Phu luc s6 04
LUU TRU HO SO, TAI LIEU KE TOAN

(Ban hanh kém theo Théng tws6  /2023/TT-BTC ngay thang ndm 2023
cua Bo truong Bo Tai chinh)

1. Tai liéu ké toan phai dua vao luu trir:

1.1. Tai liéu ké toan phai dua vao luu trir thue hién theo quy dinh hién
hanh ctia phap luat ké toan, bao gom:

a) Chimg tir ké toan;

b) S6 ké toan chi tiét, s ké toan tong hop.

¢) Bao céo tai chinh; bdo cdo quyét toan ngan sach;

d) Tai liéu khac co6 lién quan dén ké toan theo quy dinh hién hanh cua
phap luat k¢ toan.

1.2. Don vi c6 thé luu trit tai liéu ké toan dudi dang tai liéu in ra gidy hodc
luu trit dudi dang dién tir theo quy dinh cua phap luét k€ toan.

1.3. Mot s tai liéu ké toan khong thude pham vi quy dinh nay, bao gom:

a) DU liéu ké toan dién tir luu trlr trong co s& dir liu cua phan mém ké
toan va cac phan mém ng dung nghié¢p vu khac ¢6 lién quan dén ké toan;

b) H so tai liéu lién quan dén ké toan do cac bo phan nghiép vu (khac voi
bd phén ké toan) quan ly, luu trir theo quy dinh quan ly ho so nghiép vu cua
phép luat c6 lién quan;

¢) Gidy to 6 gia hu hong, rach nat, hét thai han str dung theo quy dinh.

2. Nguyén tic bdo quén, luu trir tai liéu ké todn

a) Trude khi dua tai liéu ké toan vao luu trir, don vi phai to chirc kiém tra,
dbi chiéu dam bao tai lidu ké toan dua vao luu trit phdi bao gom day du cac ho
so tai lidu co lién quan can phai luu trit theo quy dinh; trén tai liéu dua vao luu
trir da phan anh day du chi tiéu, so liéu phat sinh trong ky, d c6 day du cac yéu
to phap ly trén tai liéu luu trir theo quy dinh nhu ¢6 day du chir ky cia nhirng
ngudi co trach nhiém, néu 1a luu trit tai liéu ban giay con phai duge dong dau
diy du, sip xép, phan loai dong thanh tap chic chan. Kiém tra, phan loai dé
tranh dua vao luu trit cac tai liéu khong thude trach nhiém luu trir cua ke toan.

b) Cham nhét sau 12 thang ké tir ngay két thuc ky ké ton nam, toan bd
ching tlr, s6 ké toan, bao cdo tai chinh va tai liéu ké toan co lién quan ctia don vi
phai dugc dua vao luu trit theo ding quy dinh. S6 liéu phan anh trén s6 ké toan
dwa vao luu trit phai bao gom day du cac nghiép vu phat sinh da dwogc ghi s6 ke
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toan va phan dnh trén béo cdo tai chinh, bao cao quyet todn nim da nop cho co
quan c6 tham quyén.

¢) béi véi bao cdo quyét toan nam sau khi dd dugc co quan co tham
quyen phé duyét, pha1 phan loai va dua vao luu trir theo quy dinh; Truong hop
s0 phé duyet quyét toan bi thay ddi so vdi s6 Ileu dé ngh1 cua don v1 thi phai kip
thoi diéu chinh lai s6 liéu co lién quan trén s sach ké toan va s6 liéu trén cac
bao cdo co lién quan theo quy dinh. Bao cédo quyet toan nam va cdc tai liéu co
lién quan bi thay ddi s6 liéu sau phé duyét quyét toan phéi dugc dua vao luu trix
cham nhat 01 thang sau khi c6 thong béo phé duyét quyét toan nim clia co quan
¢6 tham quyén.

d) Tai lidu ké toan duge dua vao bao quan, luu trir phai dam bao day du,
an toan, nguyén ven theo ding quy trinh va thoi han va quy dinh phap luat ké
toan, cac van ban khac co lién quan va quy dinh tai Thong tu nay.

d) Ké toan truong/phu trach ké todn phai cir nguoi lam nhiém vu béao
quan, Iuu trit ho so, tai liéu ké toan khi tai lidu dang thudc su quan 1y cua ké
toan. Nguoi lam nhiém vy bao quan, luu trir ho so, tai liéu ké toan phai mo so
theo doi1 tai liéu luu trir,

