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VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
BOQ TAI CHINH

Théng tw s6 24/2024/TT-BTC ngay 17 thang 4 nim 2024
huéng din Ché d$ ké toan hanh chinh, sw nghiép

(Tiép theo Cong bao sb 597 + 598)

Phu luc V
QUY TRINH IN, SAP XEP, PONG
PE LUU TRU TAI LIEU KE TOAN
(Kém theo Théng tw s6 24/2024/TT-BTC ngay 17 thang 4 ndm 2024
cua B¢ truong Bo Tai chinh)

1. Nguyén tiic bao quan, hru trir tai liéu ké toan

a) Tai liéu ké toan don vi ké toan phai dua vao luu trit theo quy dinh hién hanh
ctia phap luat ké toan.

b) Trudc khi dua tai liéu ké toan vao luu trit, don vi phai to chuc kiém tra, dbi
chiéu, dam bao tai liéu ké toan dua vao luu trir phai bao gém day du cac ho so tai
li¢u co lién quan dén viéc hach toan, ghi s6 ké toan can phai luu trir theo quy dinh;
tai liéu dua vao luu trit phai 13 tai liéu da hoan chinh, trong d6 phan anh day du chi
tiéu, thong tin va sb liéu theo dung quy dinh, di co day du cac yéu td phap 1y trén
tai liéu luu trit theo quy dinh (nhu c¢6 ddy du chit ky ctia nhimg nguoi co trach
nhiém,...), néu 14 luu tri¥ tai liéu ban gidy con phai duoc dong dau day du, sap xép,
phan loai dong thanh tap chac chan. Pon vi phai kiém tra, phan loai dé khong dua
vao luu trir cac tai li¢u khong thudc trach nhiém Iuu trit cia ké toan.

¢) Tai lidu ké toan dugc dua vao bao quan, luu trir phai dam bao day du,
an toan, nguyén ven theo ding quy trinh, thoi han quy dinh cua phap luat ké toan,
phap luat khac co lién quan va quy dinh tai Thong tu ndy. Tai liéu ké toan dua vao
luu trir phai dugc sép xép co hé théng, dam bao khoa hoc, theo thtr tu, dé tra ctru
va st dung khi can thiét. Nghiém cam viéc dé that lac ho so, tai liéu ké toan dang
trong thoi gian phai luu trir theo quy dinh.
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2. Trach nhiém bao quén, hru trir tai liéu ké toan

a) Thu truéng don vi ké toan chiu trach nhiém chi dao, t6 chuc thuc hién va
kiém tra viéc bao quan, luu trit tai liéu ké toan theo dang quy dinh.

b) Ké toan trudng/phu trach ké toan don vi chiu trach nhiém truc tiép trién
khai, phan cong vi¢c in, sép Xép, bdo quan, luu trir tai li€u ké toan, ctr nguoi lam
nhiém vu bao quan, luu trit hd so, tai liéu ké toan khi tai liéu dang thudc sy quan 1y
ctia ké toan, kiém tra va chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven cua tai liéu ké
toan dua vao luu trir theo dung quy dinh tai Thong tu ndy. Pdng thoi chiu trach
nhiém truc tiép vé viée khai thac sir dung tai liéu ké toan trong thoi gian bao quan
tai noi lam viéc, dé xuat Thu trudng don vi ké toan dé sir dung tai liéu ké toan
dang trong kho luu trit va tai liéu ké toan luu trit dudi dang dién tur.

¢) Nguoi 1am ké toan c6 trach nhiém bao quan tai liéu ké toan thudc pham vi
cong vi¢c duogc giao trong qua trinh str dung va luu trir tai noi lam viéc khi chua giao
ndp cho nguodi lam nhiém vu bao quan, luu triv hd so, tai liéu ké toan ctia don vi.

d) Nguoi dugc giao lam nhiém vu bao quan, luu trix ho so, tai liéu ké toan cua
don vi phai mo sb theo ddi tai liéu luu trit, c6 trach nhiém bao quan tai liéu ké toan
Iuu trir dam bao déy du, nguyén ven, an toan, khong duoc dé xay ra thét lac, hu
hong, stra chira tiy xo6a trén tai liéu ban gidy hodc 1am sai 1éch dit liéu dién tir trong
sudt thoi gian bao quan, luu trit tai don vi ké toan.

