BOQ TAI CHIiNH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sb: 24 /2006/QD-BTC Ha Noi, ngay 6 thang 4 nam 2006

QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ché d9 ké toan ngan sach nha nwéc va
hoat dong nghié¢p vu Kho bac nha nuéc

BO TRUONG BQ TAI CHiNH

Can ctr Luat Ngan sach Nha nudc ngay 16/12/2002;

Can ctr Luat Ké toan ngay 17/6/2003;

Can cur Nghi dinh so 86/2002/ND- CP ngay 5/11/2002 cua Chinh phu quy dinh chire
nang, nhi¢m vy, quyen han va co céu td chtc ctua Bo, co quan ngang Bo;

Cin ctr Nghi dinh s6 128/2004/ND-CP ngay 31/5/2004 ctia Chinh phu vé viéc quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Ké toan trong linh vuc ké
toan nha nudc;

Can ctr Nghj dinh sb 77/2003/ND-CP ngay 01/7/2003 cua Chinh phu quy dinh chic
nang, nhiém vu, quyen han va co ciu t6 chirc ctia Bo Tai chinh;

Can ctr Quyét dinh s6 235/2003/QD-TTg ngay 13/11/2003 cua Thu tuéng Chinh pha
quy dinh churc nang, nhi¢m vy, quyén han va co ciu t6 chirc Kho bac Nha nudc truc
thudc Bo Tai chinh; ‘

Theo d& nghi ctua Vu trudng Vu Ché do ké toan va Téng Giam dbc Kho bac Nha
nudc;

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Ché d9 ké toan ngéin siach nha nuéc
va hoat dong nghiép vu Kho bac Nha nuwéc”, gdm:

1- Quy dinh chung;

2- Hé thdng chung tir ké toan;

3- He¢ thong tai khoan ké toan;

4- H¢ théng s6 ké toan.
Piéu 2: Quyet dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngdy diang Cong bao
va thay thé cac ndi dung vé: Nhing quy dinh chung, H¢ thong chimg tir ké toan, He¢
thong tai khoan ké toan, Hé thong s ké toan di duoc ban hanh theo Quyét dinh s6
130/2003/Qb-BTC ngay 18/8/2003 ctua Bo truéng Bo Tai chinh.
Ché d6 bao céo tai chinh va bao céo ké toan quan tri van thuc hién theo céc quy dinh
tai Quyét dinh s6 130/2003/QP-BTC ngay 18/8/2003 ctia Bo trudong Bo Tai chinh.



Piéu 3: Tl}ﬁ trudng cac gon Vi thuQc va truc thudc Bo Tai chinh chiu trach nhi’ém thi’
hanh Quyét dinh nay. Tong gidm doc Kho bac Nha nudc va Vu truong Vu Che do ké
toan chiu trach nhiém t6 chuc, hudng dan thi hanh quyét dinh nay trong hé thong Kho

bac Nha nudc./.

Noi nhdn:
- Van phong TW Dang;
- Van phong Chu tich nudc;
- Cac b9, co quan ngang bo,
co quan thudc CP;
- Toda 4n nhan dan tdi cao;
- Vién Kiém sat nhan dén tdi cao;
- Lanh dao B6 Tai chinh (dé bao c4o);
- UBND céc tinh, thanh phé truc thuéc TW;
- Cuc Kiém tra van ban - Bo Tu phap;
- Cong bao;
- KBNN céc tinh, thanh phé;
- S6 TC, Cuc Thué, Cuc Hai quan cac tinh, TP;
- Cac don vi thudc va truc thudc Bo Tai chinh;
- Luu VT, Vu CBKT, KBNN.

BO TRUONG

(da ky)

Nguyén Sinh Hung



BOQ TAI CHIiNH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

CHE PO KE TOAN NGAN SACH
NHA NUOC VA HOAT PONG
NGHIEP VU KHO BAC NHA NUOC

Ban hanh theo Quyét dinh s6 24/2006/QDP-BTC ngay 6/4/2006 ciia B)
Truéng By Tai chinh

NOI DUNG:
Phin 1: Quy dinh chung
Phin 2: H¢ thong Chimg tir ké toan
Phan 3: Hé thong Tai khoan ké toan
Phin 4: Hé thong S6 ké toan



Phan I

QUY PINH CHUNG



CHUONG I. QUY PiNH CHUNG VE KE TOAN NSNN VA HOAT
PONG NGHIEP VU KBNN

Piéu 1: Ké toan ngan sach nha nudc (N SNN) va hoat dong nghi€p vu kho bac nha nudc
(KBNN) la cong viéc thu thap, xu 1y, kiém tra, giam sat, phéan tich va cung cap thong
tin vé tinh hinh thu, chi NSNN, cac loai tai san do KBNN dang quan ly va cac hoat
dong nghiép vu KBNN; viéc thu thap va xur ly thong tin cta ke toan phai dam bao kip
thoi, day du, chinh xac, trung thyc, lién tuc va c6 h¢ thong
KBNN céc cap t6 chirc cong tac ké toan va bo may ké toan theo quy dinh cua Luat
NSNN ngay 16/12/2002, Luat Ké toan ngay 17/6/2003 va cac quy dinh ctia Ché do
nay.

Dieu 2: D61 tuong cua K€ toan NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN:

Bao gom: .

1- Tién va cac khoan tuong duong tién;

2- Quy NSNN va cac quy tai chinh nha nudc khac;

3- Cac khoan thanh toan trong va ngoai hé théng KBNN;
4- Tién gui cac don vi, t6 chirc, c4 nhan tai KBNN;

5- Két du NSNN céc cap;

6- Céc khoan tin dung nha nudc;

7- Céc khoan dau tu tai chinh nha nuéc;

8- Cac tai san nha nudc duge quan ly tai KBNN.
Piéu 3: Nhiém vu ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN:
1. Thu thap, xir 1y tinh hinh thu, chi NSNN cac cap, céc loai tai san do KBNN quan 1y
va céac hoat dong nghiép vu KBNN, bao gém:
a/ Cac khoan thu, chi NSNN cac cép;
b/ Dy toan kinh phi ngan sach ctia cac don vi st dung NSNN;
¢/ Céc khoan vay, trd ng vay trong nudc va nudc ngoai cua nha nude va cia
cac dbi twong khac theo qui dinh cua phap luat;
d/ Cac qui tai chinh, nguon vbn c6 muc dich;
e/ Tién giri cla cac to chu:c ca nhan hoac dung tén ¢4 nhan (néu co);
f/ Cac loai von bang tién: tién mat, tién giri ngan hang;
g/ Céc khoan tam tng, cho vay, thu hdi von vay va von khac cia KBNN;
h/ Cac tai san quéc gia, kim khi qui, d4 qui va céc tai sdn khac thudc trach nhiém
quan ly cia KBNN;
i/ Cac hoat dong giao dich, thanh toan trong va ngoai hé thong KBNN;
k/ Cac hoat dong nghi¢p vu khac.
2. Kiém soat viéc chap hanh ché d6 quan 1y tai chinh, ché d6 thanh toan va cac ché do,
qui dinh khac ctia nha nuée lién quan dén thu, chi NSNN va hoat dong nghiép vu
KBNN trong pham vi nhiém vu, quyén han ciia KBNN.
3. Chap hanh ché do bao cao ké toan theo quy dinh; Cung cap day du, kip thoi, chinh
x4c cac s liéu, thong tin ké toan can thiét, theo quy ché trao doi dit liéu va cung cip
thong tin gitta cac don vi trong nganh Tai chinh va véi cac don vi lién quan theo quy



dinh; Phuc vu viéc quan ly, diéu hanh, quyét toan NSNN va diéu hanh cac hoat dong
nghiép vu cta hé thong KBNN.

Diéu 4: Phuong phap ghi chép ké toan 14 phuong phap ghi sO keép. Phuong phap ghi sO
don dugc ap dung trong timg trudng hop cu thé theo hudng din caa Tong Giam dbc
KBNN.

Piéu 5: Pon vi tién té st dung trong ké toan la Déng Viét Nam (Viét tat 1a “d” hodc

VND”). K¢é toan ngoai t& phai ghi theo nguyén té va quy do6i ra dong Viét Nam theo
ty gia do B Tai chinh qui dinh tai thoi diém hach toan. Pon vi hién vat dung trong
ké toan 1a don vi do ludng chinh thic cua nha nude (kg, cai, con...). Pbi véi cac hién
vat co gia tri nhung khong tinh duoc thanh tién thi gi tri ghi s6 duogc tinh theo gia
quy uée 1a 01 VND cho 01 don vi hién vét 1am don vi tinh. Truong hop can thiét
dugc st dung thém cac don vi do luong phu theo quy dinh trong cong tac quan ly.

Pidu 6: Ky ké toan gom: Ky ké toan thang, ky ké toan quy va ky ké toan nam:

1. Ky ké toan thang 1 01 thang, tinh tir du ngay 01 dén hét ngay cubi cing
cua thang;

2. Ky ké toan quy 1a 3 thang, tinh tir dau ngay 01 cta thang dau quy dén hét
ngdy cudi ciing cua thang cudi quy;

3. Ky ké toan nam (nién do ké toan) 1a 12 thang, tinh tir d4u ngay 01/01 dén
hét ngay 31/12 nam duong lich.

Ky ké toan duoc ap dung dé khoa s6 ké toan va lap bao cdo tai chinh theo quy
dinh trong Ché d6 nay. Tong Giam déc KBNN qui dinh viéc khoa s va lap bao cao
theo cac ky khac phuc vu yéu cau quan Iy cu thé.

Piéu 7: Kiém ké tai san:

Kiém ké tai san 1a viéc can, dong, do, dém sd luong; x4c nhan va danh gia chét lugng,
gia tri cua tai san, nguén von hién c6 tai thoi diém kiém ké dé kiém tra, ddi chiéu voi
s liéu trong s ké toan.

Céc don vi KBNN phai kiém ké tai san trong cac truong hop sau:

- Cubi ky ké toan nam, trudc khi 1ap bao cdo tai chinh;

- Chia, tach, hop nhat, sap nhap, giai thé, chAm dut hoat dong;

- Xay ra héa hoan, 11 lut va cac thi¢t hai bat thuong khac;

- Panh gia lai tai san theo quyét dinh ctia co quan nha nude c6 tham quyén;

- Céc truong hop khac theo quy dinh ciia phap ludt va theo yéu cau clia co quan nha
nudc c¢6 tham quyén.
Sau khi kiém ké tai san, don vi KBNN phai 1ap béo céo tong hop két qua kiém ké.
Truong hop c6 chénh 1éch gitta s6 liéu thuc té kiém ké véi sb liéu ghi trén so ké toan,
phai xac dinh nguyén nhan va phai phan anh sé chénh 1éch va két qua xir 1y vao so ké
toan trudc khi 1ap bao cdo tai chinh.
Viéc kiém ké phai phan anh ding thuc té tai san, nguén hinh thanh tai san tai don vi;
ngudi lap va ky bao cio tong hop két qua kiém ké phai chiu trach nhiém vé két qua
kiém ké tai don vi minh.

