UBND QUAN TAN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HOC CO SG Poc lap — Tw do — Hanh phic
TRAN QUANG KHAI

S6: /25 /QP-TQK Tén Pht, ngay/* thang 5 nim 2025

‘ QUYET PINH ,
Veé viéc ban hanh Quy ché lwu tri tai lidu ké toan

HIEU TRUONG TRUONG THCS TRAN QUANG KHAI

Can cik Quyét dinh s6 4321/0P-UBND ngay 06/07/2011 ciia UBND Qudn
Tan Phi vé viée thanh Idp Truong Trung hoc co sé Trén Quang Khai,

Cén cir Ludt ké todn ngay 20 thang 11 ndm 2015;

- Céncir Nghi dinh 174/2016/NB-CP ngay 30 théng 12 ném 2016 ciia Chinh

phil quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt ké todn,

Can cir Thong tw 24/2024/TT-BTC ngay 17 thdng 4 ném 2024 huéng dén
Ché ds ké todn hanh chinh sw nghiép.

Can cit Bién ban hop hoi dong su phamngay 12 thing 5 nam 2025 ciia truong
Trung hoc co sé Tran Quang Khai.

QUYET PINH:
Diéu 1: Ban hanh kém theo qu}fé’t dinh nay 13 “Quy ché lwu tri tai lidu ké
toan” cua truong Trung hoc co s& Tran Quang Khai.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay ky ban hanh.

Diéu 3: Toan thé vién chirc cua truong Trung hoc co sé Tran Quang Khai
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay, ap dung tlr nién do tai chinh 2025./.
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P QUY CHE
LUGTRU TAI LIEU KE TOAN
(Ban hinh kenithes Quyét dinh s6 133 /QD-TOK ngéy 13 thing 5 nim 2025
ciia Hiéu truéng truomg THCS Tran Quang Khdi.

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Ciin ¢t xay dung quy ché lwu trir chirng tir ké toan
Can ct Luat ké toan ngay 20 thang 11 ndm 2015;

Cén ctr Nghi dinh 174/2016/ND-CP ngay 30 thang 12 ndm 2016 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét mot sb didu cia Luat ké toan;

- Cancu Thong tu 24/2024/TT-BTC ngay 17 thang 4 ndm 2024 huong dan
Ché 36 ke toan hanh chinh sy nghiép.

Piéu 2: Poi twong, pham vi ap dung

T4t ca vién chirc, nhan vién lam viéc tai truong THCS Trén Quang Khai c6
trach nhiém thu thap, bao quan, quén ly va td chure sir dung tai lidu ké to4n trong
qué trinh hoat ddng ctia nha trudng theo Quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tic bao quan, lwu trir tai liéu ké toan

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

b) Trudc khi dua tai 1iéu ké toan vao luu trit, don vi phai t6 chirc kiém tra,
dbi chiéu, dam bao tai lidu ké toan dua vao luu trix phai bao gom dly da cac ho
so tai li€u co lién quan dén viéc hach toan, ghi s6 ké toan cn phai luu trit theo
quy dinh; tai liéu dua vao luu trit phai 1a tai liéu da hoan chinh, trong d6 phan anh
day du chi tiéu, thong tin va s6 liéu theo dung quy dinh, d& c6 day du cac yéu t6
phap ly trén tai liéu luu trik theo quy dinh (nhu co day du chit ky cta nhiing nguoi
co trach nhiém,...), néu 14 luu trit tai liéu ban giy con phai duge dong déu day du,
sap xép, phan loai dong thanh tap chic chén. Pon vi phai kiém tra, phéan loai dé
khong dura vao luu trit céc tai liéu khong thudc trach nhiém luu trit ciia ké toan.