3. Quy trinh in, sip xép, déng dé lwu trir tai liéu ké toan ban gidy

3.1. Déi véi chirng tir ké todn

3.1.1. Chung tir ké toan dua vao luu trir 13 cac chimg tir st dung truc tiép dé
ghi s6 ké toan, ¢ ddy du cac thong tin lién quan dén hach toan ké toan bao goém sb
but toan, dinh khoan ké toan, s tién phii hop véi ting dinh khoan da hach toén
trén s6 ké toan, chit ky nguoi ghi s, ké toan trudong/phu trach ké toan, trudong hop
luru trit ban gidy phai c6 ddu hop phap cia don vi, ngoai ra phai c6 day du cac yéu
t6 khac phu hop vai nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh theo quy dinh. Ngoai ra
con phai kém theo cac ching tir gbc va hd so khac co lién quan ma cac hd so
chtng tir ndy 14 cin ct dé 1ap chimg tir ghi s6 ké toan (néu co).

3.1.2. Pinh ky déng chtng tir ké toan ban gidy dé dua vao luu trix

a) Tuy theo quy mo hoat dong va sé luong chimg tir ké toan phat sinh, don vi
c6 thé sap xép dong chimg tir theo dinh ky (hang ngay, 5 ngay, 10 ngay, thang,...).
Trong moi trudng hop don vi phai dam bao tap hop day du cac chimg tir ké toan
phat sinh trong ky dd dugc hach toan, ghi s6 ké toan phu hop véi thoi gian luu trit.
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b) Mot sé chimg tir dién tir can in ra dé luu trir ban gidy thi don vi phai thuc
hién in ddy du cac thong tin ctia ching tir ra gidy dé dua vao luu trit (néu co).

¢) In Bang liét ké chung tir ké toan

- Bang liét ké chimg tir ké toan (theo miu LKO1, phu luc nay) phai liét ké dugc
toan bd cac but toan don vi da hach toan trong ky theo thir tu thoi gian. Néu don vi
c6 tir 2 ngudi lam ké toan trd 1én thi phai liét ké theo thtr ty cta timg ngudi lam ké
toan c6 tham gia hach toan ké toan, duoc sap xép riéng theo thtr ty clia tiing nguoi
lam ké toan va theo bt toan di hach toan tir nho dén 16n theo trinh tu thoi gian
lién tuc, trong truong hop nay Bang liét ké ching tir ciia don vi do nguoi duoc
phan cong lam nhiém vu bao quan, luu trir ho so, tai liéu ké toan caa don vi thue
hién 14p.

- Cin ctr vao mau biéu Bang liét ké chimg tir ké toan (theo mau LKO1, phy luc nay),
don vi c6 thé bo sung thém thong tin phtt hop voi yéu cau quan 1y luu trit tai don vi.

3.1.3. Dbi chiéu va giao, nhan chimg tir ké toan ban gidy dé dua vao luu trix:

a) Nguoi lam ké toan c6 chimg tir ké toan trong ky ¢ trach nhiém in Bang liét
ké chtmng tir ké toan (mau LKO01) d6i v6i ma ké toan vién ctia minh, d6i chiéu véi
chtng tir d hach toan, sip xép 1an luot chimg tir truc tiép ghi s6 ké toan voi cac
chtng tir gbc va hd so khéc c6 lién quan dam bao day du, khép dung theo thir ty da
sép Xép trén bang liét ké dugc in ra; thuc hién ra soat, ddi chiéu chinh xac gifra
thong tin so liéu trén chimg tir ké toan di hach toan, ghi s6 ké toan véi thong tin so
liéu trén Bang liét ké chung tir ké toan. Sau d6 ky trén bang liét ké va ban giao
toan bo Bang liét ké chung tir ké toan va chimg tir da hach toan cho nguoi dugc
giao lam nhi¢m vu bao quan, luu triv ho so, tai liéu ké toan cta don vi.

b) Nguodi dugce giao lam nhiém vy bdo quan, luu triv ho so, tai liéu ké toan cua
don vi 6 trach nhiém tong hop, kiém tra dam bao tinh day du va dong chimg tir ké
toan dé dua vao luu trir. Trén co s ching tir ké toan da duoc hach toan, ghi s6 ké
toan trong ky nhan cta tat ca nguoi lam ké toan trong don vi; ngudi duge giao 1am
nhiém vu bao quan, luu trir ho so, tai liu ké toan phai thuc hién ddi chiéu véi
Bang liét ké chimg tir ké toan cua tt ca cac phat sinh trong don vi dam bao tat ca
cac giao dich di hach toan trong ky phai c¢6 ddy du chimg tir ké toan dua vao luu
trit. Truong hop thiéu chung tir ké toan da hach toan phai bao cdo ngay ké toan
truong/phu trach ké toan dé chi dao hodc xac dinh nguyén nhan va xu 1y trach
nhiém ca nhan theo quy dinh. Truong hop vuot qua tham quyén, ké toan trudng/
phu trach ké toan phai bao céo thu trudng don vi dé co bién phép xir 1y.
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¢) Ddi voi cac don vi hang ngay c6 phét sinh sé luong chung tir nhiéu va lién
tuc, khi giao nhan chtng tir luu trit ban gidy, trong bo phan ké toan phai mé S6
giao nhan chung tir dé ghi s6 khi giao nhan, dam bao an toan va day du trong qua
trinh giao nhan. Nghiém cdm moi truong hop 1am thit lac ching tir ké toan da
hach toan.