Picu 8: Kiém tra ké toan:
Giam ddc va Ké toan truong cac don vi KBNN phai chip hanh nghiém chinh ché d¢
kiém tra ké toan dbi voi don vi cip dudi va trong ndi bd don vi hodc ciia don vi cap
trén va cc co quan c6 tham quyén cua nha nudc.
Co quan c6 thim quyén kiém tra ké toan phai c6 quyét dinh kiém tra ké toan, trong
d6 ghi 16 ndi dung kiém tra, thoi han kiém tra va c6 quyén yéu cau KBNN duoc kiém
tra ctr nguoi phdi hop, gitp doan kiém tra trong thoi gian tién hanh kiém tra. Trudng



doan kiém tra ké toan phai chiu trach nhiém vé két qua kiém tra va cac két luan trong
bién ban kiém tra.
Giam ddc va Ké toan truong cac don vi KBNN duoc kiém tra phai cung cdp day du
cac tai liéu, chung tur, s6 sach, sd liéu ké toan can thiét theo yéu cAu cua doan kiém tra
va trong pham vi ndi dung kiém tra; phai thuc hién nghiém chinh cac kién nghi cua
doan kiém tra phit hop v6i ché d6 hién hanh trong pham vi trach nhiém ctia minh.
Tong Giam ddc KBNN hudng din ché d6 kiém tra ké toan trong Hé thong KBNN.,
Diéu 9: Tai liéu ké toan:
Tai liéu ké toan gom: chimg tir ké toan, s6 ké toan, bao cao tai chinh, bdo cao hoat
dong nghiép vu KBNN, bao cao nhanh, bao cao quyét toan, bao céo kiém toan, bao
céo kiém tra ké toan va céc tai liu khac c6 lién quan dén ké toan. Tai liéu ké toan
phai dugc bdo quan chu ddo, an toan tai don vi KBNN trong qud trinh st dung va luu
trir.
Két thiic ky ké toan nam, sau khi quyét toan ngan sach dugc Qudc hoi (ddi voi
NSNN), Hoi dong nhan dan (d6i v6i ngan sach dia phuong) phé chuan, tai liéu ké
toan phai dugc sép Xép, phan loai va dua vao luu trlr. Thoi han luu tri tai ligu ké toan
theo quy dinh tai Diéu 10 cta quy dinh nay.
Tai liéu ké toan da luu trit chi duge dua ra st dung khi dugc su déng y cia Giam dbe
hoic Ké toan truong KBNN. Nghiém cidm moi truong hop cung cap tai liéu ké toan
cho bén ngoai hodc mang tai lidu ké toan ra khoi don vi KBNN ma khong dugc phép
ctia Giam d6c KBNN bang vin ban.
Pidu 10: Thoi han luu trit tai liéu ké toan:
1. Thoi han luu trit t6i thi€u 5 ndm d6i voi cdc tai lidu ké toan sau:
- Tai liéu ké toan dung cho quan ly, diéu hanh thudng xuyén cua don vi ké toan
khong sur dung tryc tiép dé ghi s6 ké toan va 1ap bao cdo tai chinh nhu: cac ching tir
ké toan luu trit & cac bd phéan khong phai by phan ké toan, bao céo ké toan quan tri
hang ngay, 10 ngay, thang.
- Tai liéu ké toan khac dung cho quan 1y, diéu hanh va cac chung tir ké toan khac
khong truc tiép ghi s6 ké toan va lap bao céo tai chinh.
2. Thoi han luu trit tdi thiéu 15 nam ddi véi céc loai tai liéu ké toan sau:
- Chumng tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va 1ap bao cdo tai chinh thang,
quy; cac bang ké, bang tong hop chi tiét, cac s6 ké toan chi tiét, s6 ké toan tong hop;
cac bdo céo tai chinh thang, quy; bién ban tiéu huy tai liéu ké toan luu trir va tai lidu
ké toan khéc c6 lién quan dén ghi s6 ké toan va 1ap bao cao tai chinh.
- Tai liéu ké toan c6 lién quan dén thanh 1y tai san c6 dinh.
- Tai liéu ké toan va bao cao quyét toan von dau tu du an hoan thanh ctua Ban quan ly
du an.
- Tai liéu ké toan ¢6 lién quan dén thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, chdm dut hoat dong
cua don vi ké toan.
- Tai liéu, hd so kiém toan cua co quan Kiém toan Nha nudc.
- Tai liéu ké toén khéc.
3. Théi han luu trit vinh vién ddi véi cac loai tai lidu ké toan sau:
- S6 cai, bao cdo tai chinh ndm, bao cdo quyét toan nam.
- H6 so, bao cdo quyét toan von dau tu XDCB duy 4n thudc nhom A
- Tai liéu ké toan khac c6 tinh str liéu, c6 y nghia quan trong dén kinh té, an ninh,
qudc phong.



Thoi han luu trit vinh vién phai 13 thoi han luu trir tir 15 nim tré 1én, cho dén khi tai
liéu ké toan bi huy hoai tu nhién hodc dugc ti€u huy theo quyét dinh cia nguoi dai
dién theo phép luat ciia don vi ké toan.
Khi hét thoi han luu trit 15 nam phai 1am thu tuc dénh gia tai liéu ké toan dé dwa vao
I trir vinh vién theo dung ché d qui dinh. Nghiém cam moi hanh vi hity bo tai liéu
ké toan khi chua hét thoi han luu trit.
4. Tong Giam déc KBNN quy dinh cu thé ché d6 luu trix tai liéu ké toan ap dung
trong hé théng KBNN.

Pic¢u 11: Ung dung tin hoc vao cong tac ké toan:
Ung dung tin hoc vao cong tac ké toan phai dam bao chap hanh nghiém chinh, day da
cac nguyén tic va yéu ciu cua cong tac ké toan, sir dung va cung cap céc tai liéu ké
toan dudi dang dir li¢u dién tr theo diing cac quy dinh cta phap luat.
Dinh ky thuc hién viéc trao d6i dit liéu ké toan véi cac co quan trong nganh Tai
chinh, ddm bao phuc vu cho viéc khai thac thong tin quan 1y ngan sach theo dung quy
ché cung cap, trao d6i thong tin do Bo Tai chinh quy dinh.



CHUONG II: TO CHUC BQ MAY KE TOAN VA TO CHUC
CONG TAC KE TOAN NSNN VA HOAT PONG NGHIEP VU
KBNN

I. TO CHUC BQ MAY KE TOAN

Diéu 12: B may ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN duogc td chire theo
nguyén tic tip trung, thong nhit dudi su chi dao ctia Tong Giam déc KBNN. Mdi
don vi KBNN 1a mot don vi ké toan doc 1ap; don vi ké toan KBNN cap dudi chiu sy
chi dao, kiém tra vé nghi¢p vu cua don vi ké toan KBNN cfip trén. Cac don vi ké toan
phai chip hanh nghiém chinh cac qui dinh ctia phap luat vé ké toan va ché do ké toan
NSNN va hoat dong nghi¢p vu KBNN do Bé Tai chinh ban hanh.

Piéu 13: T6 chirc bd may ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN Ia mét bd phan
trong co cdu t6 chirc b may KBNN. Céac don vi ké toan phai to chirc bd may ké toan
phu hop voi chire nang, nhiém vy va co cAu t6 chuc theo qui dinh cua Chinh phu, B
Tai chinh va huéng dan cia Tong Giam déc KBNN.

Pidu 14: Bo may ké toan trong hé thing KBNN duoc t6 chirc nhu sau:

l.
2.

4.

Pon vi ké toan cip trung wong: Ban Ké toan thugc KBNN;

Pon vi ké toan cip tinh: Cac Phong ké toan KBNN tinh, thanh phd truc thudc
trung wong;

Pon vi ké toan cép huyén: Cac Phong ké toan hodc bd phan ké toan thuoc KBNN
quan, huyén, thi xa; cac Phong Giao dich thuoc KBNN tinh;

Phong Ké toan thudc S¢ Giao dich KBNN 1a don vi ké toan tuong dwong véi don
vi ké toan cép tinh.

Diéu 15: Pon Vi ké toan trung tdm va don vi ké toan phu thude

1.

Pon vi ké toan trung tdm (don vi ké toan chinh) 1a b phéan, phong ké toan thude
KBNN cac cap.

Pon vi ké toan phu thudc bao gém cac diém giao dich (thuong xuyén, khong
thuong xuyén) trong tru s¢ hodc ngoai tru s¢ KBNN.

K& toan don vi ké toan phu thude phai thuc hi¢n déy du céc qui dinh vé to chuc
cong tac ké toan ap dung cho don vi ké toan phu thudc. Cudi ngay lam viéc, ké
toan don vi phu thudc phai ddi chiéu va kiém tra sb liéu da phat sinh trong ngay,
chuyén toan bo chimg tir va tai liéu ké toan vé don vi ké toan trung tdm dé t6 chirc
hach toan.



II. TO CHUC CONG TAC KE TOAN

Piéu 16: Noi dung cong tac ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN & mét don vi
KBNN bao gdm cac phan hanh nghiép vu:

K& toan thu, chi NSNN;

K¢é toan duy toan kinh phi ngan sach;

Ké toan thanh toan von dau tu va chuong trinh muc tiéu;
K¢é toan von bang tién;

Ké toan tién gui tai KBNN;

K& toan thanh toan;

Keé toéan tin dung nha nudc;

Sl A o e

K¢é toan ngoai té, vang, bac, kim khi quy, da quy;

9. Ké toan cac phan hanh nghiép vu khac theo chire nang, nhiém vu cia KBNN.
Piéu 17: Noi dung cong viée ké toan ctia mdi phan hanh ké toan bao gom:
1. Lap, tiép nhan, kiém soat, xir Iy cac chung tir ké toan; ghi sb ké toan; tong hop sb
lidu ké toan hang ngay, thang, quy, nam;
2. Kiém tra sd liéu ké toan, 1ap va gui cac loai dién bao, bao cdo hoat dong nghiép vu,
bao cdo nhanh va bdo céo tai chinh dinh ky;
3. Phan tich, luu giit s6 liéu ké toan, luu trir hd so, tai liéu ké toan.
Piéu 18: K& toan truong:

1. Nguoi ding dau bd may ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN 6 KBNN
cac cap dap ing du cac tiéu chuén, diéu kién ctia Ké toan truong theo quy dinh tai
Luat Ké toan duoc xem xét bo nhiém Ke toan truong theo quy dinh cua phap luat vé
ké toan. Ké toan truong KBNN cac cép c6 trach nhiém va quyén han theo quy dinh
tai diéu 52, diéu 54 cua Luat Ké toan, theo cac quy dinh ctua Bo trudng Bo Tai chinh
va ciia Tong Giam ddc KBNN.
2. Céc tiéu chuan, diéu kién, th tuc bd nhiém, bai mién Ké toan trudng va phu cfip
trach nhiém cua K& toan truong KBNN céc cép duogc thuc hién theo cac quy dinh tai
diéu 45, 46 Nghi dinh 128/2004/ND-CP ngay 31/5/2004 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Ké toan ap dung trong linh vuc ké
toan nha nudc; Thong tu lién tich s6 50/2005/TTLT/BTC-BNV ngay 15/6/2005 cua
Lién tich BO Tai chinh - B Noi vy hudng dan tiéu chuan, diéu kién, thu tuc bd
nhiém, bii mién, thay thé va xép phu cap Ké toan trudng, phu trach ké toan trong cac
don vi ké toan thudc linh vuc ké toan nha nudc.
3. Ké toan trudng c6 trach nhiém gitp Giam déc KBNN giam sat tai chinh tai don vi;
chiu trach nhiém truéc Giam déc KBNN va Ke toan truong KBNN cip trén vé cac
cong viéc thudc pham vi trach nhiém va quyén han dugc giao; Ké toan truong cap
duéi chiu su chi dao va kiém tra vé mat chuyén mon, nghi€p vu cua Ké toan truong
cap trén.
4. Viéc bo nhiém, mién nhiém, ky luat, thuyén chuyén Ké toan truong cac don vi
KBNN thyc hién theo cac qui dinh cta phap luat va cua Bo truong B Tai chinh vé to
chire bé may va phan cap quan ly can b KBNN, trén co so dé nghi cua Giam ddc
KBNN truc tiép quan Iy va Ké toan truong KBNN cap trén.
5. Truong hop chua c6 ngudi du tiéu chudn va diéu kién b tri lam K& toan trudng
theo quy dinh, cac don vi KBNN duoc phép bd tri nguoi lam Phu trach ké toan trong



