồng, chính quyền, 
các nguồn khác) 

  

% đóng góp   
Tổng số người hưởng lợi 
trực tiếp 

  

Tổng số người nghèo và cận 
nghèo tham gia và  hưởng 
lợi từ TDA 

  

Tổng số nữ tham gia và 
hưởng lợi 

  

Tính bền vững?   

Nhận xét chung về từng TDA: 
TDA 1: …………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………….. 

TDA 2: ………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 
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Kết luận: 
 
TDA được phê duyệt: 

………………………………………………………………………………………………….. 
TDA được tiếp tục hoàn thiện về các nội dung sau: 

…………………………………………………………………………………………………..  
 

 
……..…..,ngày……. tháng….. năm ....... 

 
Đại diện các thành phần dự họp ký tên: 
 
Trưởng Nhóm nòng cốt                                 Trưởng các nhóm cộng đồng 
    (Ký, ghi rõ họ tên)               (Ký, ghi rõ họ tên) 
 
 
 
 
 
 
 

 Cán bộ dự án                                                            Xác nhận của UBND xã 
    (Ký, ghi rõ họ tên)                                                    (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

 
 
 
 
 
 
 
 

Thư ký cuộc họp 
(Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 05: Báo giá của nhà cung cấp 

 
 

BÁO GIÁ CỦA NHÀ CUNG CẤP 
 
Tên nhà cung cấp: …………………………………...................................................... 
Địa chỉ nhà cung cấp:    ……………………………………...............................................        
Điện thoại nhà cung cấp:………………………………….............................................… 
                                                                                                                      ĐVT: đồng 
STT Tên mặt hàng Đơn vị 

tính 
Số 

lượng 
Đơn giá Thành tiền 

      

      

      

      

      

      

      

 
      …….., ngày …… tháng ….. năm……...... 

                                                                       Chữ ký của nhà cung cấp 
                                                              (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có) 

 
 
 
 
 
 
 

Chú ý: Mẫu này sử dụng cho các nhà cung cấp không có mẫu báo giá. Các 
nhà cung cấp có sẵn mẫu báo giá thì sử dụng luôn mẫu báo giá của họ.  
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Phụ lục 06: Báo giá qua điện thoại 
 

 
BÁO GIÁ QUA ĐIỆN THOẠI 

 
Tên nhà cung cấp: …………………………………...................................................... 
Địa chỉ nhà cung cấp:    ……………………………………...............................................        
Điện thoại nhà cung cấp:………………………………….............................................… 
                                                                                                                      ĐVT: đồng 

 
      …….., ngày …… tháng ….. năm……...... 

      Chữ ký của cộng đồng (1)                                     Chữ ký của cộng đồng (2) 
     (Ký, ghi rõ họ tên)                                                        (Ký, ghi rõ họ tên) 

   
 
 
     

 
 
 

STT Tên mặt hàng Đơn vị 
tính 

Số 
lượng 

Đơn giá Thành tiền 

      

      

      

      

      

      

      

Chú ý: Mẫu này sử dụng trong trường hợp cộng đồng khảo giá qua điện thoại 
và được áp dụng có điều kiện theo quy định của từng dự án cụ thể.  
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Phụ lục 07: Biên bản xét chọn báo giá 
 
 

BIÊN BẢN XÉT CHỌN BÁO GIÁ 
Căn cứ Dự toán ngân sách đã được duyệt của tiểu dự án……………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
Căn cứ nhu cầu cung cấp hàng hoá tại Báo giá của các đơn vị cung cấp nhóm thu 
thập được. 
Hôm nay, ngày……………………………, chúng tôi gồm có: 
1. Ông/bà:………………………………  Chức vụ:………………………… 
2. Ông/bà:………………………………  Chức vụ:………………………… 
 
Cùng tiến hành họp nhằm xem xét, đánh giá báo giá của các nhà cung cấp, cụ thể 
như sau:  
1/ Danh mục, số lượng và giá báo giá của các nhà cung cấp: 
Nội dung hàng hóa, dịch vụ: ………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………… 
Báo giá của các nhà cung cấp: xem danh sách báo giá đính kèm 
 
2/ Kết quả xem xét đánh giá: 
Sau khi xem xét báo giá của các nhà cung cấp chúng tôi nhận thấy các đơn vị đều 
cam kết cung cấp hàng hóa/dịch vụ đảm bảo chất lượng, giá cả phù hợp. Tuy nhiên, 
đơn vị …………………………………………………………………………… có ưu điểm 
như sau: 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
 
Các thành viên tham gia đánh giá thống nhất lựa chọn đơn vị ……………………….. 
để cung cấp hàng hóa/dịch vụ ở mục 1 cho tiểu dự án nêu trên. 
 
