B TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - tw do - Hanh phic

SO: 91/2010/TT-BTC Ha Npi, ngayl 7 thing 6 nim 2010

THONG TU
Huong din ké toan nghi¢p vu thi hanh 4n din sy

Cian cir Luat Ke toan s6 03/2003/QH11 ngay 17 thang 6 nim 2003;

Can ctr Luat Thi hanh 4n dan su s6 26/2008/QH12 ngay 28 thang 11 nim
2008;

Can cu Nghi dinh, s6 128/2004/ND-CP ngay 31 ,thér‘lg 5 ndm 2004 cua
Chinh phu quy dinh chi ’tiét va hudng dan thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Ke todn
ap dung trong linh vyc ké toan nha nudc;

Can cir Nghi dinh s6 118/2008/NP-CP ngay 27 thang 11 nim 2008 cua
Chinh phii quy dinh chitrc ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc cia Bo Tai
chinh;

Can cit Nghi dinh s6 58/2009/ND-CP ngay 13 thang 7 nam 2009 ciia Chinh
pht quy dinh chi tiét va buéng dan thi hanh mot sé diéu cua Luét Thi hanh 4n dan
su vé thu tuc thi hanh 4n dan su;

Cian ctr Nghi dinh s6 74/2009/ND-CP ngay 09 thang 9 nim 2009 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét va hudng din thi hanh mét s diéu cua Luat Thi hanh 4n din
su vé co quan quan ly thi hanh an dan su, co quan thi hanh 4n dan su va cong chuc
lam cong tac thi hanh an dan sy;

Bo6 Tai chinh huéng dan ké toan nghi¢p vu thi hanh an dan su nhu sau:

I- QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Ké toan nghi€p vu thi hanh an dan sy la viéc thu thap, xu 1y, kiém tra,
phan tich va cung cép thong tin kinh té du6i hinh thtc gia tri, hién vat cuia hoat
dong thi hanh 4n dan su bao gém: tién, tai san phai thi hanh an, da thi hanh an va
con phai thi hanh an theo ting quyét dinh thi hanh 4n; tinh hinh quéan ly tién, tai
san, tang vat; tinh hinh thanh toan trong ndi bd va bén ngoai cua cic don vi thi
hanh an dan su.

2. Ke toan nghiép vu thi hanh an dan sy 4p dung cho cac don vi gébm: Tong
cuc Thi hanh &n dan sy thudéc Bo Tu phap; Cuc Thi hanh 4an dan su cép tinh (sau
day goi tat 1a Cuc Thi hanh an dan su); Chi cuc Thi hanh an dan sy cép huyén (sau
day goi tit 1a Chi cuc Thi hanh 4an dan su).



Piéu 2. Nhiém vu ké toan nghiép vu thi hanh 4n din sw

1. Nhiém vy ké todn tai Chi cuc Thi hanh 4n dan su:

1.1. Thu thap, xir Iy thong tin, s6 liéu ké toan cua hoat dong thi hanh an dan
su va tinh hinh quan 1y tién, tii san, tang vat trong qua trinh thi hanh an cia don
vi;

1.2. Kiém tra, giam sat cac khoan phai thu, da thu cua ddi tuong phai thi
hanh 4an va chi tra cho cac d6i twong duge thi hanh 4an, cic khoan ndép ngan sach
nha nudc, tinh hinh nhap xuat quy, tinh hinh quan 1y tai san tam giit, tai san ké
bién trong qua trinh thi hanh an, phat hién va ngan ngtra cdc hanh vi vi pham phap
luat vé tai chinh ké toan trong thi hanh an dan su;

1.3. Theo ddi, giam sat va quan 1y cac khoan thu vé thi hanh an déi véi cac
trai giam, trai tam giam c6 li€n quan;

1.4. Binh ky hang quy, nim 1ap bao cao dbi chiéu chi tiét sb thu - chi, nhap
xuét tién va tai san giita s6 ké toan voi timg Ho so thi hanh 4n cta Chap hanh vién
dé co bién phap xir 1y kip thoi, dit diém nhitng ton dong hodc chénh léch phat sinh
theo dung quy dinh cia phap luat vé ké toan, tai chinh va thi hanh an. Déi voi hd
SU'thi hanh an xong phai 1ap ngay bao cdo ddi chiéu trudc khi duyét dua hd so vao
luu tri;

1.5. Lap, ndp dung han, dﬁy du cac bo cdo tai chinh; bao cdo ké toan quan
tri thi hanh 4n cung cip thong tin s liéu ké toan vé tinh hinh thi hanh an cho cénz;
tac thong ké va 1én co quan quan ly cap trén;

1.6. Phan tich thong tin, sd liéu ké toan vé thi hanh 4n nhiam giup cho Thu
trudng co quan thi hanh 4n dan sy va co quan quan Iy cip trén nim duoc tinh hinh
thu, chi cuing nhu hoat dong thi hanh an ctia don vi.

2. Nhiém vu ké toan tai Cuc Thi hanh 4n dan su:

2.1 Thu thap, xur 1y thong tin, sb liéu ké toan cua hoat dong thi hanh an dan
sy va tinh hinh quan Iy tién, tai san, tang vat trong qua trinh thi hanh an cua don
Vi;

2.2 Kiém tra, gidm sat cac khoan phai thu, dd thu cua dbi tuong phai thi
hanh 4n va chi tra cho cac doi tuogng dugc thi hanh an, cic khoan ndp ngan sach
nha nudc, tinh hinh nhap xuit quy, tinh hinh quan 1y tai san tam giir, tai san ké
bién trong qua trinh thi hanh an, phat hién va ngan ngwra cac hanh vi vi pham phép
luat vé tai chinh ké toan trong thi hanh an dan su;

2.3. Theo dbi, giam sat va quan 1y cac khoan thu vé thi hanh 4n doi véi cac
trai giam, trai tam giam cé lién quan;

2.4. Pinh ky hang quy, nim lap bao cao ddi chiéu chi tiét sé thu - chi, nhép -
xuét tién va tai san giira sO ké toan véi tirng Ho so thi hanh an ctia Chap hanh vién
dé co bién phap xir 1y kip thoi, dat diém nhitng ton dong hodc chénh 1éch phat sinh
theo dung quv dinh cua phap luat vé ké toan, tai chinh va thi hanh an dan sy. Ddi



v6i hd so thi hanh 4n xong phai 1ap ngay bao cao ddi chiéu trude khi duyét dua hd
so vao luu trir;

2.5. Lap, nop dung han, dﬁy du cac bao cédo tai chinh, bdo cdo quan tri thi
hanh an cua don vi, bao cao téng hop cia cac Chi cuc Thi hanh an dan sy, cung
cap thong tin s6 liéu ké toan vé tinh hinh thi hanh 4n dan su cho cong tic thong ké
va co quan quan 1y cdp trén thudc B Tu phap;

2.6. Phan tich thong tin, sé liéu ké toan vé thi hanh an dan sy nham giap cho
Cuc truong Cuc Thi hanh 4n din su va co quan quan 1y cdp trén nim duoc tinh
hinh thu, chi cling nhu hoat dong thi hanh an ctia don vi;

2.7. Huéng dan, kiém tra tinh hinh thuc hién ché d¢ tai chinh, ké toan
nghi¢p vu thi hanh 4n dan sy & cac Chi cuc Thi hanh an dan su.

3. Nhiém vu cua ké toan tai Téng cuc Thi hanh an dan sy, Bo Tu phéap:

3.1. Hudng dan, kiém tra tinh hinh thuc hién ké toan nghiép vu thi hanh an
dan sy ddi v6i cac co quan thi hanh an dan sy cap dudi;

3.2. Tong hop bdo cao tai chinh va bao cdo ké toan quan tri vé thu - chi thi
hanh an ctia cic Cyc Thi hanh an dan sy dé bao cdo Lanh dao Bo Tu phép;

3.3. Phan tich thong tin, s6 liéu ké toan vé thi hanh 4n nham giGp cho Lanh
dao BO Tu phép nim duoc tinh hinh hoat dong va két qué hoat dong thu - chi thi
hanh an dan su trong toan hé thong.

Piéu 3. Phwong phap ké toan nghiép vu thi hanh an dan su

Cac don vi thi hanh an khi thuc hién ké toan nghiép vu thi hanh &n phai thuc
hién phuong phap “ké toan Kép” nham dam bao su can ddi gitra thu véi chi, giita von
v6i nguon. Riéng cac loai tai san ké bién dé thi hanh 4n trong thoi gian chwa xir ly
hodc chua ban ddu gia thuc hién phuong phap “ké toan Pon” trén cac tii khoan ¢
ngoai bang can d6i tai khoan.

Piéu 4. Chir viét, chir s6 va don vi tinh

4.1. Chit viét va chir so: Ké toan nghiép vu thi hanh an dan su phai dung chit
viét bang chit Viét va chir sé Arap (1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, 9 va 0).