¢) Tai lieu ké toan dugc dua vao bao quan, luu trit phai ddm bao day do, an
toan, nguyén ven theo dGng quy trinh, thoi han quy dinh cta phap luat ké toén,
phap luét khéc c6 lién quan va quy dinh tai Nghi dinh 174/2016/ND CP ngay 30
thang 12 ndm 2016 cta Chinh pht quy dinh chi tlet mot sb didu ctia Luat ké toan.
Tai liéu ké toan dua vao luu trlt phai dugc sap xep co heé thong, dam bao khoa
hoc, theo thir tu, d& 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 trit theo quy dinh.
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Chwong II
NHUNG QUY PINH CU THE
MUC 1

POI TUQNG TAI LIEU KE TOAN PHAI LUU TRU, TRACH NHIEM
BAO QUAN, LUU TRU VA CUNG CAP THONG TIN, TAI LIEU KE
TOAN, TIEU HUY TAI LIEU KE TOAN

Diéu 4: Dbi twgng tai liéu ké toan phai lwu trir

Quy dinh tai liéu ké toan phai duogc luu trit theo Nghi dinh 174/2016/NT\)—
CP CP ngay 30 thang 12 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét sé didu
cua Lujt ke toan va Lut Ké toan ngay 20 thang 11 ndm 2015 nhu sau:

Chimg tir ké toén.

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

Bao c4o tai chinh; bdo céo quyét toan ngén sach; bao céo tong hop quyét
toan ngén sach.

Tai liéu khéc c6 lién quan dén ké toan bao gdm céc loai hop déng; bao cdo
tai chinh; hd so, bo co quyét toan dy 4n hoan thanh, dy 4n quan trong quéc gia;
bdo céo két qua kiém ké va danh gia tai san; c4c tai liéu lién quan dén kiém tra,
thanh tra, gidm sat, kiém toan; bién ban tiéu hiy tai liéu ké toan; quyét dinh b
sung von tir loi nhuan, phan phéi cac quy tir 191 nhuén; cac tai liéu lién quan dén
giai the, phé san, chia, tach, hop nhét, sap nhap, chim dit hoat dong, chuyén ddi
hinh thtrc s& hitu, chuyén ddi loai hinh doanh nghiép hoic chuyén ddi don vi; tai
liéu lién quan dén nghia vu thué, phi, 1& phi va nghia vu khac dbi véi Nha nudc
va cac tai liéu khac.

Diéu 5. Trach nhiém bdo quan, lwu trit tai liéu ké toan

Thi truéng don vi ké toan chiu trach nhiém chi dao, t& chirc thuc hién va
kiém tra viéc bao quén, luu trit tai liéu ké toan theo dung quy dinh.

Ké toan truéng/phu trach ké toan don vi chiu trach nhiém truc tiép trién
-khai, phan c6ng viéc in, sip xép, bao quan, luu trit tai lidu ké toén, ctr nguoi lam
nhiém vu bao quan, lvu trit hd s0, tai liéu ké toan khi tai li€u dang thudc su quan
ly cua ké toan, kiém tra va chiu trich nhiém vé tinh déy du, toan ven cua tai liéu
ké toan dua vao luu trir theo dung quy dinh tai Thong tu 24/2024/TT-BTC ngay
17 thang 4 ndm 2024. Dong thoi chiu tréch nhiém truc tiép vé viéc khai théc sir
dung tai liéu ké toén trong thoi gian bao quan tai noi 1am viéce, dé xuét Tha truéng
don vi ké toan d sir dung tai liéu ké toan dang trong kho luu trit va tai liéu ké
toan luu trit duédi dang dién tu.

Nguoi 1am ke toan c6 trach nhiém bao quan tai liéu ke toan thudc pham vi
cong viéc dugc giao trong qua trinh sir dung va luu trit tai noi lam viéc khi chua
giao nop cho ngudi 1am nhiém vu bao quan, luu trit ho so, tai liéu ké toan cia don
V1.
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Ngudi dugce giao lam nhiém vu bao quan, luu trit hd so, tai liéu ké toan ctia
don vi phai mé sb theo dbi tai liéu luu trit, c6 trach nhiém bao quan tai lidu ké
toan luu trlr ddm bao day du, nguyén ven, an toan, khong dugc dé xay ra tht lac,
hu hong, sira chira thy xo4 trén tai liéu ban glay ho#c 1am sai 1éch dit liéu dién tr
trong sudt thoi gian bao quan, luu trit tai don vi ké toan.