3.1.4. Sap xép tap chig tir ké toan dé dong luu trit theo thir tu 1an luot nhu sau:

Bang liét ké ching tir ké toan (theo mau LKO1), kém theo chung tir ké toan da
duoc sap xép theo tht tu s6 bat toan trén bang liét ké, trong d6 chimg tir duoc sip
xép theo tirng bo hoan chinh, trong d6 chimg tir truc tiép ghi sé ké toan duoc xép
dau tién, tiép sau d6 1a chung tir gbc va ho so tai liéu khac c6 lién quan dung lam
can cir dé 1ap chimg tir ghi s6. Trong tap chimg tir luu trit sdp xép lan lugt Bang
ligt ké chung tur ké toan va toan bd chung tur ké toan cua nguoi lam ké toan 1, tiép
theo sau 1a ching tir ké toan ctia nguoi 1am ké toan 2,...

3.1.5. Dong ching tir ké toan

a) Tuy theo quy mo hoat dong va sd luong chimg tir ké toan phat sinh, don vi
c6 thé dong 1 hodc nhiéu tap chimg tir dé dua vao luu trit, c6 thé dong theo timg
ngudi 1am ké toan hodc dong chung chimg tir cta nhidu ngudi lam ké toan trong
cung 1 tap chiig tir nhung phai dam bdo tinh hoan chinh theo tirng bo chiung tir da
ghi s6 ké toan.

b) Nguoi duoc giao nhi€ém vu bao quan, luu trit tai ligu ké toan c6 trach nhiém
dong chung tir ké toan cua don vi chung vao tap chic chan sau khi thu thap day du
va chimg tir ké toan da dugc kiém tra, sap xép theo tht ty néu trén.

¢) Sau khi déng xong céc tip chimg tir ké toan, don vi phai danh sb thu tu
lién tuc toan bo cac ching tir, hd so duge dong trong tap ching tir ké toan bat dau
tir s 01 dén hét (danh s ca bang liét ké, ching tir gdc va ho so tai liéu kém theo)
dé xac dinh tong s6 to duoc dong luu trit trong tap chimg tir ké toan. Phai dung
bt muc mau do dé danh sb tht tu ching tir luu trit, s nay duge ghi vao goc trén
bén phai cia mdi to trong tap ching tir. Truong hop danh nham s thi gach di va
danh lai & bén canh; ddi v6i nhitng t& d3 bi bo sot, khi danh sb bd sung thi dugc
danh s6 tring véi s6 cia to trude do va thém chit cai Latinh theo th tu abe ¢ sau,
vi du: To trude d6 c6 sd thir tu 15 thi to d3 bi bo sot phai duoc danh sé 1a 15a.

d) V& hinh thuc:

- Truong hop dong chung tur theo ngay: Tap ching tir phai dugc dong ngoai
cling bang bia cting, c6 d6 bén dé bao vé cic tai liéu bén trong, trén bia phai ghi rd
rang cac thong tin sau day:
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+ Tén don vi.../Phong, by phan...;

+ S6 luu trit... (duoc danh s6 lién tuc tir diu nam dén hét nam, vi du 01/2025);

+ Chutng tir ké toan ngay... thang... nam...; Tap chimg tir s6.../... tong sd tip
trong ngay (vi du trong ngay 31/12 c6 05 tap ching tir thi tap chung tir s6 01 danh
s0 01/5, n€u chi ¢6 01 tap thi ghi 01/01);

+ Trong tap gdm co... chung tir, duoc danh sd tir s6 01 dén sb... (ghi sb cudi
cung da danh s6 tht tu trong tp ching tir);

+ Thot han luu trtr...;

+ Ngudi dong chung tir (ghi 16 ho, tén, chit ky)...;

+ K¢é toan trudng/phuy trach ké toan (ghi 18 ho, tén, chit ky)...;