¢) Truong hgp don vi chuyén hd so, tai liéu ké toan cho bo phén luu trtr
riéng ctia don vi (ngoai by phén ké toan) hodc co quan luu trir thi phai c6 bién
ban ban giao ghi dy du, chi tiét cac hd so tai liéu da ban giao theo quy dinh cua
Théng tw nay dam bao c6 thé d& dang tra ctru, kiém tra khi can thiét.

g) Ké toan truong/phu trach ké toan cia don vi phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven cua tai li¢u ké toan d€ dua vao luu trit.

h) Truong hop tai liéu ké toan dang bao quan luu trix can phai mang ra sir
dung, tra ctru thi phai dugc sy déng y ciia Thu truong don vi trén co so dé xuat
cua K& toan truong/phu trach ké toan don vi, tai liéu mang ra khoi noi luu triv
phai dugc theo doi ghi sb va thu hoi day dua, toan ven.

i) Nghiém cdm viéc dé thit lac hd so tai liéu ké todn dang trong thoi gian
phai luu trir theo quy dinh.

3. Trich nhiém béo quén, luu triv tai lidu ké todn

a) Thu truong don vi chiu trach nhiém chi dao, t6 chirc thuc hién va kiém
tra viéc bdo quan, luu trit tai liéu ké toan theo ding quy dinh.

b) Ké toan tru’cmg/phu trach ké toan don vi chiu trach nhiém tryc tiép trién
khai, phan cong viéc sap xep, bao quan, luu trir tai lleu ké toan theo ding quy
dinh ctia Thong tu nay; dong thoi chiu trach nhiém veé viéc khai thac st dung tai
liéu ké toan trong thoi gian bao quan tai noi lam viéc va trong kho luu trit. Pong
thori phéi hop voi ngudi chiu trach nhiém cong tac tin hoc cta don vi (néu co)
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thuc hién cac nhiém vu néu trén doi vai tai liu ké toan luu trir dudi dang dién
tur.
¢) Nguoi lam ké toan ¢o trach nhiém bao quan tai liéu ké toan thuc pham
vi cong viéc dugce giao trong qua trinh st dung va luu trir tai noi lam viéc khi
chua giao ndp cho ngudi lam nhiém vu bao quan, luu trir ho so, tai li¢u ké toan
cua don vi.

d) Nguoi duge giao lam nhiém vu bao quan, luu trix ho so, tai liéu ké toan
cua don vi co trach nhi¢ém bao quan tai li¢u ké toan day du, nguyén ven, an toan,
khong dé xay ra mat mat, hu hong, stra chira tiy xoa hoic sai léch dit liéu dién
tu trong suot thoi gian bao quan, luu trir tai don vi ké toan. Tai liéu ké toan luu
trir phai duoc sap xép khoa hoc, theo thir tu dé co thé tra ciru, sir dung khi can
thiét,

4. Bao quén luwu trir tai liéu ké todn ban giﬁy

4.1. Luu triv chirng tir ké todn

4.1.1. Pinh ky dong luu trir chimg tir ké todn

Tay theo quy md hoat dong va sb lugng ching tir phat sinh, don vi ¢6 thé
sap xép dong chimg tir theo 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
tur phat sinh da dugc hach toan trong thoi gian luu trir.

4.1.2. Tai liéu can duoc lap va luu trit cung trong tip chimg tur ké toan,
bao gom:

a) Bang liét ké ching tir tong s6 (theo mau LKO1, phu luc nay), trong d6
lidt ké toan bd cac but toan da hach toan trong ky, néu don vi c6 tir 2 nguoi lam
ké toan tré 1én thi phai liét ké theo thir tu cia timg ngudi lam ké toan c6 tham
gia hach toan ké toan, duoc sip xép riéng theo thir ty cia timg ké toan va theo
but toan da hach toan tir nho dén 16n. Do nguoi duge phan cong lam nhiém vu
bao quan, luu trir ho so, tai liéu ké toan ctia don vi thuc hién.

b) Néu don vi co tir 2 nguoi lam ké toan tror 1én thi con phai c6 Bang liét
ké chimg tir ciia tirng ngudi 1am ké toan (theo mau LK02, phu luc nay), trong do
liét ké toan bo cac bt toan dd hach toan trong ky clia ngudi lam ké todn theo thi
tw bat toan tir nho dén lon.