Piéu 6. Bao quan, lvu trit va cung cap thong tin, tai liéu ké toan

Tai liéu ké toan luu trit phai 12 ban chinh theo quy dinh ctia phap luét cho
timg loai tai liéu ke toan trir mét sO truong hop sau déy:

Tai liéu ké toan quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3 Diéu 6 Nghi dinh so
174/2016/ND-CP CP ngay 30 thang 12 nam 2016 chi c6 mdt ban chinh nhung

can phai luu trit & nhiéu don vi thi ngoai don vi luu ban chinh, cac don vi con lai
duoc luu tri tai liéu ké toan sao chup

Trong thoi gian tai liéu ké toan bi tam gitt, tich thu theo quy dinh tai Khoan
4 Piéu 6 Nghi dinh so 174/2016/ND-CP thi don vi ké toan phai luu trit tai liéu ké

todn sao chup kem theo “Bién ban giao nhan tai liéu ké toan” theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 7 Nghi dinh nay.

Tai lidu ké toan bi mét, bi hity hoat do nguyén nhan khéch quan theo quy
dinh tai Khoan 5 Diéu 6 Nghi dinh nay thi don vi ké toan phai luu trit tai liéu ké
todn la ban sao chup. Truong hop tai liéu ké toan khong sao chup dugc theo quy
dinh tai Khoan 6 Diéu 6 nghi dinh ndy thi don vi phai luu trit “Bién ban x4c dinh
céc tai liéu ké toan khéng thé sao chup dugc”.

Tai lidu ké toan pha1 duoc don vi ké toan bao quan déy dd, an toan trong
qué trinh st dyng. Don vi ké toan phai dam bao day du co so vat chat, phuong
tién quan ly, bao quan tai liéu ké toan. Ngudi 1am ké toan c6 trach nhiém bao quan
tai 1iéu ké toan ciia minh trong qua trinh sit dung.

Nguoi dai dién theo phap lut ctia don vi ké toan quyét dinh viéc bao quan,
Iwru trit tai liéu ké toan bang gidy hay trén phuong tién dién tu. Viéc bao quan, luu
trit tai liéu ké toan phai dam bao an toan, diy da, bao mét va cung cap dugc thong
tin khi ¢6 yéu cdu clia co quan nha nudc c6 thim quyén.

Tai liéu ké toan dua vao luu trit phai ddy db, c6 hé théng, phai phéan loai,

sip xép thanh timg bd hd so riéng theo thir tw thoi gian phét sinh va theo ky ké
toan nam.

Nguoi dai dién theo phap luét cia don vi ké toan phai c6 trach nhiém cung
cép thong tin, tai liéu ké toan kip thoi, day du, trung thuc, minh bach cho co quan
thué va co quan nha nudce co thim quyen theo quy dinh cta phép luat. Cac co
quan dugc cung cp tai liéu ké toan phai c6 trach nhiém gifr gin, bao quan tai li¢u

ké toan trong thoi gian st dung va phai hoan tra day du, dung han tai liéu ké toan
da st dung.

Didu 7: Noi luu trir tai liéu ké toan

Tai liéu ké toan ctia don vi phai dugc luu trit tai kho ctia don vi. Nha truong
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phai dam bao c6 day du thiét bi bao quan va bao dam an toan trong qué trinh luu
trr theo quy dinh cuia phép luét.

Tai liéu ké toan khi don vi giai thé, phd san, chim dit hoat dong bao gdm
tai lidu cia cac ky ké toan nam dang con trong thoi han luu trit va tai lidu ké toan
lién quan dén viéc giai thé, pha san, chdm dut, két thic hoat dong duoc luu trix tai
noi do nguoi dai dién theo phap luét ciia don vi ké toan quyét dinh hogc theo quyét
dinh ctia co quan c6 tham quyén quyét dinh chdm dut hoat dong.