- Truong hop so luong ching tir hang ngay phét sinh it, co thé dong nhicu
ngay thanh 1 tip, don vi c6 thé dung bia ngin cach dé phan biét chimg tir ké
todn cua cac ngay khac nhau (ndi dung ghi trén bia tuong ty nhu tap chung tur
dong riéng tung ngay). Bia ngoai cung cua tdp ching tir chung phai ghi cac
thong tin sau:

+ Tén don vi.../Phong, bo phan...;

+ S0 luu trir...;

+ Chung tir ké toan tir ngay.../.../... dén ngay.../.../...;

+ GOm co... ching tir, tir s6 01 dén sb... (ghi s6 cudi cing da danh sé thir tu
trong tap ching tur);

+ Thoi han luu trir...;

+ Nguoi dong ching tir (ghi r0 ho, tén, chir ky)...;

+ Ké toan truong/phu trach ké toan (ghi 16 ho, tén, chir ky)...

3.2. In, sip xép, dong sé ké todn

3.2.1. In s6 ké toan tir phan mém ké toan

a) Pdi véi don vi thuc hién ké toan trén céc phﬁn mém ké toan, hang nam
nguoi 1lam ké toan phai thuc hién in s6 ké toan tong hop theo phan hanh nghiép vu
duogc phan cong ra gidy dé dua vao luu trit theo quy dinh cua phap luat ké toan
(ké ca trudong hop don vi lya chon luu trit s6 ké toan trén phuong tién dién tir).

b) S6 ké toan in ra gidy phai hién thi ddy du cac thong tin cia nghiép vu
phét sinh trong nim da ghi s6 ké toan va phu hop véi thong tin sb liéu trén bao
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cdo tai chinh, bao cdo quyét toan kinh phi hoat dong nim di ndp cho co quan cé
tham quyén hoidc da cong khai theo quy dinh. Cac but toan da ghi s phai hién
thi theo trinh tu thoi gian, phai cong phat sinh thang, phat sinh nim, tinh ra sb
lily ké tir ddu nam dén hét ngay 31/12, cac trang in phai dugc danh so trang;
phai hién thi rd thoi ky két xuét s6 liéu tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12 cua
nam phat sinh. S liéu phai duoc déi chiéu dam bao thong tin d duge trinh bay
chinh xac, trung thuc véi nghiép vu phat sinh, phi hop véi ching tir ké toan va
thong tin, s6 liéu da 1ap bdo céo tai chinh va cic bdo céo ¢b lién quan. Trén sb
ké toan luu trit phai c6 day du chit ky ctia nhimg ngudi c¢6 lién quan cia don vi
theo quy dinh ctia phap luat ké toan.

¢) Béi véi s6 ké toan tai khoan tién mat phai dugc két xuat, in hang thang
sau khi da ddi chiéu khép dung véi sé liéu ton tién mat thyuc té ngay cudi thang.
S6 ké toan tai khoan tién gtri Ngan hang, Kho bac dugc két xuit, in hang thang
sau khi d3 c6 x4c nhan d6i chiéu sb liéu thang vo1 ngan hang, kho bac nha nudc
noi mé tai khoan.

d) Cac sb ké toan chi tiét con lai, néu khong in ra gidy, ma thyc hién luu trir
trén cac phuong tién di¢n tur thi Tha truong don vi ké toan phai chiu trach nhiém
vé viée bao dam an toan, bao méat thong tin, dir li€éu va phai bao dam tra ctru dugc
trong thot han luu trir.

d) Mot s6 diém can luu ¥ khi in s6 ké toan ra gidy dé dua vao luu trit:

- Pon vi chi két xuit va in s6 ké toan tong hop ddi véi cac tai khoan co sb lidu
phat sinh trong nam hodc c6 sé du tir nim trudc chuyén sang. Thong tin hién thi
trén so ké toan tong hop két xuat va in ra gidy dé luu trir phai c6 day du cac yéu to
t6i thiéu theo quy dinh d6i véi s6 ké toan tong hop.

- Khong can in lai s6 chi tiét ca nim ddi voi sb ké toan chi tiét tai khoan tién
mit va tién giri Ngan hang, Kho bac di in hang thang dwa vao luu trit. S6 chi
tiét tai khoan tién giri Ngan hang, Kho bac hang thang phai in va két xuat theo
ting tai khoan chi tiét twong ing véi tai khoan tién giri mé tai ngan hang, kho
bac nha nuoc.