4.2. Pon vi tinh str dung trong ké toan:

Ké toan gia tri phai dung dong Viét Nam 1am don vi tién té dé tinh va ghi s6
ké toan. Truong hop thu - chi bang ngoai té phai ghi s6 theo nguyén té va quy doi
ra dong Viét Nam theo ty gia hach toan.

béi voi vang, bac, da quy khi thu vao, xuat ra dé tam gitr hay thanh toan thi
phai theo ddi sb lwong, trong luong va quy ra tién theo don gia hach toan, dong
thoi theo ddi chi tiét sb luong, trong luong, phdm cdp va gid tri vang, bac, d4 quy
theo tirng quyét dinh thi hanh an.

Truong hop phai thanh toan bing ngoai té hoic vang, bac, da quy thi cin ct
vao quvét dinh thi hanh an dan su thanh toan bang ngoai té hodc vang, bac, da quy.
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Truong hop mot trong cic bén c6 yéu cau xin thanh toan bang cac phuong
thirc khac so véi quyét dinh thi hanh 4n thi do cc bén truc tiép thoa thuan trén co
s& sd lugng ghi trong quyét dinh thi hanh éan.

Truong hop vang, bac, da quy, ngoai t¢, tai san khac la tang vat tam gitr cia
cadc vu an trong thoi gian chd xu ly duoc bdo quan trong cac tai hoac kién ni€ém
phong hodc dé trong kho tam giit cia Co quan Thi hanh 4n déan su duoc tiiih theo
gia hach toan dé ghi so ké toan.

Gia dé hach toan viéc quy doi tai san, tang vat ra dong Viét Nam dé ghi sb
do Thu truong Co quan thi hanh an dan swy, Chap hanh vién, Ke toan tu xac dinh
gia sat vo1 gia UBND tinh, thanh phé truc thudéc Trung wong ban hanh, gid hach
toan ciia Bo Tai chinh thong bao hodc gia cua thi trudng tai thoi diém ghi so.

Gia hach toan duogc phép tinh tron s6 va sit dung trong sudt qué trinh thi
hanh 4n cua mdi quyét dinh thi hanh an cu thé, nhung khong dugc sir dung lam
cin ctr ban dau gia, trao dbi, thanh toan bang tién thay ngoai té, vang, bac, dd quy
va tai san khac hodc lam cdn cu thu phi. Truéng hop cbd can ctr xac dinh gia hach
toan (ting hodc giam) thi don vi phai ghi s6 bo sung (ting, hodc giam) gid hach
toan phan chénh léch so v4i s6 da ghi so trude do.

Ke toan hi¢n vat phai dung don vi do luong chinh thirc ciia Nha nudc Viét
Nam (nhu cai, chiéc, kg, hdp, chai, m...). Truong hop can thiét c6 thé dung don vi
do ludng phu dé kiém tra, d6i chiéu hodc phuc vu cho ké toan chi tiét nhung sau
d6 phai quy dbi ra don vi do luong chinh thuec.

Piéu 5. Ky ké toan

1. Ky ké toan nim: Tinh tron 12 thang theo nim dwong lich, bit du tir ngay
01 thang 10 nam trudc dén hét ngay 30 thang 09 nim nay;

2 Ky ké toan quy: Tinh tir ngay 01 thang ddu quy dén hét ngay cudi cing
cua thang cudi quy;

3 Ky ké toan thang: Tinh tir ngay 01 dén hét ngay cudi cung cua thang.

Piéu 6. Kiém ké tai san

1. Kiém ké tai san la viéc can, do, dong, dém sd lugng tai san hién coétai
thoi diém kiém ké dé kiém tra d6i chiéu véi sb liéu trong sé ké toan.

2. ( 4c don vi ké toan nghiép vu thi hanh 4n dan su phai kiém ké dinh ky va
kiém ké bat thuong dé xac dinh tai chd sb tién quy co trong két, tai san, vat ching
bao quan trong kho tai thoi diém kiém ké dé kiém tra d6i chiéu véi sb liéu trong sd
ké toan.

3. Kiém k& dinh ky: Cudi nién do ké toan, trudc khi 1ap bao cao tai chinh
niam,cac don vi ké toan nghiép vu thi hanh an phai kiém ké quy tién mait trong két
va tai san, vat chung ciia cdc vu 4n bdo quan trong kho. Néu két qua kiém ké co
chénh léch v&i s6 ké toan thi phai xtr 1y s6 chénh léch d6; néu thiéu thi phai quy
trach nhiém vat chat dé xur 1y. Can cr vao ¥ kién xtr 1y chénh léch két qua kiém ke,
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ké toan tién hanh diéu chinh lai s6 ké toan dé dam bao cho sd liéu trén so ké toan
khép dung véi sé thuc té.

4. Kiém ké bat thuong: Pon vi phai tién hanh kiém ké bat thudng trong céc
truong hop xay ra thién tai, hoa hoan, ban giao, sap nhap, hop nhét, chia, tach don
vi, cac su co bat thuong khac va theo quyét dinh ctia co quan nha nudc cé thim
quyén.

Piéu 7. Kiém tra ké toin

Cac don vi ké toan nghiép va thi hanh an dan sy phai chiu sy kiém tra ké
toan dinh ky ctia co quan thi hanh 4n dan sy cap trén va ciia cdc co quan nha nudc
c6 thim quyén theo quy dinh cua phap luat.

Noi dung kiém tra ké toan 1a kiém tra viéc ghi chép trén chimg tir ké todn,
s0 ké toan va bao cdo tai chinh; kiém tra viéc chap hanh cic quy dinh vé tai chinh
va ké toan, kiém tra t6 chirc bd may ké toan va ngudi lam ké toan.

Thu truéng va ké toan cac co quan thi hanh 4n din sy phai chap hanh cac
quyét dinh kiém tra tai chinh, ké toan cua cic co quan nha nuéc c6 thAim quyén
theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 8. Noi dung ké toan & cac don vi thi hanh an déan su

1. Ké toan tién: Phan anh sb hién c6 va tinh hinh ting, giam cac khoan tién
thu chi trong qué trinh thyc hién thi hanh &n cua don vi gém: Tién mait, chung chi
c6 gia tai quy, tién giri tai Ngan hang, Kho bac va vang, bac, d4 quy thanh toin
nhu tién trong qua trinh thi hanh an.

2. Ké toan tai san: Phan anh déy dua, kip thoi ) lugng, gia tri va tinh hinh xur
Iy tai san thi hanh an cta cic d6i twong phai thi hanh an va cac vat chimg, tai san
tam gift cua cac vu an do cac Co quan hitu quan chuyén cho Co quan thi hanh an.

3. Ke toan thanh toéan:

3.1. Phan anh cac khoan phai thu cta ngudi phai thi hanh an dé tra cho
nguoi dugc thi hanh dn hodc ndp ngan sach nha nudc;

3.2. Phan anh sb da thu vé thi hanh 4n phai tra cho nguoi dugc thi hanh an,
s6 d3 tra, s6 da thu con chua tra;

3.3. Phan anh cac khodan da thu phai nop ngan sich trong qua trinh thuc hién
thi hanh an;

3.4. Phan anh cac khoan tién, ngoai t&, chung chi co6 gia, vang bac, da quy
tam gilt cho xur ly trong qua trinh thi hanh &n va vi¢c xtr Iy cac khoan tam gitr trén;

3.5. Phan anh quan hé thanh toan gitra don vi ké toan nghiép vu thi hanh an
v6i don vi ké toan du toan vé cac khoan kinh phi ngan sach nha nuéc cap, vé so
kinh phi tam ung dé chi phi cudng ché thi hanh 4n,... cua cac vu an khong cé
nguodn thu phai dé nghi ngan sach nha nudc cip va tinh hinh thu, chi quyét toan
cac khoan phi thi hanh an da thu duoc.



3.6. K¢ toan thu: Phan anh céc khoan tién va gia tri tai san ma Co quan thi
hanh 4n phai thu cia ddi twong phai thi hanh an theo quyét dinh thi hanh an dé tra
cho d6i twgng dugc thi hanh an.

3.7. Ke toan chi: Phan anh cic khodn chi trong qua trinh thyc hién thi hanh
an nhu chi cudng ché, chi phi ban ddu gia tai san, chi phi cho viéc xtr Iy tai san
sung coéng. . theo quyét dinh ctia Co quan nha nudc c6 tham quyén.

3.8. Lip céc bdo cdo tai chinh va bdo cdo ké toan quan tri vé nghiép vu thi
hanh an theo quv dinh dé giri co quan quan 1y cip trén va co quan c6 tham quy é .