Tai liéu ké toan cua céc ky ké toan nam dang con trong thoi han luu trit cia
céc don vi dugce chia, tach: Néu tai liu ké toan phan chia duoc cho don vi k& toan
m6i thi luu trit tai don vi méi; néu tai liéu ké toan khong phéan chia dugc thi luu
tri tai don vi ke toan bi chia hogc bi tach hodc tai noi do co quan lién quan c6
thAm quyén quyet dinh chia, tAch don vi quyét dinh. Tai liéu ké toan lién quan dén
chia don vi ké toan thi luu trif tai cac don vi ké toan méi. Tai lidu ké toan lién

quan dén tach don vi ké toén thi dugc luu trit tai noi don vi bi tach, don vi ké toan
mai.

Tai lidu ké toan cua cac ky ké toan nim dang con trong thoi han luu trit va
tai liéu ké toan lién quan dén hop nhét, sép nhap cac don vi ké toan thi luu trix tai
don vi nhan sap nhap hoic don vi ké toan hop nhét.

Diéu 8: Quy dinh vé thoi han va thoi diém lwu triv tai liéu ké toan
1. Tai liéu ké toan phai luu tri t6i thidu 5 nim:
a) Chung tir ke toan khong st dung truc tiep dé ghi so ké toan va lap bao
c4o tai chinh nhu phiéu thu, phiéu chi, phi€u nhép kho, phi€u xuat kho khong luu
trong tap tai li€u ke toan cuia bo phén keé toan.

b) Tai liéu ké toan dung cho quén 1y, diéu hanh cta don vi ké toan khong
truc tiép ghi sb ké toan va 1ap bao céo tai chinh.

¢) Trudng hop tai liéu ké toan quy dinh tai Diém a, b Piéu ndy ma phap
luat khac quy dinh phai Iuvu trit trén 5 ndm thi thyc hién luu trit theo quy dinh do.

2. Tai lidu ké toan phai luu trit t6i thiéu 10 nim:

a) Chumng tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi sb ké toan va lap bao cao tai
chinh, cac bang k€, bang tong hop chi tiet, cac s6 ke toan chi tiet, cac so ke toan
tong hop, bao cédo tai chinh thang, quy, ndm cua don vi ké toan, bao céo quyét
toan, bao cao tu kiém tra ke toan, bién ban ti€u huy tai liu ké toan luu trit va tai
liéu khac str dung truc ti€p d€ ghi so ke toan va 1ap bao céo tai chinh.

b) Tai lidu ké toan lién quan dén thanh 1y, nhuong bén tai san ¢b dinh; bao
cao két qua kiem ké va danh gia tai san.

¢) Tai liéu ké toan lién quan dén thanh 14p, chia, tach, hop nhét, sap nhap,
chuyen d6i hinh thirc s& hitu, chuyén ddi loai hinh don vi hodc chuyén d6i don vi,
giai thé, pha san, cham dut hoat dong, két thuc dy an.

Céc tai li€u khac khong duge quy dinh tai Khoan 1 Diéu 8 Quy ché nay.

Trudng hop tai liéu ké toan quy dinh tai cac Piém a, b, ¢ Khoan nay ma
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phéap luat khac quy dinh phai luu trt trén 10 nam thi thyc hién luu trlr theo quy
dinh do.

Pidu 9: Quy dinh vé thoi diém lru trir tai ligu ké toan

Thoi diém tinh thoi han Iuu trir tai liéu ké toan dugc quy dinh nhu sau:

~ Thoi diém tinh thoi han luu trit db6i v6i tai lidu ké toan duoc tinh tir ngay
ket thuc ky ké toan nam.

Thoi diém tinh thoi han luu trit dbi voi tai 1iéu ké toan lién quan dén thanh
lap don vi tinh tir ngay thanh l4p, tai liéu ké toan lién quan dén chia, tach, hop
nhét, sap nhép, chuyen dbi loai hinh duoc tinh tir ngay chia, tach, hop nhét, sap
nhép, chuyén doi loai hinh; tai liéu ké toan lién quan dén giai thé, chim dut hoat
dong tinh tir ngay hoan thanh thu tuc giai thé, sap nhap, chdm dit hoat ddng; tai

lidu ké toan lién quan dn hd so kiém toén, thanh tra, kiém tra clia co quan c6
thAm quyén tinh tlir ngdy c6 béo céo kiém to4n hodc két luan thanh tra, kiém tra.