- Trudng hop don vi luu trit ban gidy ddi voi cac so ké toan chi tiét cac tai
khoan ngoai bang lién quan dén quyét toan kinh phi hoat dong (tai khoan 005, 006,
007, 008, 009, 010, 011, 012, 013) thi can xem xét khi két xuat dé in chi tiét theo
muc luc ngan sach dam bao phu hop, tiét kiém.
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- S6 ké toan tong hop tai khoan phai thu, phai tra néu da két xuat, in chi tiét
dén tung dbi twong thanh toan thi khong can két xuét va in so ké toan chi tiét
tuwong ung.

- Cac sb ké toan tong hop két xudt, in va luu trit phai theo thir ty thoi gian tir
nho dén 16n, trong d6 chimg tir ¢4 hach toan phai hién thi 1an luot theo th tu
thoi gian va duge sip xép 1an luot theo but toan tir nhoé dén 16n theo timg nguoi
lam ké toan.

3.2.2. Sép xép s6 ké toan

a) SO ké toan téng hop in hang nim duoc sip xép theo sb hiéu tai khoan, theo
thoi gian, th tu tir nhé dén 1on.

b) Déi véi s6 ké toan tai khoan tién mat va tién giri Ngan hang, Kho bac phai
két xuét in hang thang, dugc sap xép theo timg s hiéu tai khoan va theo thir ty tir
thang 01 dén thang 12:

- Sb ké toan chi tiét tai khoan tién mit hang thang duoc dong luu kém voi
Bang kiém ké quy tién mit ngay cudi cing cta thang.

- SO ké toan chi tiét tai khoan tién giri Ngan hang, Kho bac hang thang duoc
dong luu kém v6i Bang d6i chiéu sé lidu tai khoan tién guri véi ngan hang, kho bac
nha nudc da cd xac nhan cua ngan hang, kho bac nha nudc noi giao dich hodc )
chi tiét do ngan hang giri hang thang, duoc sip xép theo ting tai khoan. Trudng
hop c6 chénh I¢ch gitra sb liéu cua don vi ké toan va sd liéu cua ngan hang, kho
bac nha nudc thi don vi phai thuyét minh rd 1y do va déng kém ban thuyét minh
cung cac tai liéu nay.

3.2.3. Pong s6 ké toan

a) Tai thoi diém cudi nam, sau khi nguoi lam ké toan tap hop so ké toan (néu
lam thu cong); két xuat va in so ké toan téng hop, so ké toan tién mit, tién gui
Ngéan hang, Kho bac (néu 1am trén phan mém ké toan) theo cac tai khoan duoc
phan cong phu trach, phai kiém tra sb liéu va sip xép theo thtr ty quy dinh néu
trén, kiém tra, ra soat, 1ay day du chir ky trén s6 ké toan va chuyén cho ngudi dugc
giao nhiém vu bao quan, luu trit tai licu ké toan.

b) Nguoi dugc giao nhi€ém vu bao quan, luu trir tai liéu ké toan chju trach
nhiém kiém tra tinh day du, sau d6 sip xép toan bd cac sd ké toan cua don vi phat
sinh trong nam theo thr tu sd hiéu tai khoan tir nho dén 16n, dong thanh tap chic
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chén. Tuy theo do day, méng cua cac s6 ké toan cta don vi, c6 thé dong 1 hodc
nhiéu tap, nhung phai dam bao khoa hoc, dé tra ciru, kiém tra. Truong hop 01 tap
luu trit dong s6 ké toan cua nhiéu tai khoan khac nhau thi giita cac tai khoan phai
c6 bia ngdn cach dé d& tra ctru, trén bia phai ghi rd: Tai khoan... Nam...

¢) Tap sb ké toan khi dugc dong xong phai dam bao chic chin, gon gang,
ngoai cung c¢o bia cing, ¢6 do bén bao vé va duge danh sd tha ty tai lidu trong tap
s6 ké toan (viéc danh sb thir tu thyc hién twong tu nhu quy dinh vé danh sb tht tu
chting tir trong tap chimg tir luu trir néu trén), trén bia phai ghi diy du cac thong
tin sau:

+ Tén don vi.../Phong, bd phan...

+ S0 ké toan tir tai khoan... dén tai khoan... (hodc tén s6 ké toan)

+ Nam...

+ Tap nay gom co... to, dugc danh sé tir s6 01 dén sb...

+ Tap s6.../... tong sb tap trong nam.

+ Nguoi dong so ké toan (ghi rd ho, tén, chit ky)...