Các thành viên cùng thống nhất ký tên và không có ý kiến gì khác. 
 

(Chữ ký, ghi rõ họ tên của các thành viên tham gia) 
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Phụ lục 08: Giấy đề nghị chuyển tiền của Nhóm nòng cốt 
 
 

GIẤY ĐỀ NGHỊ CHUYỂN TIỀN - ĐỢT ….. 
(Trách nhiệm: Nhóm nòng cốt) 

 
Thôn: ………….…….….Xã: ……..……….…….Huyện: ………….……Tỉnh:………….... 
 
Kính gửi: (Ban quản lý dự án) ....................................................................................  

- Căn cứ vào cam kết thực hiện tiểu dự án đã ký giữa Trung tâm Hỗ trợ Phát 
triển vì Phụ nữ và Trẻ em (DWC) và Nhóm nòng cốt thôn .............................. 

- Căn cứ vào Biên bản thẩm định tiểu dự án được phê duyệt ngày:..../....../...... 
Chúng tôi đã mở tài khoản đồng sở hữu tại Ngân hàng: ................................... 
......................................…………………….... và chúng tôi cam kết chỉ sử dụng tài 
khoản này phục vụ cho việc giải ngân của dự án. 
 
Vậy đề nghị Dự án chuyển tiền cho cộng đồng chúng tôi. 
Số tiền đợt…. là:......................................................................................................... 
Bằng chữ:....................................................................................................................... 
Vào tài khoản của Nhóm nòng cốt thôn chúng tôi: 
Tên tài khoản: ............................................................................................................... 
Số tài khoản: ................................................................................................................ 
Tại ngân hàng: .............................................................................................................. 
Chúng tôi cam kết thực hiện đúng các quy định của dự án và pháp luật. 

                                                      
                                                                  …………….,ngày..….tháng… năm……… 

 
Cán bộ dự án  

 (Ký, ghi rõ họ tên) 
 Nhóm nòng cốt 

 (2 chủ tài khoản đồng sở 
hữu ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 09: Giấy đề nghị chuyển tiền của Nhóm cộng đồng 
 
  

GIẤY ĐỀ NGHỊ CHUYỂN TIỀN - ĐỢT ….  
(Trách nhiệm: Nhóm cộng đồng) 

 
Nhóm cộng đồng TDA:……………………………………………………………………… 
Tại thôn: …………….…….Xã: ……………….Huyện: ………….……Tỉnh:….……….... 
 
Kính gửi: Nhóm nòng cốt  thôn  ........................................... 
Căn cứ vào Biên bản thẩm định tiểu dự án đã được phê duyệt ngày .......................... 
Căn cứ vào bản Kế hoạch ngân sách của Tiểu dự án nêu trên 
Đề nghị Nhóm nòng cốt chuyển tiền cho Nhóm cộng đồng chúng tôi. 
Số tiền đợt …...... là:................................................................................................... 
Bằng chữ:...................................................................................................................... 
Chúng tôi cam kết thực hiện đúng các quy định của dự án và pháp luật. 
 
 

                  ...…., ngày …. tháng ……… năm……... 
 

Trưởng NCĐ                       Kế toán NNC                 Phê duyệt của Trưởng NNC 
(Ký, ghi rõ họ tên)              (Ký, ghi rõ họ tên)                        (Ký, ghi rõ họ tên)                    
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Phụ lục 10: Giấy xác nhận tiền về tài khoản 

 
 
  

GIẤY XÁC NHẬN TIỀN VỀ TÀI KHOẢN 
(Trách nhiệm: Nhóm nòng cốt) 

 
Thôn: …………….…….….Xã: ……..…….…….Huyện: ……..…..……Tỉnh:…………...... 
  
Kính gửi: ......................................................................................................................... 
 