Pieu 10. Tiéu hity tai li¢u ké toan

Tai lidu ké toan da hét thot han luu trit néu khong c6 chi dinh nao khac ctia

co quan nha nudc co thAm quyén thi duoc phép tiéu hiy theo quyét dinh ctia ngudi
dai dién theo phap luat ctia don vi ké toan.

Tty theo diéu kién cu thé ctia don vi ké toan dé lyra chon hinh thic tiéu hiy
tai liéu ké toan cho phu hop nhur d6t chay, cit, xé nhé hodc hinh thuc tiéu hiy
khac, dam bao tai liéu ké toan d4 tiéu hury s& khong thé str dung lai cAc thong tin,

s liéu do.

Piéu 11. Tha tuc tiéu hiy tai liéu ké toan.

Ngudi dai dién theo phép luét cua don vi ké toan quyét dinh thanh lap “Hoi
dong tiéu huy tai lidu ké toan hét thoi han luu trit”. Thanh phan Hoi dong gbm:

Lanh dao don vi k& toan, ké toan trudng, dai dién cta bd phan luu trit va céc
thanh phan khac do ngudi dai dién theo phap luat ctia don vi ké toan chi dinh.

Hoi dong tiéu hay tai lidu ké toan phai tién hanh kiém ké, danh gia, phan
loai tai liéu ké toan theo timg loai, 18p “Danh muc tai lidu ké toan tiéu hiy” v
“Bién ban tiéu huy tai liu ké toan hét thoi han luu trir”

Bién ban tiéu huy tai liéu ké toan hét thoi han luu trit” phai lap ngay sau
khi tiéu hay tai liéu ké toan va phai ghi rd cac ndi dung: Loai tai li¢u ké toan da

tiéu huy, thoi han luu trit ciia moi loai, hinh thire ti€u huy, két luan va chit ky cta
céc thanh vién Hoi dong tiéu hiy.

MUC 2
QUY TRINH IN, SAP XEP, PONG PE LUU TRU TAI LIEU KE TOAN

Piéu 12. Quy trinh in, sip xép, dong dé lwu trir tai liu ké toan ban gidy
1. P6i v6i chirng tir ké toan
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1.1. Chung tir ké toan dua vao luu trit 13 céc chimg tir sir dung truc tiép dé
ghi s6 ké toan, c6 day du cac thong tin lién quan dén hach toan ké toan bao gbm
s6 bﬁtq toan, dinh khoan ké toan, sb tién phu hop véi timg dinh khoan d3 hach toan
trén so6 ké toan, chir ky ngudi ghi sd, ké toan trudng/phu trach ké toan, truong hop
luu trit ban gidy phai c6 ddu hop phép ctia don vi, ngoai ra phai c6 day du cac yéu
t6 khéc phu hop véi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh theo quy dinh. Ngoai
ra con phai kém theo céc chimg tir gbc va hd so khac ¢6 lién quan ma cac hd so
chimg tlr ndy 12 can cir dé 14p chimg tir ghi s6 ké toan (nbu c6).

1.2. Dinh ky déng ching tir ké toan ban gidy dé dua vao luu trit

a) Tuy theo quy mo hoat dong va sb lugng ching tir ké toan phat sinh, don
vi ¢6 thé sip xép dong chimg tlr theo dinh ky (hang ngay, 5 ngay, 10 ngay,
thang,...). Trong moi trudng hop don vi phai dam bao tap hop diy du cac chung
tir ké toan phat sinh trong ky di dugc hach toan, ghi sb ké toan phu hop vaéi thoi
gian luu trit. .

b) Mt s6 chimg tir dién tir cin in ra dé luu trit ban gidy thi don vi phai thuc
hién in day du céc thong tin ctia ching tir ra gidy dé dua vao luu trit (néu co).