4.1.3. Trach nhiém giao, nhan ching tir ké todn dé dua vao luu trix:

a) Nguoi lam ké toan co chimg tir hach todn trong ky c6 trach nhiém lap
Bang liét ké chimg tir (miu LK 02) da hach toan, sip x&p chimg tir ghi s6 véi
cac ching tir gbe va hd so luu kém dam bao diy du, khdp ding theo thir tu sap
xép trén bang liét ké; chim, dbi chiéu chinh xac gitta chimg tir da hach toan voi
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Bang liét ké ching tur ké toan. Sau d6 ban giao cho ngudi duge giao lam nhiém
vu bao quén, luu trir ho so, tai li¢u ké toan cua don vi.

b) Ngudi duge giao lam nhiém vy bao quan, luu trit ho so, tai lidu ké todn
ciia don vi ¢6 trach nhiém tong hop va déng chimg tir dua vao luu trir. Trén co
s& chirng tir hach toan trong ky da nhén cua tat ca nguoi lam ké toan trong don
vi, phai thuc hién ddi chiéu vai Bang ligt ké chimg tir tong sb cua tat ca cac phat
sinh trong don vi (mau LK 01) dam bao tat ca cdc ma nhén vién phat sinh giao
dich da hach toén trong ky phai c6 day du ching tir ké toan. Truong hop thiéu
chung tu ké toan da hach toan phai bdo cdo ngay ké toan truong/phu trach ké
toan dé chi dao hoidc xac dinh nguyén nhan va xu ly trach nhi¢ém cé nhéan theo
quy dinh. Truong hop vugt qua tham quyén, ké toan truong/phu trach ké toan
phai bao cdo thu truéng don vi dé c6 bién phap xt ly.

¢) Dbi véi cac don vi hang ngay cé phat sinh s lugng chimg tir nhiéu va
lién tuc, khi giao nhén chirng tir luu tr&t trong bd phén ké toan phai mo Sb giao
nhan chimg tr dé ghi chép, dam bao an toan va day da trong qua trinh giao
nhan. Nghiém cdm moi truong hop lam that lac ching tir ké todn da hach toan.

4.1.4. Sip xép tap chimg tir ké todn dé dong luu trit theo thw tu 1an luot
nhu sau:

a) Bang liét ké chimg tir (theo mau LKO1) liét ké tong sb toan bo chimg tir
da hach toan trong ky luu trir theo thir tu cta ting nguoi lam ké todn co tham gia
hach toan ké toan trong don vi.

b) Bang liét ké ching tir cua ting nguotl lam ké toan (theo mau LKO02)
kém theo ching tir ghi so ké toan da dugc sap xép theo thir tur sO but toan trén
Bang liét ké chimg tir cia nguoi lam ké toan, trong do:

- Ching tir dugc sip xép theo timg bd hoan chinh, trong d6 chimg tir ghi
s0 dugc xép trén, tiep sau do la chimg tir gbc va ho so tai liéu co lién quan dung
lam can cur de lap chung tir ghi so.

- Chimg tir ghi sd ké todn phai c6 ddy du cac thong tin lién quan dén hach
toan ké toan nhu sd bat toan di ghi trén sb ké toan, dinh khoan ké toan, so tién
pht hop véi timg dinh khoan, chir ky nguoi ghi s6, ké toan trudng va diy du cac
yéu tb khéc c6 lién quan.

Luu y: Trong tap chimg tir luu trir sip xép lan lugt Bang liét ké chimg tir
va chirng tir k€ toan cua ngudi lam ke toan 1, tiép theo sau 1a Bang liét ké ching
tir va ching tir ghi s6 ké toan cua nguoi lam ke toan 2,...

4.1.5. Pong chimg tir ké toan

a) Tuy theo quy mé hoat dong va sé lugng chimg tir phat sinh don vi ¢6
thé dong 1 hodc nhidu tap chimg tir dé dua vao luu trit, c6 thé déng theo timg
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ngudi 1am ké toan hodc dong chung ching tir ciia nhiéu ké toan trong cing 1 tap
chimng tir nhung phai c6 bang liét ké chimg tir ciia timg nguoi 1am ké todn dong
trén cung trude chimg tir luu tri cia tirng nguoi lam ké toan.

b) Nguoi dugce giao nhiém vu bao quan, luu trir tai licu ké toan co trach
nhiém dong chimg tir ké toan cua don vi chung vao tap chéc chin sau khi ching
tir ké toan da duoc sép xép theo thir tu néu trén.