thoi gian tdi da 12 1 nam tai chinh. Sau 1 nim, ngudi 1am Phu trach ké toan d6 van
chua du tiéu chuan va diéu kién 1am Ké toan trudng thi phai tim nguoi khac du diéu
kién, tiéu chuan dé b tri 1am K¢é toan truong.
6. Tai cac don vi KBNN ¢6 td chure ké toan (Ban, Phong), dugc bd nhiém cac Pho
Truong ban (hodc Pho Truong phong) giup viée Ké toan truong (Trudng ban, Trudng
phong) thuc hién cac nhiém vu dugce giao.
7. Bdi v6i cac KBNN cap huyén chua ¢6 phong ké toan, c6 thé giao nhiém vu cho 1
can bo du diéu kién, tiéu chuan giup viéc cho Ke toan trudng, thay mat Ké toan
truong giai quyét cac cong viéc khi duoc ty quyen theo quy dinh va chiu trach nhiém
ve cac cong viéc trong thoi gian dugc uy quyen Giam doc KBNN cap huyén quyét
dinh viéc giao nhiém vu cho can bd gitp viéc Ké toan trudng tai don vi minh.

Piéu 19: BS tri can bo ké toan:
1. Viéc b tri can bo ké toan phai can clr vao yéu cau cong viéc, trinh d, nang lyc,
pham chét can bo, tinh hinh thyc té ctia don vi va tuén theo nguyén tic phan cong, bd
tri can bo ké toan qui dinh ¢ Diéu 20 dudi day.
2. Giam d6c cac don vi KBNN phai bb tri can bo ké toan phii hgp véi tinh hinh thuc
té tai don vi, co du chire danh theo qui dinh, dam bao quyén doc 1ap vé chuyén moén
nghiép vu cua cén bd ké toan.
3. O mdi don vi KBNN, b may ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN duoc
t6 chirc thanh cac bd phan chu yéu sau:
- BO phan giao dich gdm céc nhan vién ké toan truc tiép thuc hién cac nghiép vu ké
toan thu, chi ngan sach, thanh toan, tin dung... véi cac don vi, cad nhan c6 quan hé
giao dich v6i KBNN.
- BO phén tong hop gém cac nhéan vién ké toan tién hanh cac nghiép vu tong hop s6
liéu, 1ap bao cio tai chinh, théng ké, xdy dung va hudng din thyc hién ché do ké toan,
thuc hién kiém tra ké toan.

Picéu 20: Nguyén tic phan cong, bd tri can bo ké toan:
Céac KBNN phai chap hanh nghiém chinh nguyén tic phan cong, b tri can bg ké toan
theo quy dinh ctia Luét ké toan va cac quy dinh ctia Ché d6 nay:
1. Mdi nhan vién ké toan giao dich dugc giao giir tai khoan ciia mot sd don vi, ca
nhan (goi chung la khach hang), c6 trach nhiém bao quan ban dang ky mau chit ky va
mau dau cua khach hang; cac ké toan vién phai diang ky mau chir ky véi Ké toan
truong;
2. Ké toan truong khong duoc truc tiép thuc hién cac cong viéc ké toan cu thé, giao
dich véi khéach hang, cong tac tai vu ndi bo;
3. Khong duge b tri can bo 1am ké toan d6i véi cac trudng hop sau:
- Bb, me, vo, chdng, con, anh, chi em rudt ctia Giam dbc, Pho Giam ddc phu trach Ké
toan;
- B4, me, vo, chéng, con, anh, chi em rudt cua Ké toan truong (hoac Trudng phong,
Phu trach ké toan);
- Thu kho, thu quy;
- B4, me, vo, ché)ng, con, anh, chi em rudt cia thu kho, thu quy.
4. Giam dbc KBNN cian ctr vao chi tiéu bién ché dugc giao va diéu kién thuc té tai
don vi dé bd tri can bd ké toan cho phu hop, co su kiém soat 1an nhau, dam bao an
toan tién va tai san.
5. Viéc phan cong, bd tri can bo ké toan trong cac quy trinh giao dich mot cira thyc
hién theo quy dinh riéng cua B Tai chinh va KBNN.



Piéu 21: Tt ca cac bd phan va ca nhan trong don vi KBNN c¢6 lién quan t&i cong tac
ké toan phai nghiém chinh chap hanh cac nguyén tic, ché do, thu tuc ké toan theo qui
dinh; c6 trach nhiém cung cap day du, kip thoi, chinh x4c, trung thuc cac ching ti,
tai liéu can thiét cho bod phan ké toan.

Piéu 22: Khi co sy diéu chuyén nhéan vién ké toan sang bo phan nghiép vu khac trong
don vi KBNN hoic don vi khac, nhat thiét phai t6 chirc ban giao va phai lap bién ban
ban giao gitra nguoi giao va nguoi nhan cé sy gidm sat ciia Ké toan trudng theo cac
ndi dung:

—  Céc tai liéu ké toan (chung tr, s6, bdo cdo, ho so ké toan);

— Nhitng cong viéc da lam, dang lam, chua giai quyét;

— S du cac tai khoan, ban dang ky mau dau, chit ky ciia cac khach hang giao dich;
—  Con diu dung trong cong tac ké toan (néu co);

— Nhing viéc can phai tiép tuc 1am (ghi & nodi dung, thoi han hoan thanh cong
viéc).

Piéu 23: Thay d6i Ké toan truong:
Khi thay d6i Ké toan truong, Giam d6c KBNN phai to chire ban giao cong viéc gilta
Ké toan truéng cti va Ké toan truong mai co su ching kién cua Ké toan truong
KBNN cip trén hodc dugc KBNN cap trén iy quyén cho Giam déc KBNN chiing
kién bang vin ban; dong thoi phai lam thi tuc hity bo chit ky Ké toan trudng cii va
dang ky chit ky Ké toan trudng mdi, kip thoi théng bao cho cac don vi co quan hé
cong tac, giao dich va cho tat ca cac don vi trong hé thong KBNN.
Trudng hop Ké toan truong tam thoi ving mat & don vi phai Gy quyén bang van ban
cho ngudi c6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh thay thé va phai duoc Giam ddc
KBNN duyét.



CHUONG III: CHUNG TU KE TOAN

Dleu 24: Ching tir ké toan 1a nhiing gidy t& va vat mang tin, phan anh nghiép vu kinh
té, tai chinh phat sinh va d4 hoan thanh, 1am cin cir ghi s6 ke toan.
Piéu 25: Chimng tir ké toan phai c6 day du cac ndi dung chu yéu sau day:

— Tén va s6 hiéu caa ching tir ké toan;

— Ngay, thang, nam l1ap va xt 1y chung tir ké toan;

— Cac ma hi€u quan Iy NSNN va ma hiéu nghi¢p vu KBNN;

— Tén, dia chi, ma hiéu (néu c6) ctia don vi hodc c4 nhan lap ching tir ké toan;
— Tén, dia chi, ma hiéu (néu c6) cua don vi hodc cd nhan nhén ching tur ké toan;
— NOoi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

— Cac chi ti€u vé so lugng, don gia va so tién ctia nghiép vu kinh te, tai chinh ghi
bang s0; tong soO tién cua ching tir ké todn dung dé thu, chi tién ghi bang s6 va
bang chir;

— Chir ky, ho va tén ctia nguoi lap, nguoi duyét va nhitng nguoi c¢6 li€n quan dén
chung tir ké toan; dau cia cac don vi co lién quan theo qui dinh doi véi timg loai
ching tu.

— Ngoai nhiing ndi dung chu yéu quy dinh trén ddy, chimg tir ké toan cé thé b6 sung
thém nhiing ndi dung khac theo quy dinh ciia Tong Giam déc KBNN.

Piéu 26: Chung tir dién tir va chit ky dién ti:
1. KBNN dugc str dung chimg tir dién tir (g0m cé: ching tir dién tir do ngan hang
chuyén dén, chimg tir dién tir cia KBNN) dé thuc hién thanh toan va hach toan ké
toan theo cac quy dinh ctia Chinh phu, Bo Tai chinh va ctia Téng Giam doc KBNN.
2. Chimng tir dién tir dwgc dung 1am chimg tir ké toan khi c6 du cac noi dung quy dinh
cho chimg tir ké toan va da duoc ma héa dam bao an toan dit liéu dién tir trong qua
trinh xr 1y, truyén tin va luu trit. Chimg tir dién tr duoc chtra trong cic vat mang tin
(bang tur, dia tur, cac thiét bi luu trix dién t, cac loai thé thanh toan) dugc bao quan,
quan ly nhu tai liéu ké toan & dang nguyén ban va phai c6 du thiét bi dé st dung khi
can thiét.
3. Chir ky dién tir 1a khoa bao mat dugc xac dinh riéng cho ting ca nhan dé chimg
thuc nhiém vu, quyén han va trach nhiém ctia ngudi 1ap va nhitng ngudi lién quan
chiu trach nhiém vé tinh an toan va chinh xéc cta chimg tir dién tir; chit ky dién tir
trén chtng tir dién tir co gia tri nhu chit ky tay trén chimg tir gidy; cac ca nhan dugc
cap chit ky dién tir ¢ trach nhiém bao dam bi mat cac thong tin vé chit ky dién tr cua
minh, chiju trach nhiém vé viéc lam 16 chit ky dién tir ciia minh.
4. Tong Giam déc KBNN huéng dan cu thé viée 1ap, ma héa, luan chuyén, luu triv
chung tir dién tir va khai thac dit liu dién tur trong hé théng KBNN; quy dinh ché do



trach nhiém cuia tirng ca nhan trong viéc st dung va bao quan ching tur dién tr, chir
ky dién tur theo diing cac quy dinh cua Chinh phu va cta B Tai chinh.