+ K¢é toan trudong/phu trach ké toan (ghi rd ho, tén, chir ky)...

d) Trudc khi ndp vao kho luu trit don vi phai sap xép tat ca cac tap so ké toan
theo sd hiéu tai khoan tir nho dén 16n va danh sd tht tu toan bod céc tap s6 ké toan
nhu quy dinh ddi v6i danh sb chimg tir ké toan néu trén.

3.2.4. Truong hop don vi ké toan khong ghi s6 ké toan trén cac phan mém, ma
1ap s6 ké toan thu cong thi phai dua toan bo cac loai s6 ké toan trong nam vao luu
trit nhu d6i véi s6 ké toan in tir phan mém ké toan.

3.3. In, sdp xép, dong bdo cdo

a) In bao cao

- Hang nam, cac don vi ké toan phai két xuat va in tir phadn mém ké toan céc
béo cédo quyét toan kinh phi hoat dong, bao cdo tai chinh 1ap theo quy dinh tai
Thong tu nay va cac bao céo ké toan khac theo quy dinh (néu c6) dé dua vao luu
trit. Cac bao cdo dua vao luu trit phai c6 ddy du chit ky va con dau cua don vi theo
quy dinh.

- B4o c4o tai chinh nim dua vao luu trit 1a bao cdo da gom day du cac thong
tin, sO liéu trong nam da ghi s6 ké toan, da dugc ndp cho co quan co tham quyén
hodc da cong khai theo quy dinh.
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- B4o cdo quyét toan kinh phi hoat dong nim dua vao luu trit 12 bao cdo gdm
day du cac thong tin, s liéu trong nam va di dugc co quan c6 tham quyén phé
duyét quyét toan. Trudng hop sb phé duyét quyét toan bi thay do6i so véi sb liu dé
nghi quyét toan ctia don vi thi phai kip thoi diéu chinh lai s6 liéu trén s6 ké toan va
1ap lai cac bao céo c6 lién quan theo quy dinh tai Thong tu nay, trong truong hop
nay cac tai liéu co lién quan bj thay doi thong tin, sb liéu phai dua vao luu trix
cham nhat 01 thang sau khi c6 thong bao phé duyét quyét toan nim cia co quan cé
tham quyén.

- Céc bao cao ké toan khac theo quy dinh (néu c6) dua vao luu trir 13 cac bao
céo da day du thong tin, da duoc ndp cho co quan c6 thim quyén theo quy dinh.

b) Sép xép, dong bao céo

Béo cdo quyét toan kinh phi hoat dong, bao céo tai chinh va cac bao cao ké toan
khac (néu c6) hang nim phai dugc sép xép, dong thanh tip chic chin, duoc danh
s6 thir tur tai liéu trong tdp bao cao ké toan (viéc danh s thir ty thuc hién twong tu
nhu quy dinh vé danh sd thtr tu chimg tlr trong tap chimg tir luu trit néu trén).
Khi déng cac bao cdo, ngoai cung cua tdp bdo cao phai sir dung bia cting, c6 do
bén dé bao vé, trén bia cac tip bdo cdo phai ghi cac yéu td sau:

+ Pon vi...

+ Tén béo cdo, cac tai li¢u c6 trong tap...

+ Nam...

+ T4p nay gdm co... to, duge danh sd tir s6 01 dén sb...

+ Tap s6.../... tong sb tip bao céo trong nim.

+ Nguoi dong bao céo ké toan (ghi rd ho, tén, chir ky).. .

+ Ké toan truong/phu trach ké toan (ghi 16 ho, tén, chir ky)...

3.4. Déi véi hé so, tai liéu ké todn khdc

- Céc ho so, tai liéu dung dé theo ddi viéc tam ung, thanh toan nhiéu 1an trong
thoi gian dai nhu hgp dong mua ban hang hoa dich vu... c6 thé duoc déng dé luu
trit riéng hodc luu kém ching tir ké toan vao 1an thanh toan cudi cung.

- Cac ho so tai liu khac c6 lién quan nhu ké hoach, cac ban dy toan chi tiét
khac, ddi chiéu s6 liéu du toan voi kho bac nha nudc, tai liéu vé cam két chi, quy
ché chi tiéu ndi bo, bang diang ky bién ché - qui lwong, hoc bong, sinh hoat phi hoc
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sinh, sinh vién ctia don vi,... dugc luu trit riéng, cudi nim duogc dong thanh tap,
ghi 10 tén tai lidu, truong hop dong chung thi co thé liét ké tén tai lidu trén bia
déng ngoai cung.