¢) Sau khi d(’)ng xong céc tap chimg tir ké toan, phéi dénh s& tha tu lién
tuc toan bo cac hd so duoc dong trong tap ching tir bit dau tir s6 01 dén hét (ke
ca cac bang ligt ké, chimng tir gbc va hd so tai ligu kém theo) dé xac dinh tong sb
to chimg tir va ho so ¢6 lién quan duge dong lwu trit trong tap ching tir. Phai
dung muc mau do dé danh s6 thir tw chimg tir luu trit, s6 nay dugc ghi vao goc
trén bén phai cua mdi to ching tr, tai lidu kém theo. Truong hop déanh nham sd
thi gach di va danh lai & bén canh; ddi voi nhimg to da bi bo sét, khi dénh s6 bd
sung thi dugc danh ) trung voi sd cua to trude do va thém chit cai Latinh theo
thir tu abe & sau, vi du: to trudce do co s6 thr tu 15 thi to da bi bd sét phai duoc
danh s6 1a 15a.

d) V& hinh thire: Tap chimg tir phai dugc dong ngodi cting bing bia cing,
c6 d6 bén dé bao vé cac tai liéu bén trong, trén bia phai ghi ro rang cac thong tin
sau day:

+ Tén don vi ... /Phong, bd phén ...;

+ 86 luu trir ... (dwoc danh sé lién tuc tr dau nam dén hét nam, vi du
01/2023);

+ Ching tir ngay ... thang ... nam ...;

+Gdm ¢6 ... chimg tir, tir s6 01 dén sb ...(ghi s6 cudi cing da danh s6 thi
tu bang but do);

+ Tap chimg tir s6 ... /... tong sd tap trong ngay (vi du trong ngay 31/12 c6
05 tap chimg tir thi tip chimg tir s6 01 danh s6 01/5);

+ Thot han luu trix ...

+ Nguoi dong chimng tur (ghi 16 ho, tén, chir ky) ...;

+ Ké toan truong (ghi ro ho, tén, chit ky) ...;

- Truomg hop s6 lugng chimg tir hang ngay phat sinh it, c6 thé déng nhiéu
ngay thanh 1 tap, gilta cac ngay phai c¢6 bia ngan cach (ndi dung ghi trén bia
tuong tu nhu tap chimg tir dong riéng tirg ngay). Bia ngoai cung cua tap chung
tir chung phai ghi cac thong tin sau:

+ Tén don vi... /Phong, bd phan ...;

+ S0 luu trir ...
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+ Chimg tir, tir ngdy .../.../ ... dén ngay.../.../...;

+ Gdm ¢6 ... chimg tir, tir s6 01 dén s6 ... (ghi s6 cudi cung da danh sé thir
tu bang bat do);

+ Thot han luu trir .. .5

+ Ngudi dong chung tir (ghi 16 ho, tén, chit ky) ...;
+ K& toan trudng (ghi 1o ho, tén, chit k) ...

4.2. In, sip xép, dong so ké todn

4.2.1. In s6 ké todn

a) DSi voi don vi thyc hién ké todn trén mdy tinh, hang ndm phai thyc
hién in s6 ké toan tong hop theo phin hanh nghi¢p vu dugc phan cong ra gidy dé
dua vao Iuu trit (ké ca truomg hop don vi lya chon luu trit s0 ké toan trén
phuong tién dién tu).

b) SO ké toan tong hop phai duoc két xuat va in hang nam, trong d6 phai
hién thi ddy du cac thong tin ctia nghi€p vu phét sinh trong ndm da ghi s6 ké
toan, cac nghiép vu phat sinh phai dugc sip xép theo trinh tu thoi gian, phai
cong phat sinh nim, tinh ra s6 liy ké tir dau nam dén hét ngay 31/12, céc trang
in phai danh s6 trang; phai ghi 1o s6 lidu tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12 cua
nam phét sinh. S6 liéu phai dugc doi chiéu dam bao théng tin duoc trinh bay
chinh xac trung thuc vGi nghi€p vu phat sinh, phu hop voi chung tir ké toan.
Trén s6 ké toan luu trir pha1 c6 day du chir ky ciia ngudi quan ly sO va chit ky
cua ké toan truong, dong diu don vi.

c) D&i v6i s6 ké toan tai khoan tién mat thang duogc két xuét, in sau khi da
doi chiéu khdp dung véi ton tien mat thyc t€ ngay cuoi thang. SO ké toan tai
khoan tién gui ngan hang, kho bac dugc két xuat, in sau khi da c6 xac nhén doi
chiéu so liéu hang thang véi ngan hang, kho bac noi mo tai khoan;

d) Céc sé ké toan con lai, néu khong in ra gidy, ma thyc hién luu trit trén
cac phuong tién dién tir thi Thu truong don vi ké toan phai chiu trach nhi¢m vé
viéc bao dam an toan, bao mat thong tin, dir liéu va phai bao dam tra ctru duge
trong thot han luu tro.

d) Mot s diém can luu ¥ khi in s6 ké toan tong hop ra gidy dé dua vao luu
trir:

- Chi in s6 ké toan tong hop ddi vai céc tai khoan ¢ phat sinh.