Piéu 27: Lap chung tir ké toan:
1. Moi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén hoat dong thu, chi NSNN
va hoat dong nghiép vu KBNN déu phai 1ap chimg tir ké toan; chimg tir ké toan chi
1ap 1 1an cho mot nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;
2. Chung tir ké toan phai 1ap theo dung mau in sin qui dinh cho ting loai nghiép vy;
cac don vi, ca nhan dugc phep 1ap ching tir ké toan bang may vi tinh néu duoc su
chép thuan cia KBNN noi giao dich va phai dam bao theo dung mau qui dinh;
3. Trén chiing tir phai ghi dy du, rd rang, chinh xac cac ndi dung theo quy dinh;
4. Chir viét trén chtng tir phai rd rang, thé hién day du, dung noi dung phan anh,
khong duoc tay xo4; khi viét phai ding loai muc khong phai; khong viét bang muc
do;
5.Vé ghl so tlen bang sO va bang chir trén ching tur: So tién viét bang chir phai khép
dang vai s6 tién viét bang so; chir cai dau tién phai viét hoa, nhimg chir con lai khong
duogc viét bang chit in hoa; phai viét sat ddu dong, chit viét va chit s6 phai viét lién tuc
khong dé cach quéng, ghil hét dong moi xubng dong khac, khong viét chén dong,
khong viét d¢ 1én chit in sin; cho trong phai gach chéo dé khong thé sira chira, thém
s0 hogdc thém chir. Ching tir bi tay x04, sua chira deu khong c6 gia tri thanh toan va
ghi s6 ké toan. Khi viét sai vao mau chimg tir in sin thi phai hity bo bang cach gach
chéo chimg tir viét sai;
6. Yéu t ngay, thang, ndm cta ching tir phai viét bang sb. Riéng cac td séc thi ngay,
thang viét bang chit, nam viét bang sd;
7. Ching tur lap theo bd c6 nhiéu lién phai dugc 1ap mot lan cho tt ca cac lién theo
cing mdt ndi dung bang may vi tinh, may chir hodc Vlet long bang gidy than. Truong
hop dac biét phai lap nhiéu lién nhung khong thé viét mot lan tat ca cac lién ching tur
thi c6 thé viét hai 1an nhung phai dam bao théng nhat moi ndi dung trén tat ca cac lién
chung tir;
8. Ké toan vién khong duge nhan cac ching tir do khach hang lap khong dung qui
dinh, khong hop phap, hop 1&; dong thoi phai hudng din khach hang 1ap lai bo chiung
tir khac theo diing quy dinh; ké toan khong dugc ghi cac yéu tb thudc trach nhiém ghi
cua khéch hang trén chung tur;
9. Viéc 1ap chung tir dién tir va chuyén tir chimg tir gidy thanh chtng tir dién tr duoc
thuc hién theo cac quy dinh ctia Chinh phu, B Tai chinh va cua Téng Giam dbc
KBNN.

Piéu 28: Qui dinh vé ky chimg tir ké toan:
1. Moi chtng tir ké toan phai c6 du chit ky theo chirc danh qui dinh trén chimg tir méi
c6 gia tri thuc hién; riéng ching tir dién tir phai c6 chit ky dién tir theo quy dinh cua
Chinh phu, Bo Tai chinh va cia KBNN. Tét ca cac chit ky trén ching tir ké toan déu
phai ky vao ting lién chiing tir bang loai muc khong phai. Tuyét d6i khong duoc ky
16ng bang gidy than, ky bang muc do6, bang bit chi. Chir ky trén ching tir ké toan cua
mot ngudi phai thong nhat va phai gidng véi chir ky da dang ky theo quy dinh.
2. Tt ca cac chung tir khach hang 1ap va chuyén dén KBNN déu phai c6 chit ky cua
Ké toan truong (hodc ngudi duoc ty quyén), thii truéng don vi (hodc ngudi duge ty
quyén) va dau ctia don vi d6. Truong hop dic biét dbi voi cac don vi chua c¢é chirc
danh K& toan truéng thi phai cir ngudi Phu trach ké toan dé giao dich véi KBNN, chit
ky Ké toan truong duoc thay bang chit ky ctia nguoi Phu trach ké toan cia don vi do.
Nguoi Phy trach ké toan phai thuc hién dung nhiém vy, trach nhiém va quyén han



quy dinh cho Ké toan trudng. Truong hop don vi khong ¢6 con dau thi giao dich nhu
d6i v6i ca nhan. Chir ky ciia Ké toan truong cac don vi thudc luc luong vil trang thuc
hién theo quy dinh riéng.
3. Chir ky ctia khach hang (6 chirc va c4 nhan) va dau déng trén ching tir phai phu
hop v6i mau du va chit ky con gid tri d dang ky tai KBNN. Chit ky cta ké toan vién
trén ching tir phai gidng chir ky da dang ky voi K¢é toan trudng.
4. Ké toan truong (hodc nguoi dugc uy quyén) khong dugc ky "thua uy quyén" Giam
d6c KBNN. Nguoi dugc ty quyen khong dugce uy quyén lai cho nguoi khac.
5. Céac don vi KBNN phai mo s6 ding ky mau chit ky cua thu quy, tha kho, cac nhan
vién ké toan, K¢é toan truong (va ngudi duge iy quyén), Giam ddc Kho bac (va nguoi
dugc uy quyén), kiém soat vién (néu co). S6 dang ky mau chit ky phai danh s6 trang,
dong dau giap lai do Giam déc (hodc nguoi dugc uy quyen) quéan 1y dé tién kiém tra
khi can thiét; mdi nguoi phai ky ba chir ky mau trong s6 dang ky.
6. Ngudi c6 trach nhiém ky chimg tir ké toan chi duoc ky chimg tir khi di ghi day du
ndi dung thudc trach nhi€ém cua minh theo quy dinh.
7. Viéc phén cép ky trén chimg tir ké toan do Tong Giam déc KBNN quy dinh phu
hop voi luat phép, yéu cau quan 1y, dam bao kiém soét chit ché, an toan tai san.

Piéu 29: Quan Iy con dau va dong dau trén ching tir ké toan:
1. Giam dbc cac don vi KBNN phai ¢ quy dinh bang vin ban va mé so theo ddi giao
viéc quan Iy con dau va dong dau trén ching tir ké toan cho nhan vién hanh chinh
(d6i voi dau "KHO BAC NHA NUOC") hoic nhan vién ké toan (d6i véi dau "KE
TOAN"). Khi thay d6i ngudi quan 1y con ddu phai lap bién ban ban giao c¢6 su ching
kién cua lanh dao don vi.
2. Nguoi ky chirc danh "Giam ddc" hodc "Ké toan truong" trén chimg tir ké toan
khong duoc giit bat ky con ddu nao (trir trudng hop dic biét do Tong Giam ddc
KBNN quy dinh riéng).
3. Nguoi quan 1y con dau co trach nhiém giit va bao quan con diu an toan, khong dé
méat mat, hu hong, that lac hodc loi dung con dau. Trudong hop bi mét con dau phai
béo cdo ngay co quan cong an dia phuong va KBNN cap trén kip thoi co bién phap
xtr 1y, ddng thoi 14ap bién ban xac dinh trach nhiém d6i v6i nguoi dé mat con dau.
4. Phai kiém tra tinh hop phap, hop 1¢ ctia ching tir ké toan trudc khi dong déu vao
chung tir. Dau dong phai ding vi tri: rd nét, khong md, khong nhoé, khong 1am bién
dang chir ky trén chimg tir va phai dong dau trén timg lién ching tir.
5. Khong dugc dong dau 1én ching tir chua ghi ndi dung hodc nodi dung ghi chua day
du, ké ca trong truong hop da co chir ky.
6. T4t ca cac don vi KBNN duogc sir dung dau “KE TOAN” dé thuc hién cac nghiép
vu ké toan, thanh toan trong hé thong KBNN va giao dich v6i khach hang; Dau dugc
dong vao vi tri chit ky chirc danh cao nhét trén ching tir. Riéng cac chimg tir thanh
toan qua ngan hang c6 chit ky cua Giam déc KBNN véi tu cach chu tai khoan thi
dong dau “KHO BAC NHA NUGC”.

Piéu 30: Trinh tu xtr Iy chimg tir ké toan:
1. Moi chimg tir ké toan phai dugc kiém tra trude khi ghi s6 ké toan: Tat ca cac ching
tir ké toan do KBNN 1ap hay do bén ngoai chuyén dén déu phai tap trung & bd phan
ké toan, bd phan ké toan phai kiém tra dam bao tinh hop phap, hop 18 cia ching tir va
thuc hién ghi s6 ké toan.
2. Trudng hop thuc hién ké toan trén mang vi tinh: Bo phan tiép nhan va xu 1y ching
tir chiu trach nhiém kiém tra va nhap chung tir vao chuong trinh; Bo phan ké toan c6



nhiém vu téng hop s6 liéu ké toan tir cac bd phan lién quan theo quy dinh cu thé cla
Tong Giam doc KBNN.
3. Trinh ty xtr ly ching tur ké toan gdm céc budc sau:
- Lap, tiép nhan, phan loai ching tur ké toan;
- Ké toan vién, Ké toan truong kiém tra, ky vao chd quy dinh trén ching tir;
- Trinh lanh dao ky (d01 v6i nhitng ching tir can c6 chit ky cta lanh dao theo quy
dinh); dinh khoan, ghi s6 ké toan;
- Sap xép, luu trit, bao quan chimg tir ké toan.
4. Tong Giam déc KBNN quy dinh cu thé trinh tu xtr 1y chimg tir dién tir trong hé
thong KBNN.
Piéu 31: Luu trit ching tir ké toan:
1. Chimg tir ké toan da thyc hién phai dugc sap xép, phan loai, bao quan va luu trit theo
qui dinh tai Diéu 9, Piéu 10 cta Ché d6 nay va theo hudng din cta Tong Giam doc
KBNN.
2. Moi truomg hop mét chimg tir ké toan déu phai bao céo voi Ké toan truong va thi
truong don vi biét dé co bién phap xir 1y kip thoi.
Picéu 32: Noi dung kiém tra ching tir ké toan:
1. Kiém tra tinh hop phap, hop 1& ctia ching tir va ciia nghiép vu kinh té tai chinh
phat sinh ghi trén ching tir ké toan;
2. Kiém tra tinh rd rang, dy du cta cac chi tiéu, cac ndi dung ghi chép trén chiing tir
ké toan;
3. Kiém tra tinh chinh xéc cta s liéu, thong tin trén chung tur ké toan;
4. Kiém tra qui trinh luan chuyén, xt Iy, sir dung, bao quan, luu trit ching tir ké toan.
Pidu 33: Qui dinh vé st dung va quéan 1y biéu mau ching tir ké toan:
1. Tat ca cac don vi KBNN déu phai ap dung thong nhét ché do chung tir ké toan.
Trong qua trinh thuc hién, cac don vi khong duoc sira ddi biéu mau chimg tir da qui
dinh.
2. Ngoai nhiing chimg tir ké toan ban hanh trong Ché d6 ké toan nay, cac KBNN
dugce str dung cac chimg tir ké toan duoc ban hanh & cac vin ban phap qui khac lién
quan ¢ dén thu, chi NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN.
3. MAu chung tir in san phai dugc bao quan can thén, khong duoc dé hu hong, muc
nat; Séc, trai phiéu va gidy to c6 gia phai dugce quan 1y nhu tién.

Piéu 34: In va phat hanh biéu mau chung tir ké toan:

1. Viéc phan cip in, quan Iy va phan phdi cac ching tir ké toan thuc hién theo quy
dinh ctia Bo Tai chinh va ctua Téng Giam déc KBNN.

2. Cac KBNN khong duoc tu dong thay doi ndi dung cac biéu miu ching tir ké toan
trai v6i qui dinh trong ché do nay.

Piéu 35: Nghiém cam cac hanh vi: Gia mao, khai man, thoa thuan hodc ép budc nguoi
khac gia mao, khai man chimng tir ké toan; sir dung chimg tir ké toan khong hop phép,
khong hop 18; hop thirc hoa chimg tir, xuyén tac hodc ¢6 y 1am sai léch nodi dung, ban
chat nghiép vu kinh té, tai chinh phét sinh; hity bo chimng tir trai qui dinh hodc chwa
hét thoi han luu trit.