3.5. Giao nhdn tai liéu ké todn bén gidy dwa vao lwu tri

a) Trudng hop don vi chuyén hd so, tai liéu ké toan cho bd phan luu trix
riéng cua don vi (ngoai bd phan ké toan) hodc co quan luu trit thi phai c¢6 bién
ban ban giao ghi dy du, chi tiét cac hd so, tai lidu phai luu trir 3 ban giao, co
day du chit ky cua nhitng ngudi co lién quan, ddm bao c6 thé d& dang tra ciru,
kiém tra khi cén thiét,

b) Trudc khi ban giao tai liéu ké toan ban gidy cho bo phan/co quan luu trit, bo
phan ké toan thuc hién nhu sau:

- In, sap xép, dong luu trit tai liéu ké toan ban gidy theo quy dinh tai Thong tu
nay, tap hop day du tai liéu ké toan di dong luu trit theo timg nim va sap xép theo
thi tu thoi gian tir nho dén 16n.

- Lap “Bang ké hd so, tai lidu ké toan ndp luu trir”, trong d6 liét ké day du timg
loai tai liéu trude khi thyc hié€n ban giao cho can bo luu trtr.

¢) Khi ban giao phai thuc hién giao, nhan timg tap tai liéu ké toan bang gidy va
dbi chiéu khép ding véi “Bang ké hd so, tai liéu ké toan ndp luu trit” di 1ap; dong
thoi lap “Bién ban giao nhan tai liéu” dé giao ndp hd so vao luu trir.

4. Sap xép lwu trir tai liéu ké toan dwéi dang dién tir

a) Tai liéu ké toan bao quan, luu trir dudi dang dién ttr phai dam bao tinh day
du, toan ven thong tin va an toan trong qua trinh sir dung va luu tri. Tai liéu ké
toan dién tir phai thé hién duoc day du cac thong tin c6 lién quan dén sd liéu ké
toan nhu quy dinh d6i voi luu trit ban gidy. Thong tin, dir liéu trén tai liéu ké toan
bao quan, luu trit dudi dang dién tir phai dam bao thdng nhat véi cac ndi dung co
lién quan dugc luu trit dudi dang tai liéu ké toan ban giay.

b) Tai liéu ké toan béo quan, luu trir dudi dang dién tor phai ddm bao c6 hé
thdng, dugc phan loai, sip xép theo cac tiéu chi phu hop, theo tht tu thoi gian phat
sinh va theo ky ké toan dam bao nguyén tic nhu luu trit tai liéu ké toan ban gidy.

¢) Pon vi phai thuong xuyén kiém tra dam bao cac thiét bi c6 lién quan sin

sang phuc vu cac y€u cau cua cong tac luu trit va khai thac sir dung.
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d) Truong hop don vi thuc hién sao luu thong tin, dir li€u cua tai liéu ké toan
dé dua vao bao quan, luu trir thi ké toan don vi phai phdi hop véi bo phan chic
nang c6 lién quan thyc hién sao luu tai liéu ké toan sang cac thiét bi luu trit phu
hop, dam bao duogc thoi han luu trir va ddy da cac ndi dung thong tin can phai luu
trr va c6 kha nang tra ctru duogc.

5. SO theo déi tai liéu ké toan luu trir

Sau khi céc hd so, tai liéu ké toan da hoan thanh toan bd qué trinh in, sip xép,
dong dugc dua vao luu trir theo quy dinh, nguoi thuc hién bao quan, luu trir tai ligu
ké toan phai mé va ghi vao “S6 theo ddi tai liéu ké toan luu trir” (theo mau kém
theo phu luc nady), trén s6 ghi rd tén ngudi duge giao lam nhiém vy bao quan, luu
trit ho so, tai liéu ké toan va tén ké toan trudng/phu trach ké toan cua don vi.

6. Quan ly khai théc, sir dung tai liéu ké toan luu trir

a) Truong hop tai liéu ké toan trong naim dang duoc bo phan ké toan bao quan,
viéc sur dung tai li¢u ké toan trong ndi bd don vi ké toan do ké toan truéng/phu
trach ké toan quyét dinh.

b) Cac truong hop con lai can phai st dung tai liéu ké toan di dua vao bao quan,
luu trit phai duoc sy dong ¥ cia thu truong don vi ké toan. Can ctr dé nghi cua ngudi
can sir dung hd so, tai liéu ké toan hoic yéu ciu cla co quan nha nudc co tham quyén,
thi truong don vi ké toan quyét dinh viéc khai thac, sir dung tai liéu ké toan da dua
vao luu trit bang van ban, trong d6 can ghi rd cac thong tin ctia ngudi nhan, s dung
tai liéu (ho tén, chirc vu, co quan, b phan cong tac, s6 CCCD,.. ).