- Thong tin hién th1 trén s6 ké toan tong hop két xuét Va in ra glay dé luu
trir phai c6 day du cac yeu t6 t6i thiéu theo quy dinh dbi vai s6 ké toan tong hop.

+ Khong in lai s& hang nam dbi v&i so tai khoan tién mat va tién gui ngén
hang da in hang thang.
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+ S6 chi tiét tai khoan tién giri ngan hang hang thang phai in va két xuat
theo tirng tai khoan chi tiét tuong mg voi tai khoan tién gui mo tai kho bac,
ngan hang.

+ S6 ké toan tdng hop céc tai khoan ngoai bang phai két xuét, in chi tiét
theo muc luc ngan sach.

+ 80 ké toan tong hop tai khoan phai thu, phai tra phai két xuat, in chi tiét
dén do1 tuwgng thanh toan.

+ Céc sb ké toan tong hop két xuét, in va luu trir phai theo thir tu thoi gian
tor nho dén 1on, trong dé chung tur da hach toan phai hién thi lan luot theo thir tu
thoi gian va duoc sap xép lan luot theo but toan tir nho dén lon.

4.2.2. Trudong hop don vi ghi sé ké toan tha c¢ong trén ban gidy thi phai dua
toan bd cac loai so sach k¢ toan trong nam vao luu trit theo quy dinh.

4.2.3. Sép xép s6 ké toan

a) SO ké toan tong hop in hang nim dwoc sap xép theo s6 hiéu tai khoan,
theo thoi gian, thir tu tir nho dén 1om.

b) Déi véi s6 ké toan tai khoan tién mat va tién gl ngan hang ké toan két
xuat in hang thang dugc sap xép theo s6 hidu tai khoan va theo thir tyu tir thang
01 dén thang 12:

- Sb ké toan chi tiét tai khoan tién mat hang thang dugc dong luu kém véi
Bang kiém k& quy tién mat ngay cudi cung cua thang.

- 86 ké toan chi tiét tai khoan tién giri ngan hang hang thang duogc dong luu
kém véi Bang doi chiéu sb lidu tai khoan tién gui voi kho bac da c6 xac nhan
ctia kho bac noi giao dich va so chi tiét do ngan hang giri hang thang, trudng
hop c6 chénh 1éch giita s6 lidu ctia don vi va s6 lidu cia kho bac, ngan hang phai
thuyét minh rd 1y do va déng kém ban thuyét minh cting céc tai lidu nay.

4.2.4. Dong s6 ké toan

a) Tai thoi diém cudi nam, sau khi ngudi lam ké toan tap hop sb ké todn
(néu 1am thu cdng), két xudt va in sd ké toan tong hop (néu lam trén may tinh)
theo cac tai khoan dugc phan cong phu trach, kiém tra s lidu va duoc sip xép
theo thir ty quy dinh néu trén, kiém tra, ra sodt, ky vao s6 ké toan va chuyén cho
nguoi dugc giao nhiém vu bao quan, luu trir tai liu ké toan

b) Nguoi duoc giao nhiém vu bao quan, luu trit tai liéu ké toan chiu trach
nhiém sip xép toan bd cac sé ké toan cia don vi va dong thanh tap s6 ké toan
theo thir tu s6 hiéu tai khoan tir nho dén lén. Tuy theo dd day, mong cua timg
loai sO ké toan, co thé dong 1 hodc nhiéu tap, nhung phal dam bao khoa hoc, dé
tra ctru, kiém tra. Truong hop 01 tip luu trir dong s6 ké toan ctia nhiéu tai khoan
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khac nhau thi gitra céc tai khoan phai ¢6 bia ngan cach, trén bia phai ghi ro: Tai
khoan ... Nam ..

c) Tap so ké toan khi dugc dong xong phai dam bao chiic chan, gon gang,
ngodi cing ¢ bia cing, c6 dd bén bao vé va duge danh sO thir tu tai liéu trong
tap s6 ké todn (viéc danh s6 thi ty thuc hién twong tu nhu quy dinh vé danh sb
thtr tu chimg tir trong tip chimg tir luu trir néu trén), trén bia phai ghi day du céc
thong tin sau:

+ Tén don vi .../Phong, bo phan ...