Pi¢u 9. T6 chirc b may ké toan va nguoi lam ké toan

1. Mdi don vi ké toan nghiép vu thi hanh an phai t6 chic bo may ké toan
theo quy dinh vé co cdu t6 chic cia Co quan Thi hanh 4n dan sy. Trong trudng
hop khong to chirc bd may ké toan thi phai bé tri nguoi lam ké toan.

2. Béi véi don vi ké toan nghi¢p vu thi hanh an cép Chi cuc, néu khéi luong
cong viéc ké toan khong nhiéu thi nguoi 1am ké toan nghiép vu thi hanh an c6 thé
kiém nhiém cong viéc ké toan cua don vi ké toan dy toan hodc ngugc lai.

3. Nguoi lam ké toan nghiép vu thi hanh 4n phai c¢6 pham chit dao duc nghé
nghiép, trung thuc, liém khiét, c6 ¥ thirc chap hanh phap ludt ctua nha nudc, co
trinh d6 chuyén mon nghiép vu vé ké toan.

4. Nguoi 1am ké toan nghiép vu thi hanh an duoc dam bao quyén doc lap vé
chuyén moén, nghi¢p vu theo quy dinh cua phap luat.

5. Tha truong don vi khong duge bd tri ngudi lam ké toan nghiép vu thi
hanh, 4n c6 quan hé gia dinh ruét thit véi cac Chap hanh vién trong cung don vi thi
hanh 4n Nguoi 1lam ké toan khong duoc kiém nhiém lam Thi kho, Thi quy, mua
ban vat tu. tai san va cac cong tic vat chat khic. Ngudi c6 trach nhiém quan 1y,
diéu hanh co quan thi hanh an khong dugc ki€ém nhiém lam ké toan.

6. Thu truong Co quan thi hanh an khoéng dugc b tri nhing nguoi than
trong gia dinh nhu: bd, me, vo, chéng, con, anh, chi, em rudt lam cong tac ké toan,
Thu kho, Thu quy tai don vi minh.

7 Khi thay d6i Ké toan truéng, Thu truong Co quan thi hanh an phai to
chirc viéc ban giao gitra ké toan cii voi ké toan moi. Két thiic ban giao phai lap
bién ban ban giao. Trong bién ban ban giao phai ghi ddy du tinh hinh tai chinh cia
hoat dong nghiép vu thi hanh 4n gom céc khoan tién mat con tén quy, tién con gui
tai Ngan hang, Kho bac, tai san ké bién dé dam bao thi hanh an, tién, tai san, vat
ching tam gilt chua giai quyét; s tién di thu, con phai thu ctia ngudi phai thi
hanh an; s tién di thu phai tra, da tra, con phai trd cho nguoi dugc thi hanh an
theo tung quyét dinh thi hanh an; s6 tién da ndp ngan sach, cac khoan da thu, da
chi vé thi hanh 4n theo timg quyét dinh thi hanh 4n; ban giao nhirng cong viéc ké
toan con phai giai quyét tiép va toan bo tai liéu ké toan lién quan dén nghiép vu
thu. chi thi hanh 4n cia ting quvét dinh thi hanh an. Thi truéng Co quan thi hanh
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an phai ky xac nhan vao bién ban ban giao. K& toan truéng moéi chiu trach nhiém
vé cong viéc ciia minh ké tir ngay nhan ban giao. K& toan trudng cii phai chiu trach
nhiém vé cong viéc cua minh trong thoi gian minh phuy trach.

Piéu 10. Ké toan trwéng, Phu trach ké toan

1. K¢é toan truong:

1.1. Ké toan truong 1a nguoi ding dau bo may ké toan & don vi. Chic danh
Ké toan truong dat tai cac don vi ké toan nghi€p vu thi hanh an dan sy tai Chi cuyc,
Cuc Thi hanh an dan su.

1.2. Ké toan truéng don vi ké toan nghiép vu thi hanh an gitp Thu trudong
don vi:

- T6 chitc cong tac ké toan va to chic bo may ké toan phu hop voi dic diém
hoat dong nghiép vu thi hanh an dé thuc hién cac nhiém vu cua ké toan quy dinh
trong Thong tu nay;

- Thyc hién kiém tra, kiém soat viéc quan 1y cic cac loai tai san va cac
khoan thu, chi thi hanh an;

- Thyc hién luu trir tai liéu ké toan nghiép vu thi hanh an va huéng dan
chinh sach, ché do, tai chinh, ké toan trong don vi;

- Thyc hién viéc huéng dan, kiém tra, giam sat hoat dong ké toan, tai chinh
& don vi cap dudi.

1.3. Ke toan truong chiu sy chi dao tryc tiép cua Thu trudéng don vi, déng
thoi chiu su chi dao va kiém tra vé mit nghi¢p vu tai chinh, ké toan cta cic co
quan quan 1y cép trén theo quy dinh ctia phap lut.

1.4. Chju trach nhiém vé nhitng thiét hai do nhitng hanh vi trai phap luat ma
minh gay ra.

1.5. Viéc bdé nhiém, mién nhiém, thuyén chuyén cong tac hay xir Iy ky luat
Ké toan trudng theo quy dinh cua phap lut.

2. Phu trach ké toan:

Céac don vi ké toan nghi¢p vu thi hanh éan néu khuyét nguoi lam ké toan
trudng thi phai bd tri ngay nguoi 1am ké toan truong. Trudng hop chua cod ngudi
du tiéu chuan va diéu kién theo quy dinh dé bd tri 1am ké toan truong thi dugc
phép bd tri ngudi lam phu trach ké toan. Chi dugc bd tri nguoi 1am phu trach ké
toan trong thoi han t6i da gitt chirc 13 mot ndm tai chinh, sau d6 phai bd tri nguoi
lam ké toan truong. Trudong hop sau mot nam b tri ngudi lam phu trach ké toan
ma nguoi phu trach ké toan d6 van chua du tiéu chuin va diéu kién dé bd nhiém ké
toan trudng thi phai tim nguoi khac du tiéu chuan, diéu kién dé boé nhiém lam ké
toan trudong hoic thué ngudi 1am ké toan trudng.

Riéng ddi v&i cac don vi ké toan thudc vung sau, vung xa hoac don vi cé
khéi luong cong viéc ké toan khong 16n theo qui dinh cua phap luat hodc cua B



quan 1y thi bo tri nguoi 1am phu trach ké toan, truong hop nay khong bi han ché vé
thot gian.

Piéu 11. Trach nhiém cia Chéap hanh vién

1. Phai thuyc hién nghiém chinh cic nguyén tic, ché do, thu tuc va cac
nghiép vu ké toan tai chinh trong hoat dong thu, chi, nhap, xudt tién va tai san thi
hanh an. Lap va cung cip day du, kip thoi nhitng ching tir ké toan quy dinh trong
Thoéng tu nay va toan bd cac tai liéu lién quan dén viée thu, chi, xir Iy tién, tai san
trong qua trinh thi hanh an vd61 nguoi dugce thi hanh an, nguoi phai thi hanh an va
cac ddi tuong khac cé lién quan cho ké toan va chiju trach nhiém vé sy chinh xac,
trung thuc, hop phap, hop 1¢ cuia cac chung tu, tai li€u lién quan do; s6 li€u ghi
trén chtng tir chuyén cho ké toan ghi s6 1a can ci phap 1y dé Chap hanh vién lap
bao céo thdng ké két qua thi hanh an theo quy dinh ciia phap luat.

2. Nop day du, kip thoi cac khoan tién, tai san thu duoc cia ting quyét dinh
thi hanh 4n vao quy hay nop Kho bac hodc kho co quan; yéu cau ké toan thyc hién
chi tra cho nhiing dbi twgng dugc thi hanh 4n theo ding quy dinh cta phap luat va
phai kip thoi dé& xuat bién phap xtr Iy cac khoan tién, tai san ton dong theo quy
dinh cua phap luat trude Thu truong don vi.

3. Pinh ky theo quy dinh hodc hang quy, nam phai 1dp cac bao cao vé thu,
chi trong hoat dong thi hanh an c6 lién quan va co trach nhiém ddi chiéu véi ké
toan vé s tién, tai san thu, chi, tdn quy hodc nhap, xuét, ton kho cua ting quyét
dinh thi hanh an, trén co sé d6 ddi chiéu voi bao cdo théng ké két qua thi hanh an
dé thong nhat vé sb liéu bao cao két qua hoat dong thi hanh an. Truong hop b
chénh 1éch vé sb liéu giira cac bao cdo phai tim nguyén nhan va cé bién phéap giai
quyét sé chénh 1éch d6 theo quy dinh cua phap lut.

4 Thyc hién ding nhitng quy dinh cia Thong tu ndy va chiu trach nhiém vé
nhiing thi€t hai do hanh vi trai phép ludt ma minh gay ra.

Piéu 12. Trach nhiém ciia Chi cuc trwéng Chi cuc Thi hanh an dan su

1. T6 chirc b may ké toan, bo tri nguoi lam ké toan trong don vi ké toan
nghiép vu thi hanh 4n theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan va quy dinh trong
Thong tu nay.