Chúng tôi xác nhận đã nhận được tiền về tài khoản đồng sở hữu của Nhóm nòng cốt 
thôn…. ………………………………..vào ngày: .............................................................. 
Tên TK: ..........................................................................................................................  
Số TK: ............................................................................................................................  
Ngân hàng: ....................................................................................................................  
Số tiền: ..........................................................................................................................  
Bằng chữ : .....................................................................................................................  
Nội dung: ....................................................................................................................... 
........................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................ 
 
 

……………., ngày …. tháng………năm……… 
 

2 Chủ tài khoản đồng sở hữu của NNC  
(Ký, ghi rõ họ tên) 



 

28 
 

 

Phụ lục 11: Sao kê tài khoản ngân hàng 
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Phụ lục 12: Giấy biên nhận 
 
 
  

GIẤY BIÊN NHẬN 
   
Họ và tên người nhận: …………………….. ........................................................................  
Đơn vị:.......................................................... ......................................................................  
Chứng minh thư:  ..............................................................................................................  
Địa chỉ:  .............................................................................................................................  
Điện thoại:  ........................................................................................................................       
Tôi xin xác nhận đã nhận một số tiền/ hiện vật là: .............................................................. 
 ..........................................................................................................................................  
Viết bằng chữ:  ..................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
Nội dung:  ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  
 

                                                ………………, ngày…… tháng…….. năm…….. 
       Người giao                            Trưởng nhóm      Người nhận 
(Ký, ghi rõ họ tên)                       (Ký, ghi rõ họ tên)                      (Ký, ghi rõ họ tên)
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Phụ lục 13: Bảng kê cộng đồng đóng góp tiền mặt 
 
 

BẢNG KÊ CỘNG ĐỒNG ĐÓNG GÓP TIỀN MẶT  
Tên tiểu dự án: ................................................................................................................. 
Thôn: ............................. Xã:........................ Huyện: ....................... Tỉnh: ....................... 

                                                 ĐVT: đồng 

STT Ngày Họ tên người nộp tiền Số tiền Chữ ký 
người nộp 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Tổng cộng   

  
Tổng số tiền bằng chữ:........................................................................................................ 
 
     Người lập                   Thủ quỹ/ Kế toán                     Trưởng nhóm 
(Ký, ghi rõ họ tên)                      (Ký, ghi rõ họ tên)                         (Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 14: Bảng kê cộng đồng đóng góp công 
 

BẢNG KÊ CỘNG ĐỒNG ĐÓNG GÓP CÔNG  
Nội dung công đóng góp: .................................................................................................. 
Tên tiểu dự án: .................................................................................................................. 
Thôn: .............................. Xã:......................... Huyện: ....................... Tỉnh: ..................... 

STT Họ tên người đóng góp công Tổng số 
công 

Chữ ký người đóng 
góp công 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

Tổng cộng   

 
Tổng số công:…………. x đơn giá ……………....đồng/công =………….......….......... đồng 
 Bằng chữ: ........................................................................................................................... 
 
  Người theo dõi                  Trưởng NCĐ                  Trưởng ban giám sát 
(Ký, ghi rõ họ tên)                  (Ký, ghi rõ họ tên)                      (Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 15: Bảng kê cộng đồng đóng góp hiện vật 

                (Ký, ghi rõ họ tên)                                                (Ký, ghi rõ họ tên)                                           (Ký, ghi rõ họ tên) 

 
BẢNG KÊ CỘNG ĐỒNG ĐÓNG GÓP HIỆN VẬT 

Tiểu dự án: …………………………………………………………………………………………….................................…………………….. 
Thôn:……………….........................….Xã: ……..….…..……………Huyện:……………………........…..Tỉnh: ……….....................…....... 

        ĐVT: đồng 

STT Họ tên Địa chỉ Hiện vật/ 
Loại vật liệu ĐVT Số lượng Đơn giá Thành tiền Ký xác nhận 

                  
                  
                  
                  
                  
                  

         
                  

Tổng cộng     

Tổng số tiền bằng chữ: …………………………………………………………………………………………………………......................…… 

         
 Người lập             Thủ quỹ/ Kế toán                     Trưởng nhóm 
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Phụ lục 16: Hóa đơn bán hàng 

 
 Các nội dung bắt buộc, không thể thiếu trên hóa đơn tài chính: 