Piéu 36: Xtr Iy cac vi pham:

Moi hanh vi vi pham ché d6 chting tir ké toan, tiiy theo tinh chit va mirc d6 vi pham,
duogc xur 1y theo ding qui dinh cta phap luat hién hanh. Truong hop vi pham nghiém
trong gy that thoat tai san ciia nha nudc c6 thé bi truy ctru trach nhiém hinh su.
(Danh muc va biéu miu chimg tir ké toan quy dinh tai Phan IT)






CHUONG IV: TAI KHOAN KE TOAN

Piéu 37: Tai khoan ké toan 1a phuong phap ké toan dung dé phan loai va hé théng
hoa cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh theo ndi dung kinh té. Tai khoan ké
toan phan anh va kiém soat thuong xuyén, lién tuc va c6 hé thong tinh hinh van dong
ctia cac ddi twong ké toan do KBNN quan 1y.

Piéu 38: Tai khoan ké toan duoc mo cho timg ddi tugng ké toan c6 ndi dung kinh té
riéng biét. Tét ca céc tai khoan dugc s dung trong ké toan NSNN va hoat dong
nghi¢p vu KBNN goi 1a H¢ théng tai khoan ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu
KBNN do B¢ Tai chinh qui dinh gdom cé: loai tai khoan, s6 hiéu va tén tai khoan, ndi
dung va phuong phap ghi chép cua tung tai khoan. Hé thong tai khoan ké toan quy
dinh trong ché d6 nay dugc 4p dung thong nhit trong tat ca cac don vi ké toan thudc
hé théng KBNN.

Diéu 39: Hé théng tai khoan ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN duoc xay
dung phi hop véi yéu cau quan Iy NSNN va chirc ning, nhiém vy, ndi dung hoat
dong ciia Hé thong KBNN va phai dat dugc cac yéu cau sau:

1. Ph hop vé6i Luat NSNN, Luat Ké toan va to chirc bd may cua Hé thong
KBNN;

2. Phan 4nh day du cac hoat dong kinh té, tai chinh lién quan dén thu, chi
ngan sach phat sinh ¢ cac don vi KBNN va cac hoat dong nghi¢p vu KBNN;

3. Phu hop v6i vi€e dp dung cac cong nghé quan ly, thanh toan hién dai trong
hé théng KBNN va trong nén kinh té, phuc vu cho viéc t6 chirc cac quan hé thanh
todn trong va ngoai Hé thong KBNN;

4. Thuan loi cho viéc thu thap, xir 1y, khai thac va cung cap thong tin bang cac
chuong trinh, img dung tin hoc.

Didu 40: Hé thong tai khoan ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN gdm céc
tai khoan trong Bang can ddi tai khoan va cac tai khoan ngoai Bang can ddi tai khoan.

1. Cac tai khoan trong Bang Can d6i tai khoan phan anh toan b cac nghiép vu
thu, chi ngan sach va cac di twong ké toan hinh thanh vén, ngudn vén cia NSNN va
ciia KBNN. Phuong phap ghi chép cac tai khoan ké toan trong Bang can dbi tai khoan
la “Phuong phéap ghi kép”.

2. Cac tai khoan ngoai Bang cén d6i tai khoan phan anh cac db6i tuong ké toan
dé dugc phan anh trong bang nhung can theo ddi chi tiét thém hodc cac ddi tuong ké
toan khong cau thanh von, ngudn von cua NSNN va cia KBNN. Phuong phap ghi
chép cac tai khoan ngoai bang la “Phuong phap ghi don”.

Pidu 41: Phuong phap ghi kép ap dung trong ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu
KBNN, la phuong phap dugc thuc hi¢n nhu sau:

1. Mot nghiép vu kinh té phat sinh duoc phép ghi No vao mot (01) tai khoan
va ghi d6i img C6 vao mot (01) hodc nhiéu tai khoan hodc ghi Co vao mot (01) tai
khoan va ghi ddi ung N¢ vao mot (01) hoac nhiéu tai khoan;

2. Trudng hop ghi No vao nhiéu tai khoan va ghi d6i tmg C6 vao nhiéu tai
khoan hodc nguoc lai chi dugc thuc hién khi c6 hudng dan cu thé cua Téng Giam déc
KBNN.



Diéu 42: Heé théng tai khoan ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN duoc
chia thanh 2 phan A, B; Trong d6 phan A gdém céc tai khoan trong Bang can dbi tai
khoan; phan B gém cic tai khoan ngoai Bang can ddi tai khoan, nhu sau:

1. Tai khoan bac I gdm 2 chit sé thap phéan. Tai khoan trong Bang cin di tai
khoan duoc danh s6 tir 20 dén 99. Tai khoan ngoai Bang can dbi tai khoan duoc danh
s6 bat dau tir 01;

2. Tai khoan béc II gdm 3 chi sé thap phan (2 s6 dau thé hién bac I, s tht 3
thé hién bac II duoc danh so tir 0 dén 9);

3. Tai khoan bac III gdm 5 chir sé thap phan (2 s6 dau thé hién bac I, sé tht 3
thé hién bac IL, 2 sb tiép theo sau ddu chdm () thé hién bac I1I duge danh sb tir 01 dén
99).

4. Céc tai khoan tir bac IV trd di duge danh sb cac chit sb tiép theo do Giam
dbc KBNN cap tinh qui dinh pht hop véi yéu cau hach toan chi tiét tai timg don vi
KBNN, trtr cac tai khoan bac IV duogc Téng Giam déc KBNN quy dinh thuc hién
thdng nhat toan hé thong.

5. Truong hop co bd sung, sira doi tai khoan: Cac tai khoan bac I do Bo
truong Bo Tai chinh quy dinh; céc tai khoan bac II, III do Téng Giam déc KBNN quy
dinh.

(Hé thong tai khoan ké toan, ndi dung va phuong phap ghi chép tai khoin ké toan
quy dinh tai Phan III)



CHUONG V: SO KE TOAN

Diéu 43: SO ké toan 1a tai liéu ké toan dung dé ghi chép, hé théng va lvu trit toan bd
cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén thu, chi NSNN va hoat dong
nghiép vu KBNN. S ké toan bao gdm S6 cai va cac SO chi tiét.

1. Sb cai: dung dé ghi chép cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh trong
timg ky va ca nién do ké toan theo ndi dung ‘nghiép vu (theo tai khoan ké toan ap
dung trong hé théng KBNN). So lidu trén S6 cai phan anh tong hop tinh hinh thu, chi
ngan sach, tinh hinh tai san, ngudn von, qué trinh hoat dong nghiép vu ciia mot don vi
KBNN.

S6 cai phai phan anh day du cac ndi dung sau:

+ Ngay, thang ghi so;

+ 86 du dau ky;
+ 86 tién ctia nghiép vu phét sinh trong ngay duoc ghi vao bén Ng hodc bén
C6 cua tai khoan;

+ 86 du cudi ky.

2. S chi tiét: dung dé ghi chép chi tiét cac di tuong ké toan can thiét theo
yéu cau quan 1y. S6 lidu trén s6 ké toan chi tiét cung cap cac thong tin phuc vu cho
viéc quan 1y timg loai tai san, ngudn vén, qua trinh hoat dong nghiép vu ctia hé thong
KBNN.

Diéu 44: Cin cr vao ting hoat dong thu, chi ngan sach va hoat dong nghiép vu cta
timg don vi KBNN dé m¢ du cac s6 ké toan can thiét dam bao ghi chép dﬁy du cac
nghi€p vu phat sinh. H¢ thdng s6 ké toan phai théng nhat trong toan hé thong KBNN
vé mau biéu va phuong phap ghi chép. Truong h0’p s6 ké toan dugc 1ap va ghi chép
trén may vi tinh cling phai dam bao diy du cac nodi dung quy dinh phu hop véi ting
loai sd.

Piéu 45: Viéc ghi s6 ké toan phai can ctr vao chung tir ké toan, moi sd liéu trén so ké
toan bat budc phai co chimng tir ké toan hop 1€, hop phap chirmg minh.

S6 ké toan phai dugc quan 1y chat ché, phan cong 1 rang trach nhiém ca nhan
gilr va ghi s0. S6 ké toan giao cho nhéan vién nao thi nhan vién do6 phai chiu trach
nhiém vé ndi dung ghi trong sO va bao quan sb trong sudt thoi gian ding so.

Piéu 46: Khi co sy thay d6i nhan vién gitr va ghi s6, Ké toan trudng (hodc ngudi phu
trach ké toan) phai to chirc viéc ban giao trach nhiém quan 1y va ghi s6 ké toan gitta
nhén vién ké toan cii va nhan vién ké toan mdi, nhan vién cii phai chiu trach nhi¢m
toan bo nhitng diéu ghi trong sb tir thoi diém ban giao trd vé trude, nhan vién ké toan
moi chiu trach nhiém tir ngay ban giao. Bién ban ban giao phai duoc Ké toan trudng
ky xé&c nhan.

Pidu 47: S6 ké toan phai ¢dam bao ghi chép rd rang, sach s& bang muc khong phai,
cAm tay xo04. Khi can sira chira sb liéu trong s6 ké toan phai thyc hién dung quy dinh
trong Ché do nay. Truong hop lap va in s6 ké toan bang may vi tinh phai dam bao
yéu cau rd rang, khong tay x04 sau khi in.

Viéc md va ghi sb ké toan phai dam bao phan anh day du, kip thoi, chinh xéc,
trung thye, lién tuc, ¢ hé thong toan bd hoat dong thu, chi ngan sach va hoat dong
nghiép vu KBNN, tinh hinh quéan 1y va sir dung tai san, ngudn vén cia NSNN va



KBNN nhim cung cip cac théng tin can thiét cho viéc quan 1y va diéu hanh NSNN
va cac hoat dong nghiép vu KBNN.

Dicu 48: Tuyét dbi khong duogc de ngoai s6 ké toan bat ky khoan thu, chi ndo cua
NSNN va bét ky loai tai san, ngudn von nao ctia KBNN duéi moi hinh thirc.

Picu 49: S6 ké toan phai dugc md theo ting nién do ké toan va phai 1ap dang mau
theo Ché d6 nay. Tong Giam déc KBNN huéng din ndi dung va phuwong phap ghi
chép sb ké toan. Viéc mo s6 ké toan phai tuan thu cac quy dinh sau:

1. Déi v6i s6 ké toan dang quyén Trang dau so phai ghi 16 tén don vi, tén s0,
ngay mo s0, nién do ké toan va ky ghi so, ho tén ngudi gitr va ghi s0, ngay két thiic
ghi s6 hoic ngay chuyen giao cho nguoi khac. K¢é toan truong phai ky x4c nhan trudc
khi giao cho ké toan vién gilr s0.

2. B6i v6i s6 ké toan td roi: Pau mdi to s6 phai ghi rd tén don vi KBNN, s6
thir tu ctia timg to s0, tén so, thang sir dung, ho, tén ngudi giir va ghi s0. S6 ké toan to
ro1 trude khi dung phai dugc Ké toan truong ky xac nhan, dong déu treo “KE TOAN”
va ghi vao sb dang ky str dung s0 0 roi. Céc so to roi phai duoc sap xép theo thur ty
céc tai khoan ké toan, phai dam bao su an toan va dé tim kiém. S6 to roi cudi ndm
phai dong thanh quyén dé bao quan va luu trit theo quy dinh.

3. Pbi voi s6 ké toan in tir ‘may vi tinh: Phai dam bao cac ndi dung ghi chép va
cach thic quan 1y, sir dung nhu ddi vOi sO ké toan to roi, ngoai ra phai ghi ma, tén
nhan vién chiu trach nhiém lap va in sO (thay cho tén nguoi giit va ghi s0).