+ Tir tai khoan ... dén tai khoan ... (hodc tén sb ké todn)
+ Nam ...

+Gdm ¢o ... to, tir s6 01 dén $6 ...

+ Tap s ... /... tong s0 tap trong nam.

+ Thot han luu trix ...

+ Ngudi dong sb ké toan (ghi rd ho, tén, chit ky) ...

+ K& toan truong (ghi rd ho, tén, chit ky) ...

d) Trude khi ndp vao kho luu trit don vi phai sdp xép tat ca cic tap so ké
toan theo so hiéu tai khoan tir nho dén Ion va danh so thir tu cac tap so ké toan.

4.3. In, sip xép, déng bdo cdo ké todn
a) In bao céo ké toan

Cubi ky, cic don vi phai két xuat va in béo cdo quyet toan, bao cao tai
chinh dé dwa vao luu trit. Bio cao dua vao luu trir 12 s6 lidu bao cao cudi cing
da ndp cho co quan co thim quyén, c6 day du chit ky va con dau theo quy dinh.

b) Sép xép, dong bio cao ké toan

Béo cdo quyét toan, bao céo tai chinh va cac bao cdo ké toan khac (néu
¢6) hang nam phai dugc sap xép, dong thanh tap chac chan, duge danh so thir tu
tai liéu trong tdp bao cdo ké toan (viéc danh so thar ty thyc hién tuong ty nhu
quy dinh vé€ danh sO tha ty chirng tir trong tdp ching tir luu trir néu trén). Khi
dong cac bdo cdo, ngoai cung cua tap bao cao phai sir dung bia cing, c6 do bén
dé bao vé,. , trén bia céc tap bao cdo phai ghi cac yéu to sau:

+Don vi ...

+ Tén bao céo, cac tai li¢u co trong tap ...

+ Nam ...

+Gom 6 .. to, tir s6 01 dén s ...

+ Tap s6 ... /... tong sb tap trong nam.
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+ Nguoi dong bao cdo ké toan (ghi rd ho, tén, chir ky) ...

+ K& toan truong (ghi 1 ho, tén, chir ky) ...

4.4. Poi véi ho so, tai lidu ké todn khdc

- Céc hd so, tai liéu ding dé theo ddi viéc tam Ung, thanh todn nhiéu lan
trong thoi gian dai nhu hgp dong mua ban hang hod dich vu... duge luu kém
chimg tir ké toan vao lan thanh toan cudi ciing.

- Céc ho so tai lidu khac o lién quan nhu ké hoach, du toan nam (ké ca
du toan diéu chinh, du toan bo sung), ban ddi chiéu sb lidu du toan véi kho bac,
tai liéu vé cam két chi, quy ché chi tiéu noi bo, bang ding ky bién ché - quy
luong, hoc bdng, sinh hoat phi hoc sinh, sinh vién ctia don vi,... dugc luu riéng,
cudi nam dugc dong thanh tap, ghi rod tén tai liéu, truong hop dong chung thi c6
the li¢t ké tén tai li¢u trén bia dong ngoai cung.

4.5. Giao nhdn tai liéu ké todn ban gidy dwa vao leu triv

Truong hop don vi chuyén ho so, tai liéu ké toan ban gidy cho bo phén
luu trir riéng cua don vi (ngoai by phén ké toan) hodc co quan luu trit thi phai
thuc hién cac quy dinh sau:

- Truée khi ban giao tai liéu ké toan ban gidy dé luu trix, bd phan ké toan
phai lam day du cac thi tuc quy dinh vé luu trit tai lidu ké todn ban gidy da néu
trén, tip hop day du tai liéu ké toan theo timg nim va sip xép theo thir tu thoi
gian tir nho dén lon.

- K¢é toan phai lap “Bang ké ho so, tai liéu ké toan ndp luu trit”, trong do
liét ké day du timg loai tai lidu trude khi thuc hién ban giao cho cén bd luu tri.

- Khi ban giao phai thyc hién giao, nhan ting tap tai liu ké toan bfmg
giay va doi chiéu khop diung voi “Bang ké ho so, tai liéu ke toan ndp luu trir” da
lap. Bong thoi 1ap “Bién ban giao nhan tai liéu” dé giao ndp ho so vao luu tri.

- Sau khi nhan tai liéu ké toan, can bd luu trir phai thuc hién sap xép trong
kho luu trit, dam bao cac yéu cau vé luu trir tai liéu ke toan theo quy dinh.