-Ngày tháng: ghi đầy đủ ngày tháng 
-Họ tên người mua hàng: ghi đầy đủ họ tên người mua hàng 
-Địa chỉ: ghi đầy đủ địa chỉ của người mua hàng 
-Chữ ký của Người mua hàng và người bán hàng: ký và ghi đầy đủ họ tên  
-Phần còn trống trên hóa đơn: gạch chéo  
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  Phụ lục 17: Hóa đơn Giá trị gia tăng 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Các nội dung bắt buộc, không thể thiếu trên hóa đơn tài chính: 
-Ngày tháng: ghi đầy đủ ngày tháng 
-Họ tên người mua hàng: ghi đầy đủ họ tên người mua hàng 
-Địa chỉ: ghi đầy đủ địa chỉ của người mua hàng 
-Chữ ký của Người mua hàng và người bán hàng: ký và ghi đầy đủ họ tên  
-Phần còn trống trên hóa đơn: gạch chéo  
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Phụ lục 18: Hóa đơn bán lẻ 
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Phụ lục 19: Hợp đồng kinh tế 
 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
----------o0o---------- 

 
HỢP ĐỒNG KINH TẾ 

 
Căn cứ Luật dân sự số 91/2015/QH13 ngày 24/11/2015 của Quốc hội nước CHXHCN 
Việt Nam; 
Căn cứ Luật Thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14/06/2005 của Quốc hội nước 
CHXHCN Việt Nam; 
Căn cứ vào nhu cầu và khả năng của hai bên. 
 
Hôm nay, ngày …  tháng …  năm …...... 
Tại………….………………………………………, chúng tôi gồm: 
BÊN A - Đại diện bên mua hàng/thuê dịch vụ là: 
 - Ông(bà):........................................................................................................................... 
- Chức vụ, địa chỉ:..............................................................................................................  
- Ông (bà):..........................................................................................................................  
- Chức vụ, địa chỉ: ............................................................................................................. 
 

BÊN B - Đại diện bên bán hàng/cung cấp dịch vụ là: 
- Ông(bà):.......................................................................................................................... 
- Chức vụ: ........................................................................................................................  
- Đơn vị: .............................................................................................................................  
- Địa chỉ: ............................................................................................................................  
- CMT:.................................Ngày cấp...........................Nơi cấp........................................  
- Số điện thoại liên lạc: ..................................................................................................... 

Thỏa thuận ký kết Hợp đồng này và cam kết làm đúng các điều khoản sau đây: 
Điều 1: Hàng hoá dịch vụ 
Bên B bán/cung cấp cho bên A những mặt hàng/dịch vụ sau đây: 

STT Tên hàng hóa/dịch vụ Đơn vị 
tính 

Số 
lượng 

Đơn giá 
(đồng) 

Thành tiền 
(đồng) 

      

      

      

      

      

Cộng     
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Số tiền bằng chữ:................................................................................................................. 

Điều 2: Chất lượng và quy cách hàng hóa/ dịch vụ (ghi chi tiết quy cách, chủng loại 
chất lượng, nhà sản xuất và giá đã bao gồm cung cấp đến chân công trình hay chưa)  
.....………………………………………………………………………….................................... 
.....……………………………………………………………………………….....................….... 
………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….. 
 
Điều 3: Trách nhiệm của các bên 
Bên A cử người theo dõi và hỗ trợ bên B các vấn đề liên quan để bên B có thể hoàn 
thành hợp đồng đúng thời hạn và tiến độ.   
Bên B phải đảm bảo cung cấp hàng hóa/dịch vụ đúng chủng loại, chất lượng và quy 
cách và tiến độ như trong Điều 1, Điều 2 và Điều 4. 
 
Điều 4: Thời gian thực hiện 
Bắt đầu từ ngày................................... đến ngày …........................... 
 
Điều 5: Phương thức thanh toán 
- Bên A thanh toán cho bên B bằng hình thức tiền mặt. 
- Bên A sẽ ứng trước cho bên B số tiền là............................đồng, sau khi hợp đồng 
được ký kết và số tiền còn lại sẽ được thanh toán nốt sau khi bên B hoàn thành công 
việc và bàn giao đầy đủ chứng từ hợp lý, hợp lệ cho bên A. 

 
Điều 6: Bảo hành 
Bên B cam kết cung cấp hàng hóa/dịch vụ đúng khối lượng yêu cầu và chất lượng. 
Thời hạn bảo hành là .................................. 
Người chịu trách nhiệm bảo hành: ...................................................... 
Điện thoại: ..................…...............…. 
 