Piéu 50: S licu ghi trén s6 ké toan phai rd rang, lién tuc, co h¢ thong; khong dugc
ghi xen k&, chong de, khong bo cach dong. Khi ghi het trang sO phai cong so liéu cua
trang do, sO tong cong tir cac trang trudc va chuyén sb téng cong sang dau trang ké
tlep

Piéu 51: Khi ¢6 sai sot, nham 13n trong quaé trinh ghi s6 ké toan thi khong duoc tay
x04, lam mat thong tin, s liéu ghi sai phai dugc stra chita theo mét trong cac phuong
phap sau:

1. Ghi cai chinh bang cach gach mot dudng thing vao chd sai va ghi lai bang
muc thudng ndi dung hoic s liéu ding. Phuong phép ghi cai chinh khong ap dung
dbi voi trudng hop ghi s6 ké toan bang may vi tinh.

2. Ghi s6 4m bang cach trudc hét ghi lai s6 sai bang myc do dé xoa bo but
toan nay, sau d6 lap lai bat toan ding bang myc thuong (khong phai) dé thay the
Truong hop 1ap s6 bang may vi tinh, ¢in ctr chimg tir diéu chinh, ké toan ghi s 4m (-
) dé x6a but toan sai thay cho viéc ghi bang but toan do.

3. Ghi bd sung bang cach ghi thém s6 chénh 1éch thiéu cho du.

Truong hop lap s6 ké toan bang may vi tinh va chwa thuc hién khoa sb cudi ngay thi
ké toan thyc hién hay but toan da ghi sai va ghi lai but toan dung theo ding quy trinh
ky thuét quy dinh ngay trén s6 ké toan cua ngudi ghi sai.

Piéu 52: Moi truong hop stra chita sai sot, nham lan trong ghi chep s6 ké toan déu
phai 1ap ching tir diéu chinh sai 1am theo dung quy dinh (d6i voi phuong phap ghi sb
am) hodc phai dugc Ké toan truong ky xac nhan (ddi voi phuong phap cai chinh va
phuong phap ghi bb sung), hodc ghi vao nhat ky hay but toan (néu lap s6 va huy but
toan trén may vi tinh).

Viéc diéu chinh, sira chita s6 liéu ké toan trén chwong trinh may tinh phai
duogc thuc hién theo dung cac quy dinh trén ddy. Nghiém cAm cac don vi KBNN can
thiép truc tiép vao co s dit liéu ctia chuong trinh ké toan (diéu chinh ngam) dudi moi
hinh thue.



Piéu 53: Trudng hop phat hién ra sai sot trudc khi ndp bao cao thi phai diéu chinh sd
lidu lién quan trén s6 ké toan cua ky bao cao va 1ap lai bao cdo. Truong hop phat hién
ra sai sOt sau khi da nop bao cdo thi phai stra trén so ké toan ky ndy va phai ghi chi 1&
rang trén sO cua ky ké toan ¢ sai sot de tién ddi chiéu, kiém tra.
Picu 54: Khoa s6 ké toan va truyén sé lidu ké toan
l. Ké toan NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN phai thuc hién khoa s6 ké toan vao
cubi mdi ngay giao dich, cudi thang va tai thoi diém két thuc nién d6 ké toan. Ngoai
ra, phai khoa s6 ké toan trong cac trudng hop: kiém ké, sap nhap, chia tach, ban giao,
gidi thé...

MG&i 1an khoa s6 ké toan, ngudi gitt s6 phai ky vao s6. Mdi 1an khoa s6 ké toan
nam ngudi kiém tra s6 va Ké toan truong phai ky tén vao so.

2. Khoéa s6 ké toan, tong hop va truyén so lidu ké toan phai dam bao:
- Pam bao khoa sd, 1ap va guri bao cdo ding thoi gian theo Ché d6 da quy dinh.
- Chi thye hién khoa s6 ké toan sau khi Ké toan truong dam bao moi ching tir phat
sinh d4 dugc hach toan day du, chinh xdc trong ky ké toan (ngay, thang, nam). Ké
toan truong KBNN c¢6 trach nhiém tién hanh viéc kiém tra, ddi chleu s liéu ké toan
(bang thu cong hoac bang cac chuong trinh tién ich). Sau khi khoa s6 ké toan moi
truyén dir liéu vé KBNN cép trén hodc 1ap cic bao cao tai chinh, bao co ké toan
quan tri.
- Sau khi da truyén dir liéu vé KBNN cép trén hodc da lap va giri bao cdo tai chinh va
béo cao ké toan quan tri, ké toan khéng duoc phép diéu chinh sb liéu cta ky di bao
cao.
- Trudng hop da truyén dit liéu hodc da giri bdo cao ma phat hién sai sot, ké toan thuc
hién but toan diéu chinh véo ky ké toan sau theo quy dinh tai diéu 53 ctia Ché do nay.
Trudng hop dic biét, sb lidu ké toan cia ky ké toan di bao céo chi c6 thé dugc didu
chinh khi duoc sy dong ¥ ctia Ké toan truong KBNN cép trén. Truong hop nay, ké
toan phai 1ap va gui lai cac bao co ké toan theo quy dinh dong thoi phai truyén lai s6
liu tir thoi diém thuc hién diéu chinh.
Diéu 55: Két thic nién do ké toan, sau khi da hoan tat toan bo cong vige ké toan (ghi
s, kiém tra, ddi chiéu, cung cap s6 liéu 1ap bao cao tai chinh) phai sap xép, phan loai,
dong goi, 1ap danh muc s6 ké toan luu trit va dua vao luu trit tai bo phan luu trit theo
quy dinh chung va quy dinh tai Diéu 9 va Didu 10 ctia Ché do nay.
Piéu 56: Cac s6 ké toan (dang str dung hodac luu trir) phai duoc sap xép gon gang,
ngan nap va bao quan chu dao tranh mat mat, that lac. Tai noi luu trit phai c6 day du
céc bién phap can thiét dam bao viéc luu trit s6 ké toan dugc an toan.

Giam ddc va Ké toan truéng 1a nguoi chiu trach nhiém t6 chirc cong tac bao
quan, luu trit s6 ké toan theo diing ché d6 quy dinh.
(Danh muyc va biéu mau s6 ké toan quy dinh tai Phan IV)

CHUONG VI: BAO CAO TAI CHINH

Piéu 57: Bao cao tai chinh NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN 1a phuong phap ké
toan dung dé tong hop, hé thdng hoa va thuyét minh cac chi tiéu kinh té tai chinh nha
nudc, phan anh tinh hinh thu, chi ngan sach va hoat dong nghiép vu KBNN trong mot
ky hodc mot nién do ké toan.

Béo cdo tai chinh NSNN va hoat dong nghi¢p vu KBNN g@)m 2 loai: Bao cao tai
chinh dinh ky (thang, qui, nim) va Bao céo quyét toan nam.

Piéu 58: B4o cao tai chinh ¢ nhiém vu cung cip nhing chi tiéu kinh té, tai chinh
nha nudc can thiét cho cac co quan chirc ning va chinh quyén nha nude cac cap;
Cung cép nhiing s6 liéu dé kiém tra tinh hinh thuc hién NSNN, thuc hién ché do ké



toan, chip hanh cac ché do, chinh sach cta nha nudc va cua nganh. Bdo cao tai chinh
con cung cap cac sd liéu chir yeu lam co so dé phan tich, danh gia tinh hinh va két
qua hoat dong ctia NSNN cac cdp, cua timg don vi Kho bac va ctia toan b hé thong
NSNN va KBNN gitp cho viéc chi dao, diéu hanh hoat dong NSNN va hoat dong
KBNN c¢6 hi¢u qua.

Piéu 59: Yéu cau dbi véi bao cdo tai chinh NSNN va hoat dong nghiép vu KBNN:

- B4o céo phai duoc 1ap theo dung mau biéu quy dinh, phan anh day du cac chi tiéu
da dugc quy dinh dbi véi ting loai bao cao;

- Phuong phap tong hop s6 liéu va 1ap cac chi tiéu trong bao cdo phai duoc thyc hién
théng nhat ¢ cac don vi KBNN, tao diéu kién cho cong tac tong hop, phan tich, kiém
tra va dbi chiéu sb lidu;

- Céc chi tiéu trong bdo cdo phai ddm bao déng nhéat, lién hé bd sung cho nhau mot
cach co hé théng, phuc vu cho viéc nghién ctru, phan tich, danh gia thyc hién NSNN
va hoat dong nghiép vu cua nganh KBNN;

- S6 ligu phai chinh xéc, trung thyc, khach quan va phai 1a sb lidu dugc tong hop tir
cac s6 ké toan sau khi di duoc kiém tra, dbi chiéu va khoa sb ké toan;

- Bao c4o tai chinh can don gian, 15 rang va thiét thuc, phu hop voi yéu cu thong tin
quan 1y, didu hanh NSNN va hoat dong KBNN;

- Béo cao phai duogc lap dung thoi han va ndp dung noi nhan theo quy dinh cua tung

loai bao cao.

Tong Giam ddc KBNN hudng dan ndi dung va phuong phap lap timg béo céo tai
chinh NSNN va hoat dong nghié¢p vu KBNN theo quy dinh tai Ché do nay.

Piéu 60: Trach nhiém cua KBNN cac cap trong viéc 1ap va ndp bao cdo tai chinh:
Cac don vi KBNN thuc hién Ché dd bao cdo tai chinh thang, quy, nam theo ché do
nay va huéng dan ciia Tong Giam déc KBNN.

Céip KBNN Noi ndp bao cao
Huyén KBNN ti~nh, C(‘)* quan‘ Tfli c}Alinh? T}‘lué’, Hai quan dong cip va
UBND xa, phudng, thi tran trén dia ban.
Tinh KBNN va co quan Tai chinh, co quan Thué, Hai quan dong cip.
KBNN Bo Tai chinh

Céc loai bao cdo trudc khi ndp 1én KBNN cap trén va cac don vi ¢6 lién quan phai
duoc ddi chiéu, kiém tra, kiém soat vé sd liéu, tinh chit, noi dung kinh té. Trén bao
céo phai c6 day di ddu don vi, chit ky ctia nguoi 1ap, Ké toan truong va Giam doc
KBNN. Riéng bao cio truyén bang files dir liéu qua mang hodc gui bang dia mém
phai dugc xir Iy ky thuét tin hoc, ddm bao x4c dinh dugc trach nhiém cua nguoi lap,
nop bao cdo va dam bao chi c6 ngudi nhén theo quy dinh méi co thé xem, in bao cdo.
Giam ddc va Ké toan truéng KBNN chiu trach nhiém vé sy chinh xéc, day du, kip
thot trong viée 1dp va ndp bdo cdo tai chinh, dong thoi dam bao bi mét vé s liéu, tai
lidu theo cac quy dinh hién hanh vé luu trir, cong bd va cung cp thong tin.

Piéu 61: Thoi han ndp bao cao tai chinh duoc qui dinh nhu sau:

Céip KBNN

KBNN quén, huyén KBNN tinh, TP trwe thugc TW

BCTC thang

Cham nhit 12 ngay 05 thang sau | Cham nhét 13 ngdy 10 thang sau




BCTC quy | Cham ?hat la ngay 08 thang Ch?m nhat la ngay 15 thang dau
dau quy sau quy sau

BCTC nam | Chdm nhat la ngay 10/01 ndm | Cham nhat 1a ngay 20/01 nam
sau sau

Riéng bao céo quyét toan hoat dong nghi€p vu KBNN nédm, cac KBNN quan, huyén
1ap va nop chdm nhit sau 10 ngay ké tir ngay két thuc thoi gian chinh 1y ngan sach
cap huyén; cac KBNN tinh, thanh phé truc thudc trung wong phai ndp chdm nhat sau
15 ngay ké tir ngay két thiic thoi gian chinh 1y ngén sach cdp tinh va KBNN lap va
nop cham nhat 1 20 ngay ké tir ngay két thuc thoi gian chinh 1y ngan sach trung wong
theo quy dinh ctia Luat NSNN va quy dinh tai Diéu 91 ché do nay.