2. T6 chirc va chi dao thuc hién cong tac ké toan nghiép vu thi hanh an déan
su va chiu trach nhiém vé nhing thiét hai do hanh vi trai phap ludt ma minh gay
ra.

Piéu 13. Trach nhiém cia Cuc trwong Cuc Thi hanh an dan sy

. T6 chtrc bd may ké toan, bd tri ngudi lam ké toan, ngudi lam Ke toan
trudng trong don vi ké toan nghiép vu thi hanh 4n dan sy theo quy dinh cta phéap
luat vé ké toan va quy dinh trong Thong tu nay.

2. 16 chtic va chi dao thuc hién cong tic ké toan nghiép vu thi hanh an va
chiu trach nhiém vé nhirng thiét hai do hanh vi trai phap luit ma minh gy ra.



3. Tb chuc, thuc hién viéc kiém tra ké toan nghi¢p vu thi hanh an theo dung
ndi dung, trinh ty va phuwong phap kiém tra ké toan theo quy dinh cua phéap luat vé
ké toan d6i véi cac don vi ké toan nghiép vu thi hanh 4an dan su cip dudi.

4. T chirc bdi dudng nghiép vu cho ké toan nghi¢p vu thi hanh an dan su
thudc Cuc va cac Chi cuc truc thudc.

5. Theo ddi, don dbc cac don vi ké toan thi hanh an thyc hién thu, ndp kip
thoi cac khoan thu thi hanh an vao ngan sach nha nudc theo quy dinh cua phap
luat.

Piéu 14. Trach nhiém ciia Tong cuc Thi hanh 4n dan sy

1. T6 chirc trién khai thuc hién cong tic ké toan nghiép vu thi hanh an theo
dung quy dinh phéap luat vé ké toan va quy dinh cua Thong tu nay.

2. T6 chirc, thuc hién viéc kiém tra ké toan nghiép vu thi hanh an theo dung
noi dung, trinh ty va phuong phap kiém tra ké toan theo quv dinh cua phap luat vé
ké toan.

3. T chirc bdi dudng nghiép vu cho ké toan nghiép vuthi hanh an dan sy
trong toan hé thdng co quan thi hanh an dan su.

4. Theo ddi, d6n ddc cac don vi ké toan thi hanh an thuc hién thu, ndp kip
thoi cadc khoan thu thi hanh &n vao ngan sach nha nudc theo quy dinh cta phap
luat.

Piéu 15. Trach nhiém ciia Vu Ke hoach - Tai chinh, B§ Tw phap

1. Phéi hop véi Tong cuc thi hanh an dan sy, to chuc trién khai thuc hién
cong tac ké toan nghiép vu thi hanh an theo ding quy dinh phap luit vé ké toan va
quy dinh ctia Thong tu nay, bdi dudng nghiép vu cho doi ngii ké toan nghiép vu thi
hanh an dan su.

2. Kiém tra viéc chip hanh cic quy dinh vé cong tac kétoan nghiép vu thi
hanh 4n dén su tai cac co quan thi hanh an dan sy céc cép.

Piéu 16. Xir Iy vi pham

1. Moi hanh vi vi pham Luat Ke todn va cac quy dinh trong Thong tu nay,
tuy theo tinh chat, ndi dung va muc d6 vi pham s& bi xtr phat theo quy dinh vé& xtr
phat vi pham hanh chinh trong linh vuc ké toan.

2. Néu hanh vi vi pham gy hau qua nghiém trong thi bi truy ctu trach
nhiém hinh sy theo quy dinh cua phap luat, trudng hop giy thiét hai thi phai boi
thuong.



II- QUY PINH CU THE

A. HE THONG CHUNG TU KE TOAN

Piéu 17. Lap chirng tir

1. Moi nghiép vu kinh t& phat sinh lién quan dén hoat dong nghiép vu thi
hanh an dan sy déu phai lap chung tir ké toan. Moi s6 liéu ghi trén so ké toan déu
phai co chtng tir ké toan hop 18, hop phap ching minh.

2. Chung tir ké toan phai lap du so lién va chi 1ap mot l1an dung véi thuc té
vé thoi gian, dia diém, noi dung va sb tién cua nghiép vu kinh té phat sinh. Trudng
hop ching tir in hong, in thiéu lién, viét sai thi phai huy bo bang cach gach chéo
(X) vao tat ca cac lién va khong duoc xé roi cac lién ra khoi cudng.

Piéu 18. Noi dung ciia chirng tir

1. Chung tir ké toan do don vi 1ap hodc nhan tir bén ngoai vao phai cd cac
ndi dung chu yéu sau day:

1.1 Tén goi cua chimg tir nhu: Bién lai thu tién, Phiéu thu, Phiéu chi, Phiéu
nhap kho, Phiéu xuat kho, Gidy dé nghi tam ung...;

1.2. Ngay, thang, nam lap chtng tir, s6 hiéu cua chung tir;

1.3. Tén, dia chi ctia don vi, ca nhan lap chung tu;

1.4. Tén, dia chi cua don vi hoac ca nhan nhan chung tir;

1.5. Noi dung nghiép vu kinh té phat sinh;

1.6. S6 luong, don gia va sb tién cua nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh,
tong so tién ghi bang sb va ghi bang chir;

1.7. Chir ky, ho tén cua nguoi 1ap, nguoi duyét va nhitng nguoi cé li€én quan
dén chung tir;

1.8. D6i v6i loai ching tir ké todan mang tinh huéng dan, ngoai nhimg noi
dun« chu yéu trén, don vi ké toan nghiép vu thi hanh an c6 thébd sung mot s6 noi
dung cho phu hop véi ndi dung nghiép vu kinh té phat sinh ciia hoat dong thi hanh
an dan su.

2. bbi vai nhitng khoan mua sam sb lugng it, gia tri nho, néu nguodi ban
khong 1ap hod don hodc mua vat tu, dich vu cua nhitng dbi tuong ban hang khong
¢ dién idp hod don thi ngudi mua phai 1ap “Bang ké mua hang". Bang ké mua
hang phai ghi o ho, tén, dia chi ngudi mua; tén, sb luong hang hod, dich vu da
mua va sd tién thuc té di tra va phai duoc ké toan kiém tra, xac nhan, Thu trudng
don vi ky duyét thi Bang ké mua hang la ching tir hop phép, hop 1€ dung lam can
ctr dé thanh toan va ghi s6 ké toan.

3. Péi v6i nhitng chung tir lién quan dén thu tién ndp ngin sach nha nudc,
chua quy dinh trong ché do nay khi don vi mudn tu in thi phai dugc co quan cé
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tham quyén dong y bang vin ban va phai thuc hién theo dung quy dinh vé ché do
quan ly, phat hanh va sir dung hoa don do B Tai chinh quy dinh.

4. Chung tir sao chup: Chung tir luu ¢ bd phan ké toan nghiép vu thi hanh
an dan sy phai 1a ban chinh. Trong truong hop chung tir chi ¢6 01 ban chinh ma
phai luu ¢ ho so ké toan va ho so thi hanh an thi ho so ké toan luu ban chinh, ho so
thi hanh an luu ban sao. Chung tir sao chup phai chyp tir ban chinh, sau khi sao
chup, Thu truéng don vi xac nhan vao ban ching tir sao chup. Ban chling tur sao
chup sau khi Thu truéng don vi x4c nhin dwoc coi 1a ching tir hop phap dé luu hd
so thi hanh 4n ctia Chap hanh vién.

5. Chung tu dién ta: Ke toan nghi€p vu thi hanh an dan sy dugc st dung
chirng tir dién tir khi c6 phat sinh cdc chiung tur dién tir trong qud trinh thi hanh an
theo quy dinh cua phap luét vé ké toan.

Piéu 19. Miu chirng tir ké toan bit budc va miu chirng tir ké toan
huéng din

1. Mau chung tu ké toan bit budc 1a miu chung tur dac bi¢t cd gia tri nhu
tién gom: Séc, Bién lai thu tién, Tin phiéu, Trai phiéu, Cong trai va cac loai chimg
tir ké toan bat budc khac. Mau chtng tir bit budc do co quan nha nudc cd thim
quyén quy dinh noi dung, két cdu miu ma cac don vi ké toan phai thuc hién ding
vé biéu miu, ndi dung, phuong phap ghi cacchi  tiéuva apdung théng nhatcho
cac  don vi ké toan hoic tung don vi ké toan.

2. Mau ching tir ké toan hudng dan 1a mau chung tir ké toan do co quan nha
nude cd thim quyén quy dinh; ngoai cac ndi dung quy dinh trén miu, don vi ké
toan c6 thé bo sung thém chi tiéu hodc thay doi hinh thirc miu biéu cho phu hop
v6i viéc ghi chép va yéu cau quan Iy cua don vi.