Điều 7: Cam kết chung 
Hai bên cam kết thực hiện nghiêm túc các điều khoản đã thỏa thuận trên.  
Mọi khoản thuế phát sinh do bên B chịu. 
Hợp đồng này có hiệu lực kể từ ngày ký và mặc định thanh lý sau khi bên A thanh toán 
đầy đủ cho bên B và không có phát sinh khác ngoài hợp đồng. Trường hợp có phát sinh 
khác so với hợp đồng đã ký, hai bên tiến hành lập thêm Biên bản thanh lý hợp đồng làm 
căn cứ để thanh quyết toán. 
Bên nào vi phạm hợp đồng gây thiệt hại cho bên kia thì phải bồi thường vật chất 
theo quy định của pháp luật hiện hành. 
Hợp đồng này gồm 02 trang được lập thành 02 bản mỗi bên giữ 01 bản có giá trị như 
nhau. 

ĐẠI DIỆN BÊN A                   ĐẠI DIỆN BÊN B 
          (Ký, ghi rõ họ tên)                                              (Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 20: Biên bản nghiệm thu và bàn giao hàng hóa/dịch vụ 
 
 

BIÊN BẢN NGHIỆM THU VÀ BÀN GIAO HÀNG HÓA/DỊCH VỤ 
 
Hôm nay, ngày …  tháng …  năm …...... 
Tại………….………………………………………, chúng tôi gồm: 
 
Bên A: Đại diện bên mua hàng/thuê dịch vụ 
Ông (bà): ......................................... Chức vụ:  ......................................................  
Ông (bà): ......................................... Chức vụ:  ......................................................  
 
Bên B: Đại diện bên bán hàng/cung cấp dịch vụ:  
Ông (bà): ...................................... Chức vụ:  .........................................................  
Cùng tiến hành nghiệm thu và bàn giao hàng hóa/dịch vụ bên B đã cung ứng, kết quả 
nghiệm thu và bàn giao như sau: 

STT Tên hàng hóa/dịch vụ Đơn vị 
tính 

Số 
lượng 

Đơn giá 
(đồng) 

Thành tiền 
(đồng) 

      

      

      

      

      

Cộng     
 
Kết luận của Ban nghiệm thu: . .............................................................................. ……… 
. ............................................................................................................................. ……… 
. ............................................................................................................................. ……… 
 

ĐẠI DIỆN BÊN A                   ĐẠI DIỆN BÊN B 
           (Ký, ghi rõ họ tên)                                              (Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 21: Biên bản thanh lý hợp đồng 
 
 

BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG 
 

Hôm nay, ngày  ..................... tại  ......................................................................................  
Bên A - Đại diện bên mua hàng/thuê dịch vụ là: 
- Ông(bà): ..........................................................................................................................  
- Chức vụ, địa chỉ: .............................................................................................................  
- Ông (bà):............................................................................................................................  
- Chức vụ, địa chỉ: ............................................................................................................... 
 
Bên B - Đại diện bên bán/cung cấp dịch vụ là: 
- Ông(bà): ..........................................................................................................................   
- Chức vụ:  .........................................................................................................................  
- Đơn vị: .............................................................................................................................  
- Địa chỉ: ............................................................................................................................  
- CMT:.........................................Ngày cấp.............................Nơi cấp.................................  
- Số điện thoại liên lạc: ........ ..............................................................................................  
 
Căn cứ vào Hợp đồng đã ký kết giữa hai bên ngày ......................................................  
Căn cứ vào Biên bản nghiệm thu và bàn giao hàng hóa/dịch vụ ngày…………………….. 
Nay công việc đã xong hai bên tiến hành lập biên bản thanh lý hợp đồng giữa hai bên.  
 
Tổng giá trị thỏa thuận ban đầu là:  ...................................................................................  
Bằng chữ:  ........................................................................................................................  
Tổng giá trị thực tế sau khi thi công là:  .............................................................................  
Bằng chữ: .........................................................................................................................  
Số tiền bên A đã tạm ứng trước là:  ...................................................................................  
Số tiền bên A còn phải thanh toán: ....................................................................................    
Bằng chữ:  ........................................................................................................................  
Nay hai bên thống nhất thanh lý hợp đồng vào hồi .................. cùng ngày. 
Bên B có trách nhiệm thực hiện nghĩa vụ Bảo hành như Điều 6 của hợp đồng trên. 
 