Picéu 62: KBNN céc cap, co quan Tai chinh, Thué, Hai quan va cac don vi ¢6 lién
quan c6 trach nhiém phdi hop trong viéc kiém tra, d6i chiéu, diéu chinh, cung cép,
khai thac s6 liéu ké toan lién quan dén thu, chi NSNN va cac quy tai chinh khac theo
dung phuong phap ké toan quy dinh trong ché do nay. Moi truong hop chinh Iy s6
liéu trén bao cdo tai chinh déu phai dugc tién hanh tir khau 1ap chimg tir ké toan dén
ghi s6 ké toan va 1ap bao cao tai chinh tai KBNN, dam bao phan anh trung thuc
NSNN céc cép va hoat dong nghiép vu KBNN.

(Danh muc va biéu miu bao cao tai chinh dwgc quy dinh tai Quyét dinh sé
130/2003/QD-BTC ngay 18/8/2003 ciia Bo truéng Bo Tai chinh)



CHUONG VII: PIEN BAO VA BAO CAO KE TOAN QUAN TRI

I- PIEN BAO

Piéu 63: Dién bao trong hé théng KBNN 1a cong viée thu nhan, xir Iy va cung cap thong
tin nhanh vé tinh hinh thu, chi, tn quy NSNN va hoat dong nghiép vu cia KBNN phuc
vu cho viéc quan Iy va diéu hanh NSNN va hoat dong nghi¢p vu cuia KBNN.

bi¢n bao dugc thuc hién trong cac don vi KBNN bao gém dién bdo ngay, dién bao
dinh ky va dién bao dot xuét (thue hién khi c6 yéu cau).

Cong tac dién bao phai dam bao yéu cau cung cap thong tin kip thoi va day du.

Piéu 64: Don vi tién té sir dung trong dién bao tai KBNN huyén la nghin déng, tai
KBNN tinh la triéu déng, tai KBNN Ia ty déng; cac chi tiéu ngoai t¢ dugc quy ddi ra
USD va tinh chén 14 nghin USD.

Piéu 65: Pién bao duogc lap thanh 02 ban:

- 01 ban giri KBNN cép trén (qua mang, dién thoai hodc Fax);

- 01 ban luu.

Piéu 66: Dién bao ngay dugc dién di vao cudi ngay hodc ddu gid 1am viéc ngay hom
sau, sau khi kho4 s6 ké toan. KBNN huyén 1ap dién bao ndop KBNN tinh; KBNN tinh
1ap dién bao trén co s6 s6 liéu tong hop tir cic KBNN huyén va s liéu phat sinh tai
van phong KBNN tinh giri KBNN; KBNN tong hop dién bao toan hé thong.

Trudng hop dit liéu ké toan cua KBNN cap huyén duoc tong hop vé KBNN
cap tinh hang ngay (mang WAN) thi KBNN cap huyén khong phai tong hop va gui
dién bao vé KBNN cap tinh nhung van phai 1ap va gui cac bao cdo ké toan quan tr
theo quy dinh hién hanh. KBNN tinh, thanh pho can cu sd lidu ké toan do KBNN
huyén truyén vé hang ngay qua mang vi tinh dé tong hop sb liéu dién bao toan dia
ban.

Piéu 67: Khi 1ap chi ti€u dién bao, cac don vi KBNN phai kiém tra tinh chinh xac,
day du cua cac chi tidu phat sinh va luu y:

- P6i voi nhimg KBNN vi 1y do khach quan khong dién bao lién tuc dugc 2 dén 3
ngay thi s6 lidu céc chi tiéu dién bao 1a tong s6 phat sinh cua 2 hodc 3 ngay d6. Riéng
chi tiéu ton ngan thi 1y s6 liéu tai thoi diém dién bao.

- S6 ligu dién bao phai dugc tong hop lién tuc, khong cach quing.

Piéu 68: Cac KBNN tinh quy dinh gio khoa s6 dién bao trong ngay dé tong hop dién
béo vé KBNN, truong hop nhan dugce dién bao ctia cic KBNN huyén sau khi da khoé
sO va da dién bao vé KBNN thi birc dién d6 duoc tong hop vao sb liéu dién bao ngay
hom sau.

Piéu 69: Diéu chinh dién bao

Céc don vi KBNN phai tién hanh diéu chinh s6 li¢u bi sai trong thang (néu c6) vao
ngay 01 cia thang sau, phai dam bao sb liéu dién bao khép ding voi Bang can ddi tai
khoan ctia thang d6. Néu c6 dién bao diéu chinh 1an 2 thi s6 lidu dugc cong vao ngay
diéu chinh lan trudc (ngay 01 thang sau). Han diéu chinh sd liéu dién bao phu hop voi
han 13p va gui bao cdo.

Piéu 70: Cac don vi KBNN m¢& sO tong hop dién bao theo quy dinh. M3di lan giri dién
bao phai co s theo ddi, dam bao tinh lién tyc cua s liéu dién bao.

Tat ca cac dién bao dot xuat, dién bao nghiép vu c6 thong tin sd liéu déu duoc ap
dung theo cac quy dinh tir Diéu 64 dén Piéu 70.



Thu truong va Ké toan trudng cac don vi KBNN chiu trach nhiém vé su kip thoi, déy
du cua s6 lidu dién bao.

Piéu 71: Tong Giam déc KBNN hudng dan thuc hién ché d6 dién bao théng nhat
trong hé théng KBNN.

II- BAO CAO KE TOAN QUAN TRI

Piéu 72: Bio cdo ké toan quan tri trong hé théng KBNN Ia loai bdo céo phuc vu cho

viéc diéu hanh kip thoi NSNN cac cap va diéu hanh hoat dong nghiép vu cia KBNN

trén pham vi timg don vi va toan hé théng.

Bao céo ké toan quan tri co thé dugc 1ap trén co so sb lidu s6 ké toan hodc tir sb licu

trén dién bao dugc téng hop trong hé thdng KBNN.

Piéu 73: Béo cdo ké toan quan tri phan anh cdc noi dung sau day

- Tinh hinh qu§ NSNN céac cap gu:1 €O quan Tai chinh cuing Cap,

- Tinh hinh chap hanh NSNN céc cap gu:1 co quan Tai chinh cung cap;

- Tinh hinh ngan quy KBNN céc cap sir dung tai don vi 1ap bao cdo;

- Tinh hinh hoat dong nghi¢p vu KBNN.

Céc KBNN phai thuc hi¢n nghiém tac ché d6 bao céo ké toan quén tri, ddm bao bdo

c4o kip thoi, day du; dang biéu mau va dung ddi tuong sir dung bao cao ké toan quan

tri theo quy dinh.

Picu 74: Ky bao cao ké toan quan tri dugc quy dinh trong che d6 nay la: ngay, 10

ngay va thang. Ngoai ra, Tong Giam ddc KBNN ¢ thé yéu cau béo cio ké toan quan

tri theo cac ky khéc, thoi diém khac theo yéu cau quan 1y cu thé.

- Bao c4o ngay duoc 1ap va ndp ngay sau khi khoa so ké toan ngay;

- Bao c4o 10 ngay duoc 1ap va ndp ngay sau khi khod so ké toan ngay 10 va ngay 20

hang thang. Truong hop ngay 10 va ngay 20 la ngay nghi thi bao cao ngay 10 va ngay

20 dugc 1ap vao cudi ngay lam viée cudi cung trude ngay nghi do.

Piéu 75: Pon vi tién té sir dung trong bao cio ké toan quan tri

- Béi véi bao cao nhanh: Tai KBNN huyén 1a nghin dong, tai KBNN tinh 1a triéu

dong, tai KBNN 1a ty dong; cac chi tiéu ngoai té dugc quy d6i ra USD va tinh chén 1a

nghin USD.

- Péi véi bao nghiép vu KBNN: Pon vi tién té su dung tai cac don vi KBNN la d@)ng

Viét nam.

Pidu 76: Tong Giam déc KBNN huong dan noi dung, phuong phap 1ap cic bao cdo

ké toan quan tri quy dlnh trong ché do nay.

(Danh muc va bleu miu dién bao va bao cao ké toan quan tri dwoc quy dinh
tai Quyét dinh s6 130/2003/QP-BTC ngay 18/8/2003 ciia Bo truweéng B Tai chinh)

CHUONG VIII: QUYET TOAN HOAT PONG NGHIEP VU KHO
BAC NHA NUOC

Piéu 77: Quyét toan hoat dong nghiép vu KBNN 1a viéc tong hop, phan tich sd liéu
ké toan lién quan dén cac mat hoat dong nghiép vu KBNN sau mot nién d6 ké toan.

Noi dung cua quyét toan hoat dong nghiép vu KBNN gbém: Kiém tra, dbi
chiéu, tong hop, phén tich sb lidu ké toan, 1ap va nop bao cao quyét toan.



Piéu 78: Kiém tra, d6i chiéu, x4c nhan sd liéu:

Trude khi khoa s6 ké toan ngay 31/12, cac KBNN tién hanh kiém tra, ddi
chiéu, x4c nhan tat ca cac sd liéu ké toan da hach toan thudc moi nghiép vu phat sinh
trong nam hién hanh véi cac don vi, co quan c6 lién quan, gdm co:

1. Sb liéu thu, chi ngan sach trén dja ban;

2. S6 liéu phén chia cac khodn thu NSNN, viéc hach toan cac khoan thu, chi
ngan sach cac cap theo dung chwong, loai, khoan, muc, tiéu muc (C.L.K.M.TM) cta
muc luc NSNN;

. Tién mit, ngoai té,... con tai KBNN;

. Tién giri ciia KBNN tai ngan hang;

. Tién gui du toan va tién gui khac véi cac don vi, ca nhan;
. Tién gui tam thu, tam git;

. Tam tng von KBNN, céc khoan phai thu, phai tra;

. Tam tng va thanh toan vén dau tu XDCB;

. Cac khoan vbn dleu chuyen gitra cac don vi KBNN;

10. Céc khoan vén va nguon von khac...

Moi cong viéc ddi chiéu trén ddy déu phai co xac nhan gitra KBNN véi cac co
quan, ca nhan c6 lién quan bang vin ban va c6 du chit ky cia ngudi co tham quyén
theo quy dinh.

Piéu 79: Xt ly dat diém céc Lénh thanh toan Lién kho bac di va dén; dam bao sd
liéu Lién kho bac di va dén khop ding giira cac don vi KBNN lién quan va trong toan
hé théng.

Truong hop c6 sai sot, chénh 1éch phai tim hiéu rd nguyén nhan va tién hanh
diéu chinh theo ché d¢ quy dinh, dong thoi phai xir Iy hét nhimg tai khoan bi sai va
tai khoan lién kho bac dén con sai 1am, cho xir Iy trong thanh toan con t6n tai trong
nam. Tuyét d6i khong thuc hién quyét toan khi cac sb liéu chua khop dung.