Piéu 20. Cac hanh vi nghiém cim vé chirng tir ké toan

1. Ban tai san sung cong khong 1ap hoa don chung tir va khong giao hoa don
cho khach hang;

2. Xuét, nhap quy; Xuét nhap tai san, vat chiing hodc ti€u huy tai san khong
lap chung tir ké toan;

3. Gia mao chung tir ké toan dé tham 6 tién quy, tai san thi hanh an;

4. Hop phap hoé chung tir ké toan;

5. Chu tai khoan, K¢é toan truéng va ngudi  colién quanky sin téntréncéc
chting tu khi chua ghi di ndi dung;

6. Xuyén tac hoac ) y lam sai 1€ch nd1 dung, ban chat nghiép vu kinh té, tai
chinh phét sinh;

7. Sira chira, tdy x6a trén chirng tir ké toan;

8. Huy bo ching tir trai quy dinh hodc chua hét thoi han luu trir theo quy
dinh;
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9. Sir dung cac biéu miu ching tir khong ding quy dinh;

10. Trudng hop vi pham ndi dung quy dinh tai didu nay phai bji xir Iy theo
quy dinh cua phap luat.

Diéu 21. Trinh tw xir Iy ching tir ké toan

i. TAt ca chune tir ké toan do dom vi lap hay nhin tir bén ngoai déu phai tap
trung & bd phan ké toan. BO phan ké toan phai kiém tra nhitng ching tir d6 va chi
sau khi kiém tra xac minh tinh phéap 1y cua chimg tir thi méi sir dung dé ghi sb ké
toan.

2. Thuc hién phan loai, sip xép, bao quan, luu trit chting tir ké toan.

Pbi voi chung tir ké toan lap khong dung thu tuc, khong ding nodi dung
hodc con so, chit viét khong rd rang thi ké toan phai tra lai cho ngudi 1ap dé lam
lai hodc bo sung thém cho hoan chinh, sau d6 méi dung dé thanh toan va ghi so
ké toan.

Piéu 22. Xir Iy chirng tir ké toan khi bi mat hoic hw hong

Moi truong hop mat, hu hong chung tir ké toan déu phai bao cido véi Thu
truong don vi biét dé c6 bién phap xu 1y kip thoi. Riéng trudng hop mat Bién lai
thu tién va cdc ching tir khac c6 gia tri nhu tién phai bao cho Co quan Tai chinh
va Cong an dia phuong biét s6 hiéu, sb luong nhiing to bi mat, hoan canh bj mAt
va c6 bién phap thong bao vo hiéu hoa cac ching tir ké toan bi mat dé tranh bi loi
dung.

Piéu 23. Hé thong chirng tir ké toan thi hanh an

Hé thdng chimg tir ké toan 4p dung cho cac don vi ké toan nghiép vu thi
hanh 4n thyc hién theo quy dinh cua Luéat ké toan, Nghi dinh 128/2004/Nb-CP
ngay 31 thang 5 nam 2004 cta Chinh phu, theo quy dinh tai Thong tu nay nay va
nhiing van ban khéc.

Piéu 24. Danh muc chung tu ké toan, mau chung tu ké toan, giai thich noi
dung va phuong phéap lap ching tir ké toan thyuc hién theo quy dinh tai Phu luc so
01 kém theo Thong tu nay.

B. HE THONG TAI KHOAN KE TOAN
Piéu 25. Tai khoan ké toin va h¢ thong tai khoan ké toan
1 Tai khoan ké toan 1a phuong phéap ké toan dung dé phan loai va hé théng
hoa cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh theo ndi dung kinh t& va theo trinh tu
thoi gian. Tai khoan ké toan phan anh va kiém soat thudng xuyén, lién tuc, c6 hé
théng tinh hinh thu, chi, nhap xudt tién, tai san trong thi hanh an, két qua hoat
dong thi hanh an ¢ don vi ké toan nghi¢p vu thi hanh an.
2. Tai khoan ké toan dugc mo cho ting ddi twong ké toan c6 ndi dung kinh
té riéng biét. Toan bd cac tai khoan ké toan sur dung trong don vi ké toan nghiép vu
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thi hanh 4n hinh thanh hé thong tai khoan ké toan. Hé thong tai khoan ké toan ap
dung cho cac don vi nay quy dinh thdna nhét vé loai tai khoan, s6 luong tai khoan,
ky hiéu, té€n goi va ndi dung ghi chép cua tung tai khoan.

3. H¢ théng tai khoan ké toan ap dung cho cac don vi ké toan nghi¢p vu thi
hanh 4n gdm céc tai khoan trong Bang Can d6i tai khoan va céc tai khoan ngoai
Bang Cén dbi tai khoan.

4. Céc tai khoan trong Bang Céan d6i tai khoan phan anh toan b cac nghiép
vu kinh té, tai chinh phat sinh theo cac ddi twong ké toan. Nguyén tic ghi sb cac tai
khoan trong Bang Cén dbi tai khoan duoc thuc hién theo phwong phap “ghi kép",
nghia 12 khi ghi vao bén No¢ ctia mot tai khoan thi dong thoi phai ghi vao bén C6 cia
mot hodc nhiéu tai khoan khac hoic ngugc lai.

5. Céac tai khoan ngoai Bang Can ddi tai khoan phan anh nhiing chi tiéu kinh
té d3 phan anh ¢ cic tai khoan trong Bang Can dbi tai khoan nhung can theo ddi
dé phuc vu cho yéu cau quan ly nhu: Ngoai té cic loai...nhitng tai san hién co &
don vi nhung khong thudc quyén sé hiru ciia don vi, nhu: Tai san ké bién...

6. Nguyén tic ghi s cac tai khoan ngoai Bang Can di tai khoan dugc thyuc
hién theo phuong phap “ghi don" nghia la khi £hi vao m{t bén ctia mot tai khoan
thi khong phai ghi d6i ung véi bén nao cia cac tai khoan khac.

DPiéu 26. Phan loai hé thong tai khoan ké toan va lwa chon ap dung hé
théng tai khoan ké toan

1. Phan loai hé théng tai khoan ké toan

Hé théng tai khoan ké toan ap dung cho cac don vi ké toan nghiép vu thi
hanh an dan su gém 5 loai: Loai 1, Loai 3, Loai 5, Loai 6 la cac loai tai khoan
trong Bang Can d6i tai khoan va Loai 0 1 cic tai khoan ngoai Bang Can doi tai
khoan.

- Tai khoan cdp 1gdém 3 chir sb thap phan;

- Tai khoan cip 2 gdm 4 chir s6 thiap phan (3 chit s6 dau thé hién Tai khoan
cp 1, chit s6 thur 4 thé hién Tai khoan cip 2);

- Tai khoan cip 3 gdm 5 chir s6 thap phan (3 chit s6 dau thé hién Tai khoan
cap 1, chir s6 thir 4 thé hién Tai khoan cap 2, chit s6 thir 5 thé hién Tai khoan cap
3); 7 7 7

-Tai khoan ngoai Bang Can doi tai khoan dugc danh so tur 001 dén 009.

2. Lya chon 4p dung hé théng tai khoan

Céac don vi ké toan nghiép vu thi hanh 4n dan sy phai can ct vao Hé thdng
tai khoan ké toan ban hanh tai Thong tu ndy dé lya chon hé théng tai khoan ké
toan 4p dung cho don vi. Truong hop Téng cuc, Cuc Thi hanh 4n dan sy cin mo
thém Tai khoan cip 1 (cac tai khoan 3 chit sd) ngoai cac Tai khoan d4 c6 hodc can
stra d6i, bd sung Tai khoan cap 2 hodc cdp 3 trong Hé thong tai khoan ké toan ban
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hanh theo Théng tu nay phai dugc Bo Tai chinh chap thuan bang vin ban trudc
khi thyc hién.

Diéu 27. Danh muc tai khoan ké toan, giai thich két cdu, ndi dung va
phuong phap hach toan tai khoan ké toan thuc hién theo quy dinh tai Phu luc sé 02
kem iheo Thong tu nay.

¢. HE THONG SO KE TOAN

Diéu 28. Cac loai sé ké toan, ndi dung sb ké toan

1. Cac don vi ké toan nghiép vu thi hanh 4n dan su phai mé& s6 ké toan theo
mau quy dinh dé ghi cac nghiép vu kinh té phat sinh va luu giir toan bo s6 lidu ké
todn lam co s& 1ap bdo cdo tai chinh nghi€p vu thi hanh an dan suy.