ĐẠI DIỆN BÊN A 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

 
ĐẠI DIỆN BÊN B 
(Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 22: Bảng kê mua hàng hóa, dịch vụ không có hóa đơn 
 

Mẫu số: 01/TNDN 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 

78/2014/TT-BTC của Bộ Tài 
chính) 

 
BẢNG KÊ THU MUA HÀNG HÓA, DỊCH VỤ 

MUA VÀO KHÔNG CÓ HÓA ĐƠN 
(Ngày ……. tháng …… năm ……………) 

 
- Tên doanh nghiệp/nhà cung cấp hàng hóa, dịch vụ: ……………………………………………………………………… Mã số thuế: 
- Địa chỉ: ....................................................................................................................................................................... 
- Địa chỉ nơi tổ chức thu mua:.................................................................................. ……………………………………. 
- Người phụ trách thu mua: ..................................................................................... ……………………………………. 

Ngày 
tháng 

năm mua 
hàng 

Người bán Hàng hóa mua vào 

Ghi chú Tên người 
bán 

Địa chỉ 
Số CMT 
nhân dân 

Tên mặt hàng 
Số 

lượng 
Đơn 
giá 

Tổng giá 
thanh toán 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
                  
                  

- Tổng giá trị hàng hóa mua vào: …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

Người lập bảng kê 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Nhà cung cấp hàng hóa, dịch vụ 
(Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 23: Cam kết không có hóa đơn 
  
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

BẢN CAM KẾT 
Tên đơn vị/cửa hàng bán:..................................................................................................  
Địa chỉ:: ……………................…………………………………………………………………… 
Số điện thoại: ……………….............……………………………………………………………. 
 
Kính gửi:  Nhóm cộng đồng   .........................................................................................  
Thôn: ........................................ ………..Xã: ...................... …………………………………. 
Huyện: ...................................... ………Tỉnh: ..................... …………………………………. 
1. Tên tôi là:  ............................. ........................................................................................ 
2. Số CMND :............................. Ngày cấp:............................ Nơi cấp: ............................ 
3. Địa chỉ cư trú: ................................................................................................................  
 
Tôi cam kết rằng cửa hàng/đơn vị bán hàng của tôi là cửa hàng nhỏ lẻ nên không có 
hoá đơn tài chính. 
Tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm về tính chính xác của thông tin nêu trên. 
 

                      …………………ngày …… tháng …… năm…….... 
                                                                                 
Người mua hàng                         Trưởng NCĐ                           Cá nhân cam kết 
(Ký, ghi rõ họ tên)                      (Ký, ghi rõ họ tên)                        (Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 24: Nhật ký giám sát 
 
 

NHẬT KÝ GIÁM SÁT 
 

Tên tiểu dự án: …………………………………………….……………………...…………….. 
Thôn:…………….…......…Xã: …………........… Huyện:……...………Tỉnh:……………...… 

Ngày Nội dung giám sát Kết quả giám sát và khuyến 
nghị (nếu có) 

Đại diện bên 
giám sát  

(Ký, ghi rõ họ tên) 
  

 
 

  

  
 
 

  

  
 
 

  

  
 
 

  

  
 
 

  

  
 
 

  

 
 

 
 
 

  

 
 

 
 
 

  

 
 
 

   

 
Trưởng Ban giám sát                                             Trưởng nhóm cộng đồng 
    (Ký, ghi rõ họ tên)                                                        (Ký, ghi rõ họ tên)
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Phụ lục 25: Sổ quỹ tiền mặt Nhóm nòng cốt 
 
 

SỔ QUỸ TIỀN MẶT NHÓM NÒNG CỐT 
(Trách nhiệm: Thủ quỹ NNC) 

 
Nhóm nòng cốt thôn: ……………….…………....………………………………………..….. 
Xã:………..……………………….Huyện:………………………Tỉnh:………………………... 

ĐVT: đồng 
Ngày Nội dung Thu Chi Tồn 

Số dư đầu kỳ  

    
 
 

    

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Số dư cuối kỳ  

 
 
    Thủ quỹ NNC                            Kế toán NNC                                Trưởng NNC 
(Ký, ghi rõ họ tên)                      (Ký, ghi rõ họ tên)                          (Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 26: Sổ chi tiêu nhóm cộng đồng 
 

 
SỔ CHI TIÊU NHÓM CỘNG ĐỒNG 

(Trách nhiệm: Thủ quỹ NCĐ) 
 

Tên tiểu dự án: …………………………………………......................………..............…….….   
Thôn: …………………..…… Xã:…………...…....Huyện:……......….......Tỉnh:…..............….. 