4.6. Quan Iy khai thic, sit dung tai li¢u ké todn lwu triv bin gidy

a) D61 voi truong hop tai liéu ké todn dang do bd phan ké toan luu trix

- Viée str dung tai liéu ké toan trong ndi bd bd phan ké toan do ké toan
trudng/phu trach ké toan quyé€t dinh.

- Trudng hop céan phai sir dung tai liéu ké toan da luu trit cho ddi tuong
khac ngoai bd phan ké toan, co quan don vi cd tham quyén khac phai dugc su
dong y cua thu truong don vi.
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- Cac dbi twong st dung tai licu ké toan phai dam bao tinh toan ven, bao
méat thong tin trong qué trinh khai thac, sir dung va phai hoan tra day du tai liéu
da mang ra st dung cho b0 phén ké toan.

b) Trudng hop tai liéu ké toan da dua vao kho luu trir (ngoai bé phan ké
toan)

- Cén cr dé nghi cua nguoi can sir dung hd so, tai liéu ké todn hodc yéu
cau ciia co quan nha nuéc ¢o tham quyén, thu truong don vi quyét dinh viéc
khai théc, st dung tai liéu ké toan ban gidy di dua vao luu trit bang vin ban,
trong d6 can ghi rd cac thong tin cua ngudi nhén tai liéu (ho tén, chirc vu, co
quan, by phéan cong téc, s6 CMND,...).

- Nhitng ngudi st dung hd so, tai lidu ké toan tir kho luu trit ¢6 tréch
nhiém dam bao tinh toan ven, bao mat thong tin trong qua trinh khai thac, su
dung va giao ndp lai kho luu trit; khi nhan tai lidu ké toan ban gidy tir kho luu
trit phai 1ap bién ban giao nhan tai liu, ghi va ky nhan vao sé giao nhan cua bd
phan quan 1y kho luu trir; khi nhap lai kho luu trit phai 1ap “Bién ban giao nhan
tai liéu” va ky vao bién ban giao nhan, dam bao khong that lac tai liéu.

5. Bdo quan, lwu trir tai lidu ké todn dudi dang dién tir

a) Viéc luu trir tai liéu ké toan trén phuong tién dién tir dugc thyc hi¢n
theo quy dinh ctia phap ludt ké toan hién hanh, thu trudng don vi chiu tréch
nhiém chi dao, td chirc bao quan, luu trir tai ligu ké toan dudi dang dién tu, bao
dam an toan, bao mat thong tin dir liéu va phai dam bao tra ctru dugc trong thoi
han luu trt.

b) Tai liéu ké toan bao quan, luu trit dudi dang dién tir phai dam bao tinh
day di, toan ven thong tin va an toan trong qua trinh sir dung va lwu trir. Tai li¢u
ké toan dién tir phai thé hién dugc day du cac thong tin co lién quan dén so liéu
ké toan nhu quy dinh ddi voi luu trir ban giay.

¢) Théng tin, dir lidu trén tai liu ké todn bao quan, luu trir dudi dang dién
tir phai dam bao thong nhét véi cdc ndi dung lién quan duoc luu triv dudi dang
tai liéu ké toan ban giay.

d) Tai liéu ké toan bao quan, luu trir dudi dang dién ti phai dam bao co hé
thdng, duge phan loai, sdp xép theo cac tiéu chi phu hop, theo thir tu thai gian
phét sinh va theo ky ké toan dam bao nguyén tic nhu luu trit tai liéu ké toan ban
gidy.

d) Viéc khai thac, sir dung cac thong tin, dir liéu trén tai li¢u ké toan bao
quan, luu trit dudi dang dién tir phai dam bao theo dung thim quyén, don vi phai
thuong xuyén kiém tra dam bao céc thiét bi ¢o lién quan san sang phuc vu cic
yéu cau clia cong tac luu trit va khai thac sir dung.
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e) Truong hgp don vi thuc hién sao luu thong tin, dir li¢u cua tai li¢u ké
toan dé dua vao bao quan, luu trir thi ké toan don vi phai phdi hop véi bo phan
chirc ning ¢6 lién quan thuc hién sao luu tai liéu ké toan sang céac thiét bi luu trix
pht hop, dam bao dugc thdi han luu trit va ddy du cac ndi dung thong tin can
phai luu trt va c6 kha nang tra ciru dugrc.