2. S6 ké toan nghiép vu thi hanh an dan sy gém 2 loai:

2.1. S6 cua phan ké toan tong hop goi 1a s ké toan téng hop. So6 ké toan
tong hop c6 2 s6 1a s6 Nhat ky chung va s6 Cai.

2.2. Sb cua phén ké toan chi tiét goi la s0 ké toan chi tiét, s6 ké toan chi tiét
gdm céc sb, thé ké toan chi tiét.

3. S6 Nhat ky: Dung dé ghi cic nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh theo
trinh ty tho1 gian.

4 S6 Cai: Dung dé ghi cac nghiép vu kinh té, tai chinh phét sinh theo noi
dung kinh té (theo tai khoan ké toan), sé liéu trén s6 Cai phan 4nh mot cach tong
quat tinh hinh thu, chi thi hanh 4n; tinh hinh phai thu, da thu cua nguoi phai thi
hanh an, tinh hinh phai tra, da trd cho nguoi dugc thi hanh éan; tinh hinh quan 1y
cac loai tai san thi hanh an, tién quy phat sinh trong qua trinh thi hanh 4n.

5. S6. thé ké toan chi tiét: Dung dé phan anh chi tiét tirng nghiép vu kinh té
phat sinh theo timg ddi tuong ké toan riéng biét ma trén sd Cai chua phan anh
duoc. SO ké toan chi tiét cung cip cac s liéu chi tiét vé tinh hinh thu, chi tién, tai
san thi hanh 4n theo tirng quyét dinh thi hanh 4n dén khi két thuc vu viéc thi hanh
an.

Céac chi tiéu khac cdn ctr vao yéu ciu quan 1y va yéu cau hach toan cua timg
doi twong ké toan riéng biét ma mdi miu sd co nhitng chi tiéu quan 1y va két cau
riéng.

Piéu 29. Cac don vi ké toan nghi€p vu thi hanh &n dan sy can cur vao cac chi
tiéu trén bao cao quyét toan va hé thong tai khoan ké toan va yéu cau quan ly cua
minh dé mé day du s6 ké toan can thiét theo quy dinh cua Thong tu nay. Mdi don vi
chi dugc mé va gitt mot hé thdng sb ké toan chinh thirc va duy nhét.

Nghiém cam dé ngoai s6 ké toan bat ky mdt khoan thu, chi, mdt loai tai san,
tién quy, cong ng.

Piéu 30. Quy dinh vé s6 ké toan
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1. s6 ké toan phai dung mau in sin va déng thanh quyén.

2. Trudc khi dung s6 ké toan phai thuc hién cac thu tuc sau:

2.1. Ngoai bia va trang dau sb ké toan (séc trén bén trai) phai ghi tén co
quan quan ly, tén don vi; Giira bia ghi tén sd, nién do ké toan; Trang dau ghi sd
trang c6 trong so ké toan, ho, tén ngudi ghi s6, ngay ghi s6 ké toan va ngay két
thuc ghi s6 hodc ngay chuyén giao s6 cho ngudi khac. Thu truéng Co quan thi
hanh an dan su phai ky xac nhan va déng dau vao trang dau cua sb ké toan;

2.2. Cac trang so ké toan phai danh s trang va giita hai trang so6 ké toan
phai dong dau giap lai cia Co quan Thi hanh an.

Diéu 31. Hinh thirc so ké toan

Hinh thtrc ké toan thuc hién théng nhat tai cac don vi ké toan nghi¢p vu thi
hanh 4n la “Nhat ky chung”

1. Pic trung co ban cuia hinh thirc ké toan Nhat ky chung

Pic trung co ban caa hinh thic ké toan Nhat ky chung 1 tat ca cac nghiép
vu kinh té, tai chinh phat sinh déu duoc ghi vao s6 Nhat ky chung theo trinh tu
thoi gian phat sinh va ndi dung nghiép vu kinh té. Sau d6 ldy s6 liéu trén s6 Nhat
ky dé ghi vao s6 Cai theo ting nghiép vu kinh té phat sinh.

2. Cac loai so cua hinh thuc ké toan Nhat ky chung

- Nhat ky chung;

- S6 Céi;

- Céc S0, Thé ké toan chi tiét.

3. Noi dung va trinh ty ghi s6 theo hinh thtrc ké toan Nhat ky chung

- Hang ngay, can clr vao chitng tir ké toan da duoc kiém tra dé ghi vao So6
Nhat ky chung theo trinh tu thoi gian. Pong thoi cin ct vao cac nghiép vu kinh té,
tai chinh phat sinh hodc téng hop cic nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh cung
loai di ghi vao sd6 Nhat ky chung dé ghi vao so Cai theo cac tai khoan ké toan phu
hop. Truong hop don vi c6 md $0, Thé ké toan chi tiét thi déng thoi vot viée ghi
vao SO Nhat ky chung, cac nghiép vu kinh té dugc ghi vao cac s6, Thé ké toan chi
tiét co lién quan.

- Cudi thang (cudi quy, cudi nim) khoa s6 Cai va cac s, Thé ké toan chi
tiét. T cac SO, Thé ké toan chi tiét lap “Bang tong hop chi tiét" cho tung tai
khoan. S6 liéu trén Bang tdng hop chi tiét duwoc ddi chiéu véi sé phat sinh No, sd
phét sinh C6 va s du cudi thang cia ting tai khoan trén s6 Cai. Sau khi kiém tra,
d6i chiéu néu dam bao khdp ding thi sb liéu khoa s6 trén s6 Cai dugce st dung dé
iap “Bang Can d6i sd phat sinh” va bao cdo tai chinh.

vé nguyén tic “Tong s6 phat sinh N¢” va “Tong s phat sinh C6” trén Bang
Can ddi s6 phat sinh phai bang “Tong sd phat sinh N¢” va “Tong s6 phat sinh C6”
trén S6 Nhat ky chung cung ky.
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Trinh tu ghi s0 ké toan theo hinh thirc ké toan Nhat ky chung dugc thé hién
trén So do s6 01.
So' do s6 01
TRINH TU GHI SO KE TOAN
THEO HINH THUC KE TOAN NHAT KY CHUNG

------------- * Ghi hang ngay
~— = Ghi cudi thang
» Doi chiéu so liéu cudi thing

Diéu 32. Ghi s6 ké toan biang may vi tinh

S6 ké toan lap trén may vi tinh phai the hién day du cac chi tiéu quy dinh
cho tirng mau sb. Cudi ky ké toan (thang, quy, nim), sau khi da hoan tat viéc khoa
s6 theo quy dinh cho ting loai sb, don vi ké toan thi hanh 4n phai in ra gidy toan
bo s6 ké toan tong hop, so ké toan chi tiét va phai dong thanh tirng quyén, ky tén,
dong dau, xac nhan cua Thu truéng don vi nhu s6 1ap bang tay.

1. Pac trung co ban cia Hinh thirc ké toan trén may vi tinh

Dic trung co ban cua Minh thirc ké toan trén maéy vi tinh 1a cong viée ké
toan duoc thuc hién theo mdt chuong trinh phﬁn mém ké toan trén may vi tinh. Cé
nhiéu chuong trinh phan mém ké toan khac nhau vé tinh niang k¥ thuat va tiéu
chuan, diéu kién 4p dung. Tuy nhién, phin mém ké toan cua don vi ké toan nghiép
vu thi hanh an céc don vi lya chon phai duoc thiét ké theo nguyén tic cua Hinh
thirc ké todan Nhat ky chung. Phan mém ké toan tuy khong hién thi day da quv
trinh ghi s6 ké toan nhung phai dam bao in duoc day du sd ké toan va bao cio tai
chinh theo quy dinh.
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Hinh thirc ké toan trén may vi tinh 4p dung tai don vi phai dam bao cac yéu
ciu sau:

- C6 du cac sd ké toan tong hop va sb ké toan chi tiét can thiét dé dap tng
yéu cau ké toan theo quy dinh. Cac so ké toan tong hop phai co diy du cac yéu to
theo quy dinh cta ché do so ké toan.

- Thyc hién dung cac quy dinh vé md sb, ghi s0, khoa sd va sta chira s6 ké
toan theo quy dinh ctia Luit Ke toan, cdc vin ban hudng dan thi hanh Luat Ke
toan va cua Thong tu nay.

- Phan mém ké toan nghiép vu thi hanh 4n dan su phai dap tng tiéu chuin,
diéu kién ctua phan mém ké toan do B9 Tai chinh quy dinh, phai phu hop yéu cau
quan ly va diéu kién ing dung cta cac co quan thi hanh an dan su.

2. Cac loai sd ciia Hinh thirc ké toan trén may vi tinh

Phan mém ké toan duogc thiét ké theo Hinh thirc ké toan nhat ky chung nén
s& ¢cO cac loai sd cua hinh thire ké toan nay. Pon vi co thé thiét ké mau sb khong
hoan toan gidng sd ké toan ghi bing tay, tuy nhién phai dam bao cac ndi dung theo
quy dinh.