¢) Nhitng nguoi sir dung hd so, tai liéu ké toan ma don vi ké toan dang bao
quan, luu trir c6 trach nhi€ém dam bdo tinh toan ven, bdo mat thong tin trong qua
trinh khai thac, sir dung va giao ndp tra day du. Khi giao nhan tai liéu ké toan dang
bdo quan, luu trtr don vi phai 13p bién ban giao nhan tai li€u, ghi va ky nhan vao $O
giao nhan ciia ngudi duogc giao bao quan, luu trit tai lidu ké toan; Khi nguoi duoc
giao bao quan, luu trir tai li¢u ké toan nhan lai tai liéu ké toan cling phai 1ap bién
ban giao nhén tai liéu ké toan va ky vao bién ban giao nhan, dam bao thu hdi day
dt, toan ven, khong duoc lam that lac tai li¢u ké toan.

d) Truong hop tai liéu ké toan ctia don vi ké toan dang trong qué trinh bao
quan luu trit bi co quan nha nudc c6 thAm quyén tam giit hodc tich thu thi phai sao
chup toan bd dé Iwu lai don vi, ban sao chup phai c6 chir ky va diu x4c nhan (néu
c6) clia co quan nha nudc c6 thim quyén quyét dinh tam gitr hodc tich thu tai liéu
ké toan theo quy dinh cua phap luat ké toan.
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Mau LKO01

(Kém theo Théng tw s6 24/2024/TT-BTC
ngay 17/4/2024 cua B¢ truong Bo Tai chinh)

PON VI:......ouuun.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BANG LIET KE CHUNG TU KE TOAN
Bang liét ké nay bao gdm toan bo chung tir phat sinh cua don vi
Tw ngay:.................... dén NGAY.....oceevenanne.
S6 chu Phat sinh
Nga t? chl‘r:ég Néi dun Tai | Tai ; sll\? én té
w 1 1 du
STT hgi S% (S§ e | ti% khoin | khoin | VND guyen &
g , g Ne | C6 |®onvi.| EUcO
toan) Donvi: ...
A| B C D E G 1 2
Ngay.... thang.... nam....
NGUOI LAP KE TOAN TRUONG/

PHU TRACH KE TOAN
(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

Luu y: Don vi liét ké riéng chung tur theo tai khoan trong bang, chung tur theo tai khoan

ngoai bang
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MAU SO THEO DOI TAI LIEU KE TOAN LUU TRU

(Kém theo Théng tw s6 24/2024/TT-BTC ngay 17 thang 4 ndm 2024
cua Bo truong Bo Tai chinh)

PON VL:....ouuvnnenne CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

SO THEO DOI TAI LIEU KE TOAN LUU TRU

Phin 1. Tai liéu luu trir ban giay

S6 K¢ toan
o thing | S| (T | gp [ S0 eE | Mo fon | i
Ngay thang triv tap ho o tai lieu co ngu’({’l dong p!u.l trach
so luu trong tap ho so ke toan ky
trir xac nhan
A B | C 2 D E
Nam...

1. CHUNG TU KE TOAN

Ngay...

Cong ngay

Ngay...

Cong ngay

Cong thang 1

Cong thang 12

Tong cong ching tir ke
toan luu trir nam

2. SO KE TOAN (nim)
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So Ké toan
tning | SOl | 1TTE | pgp | Soweone | Hovifon | truong
Ngay thang triv tap ho o tai liéu co ngu’o"l dong p!u.l trach
so luu trong tap ho so ke toan ky
trir xac nhan
A B 1 C 2 D E

Tong cong so6 luu trir nim
3.BAO CAO

4. TAI LIEU KHAC

Phin 2. Tai liéu ké toan lru trir dwéi dang dir liéu dién tir

g4 | Noi dung cic K¢ toan
Tén thiét bi | S6 luu lwone | litulwvu | Noiluwu | Ghi | truwéng/phu
luu triv trir th'ét f) trir trong trir chi |trach ké toan
iet bi .
’ thiét bi ky xac nhan
A B 1 C D E G
Luu y:

- Phdi danh s6 trang tir trang dau dén trang cudi ciing cia s6, déng dau gidp lai va
dwoc sit dung trong nhiéu ndm.
- “S6 hew triv” (cOt B) dueoe s6 dénh lién tiép tir tdp/thiét bi sé 1 dén tai liéu cudi cing

trong nam theo tirng loai ho so.
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