6. Thoi han luu triv ho so, tai liéu ké toan

a) Thoi han luu trir ho so, tai lidu ké toan duoc thuc hién theo quy dinh
ctia phap luat ké toan hién hanh.

b) Truong hgp trong mot tép tai li¢u ké toan Iuu trit ban giﬁy gfim nhiéu
loai tai liéu ké toan co thoi han Iuu trir khac nhau, thi thoi han luu trir toan bo tai
liéu ké toan thudc tap hd so luu trir 1a thoi han cia tai li¢u ké todn cé thoi han
luu trit cao nhat trong tap hd so luu trir do.

c) Péi véi céc tap tai li¢u ké toan xac dinh duoc thoi han luu trix cu thé,
thi khi hét thoi han luu trir, don vi phai thanh lap Hoi dong xem xét, danh gia va
tiéu huy tai liu theo dung quy dinh cua phap luat ké toan hién hanh.

d) Tai ligu ké todn bao quan, luu trir dudi dang dién ta duoc luu trir voi
thoi han nhu thoi han luu tri tai liéu ké todn ban gidy tuong (mg va phai dam
bao tra ctru duge cac thong tin c6 lién quan cua tai liéu van dang trong thdi han
luu trir,

7. S6 theo ddi tai liéu ké toan luu trir

Sau khi cac ho so, tai liéu ké toan di hoan thanh toan bd qua trinh va
duoc dua vao luu trir theo quy dinh, nguoi thuc hién bao quan, luu trir tai li¢u ké
toan phai mo va ghi vao “S4 theo ddi tai lidu ké toan luu tri” (theo miu phu luc

nay), trén s ghi o tén ngudi duoc giao lam nhiém vu bao quan, luu trir hé so,
tai licu ké toan va tén k¢ toan truomg/phu trach ké toan cua don vi.



DON VI ..... Mau LKO1

BANG LIET KE CHUNG TU KE TOAN
Bang liét ké nay bao gom toan bo ching tir phat sinh cua don vi

TR oo BB ROAY onosmmmses
So chimg Phit sinh
STT ;ﬁés\é t?;fg'l;:&sto Talgl;oan Tai gl‘;oan VND I\J(ﬁgé‘:,é;é
toan) i ing/ Pon v ...
1 2 3 4 5 6 7
Ké toan K& toan trudng
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




13
| PON VI ..... Miu LK02

BANG LIET KE CHUNG TU KE TOAN ,
Bang liét ké nay bao gom toan b ching tir phat sinh cua nguoi lam ké
toan : Nguyén Vin A

Tir ngay: .....ccceeeeeeenn. dén ngay .........c.oeen.
S6 chimg Phit sinh
STT Ng.su; tur J(ghl'so Tai khodn Tai kl:noan VND Nguyén té
ghiso |  (so bit Ng Co pih o iy | DRG]
toan) i) Don vj: ...
1 2 3 4 5 6 7

Ké toan

(KY, ho tén)
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SO THEO DOI TAI LIEU KE TOAN LUU TRU

Phén 1. Tai liéu luu trit bin gidy

SO

. lugng Tip S6 lwgng Ho va tén It(ré:rt;::é‘
Ngay thang So luu trir | tap ho Vs tai licu f() nguoi dong ho ko xibe
sot'rl;:u trong tap SO nhén
1 2 3 4 5 6 7
Nam 2022
1. CHUNG TU KE TOAN
5/1/2022 001/CT 4 1/4 300
e =Y = == R P B (—
T — —{}[}3ch 5 i »
004/CT | 44 350
ang...n.gay il o : 387 s
_611;'2022 o = i T P .
: (_)'66/(:"[ 55T 351 : i R
_Egn_g _ ngay — S 69_6___ .
o thgngwi' R R R E] P— :
Cong thang 12
Tong cong chirng tir ké toan
lwu trir nim
2. SO KE TOAN (nim)
Nam2022  |00I/SKT | 10 | 1710 | 250
003;3}{’1* ____________ B 2}{10 .290
Téng cfng s6 luu trir nim 10 2.268
4. TAI LIEU KHAC '
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Phan 2. Tii li¢u ké todn luu trir dwéi dang dir li¢u dién tiv

Tén thiétbi | S6lwu | S6 | Noidungcactai | Noiluu | Ghi | Kétoan truéng
luu triv triv lwgong liéu luu trir trir chu ky xac nhin
trong thiét bi
1 2 3 4 5 6
Ghi chu:

- Phai dénh sé trang tir trang du dén trang cudi cung cua s6, déng déu gidp lai va dugce sir
dung trong nhiéu nam.

- %S4 luru trir” (cot 2) duge sb danh lién tiép tir tip sd 1 dén tai liéu cubi cing trong nim theo
tirng loai ho so.