3. Trinh tu ghi s6 ké toan theo Hinh thirc ké toan trén mdy vi tinh

- Hang ngay, ké toan cin cir vao chung tir ké toan hoic Bang téng hop
chirng tir ké toan cung loai da duoc kiém tra, xac dinh tai khoan ghi No, tai khoan
ghi C6 dé nhdp dir liéu vao may vi tinh theo cac bang, biéu duoc thiét ké sin trén
phan mém ké toan.

Theo quy trinh ciia phan mém ké toan, cic thong tin dugc nhip vao may
theo tirng chuing tu va tuy dong nhap vao s6 ké toan téng hop (Sé Cai va céc sd, thé
ké toan chi tiét c6 lién quan).

- Cudi thang (hodc vao bat ky thoi diém can thiét nao), ké toan thuc hién cac
thao tac khoa sd va lap bdo cdo tai chinh. Viéc d6i chiéu giira s6 liéu tong hop voi
sb liéu chi tiét duogc thuc hién tu dong va luon dam bao chinh xac, trung thuc theo
thong tin da dugc nhap trong ky. Ngudi lam ké toan co thé kiém tra, dbi chiéu sd
lidu giira sé ké toan v6i bdo cao tai chinh sau khi di in ra gidy.

Cudi ky ké toan so ké toan duoc in ra gidy, dong thanh quyén va thuc hién
cac thi tuc phap 1y theo quy dinh vé so ké toan ghi bing tay.

Trinh ty ghi s6 ké toan theo Hinh thic ké toan trén mdy vi tinh dugc thé
hién trén So dd sb 02.
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So do sb 02
TRINH TU GHI SO KE TOAN
THEO HINH THUC KE TOAN TREN MAY VI TINH

* Nhip so liéu hang ngay
In so,bdo cdo cudi thing
< » Doi chiéu, kiém tra

Diéu 33. Stra chira nhirng sai st trén sb ké toan

1. Cac sai sOt trong qué trinh ghi sd ké toan phai sira chita theo mot trong
cac phuong phap sau:

1.1. Phwong phdp cdi chinh:

Dung dé dinh chinh nhitng sai s6t bang cach gach biang myuc do xo04 bo chd
ghi sai nhung van c6 thé nhin 0 nd1 dung sai. Trén cho bi xoa bo ghi con s6 hoac
chr dang bang muc thuong, phai c6 chit ky xdc nhan cua Ke toan truong hoac
ngudi phu trach ké toan bén canh chd dinh chinh.

Phuong phap nay 4p dung cho céc truong hop:

- Sai s6t trong dién giai, khong lién quan dén quan hé ddi ing cua cac tai
khoan;

- Sai sot khong anh hudng dén sb tién téng cong.

1.2. Phwong phdp ghi sé am:

Phuong phap ghi so am chia lam hai trudng hop:

1.2.1. Trudng hop ghi sai quan hé doi ung tai khoan:

Truong hop nay sira chira bang hai but toan:

- Ghi but toan bang muc dé theo dung quan hé doi iing da ghi sai dé huy bo
but todn da ghi sai;

Ghi but toan bang muyc thuong theo ding quan hé d6i Gmg cua nghiép vu

kinh té phat sinh.
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1.2.2. Truong hop ghi dung quan hé ddi tmg tai khoan nhung sb tién vao s6
16n hon s6 tién trén chirg tir hodc sb tién vao sd bi trang nhiéu lan. Truong hop
nay ghi mot bit toan bang myuc do6 dé diéu chinh giam sé tién chénh léch di vao so
16n hon sb tién trén chtng tir hodc s tién di vao trung.

Khi dung phuong phap ghi sé6 am dé dinh chinh sé sai thi phai 1ap mot
“chung tir dinh chinh” do Ke toan truéng ky xac nhan.

1,3' Phwong phdp ghi b6 sung: Phuong phap nay ap dung cho truong hop
ghi ding vé quan hé dbi tmg tai khoan nhung sd tién ghi sd it hon sb tién trén
chirg tir hodc 13 bo sot khong cong du sb tién ghi trén chimg tir. Viéc sta chira
theo phuong phap nay phai 1ap “chimg tir ghi s6” dinh chinh do Ké toan truéng
hodc phu trach ké toan ky xac nhan, sau d6 Ké toan ghi b6 sung bang muyc thudng
s6 tién chénh léch con thiéu so voi ching ti.

2. Céc sai sot phat hién sau khi da khoa 30, 12p bao cao tai chinh:

Sau khi di khoa s, lap bado cdo tai chinh hoac khi cong vi¢c thanh tra, ki€ém
tra, kiém toan két thuc va da co y kién két luan chinh thirc, néu c6 quyét dinh phai
stra chita lai sd liéu trén bdo cdo tai chinh lién quan dén s lieu da ghi s6 ké toan
thi don vi phai stra lai s6 ké toan theo phwong phap stra chira s6 ké toan va sira lai
s0 du cua nhiing tai khoan ké toan co lién quan. Viéc stra chita dugc thuc hién tryc
tiép trén s6 ké toan cia nim nay (thoi diém phat sinh nghiép vu) dong thodi phai
ghi chil vao duéi dong di khoa sb cua s6 ké toan cac nam trudce dé tién d6i chiéu,
kiém tra.

Diéu 34. Sira chira s6 ké toan trong truomg hop ké toan trén may vi tinh

Trong truong hop ghi s6 ké toan bang may vi tinh phai stra chira sai sot thi
thuc hién theo mot trong cac phwong phap 1a phuong phap ghi sé 4m va ghi bd
sung, nhung phai tudn thu cic quy dinh sau:

1. Néu sai sot dugc phat hién khi chua giri bao cdo tai chinh 1én cép trén thi
duoc phép stra chita truc tiép vao s6 trén may vi tinh;

2. Néu sai sot duoc phat hién sau khi d3 in s6 va gui bao cdo 1én cip trén thi
trén sO di in ra tuy theo trudng hop sai ma van dung mot trong cac phwong phap
sira chira trén dé stra vao trang so6 da in, sau d6 tién hanh stra chira chd sai trén may
va in lai to s6 m&i. T s6 méi in ra phai dugc dinh kem t0’s0 cli da dugce sua chira
bﬁng tay dé thuén tién cho viéc cho viéc kiém tra, kiém soat.

Piéu 35. Kho4 s6 ké toan

1. Khoa s0 ké toan 1a viéc cong so dé tinh ra tong s6 phat sinh bén No, bén
Co va sé du cudi ky cua ting tai khoan ké toan hodc tong sb thu, chi, ton quy,
nhap, xudt, ton kho.

2. Thoi diém khoa sb ké toan:

Cubi ky ké toan va cubi nién do ké toan, sau khi dd phan anh hét tit ca cac
chirmg tir phat sinh trong ky vao sb ké toan, phai khoa sé ké toan. Riéng s6 quy
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tién mit phai khod quy vao cudi moi ngay. Trong truong hop don vi ké toan c6
kiém ké dot xuat hodc chia tach, hop nhét, chAm dat hoat dong thi cung phai khoa
s0 ke toan.

Diéu 36. Trinh tw khoa so ké toan

1. Kiém tra, dbi chiéu:

1.1. Cubi ky ké toan, sau khi da phan anh hét chung tir ké toan phat sinh
trong ky vao so ké toan, tién hanh ddi chiéu gitra sd liéu trén ching tir voi sb lidu
da ghi s, giita s liéu cac sb c6 lién quan véi nhau dé dam bao sy khop dung gitra
sO liéu trén chirng tir v6i s6 lidu da ghi s6 va giita cac sd v4i nhau.

Tién hanh cong s phat sinh trén s6 Cai va cac so ké toan chi tiét.

1.2. Tir cac so, thé ké toan chi tiét lap Bang tong hop chi tiét cho nhiing tai
khoan phai ghi trén nhiéu s6 hodc nhiéu trang so.

1.3. Tién hanh cong tit ca cac sb phat sinh No, cong cac sb phat sinh Co6 cua
tat ca cac tai khoan trén s6 Cai xem c6 bang nhau va bang tong sd phat sinh & trén
Nhat ky chung. Sau d6 tién hanh ddi chiéu sb liéu trén so Cai véi s6 lidu trén sd
chi tiét hodc bang téng hop chi tiét, gitra sb liéu ctia Ke toan voi sb lidu ctia Thu
quy, Thu kho. Néu dam bao sy khép dang sé& tién hanh khoa sé chinh thirc. Trudng
hop c6 chénh 1éch phai xac dinh nguyén nhan va xu 1y dén khi khop ding.