Picu 80: KBNN phdi hop vé6i co quan Tai chinh, co quan Thué, Hai quan va cac co
quan khéc c6 lién quan, xtr Iy cac khoan tam thu chd ndp ngéan sach, tam giit cho xtr
ly, tién hanh ghi thu ngan sach kip thoi trong nim dé dam bao s thu trong nién do
ngan sach timg nam phan anh dugc chinh xac. Truong hop dic biét dén 31/12 khong
xu ly kip, cac KBNN lam van ban néu rd nguyén nhén, kem bang ké chi tiét timg
mon, timg vu viéc cua tung tai khoan giri KBNN cap trén (KBNN huyén giri KBNN
tinh, KBNN tinh tong hop giri KBNN); KBNN tong hop toan qudc bao cdo Bo Tai
chinh dé xt 1y.

Picu 81: Pdi véi cac khoan tam thu, tam chi ngoai ngén sach, cac khoan tam {ng, di
vay, cho vay cua cac cap ngan sach, cac khoan tam Ung cua cac don vi dy toan,
KBNN céan phéi hop véi co quan tai chinh dong cap va cac don vi dy toan lam thu tuc
dé xtr 1y theo cac vin ban hudng din cong tac khoa s6 ké toan, 1ap bao cdo quyét toan
cua Bo Tai chinh.

Dbi voi cac khoan tam thu, tam gilr néu ¢6 quyét dinh cua cip c6 tham quyén
thi xtr Iy ngay theo quyet dinh cudi cung d6, néu chua c6 quyét dinh xir 1y thi chuyén
s6 du sang nam sau dé xu ly.

Picu 82: Cac KBNN can théng nhat véi co quan tai chinh dong cap vé thoi diém
ngimg cap phat 1énh chi tién dong thoi thong bao thoi han ngimg phat hanh séc cho
cac don vi du toan; dam bao cho don vi thu huéng NSNN c6 du thoi gian chi tiéu
ding ché do, kip thoi han khod $6 1ap bao cdo tai chinh; déng thoi t6 chire kiém tra,
giam sat chat ché cac khoan chi tiéu caa don vi du toan trong nhitng ngay cudi nam.
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Piéu 83: Ddi véi cac khoan thu, chi ngan sach bang ngoai té: Cac KBNN chuyén
toan b sb ngoai t€ thudc quy ngoai té tap trung, chénh I¢éch ty gia ngoai té vé KBNN
trude gio khoa so quyét toan.

Pidu 84: V& cong tac phat hanh cong tréi, tin phiéu, tréi phiéu:

1. Cac KBNN thuc hién viéc ddi chiéu, xac dinh chinh xac doanh sb phat
hanh trai phiéu KBNN da ghi thu ngén sach trung wong doanh s6 chi tra cong trai,
doanh sd thanh toan trai phiéu (goc 1ai: dung han, qua han, trude han), doanh s6
thanh toan (gbc, 13i) da bao ng vé KBNN cap trén (néu c6) ctia timg dot phat hanh
trong nam hién hanh; néu chénh 1éch phai diéu chinh kip thoi. Doanh s6 thanh toan
cong trai (loai phat hanh tir nim 1998 vé trudc) trong nim phai dugc bao ng hét vé
KBNN trudc khi khoa s6 ngay 31/12;

2. Xéc dinh doanh s6 thanh toan géc, 1ai da thanh toan ho cac KBNN khac va
chuyén hét qua Lién Kho bac s da thanh toan ho vé KBNN noi phat hanh trudc gio
khod s6 ngay 31/12;

3. Thyc hién tat toan cac tai khoan c6 lién quan dén trai phiéu khi nhan duogc
1énh quyét toan hodc ngudn vén thanh toan gbc, 13i cia KBNN cip trén chuyén vé.
Picu 85: V& vbn dau tu XDCB va von su nghiép co tinh chat dau tu, von cho vay
theo muc tiéu chi dinh:

Déi véi von dau tw va von si nghiép ¢ tinh chat dau tw thudc nguon von
ngan sach Trung wong:

1. Cac KBNN tién hanh kiém tra, d6i chiéu véi KBNN cap trén va cac don vi
lién quan vé ngudn vén da chuyén vé.

2. Kiém tra sd liéu cp tam Gmg va cép thanh toan tam Gmg von dau tu; d6i voi
céc khoan tam tmg da lam thu tuc cip thanh toan thi chuyén tir cap phat tam tng sang
cap phat thanh toan theo ché d6 quy dinh.

Péi véi von cho vay theo muc tiéu chi dinh ciia Chinh phii:

1. Cac KBNN kiém tra, d6i chiéu s6 ngudn vén da nhan, sé vn da cho vay,
s6 von da thu hoi, s6 14i da thu dugc va viee phan phéi st dung 13i theo quy dinh;

2. banh gia tinh hinh cho vay, thu ng, s0 ng qua han, cac truong hop ton that
(néu c6) 1ap bao céo va kién nghi véi KBNN cép trén, cc co quan c6 lién quan dé
xem x¢ét va c6 bién phap xu 1y thich hop. Cac khoan cho vay sai dé thu hdi con theo
doi trén tai khoan tam gitr can phdi hop véi cac co quan lién quan xt 1y dut diém va
thu hoi vén cho NSNN;

3. Tién hanh kiém tra lai sd liéu hach toan theo quy dinh. Bo phan ké toan va
tin dung & cac KBNN hoan chinh h so cho vay cua ting d6i twong vay von. Lap
bang ké s6 du no trong han va qué han, d6i chiéu giita ké toan va tin dung dam bao
khop ding, néu ¢ chénh léch phai tim ra nguyén nhan va xir Iy truée khi khoa so
quyét toan;

4. Trudce khi khod s6 ngay 31/12 cac KBNN phai d6i chiéu s6 liéu, dam bao
sd da cap phat, cho vay (ké ca s6 ng qua han va ton that) khong duoc vuot qua ngudn
vbn da nhan dugc cua ting du an, timg chwong trinh muc tiéu.

Piéu 86: Trudc khi khoa sé quyét toan nién do phai dam bao moi nghiép vu kinh te
phat sinh trong nam hién hanh phai dugc phan anh day du va chinh xac vao cac s6
sach ke toan. Moi Van dé da néu ¢ cac diéu trén phai dugc xir Iy hét trong ngay 31/12
moi tién hanh kho4 so.

Pidu 87: S6 dur trén cac tai khoan tién giri du toan va céc tai khoan tién giri khac
thudc ngudn vén ngan sach cua cac don vi str dung ngan sach con lai dén hét ngay
31/12 dugce xtr ly theo quy dinh ctia B9 Tai chinh.



Piéu 88: Sau khi khoa s6 ké toan ngay 31/12 cac KBNN tdng hop sb liéu 1ap bao cao
tai chinh giri KBNN cap trén va cic co quan lién quan theo danh myc, mau biéu va
thoi han quy dinh.

Diéu 89: Sau khi hoan thanh cac loai bao céo tai chinh nim, cac KBNN tién hanh
chuyén sb du cac tai khoan tir nam cii sang nim méi dé ngay 01/01 nim sau cong
viéc hoat dong duogc binh thuong.

1. Tai khoan thu, chi ngan sach va cip phat kinh phi Gy quyén thuc ngan
sach cac cap nam quyét toan dugc chuyén sang tai khoan thu, chi ngan sach va cp
phat kinh phi ity quyén thudc ngan sach nam trude; Tai khoan thu, chi ngan sach
trung wong nam trudc duoc chuyén sang tai khoan thu, chi ngan sach trung vong nam
trude nira.

2. Tai khoan thu, chi ngan sach cac cép da duoc hach toan nam sau duoc
chuyén sang tai khoan thu, chi ngan sach nim nay (néu di rd nién d6) hoic tiép tuc
duoc chuyén sang tai khoan thu, chi ndm sau (néu chua ro nién do);

3. Tai khoan thanh toan von giira cac KBNN nam quyét toan dugc chuyén
sang tai khoan thanh toan vén nam trudc;

4. Tai khoan thanh toan Lién Kho bac (LKB) trong va ngoai tinh nam quyét
toan duoc chuyén sang tai khoan thanh toan LKB nim trudc;

5. Cac tai khoan con lai dugc chuyén sé du theo hudng din caa Bo Tai chinh
va KBNN vé khoa s6 quyét toan hang nam.

Cac KBNN thyc hién chuyén s du céc tai khoan theo huéng dan tai ché do
nay va huéng dan cia KBNN vé viée khoa so quyét toan NSNN va hoat dong nghiép
vu KBNN hang nam.

Diéu 90: Nghiém cAm cac KBNN tu v diéu chinh ngﬁm s6 liéu ké toan khi thuc hién
khoa s6 ké toan va két chuyén sb du (dung k¥ thuét dé sira truc tiép vao co so dir liéu
ctia chuong trinh KTKB). Céc truong hop diéu chinh khéc phai c¢6 thuyét minh trén
béo cao quyét toan.
Piéu 91: Thoi gian chinh ly quyét todn ngan sach
1. Thoi gian chinh 1y quyét toan ngan sach quy dinh nhu sau:

Hét ngay 31 thang 01 ndm sau d6i véi ngan sach cap xa;

Hét ngay cudi cing cta thang 02 niam sau ddi véi ngan sach cap huyén;

Hét ngay 31 thang 03 nim sau ddi v&i ngan sach cip tinh;

Hét ngay 31 thang 05 nam sau ddi v6i ngan sach trung wong.

2. Trong thoi gian chinh Iy quyét toan ngan sach, cac KBNN phai tién hanh
xir 1y hét nhiing t6n tai ctia ndm cii, nhitng khoan diéu chinh, thanh toan tam mg, cho
vay thugc cac cap NS theo quy dinh. Truong hop déac biét co sy ddng ¥ cuia cta cip
c6 tham quyen bang vin ban moi duge phat sinh tiép nhiing khoan chi ctia nam trudc;
d6ng thoi tién hanh hach toan tiép nhiing khoan thu, chi NSNN phat sinh tir ngay
31/12 tr& vé trude, nhitng chimg tir con di trén dudng, cac khoan thu, chi theo 1énh
cua co quan Tai chinh.

Piéu 92: Viéc quyét toan von chi duge tién hanh khi di d6i chiéu khép dung
céc tai khoan tham gia quyét toan von, dam bao:

1. Tai mdi KBNN, cac tai khoan thanh toan LKB dén con sai 1am, LKB dén
chd xir Iy khong con sb du;

2. Trong pham vi tinh: Tong s6 LKB di ni tinh bang sé6 LKB dén ndi tinh;
téng s6 von diéu di bang tong s6 von nhan vé giita KBNN tinh va cac KBNN huyén;

Téng sb thanh toan bu trir di trong hé thong bang tong sd thanh toan bu trir
dén trong hé théng theo tung chi tiét vé Co, vé No;



3. Trén dia ban toan quoc Tong s6 LKB di ngoai tinh bang téng s6 LKB dén
ngoai tinh; tong s6 von diéu di bang tong s6 von nhan vé gitra KBNN va cac KBNN
tinh, thanh phé.

Diéu 93: Trach nhiém lap va ndp béo cdo quyét toan hoat dong nghiép vu KBNN:

Cac don vi KBNN chiu trach nhiém Iap va ndp bao céo quyét toan hoat dong
nghiép vu KBNN theo ndi dung va thoi han quy dinh.

Piéu 94: Trach nhiém lap va ndp bao cao quyét toan ngan sach nam:

Co quan Tai chinh céc cap chiu trach nhiém 1ap va ndp bao cdo quyét toan
ngan sach theo quy dinh ctia Luat NSNN va cac quy dinh hién hanh cua B Tai
chinh./.
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