                                                                                                                  ĐVT: đồng 
Ngày Nội dung Thu Chi Tồn 

Số dư đầu kỳ  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Số dư cuối kỳ  
  
 

      Thủ quỹ NCĐ                                                                                                   
 
      Kế toán NCĐ   

 
     Trưởng NCĐ 

  (Ký, ghi rõ họ tên)                  (Ký, ghi rõ họ tên)                        (Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 27: Báo cáo thu chi tiểu dự án 
 
 

BÁO CÁO THU CHI TIỂU DỰ ÁN 
(Trách nhiệm: Nhóm cộng đồng) 

 
Tên tiểu dự án: ........................................................................................................................................................................................................ 
Thôn: ............................................... Xã:.............................................. Huyện/:............................................Tỉnh:................................................... 

ĐVT: đồng 

TT Khoản mục chi phí 
Đơn 

vị 
tính 

 
Số 

lượng 

 
Đơn 
giá 

Thành tiền 
(Chi thực tế) 

 Trong đó chi từ nguồn 
Quỹ dự 

án 
Chính 
quyền 

Hảo 
tâm 

Cộng đồng đóng góp 
Tiền mặt Công Hiện vật 

                  

                   

                   

                   

                   

                   

                   
  Tổng                

 
Ngày…..…tháng…….năm………. 

Kế toán/Thủ quỹ NCĐ                                 Trưởng NCĐ                            Trưởng NNC                           Xác nhận của địa phương 
             (Ký, ghi rõ họ tên)                                  (Ký, ghi rõ họ tên)                     (Ký, ghi rõ họ tên)                     (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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Phụ lục 28: Biên bản nghiệm thu tiểu dự án 
  

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

-------------***---------------- 
                                                                  …………, ngày ……. tháng…… năm ………… 

BIÊN BẢN NGHIỆM THU  
HOÀN THÀNH CÔNG TRÌNH/TIỂU DỰ ÁN 

Thuộc dự án:………………………………………………………………….…………………… 
……………………………………………………………………….……………………………… 
1- TÊN CÔNG TRÌNH/TIỂU DỰ ÁN: .................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………… 
2- Địa điểm: ……………………………………………………………………………………… 
- Các căn cứ nghiệm thu: Đề xuất Tiểu dự án, biên bản thẩm định Tiểu dự án, số tiền 
vốn đã được giải ngân và hiện trạng của công trình/Tiểu dự án đã thực hiện 
- Các bên tham gia nghiệm thu gồm: 
ĐƠN VỊ QUẢN LÝ THỰC HIỆN DỰ ÁN: TRUNG TÂM HỖ TRỢ PHÁT TRIỂN VÌ PHỤ 
NỮ VÀ TRẺ EM – DWC: 
Ông/Bà: ……………………………………………….…………         Chức vụ: ……………… 
ĐẠI DIỆN BAN QUẢN LÝ ĐỊA PHƯƠNG: 
Ông/Bà: ………………………………………………….………         Chức vụ: ……………… 
ĐẠI DIỆN THÔN DỰ ÁN:   
Ông/Bà: ………………………………………………….………         Chức vụ: ……………… 
ĐẠI DIỆN NHÓM CỘNG ĐỒNG:   
Ông/Bà: ………………………………………………….………         Chức vụ: ……………… 
Cùng nhau kiểm tra hiện trạng công trình/Tiểu dự án trên (đối với kiểu dáng mà mắt 
thường nhìn được), dựa trên thực tế đã hoàn thành, nhất trí nghiệm thu công trình/tiểu 
dự án trên và đưa ra các kết luận sau:   
-Kích cỡ/Số lượng: ……………………………………………………………......................... 
…………………………………………………………………………………………...………….. 
…………………………………………………………………………………………...………….. 
…………………………………………………………………………………………...………….. 
-Chất lượng:………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………...………….. 
-Ý kiến khác (nếu có):……………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………...………….. 
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Kết luận: 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
 
Bàn giao quyền sử dụng cho địa phương: 
 Khi công trình, TDA hoàn thành, bàn giao đưa vào sử dụng, phía địa phương coi 

đây là tài sản của địa phương mình và sử dụng đúng mục tiêu của dự án nhằm 
phát huy tối đa hiệu quả, mang lại lợi ích cho cộng đồng.   