2. Trinh tu khoa sb:

2.1. Ké mot dudng ngang dudi dong ghi nghiép vu cudi cung cua ky ké toan
nua dong. Sau d6 ghi sd phat sinh trong ky di cong phia dudi dong da ké;

2.2. Ghi lai dong cong phat sinh lily ké cac ky trude (s6 luy ké tir dau quy,
hodc dau nim dén cudi ky trudc) ké tiép dong cong phat sinh trong ky;

2.3. Dong cong phat sinh lily ké tir diu nam, hodc dau quy toi cudi ky

nay;
Dong s6 du cudi thang tinh nhu sau:
S6 duw No - S6 du No + Séphdt sinh No - 50 phat sinh  Co
cudi thang dau thang trong thang trong thang
S6 dw Cé6 = 86 duw Cé + sé phat sinh Cé - sé phdt sinh No
cudi thang dau thing trong thang trong thang

2.4. Sau khi tinh dwoc sb du cua ting tai khoan, tai khoan nao du No thi ghi
cOt No, tai khoan nao du Co6 thi ghi cot Co.

2.5. Ké 2 duong ké lién nhau ( ====== =)dudi chan s6 du cudi quy;

2.6. Riéng mot s6 sb chi tiét c6 két cAu cac cot phat sinh Nog, phat sinh Co
va s du (hodc nhap, xuat, con lai hay thu, chi, ton quy ...) thi s6 liéu s6 du (con lai
hay ton) khong ghi vao dong tong cong phat sinh ma ghi vao dong “Sb du cudi
kv" dudi dong cong phat sinh cudi thang.
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Sau khi khoa s6 ké toan, ngudi ghi s6 phai ky dudi 2 duong ké va Ke toan
trudng phai kiém tra dam bao sy chinh xéac, can d6i va ky xac nhan. Sau d6 trinh
Thu truong don vi kiém tra va ky duyét vao dudi dong khoa sbd trén sb cai de
chirng nhan tinh phéap 1y cua sb liéu khoa sb.

Piéu 37. Danh muc s6 ké toan, mau sd ké toan, gidi thich ndi dung va
phuong phap ghi s6 thuc hién theo quy dinh tai Phu iuc s6 03 kém theo thong tu
nay.

D. HE THONG BAO CAO TAI CHINH

Piéu 38. Bao cdo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri thi hanh an dan sy

1. Logi bao cado

Béo cdo vé hoat dong thi hanh an gém:

- Bao cao tai chinh;

- Bdo cdo ké toan quan tri.

2. Yéu cau déi véi viéc lgp bdo cdo tai chinh va bdo cdo ké todn qudn tri

Biao cao phai dugc lap theo ding mau biéu quy dinh, phan 4nh day du céc
chi tiéu dd dugc quy dinh dbi véi timg loai bao céo;

Phuong phéap tong hop sé liéu va 1ap cac chi tidu trong bao cao phai duoc
thuc hién thdng nhat & cic co quan don vi ké toan nghiép vu thi hanh an tao diéu
kién cho cong tac tong hop, phén tich, kiém tra va ddi chiéu sb liéu;

Céac chi tiéu trong bao cdo phai dam bao ddng nhat, co lién quan bd sung
cho nhau mot cach co6 hé théng, lién tuc phuc vu cho viéc nghién ctru, phan tich,
danh gia két qua hoat dong thi hanh an;

S6 liéu phai chinh xéc, trung thuc, khach quan va phai 1a sb liéu duoc téng
hop tir chung tu ké toan sau khi di kiém tra, d6i chiéu va khoa so ké toan;

Bao cdo phai dugc 1ap day du, dung ky han 1ap, giri bao cao diy du theo
tirng noi nhan.

Piéu 39. Trach nhiém cia tirng don vi trong viéc lip, ndp bao cdo tai
chinh, bao cio ké toan quan tri

Céc don vi ké toan nghi¢p vu thi hanh an dan su (cép Chi cuc va cép Cuc)
1ap bao cdo tai chinh quy, nim va ndp bao cdo cho cac don vi ké toan cép trén;

Cac don vi ké toan cap trén (cidp Cuc va Tong cuc) c6 trach nhiém lap tong
hop bao céo tai chinh quy, nim ti cic don vi ké toan nghiép vu thi hanh an cép
dudi.

Pic¢u 40. Ky han lap, thoi han ndp va noi nhin bdo cdo tai chinh, bao

c4o ké toan quan tri thi hanh 4n



i.Ky han 1ap bao cao tai chinh, bdo cdo ké toan quan tri

- Bao cdo tai chinh 13p theo ky quy, nam;

- B4o céo ké toan quan tri 1ap theo ky quy hoic theo yéu cau quan Iy;

- Khi ¢6 su chia tach, sap nhap, chdm dut hoat dong phai 1ap bao cdo tai
chinh tai thoi diém cé quyét dinh chia tach, sap nhap, chdm dut hoat dong.

2.Thoi han ndp bao cédo tai chinh, bdo cao ké toan quan tri:

2.1. Bao cdo tai chinh quy:

- Chi cuc Thi hanh an dan sy gui Cuc Thi hanh an dan sy cham nhat 1a 10
ngay sau khi két thuc quy;

- Cuc Thi hanh an dan su gui Téng cuc Thi hanh an dan su, BoTuphap
cham nhat 13 15 ngay sau khi két thuc quy;

- Toéng cuc Thi hanh an dan sy bao cdo Bo truong Bé Tu phap (giri Vu Ke
hoach - Tai chinh thim dinh) chdm nhat 1a 30 ngay sau khi két thic quy.

2.2. Béo cdo tai chinh nam:

- Chi cyc Thi hanh &n dan sy giri Cuc Thi hanh an dan sy cham nhit 1a 10
ngay cua ky dau ké toan nim sau;

- Cuc Thi hanh an dan sy gui Téng cuc Thi hanh an dan sy, Bo Tu phap
cham nhéit 1a 15 ngay cua ky dau ké toan nim sau;

- Tong cuc Thi hanh 4n dan sy bao cao B9 truong BO Tu phéap (gui Vu Ké
hoach - Tai chinh thdm dinh) chdm nhat 14 30 ngay cua ky dau ké toan nam sau.

2.3. B4ao c4o ké toan quan tri:

- Thoi han ndp bao céo ké toan quan tri theo hudng; dan tai Phu luc 04.

- Pbi vai cac bao cao ké toan quan tri do Téng cuc, Cuc Thi hanh an dan su
hudng dan thi thoi han ndp béo cdo sé& do Toéng cuc, Cuc quy dinh.

Piéu 41. Danh muc, miu bao cdo tai chinh, b4o cdo ké toanquan tri, giai
thich nd1 dung va phuong phéap lap bdo cdo tai chinh, bdo cédo ké todn quan tri thyc
hién theo quy dinh tai Phu luc 04 kém theo Thong tu nay.

III- TO CHUC THUC HIEN

Piéu 42. Chuyén so ké toan

Téng cuc truéng T 6ng cuc Thi hanh an dan su chu tri, phéi hop voi1 Vu
truéng Vu Ké hoach - Tai chinh, B6 Tu phép hudng dan cac co quan thi hanh an
dan su dia phuong chuyén doi sé liéu tir hé thong sé ké toan theo Ché d6 ké toan
cu sang hé thong sé ké toan ban hanh theo Thong tu nay.
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Diéu 43. T6 chirc thyc hién:

1. Thong tu nay co6 hi¢u luc tr ngay 01 thdng 10 ndm 2010. Cac quy dinh
ctia Ché d6 Ke toan nghiép vu thi hanh 4an dwgc ban hanh theo Quyét dinh sb
572/2004/QD-BTP ngay 25 thdng 10 ndm 2004 cua B truéng BO Tu phap va
duoc sira doi, bo sung theo Quyét dinh s6 09/2007/QD-BTP ngay 08 thang 10 nim
2007 cua Bo truong BO Tu phap hét hiéu luc thi hanh ké tir ngay Thong tu nay cd
hiéu luc.

2. Vu truong Vu Ché d6 ké toan va Kiém toan- BO Tai chinh, Vu truéng Vu
K& hoach tai chinh- Bo Tu phap, Tong cuc trudng 'Tong cuc Thi hanh an dan su va
thu truong cac don vi lién quan chiu trach nhiém trién khai, huéng dan thuc hién
Thong tu nay./.

Noinhdn: ‘ ﬁRUGNG
- Tha tudng, cac Pho Thil tudng Chinh phu (d€ bao céo); HUONG

- Van phong Chinh phu;

- Van phong Quéc hoi;

- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong TW Daéng;

- Cac B9, co quan ngang B0 co quan thudc Chinh phu;
- Kiém toan Nha nudc;

- Toa 4n nhan dan tbi cao;

- Vién kiém sat nhan dan t6i cao;

- UBND, S¢ Tai chinh, TP truc thudéc TW;

- Cuc kiém tra van ban (B Tu phap);

- Cong bao;

- Website Chinh phu;

- Website B§ Tai chinh;

- Cac Vu trong Bo (Vu PC, Vu NSNN,Vu HCSN, Cuc QLCS);
-Luu: VT (2 ban), Vu CBKT & KT.

Tran Xuan Ha
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