 Tổ chức họp dân, công khai quyết toán, thống nhất quy chế sử dụng, bảo quản và 
duy tu, bảo dưỡng công trình/TDA.   

Biên bản gồm 02 trang, được lập thành …. bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ 
01 bản để thực hiện. 
        Cán bộ dự án- DWC                         ĐẠI DIỆN BAN QUẢN LÝ ĐỊA PHƯƠNG    

(Ký, ghi rõ họ tên)                                        (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
 
 
 
 
 
ĐẠI DIỆN NHÓM CỘNG ĐỒNG                                 ĐẠI DIỆN THÔN 

(Ký, ghi rõ họ tên)                                                     (Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 29: Báo cáo thu chi quỹ dự án 
              
 

BÁO CÁO THU CHI QUỸ DỰ ÁN  
(Trách nhiệm: Nhóm nòng cốt) 

Cho giai đoạn: từ ……........……….. đến ……….......……… 
 

Thôn:…………………..….. Xã:…..…………...….. Huyện:……..…….. Tỉnh……..…….…. 
    ĐVT: đồng 

1 Số dư đầu kỳ  

2 Tổng thu trong kỳ  

- Tiền mở tài khoản ngân hàng  

- Hỗ trợ từ Dự án  

- Hỗ trợ từ Chính quyền  

- Hỗ trợ từ nhà hảo tâm  

- Cộng đồng đóng góp  

- Lãi ngân hàng  

3 Tổng chi trong kỳ  

- Phí ngân hàng  

- Tiểu dự án…..  

-   

-   

-   

4 Số dư cuối kỳ  

 
            …………,ngày…...tháng..…năm…..… 

Kế toán NNC              Trưởng NNC 
     (Ký, ghi rõ họ tên)                                                            (Ký, ghi rõ họ tên) 
 
 
 
 
 

Xác nhận của địa phương 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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Phụ lục 30: Biên bản đánh giá kết thúc tiểu dự án 
              
 

BIÊN BẢN ĐÁNH GIÁ KẾT THÚC TIỂU DỰ ÁN 
Thôn: ...........................Xã: ..........................Huyện: …….………… Tỉnh:………………… 
Thời gian: .................................. Địa điểm: ………………………….……………………….  
Số người dự họp: ....................Nữ: ................... Nghèo: ............. Cận nghèo: ................ 
Đại diện chính quyền địa phương: ................................................................................... 
 
Tên TDA: ……………………………………………………………………………………….. 

So sánh giữa kế hoạch và thực tế 

Nội dung đánh giá Kế hoạch Thực hiện 

Thời gian thực hiện   
Tổng kinh phí:   
Dự án hỗ trợ   
Cộng đồng đóng góp   
Chính quyền hỗ trợ   
Người hưởng lợi Số người: 

Phụ nữ: 
Người nghèo: 
Cận nghèo:  

 

Các chỉ số kết quả:  
Kết quả 1: 
……………………… 
……………………… 
……………………… 

……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 

……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 

Kết quả 2:  
……………………… 
……………………… 
……………………… 

……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 

……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 

Kết quả 3: 
……………………… 
……………………… 
……………………… 

……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 

……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
……………………………….... 
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Mục tiêu của tiểu 
dự án 
 

  

Giải thích rõ các thay đổi so với kế hoạch ban đầu: 
………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………. 

Sự tham gia/vai trò/trách nhiệm của NNC, NCĐ, người dân trong toàn bộ quá trình thực 
hiện TDA từ bước lập kế hoạch – tổ chức thực hiện – giám sát  
………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………. 

Các tác động/ảnh hưởng (tích cực và tiêu cực) từ dự án (ngay sau khi TDA kết thúc):   
………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………. 

Các tác động/ảnh hưởng (tích cực và tiêu cực) có thể xảy ra trong tương lai: 

………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………. 

Các thuận lợi, khó khăn và bài học kinh nghiệm rút ra từ quá trình thực hiện TDA: 
………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………. 

 
Đại diện các thành phần ký tên 

     Người viết biên bản            Trưởng NCĐ        Trưởng NNC  
(Ký, ghi rõ họ tên)                   (Ký, ghi rõ họ tên)                            (Ký, ghi rõ họ tên) 
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