¢) In Bang liét ké chimg tir ké toan

- Bang liét ké chung tir ké toan (theo mau LKO1, phu luc nay) phai liét ké
duoc toan bd cac but toan don vi di hach toan trong ky theo thir tu thoi gian. Néu
don vi c6 tir 2 ngudi 1am ké toan trd 1én thi phai liét ké theo thir tu clia tirng nguoi
lam ké toan c6 tham gia hach toan ké toan, duoc sép xép riéng theo thk tu cia
timg nguoi lam ké toén va theo bit toan d& hach toén tir nhé dén 16n theo trinh ty
thoi gian lién tuc, trong trudng hop nay Bang liét ké chimng tir ca don vi do ngudi
dugc phan cong lam nhiém vu bao quan, luu trit hd so, tai liéu ké toén cta don vi
thuce hién 14p.

- Can cr viao mAu biéu Bang liét ké chimg tir ké toén (theo mau LKO 1, phu
luc nay), don vi c6 thé b6 sung thém théng tin phu hop véi yéu cau quan ly luu
trit tai don vi.

1.3. Péi chiéu va giao, nhan chimng tir ké toan ban gidy dé dua vao luu trix:

a) Nguoi lam ké toén c6 ching tir ké toan trong ky c6 trach nhiém in Bang
liét ké chimg tir ké toan (mAu LKO1) di v6i ma ké toan vién ctia minh, déi chiéu
v6i chimg tir d& hach toén, sip xép 1an luot chimg tir truc tiép ghi s6 ké toan véi
céc ching tlr gbc va hd so khac c6 lién quan dam bao déy du, khép dung theo thir
tu da sép xép trén bang liét ké duoc in ra; thuc hién ra soat, ddi chidu chinh x4c
gitra thong tin s6 liéu trén chung tir ké toan d3 hach toan, ghi s6 ké toan véi thong
tin s liéu trén Bang liét ké chimg tir ké toan. Sau d6 ky trén bang liét ké va ban
giao toan bd Bang liét ké chimg tir ké todn va chimg tir 33 hach toan cho nguoi
duoc giao lam nhiém vu bao quan, luu trit hd s0, tai liéu ké toan cua don Vi.

b) Ngudi duge giao lam nhiém vu bao quan, luu trit ho so, tai lidu ké toan
clia don vi c6 trach nhiém tong hop, kiém tra dam bao tinh day da va dong chimg
tir ké toan d& dua vao luu trit. Trén co s& chimg tr ké toan d3 duoc hach toan, ghi
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sd ké toan trong ky nhén cta tht ca nguoi lam ké toan trong don vi; nguoi duoc
giao 1am nhidm vu bao quan, luu trit hd so, tai liéu ke toan phai thyc hién d6i
chiéu véi Bang liét ké chung tir ké toan cla tht ca cac phat sinh trong don vi ddm
bio it ca cac giao dich da hach toan trong ky phai ¢6 ddy dit chimg tir ké todn
dua vao luu trit. Trudong hop thiéu chimg tir ké toan di hach toan phai bao céo
ngay ké toan truéng/phu trach ké toan dé chi dao hodc xac dinh nguyén nhan va
xi 1y trach nhiém cé nhén theo quy dinh. Truong hop vuot quéa tham quyeén, ké
ton truéng/phu trach ké toan phai béo céo thi truéng don vi dé c6 bién phap xir
ly.

¢) Béi véi cac don vi hang ngay c6 phat sinh s6 luong chimg tr nhiéu va
lién tuc, khi giao nhin chimg tir luu trlt ban gidy, trong bd phan ké toan phai m&
S6 giao nhan ching tir @& ghi s6 khi giao nhin, ddm bao an toan va day du trong
qué trinh giao nhén. Nghiém cAm moi trudng hop 1am tht lac chimg tir ké toén
da hach toan.

1.4. Sip xép tap chimg tir ké toan dé dong luu trit theo thir tur 14n luot nhu
sau:

Bang liét ké chung tur ké toan (theo mau LKO1), kém theo chimg tir ké toan
d3 duoc sap xép theo thu ty s6 but toan trén bang liét ké, trong d6 chimg tir dugc
s&p xép theo timg b hoan chinh, trong d6 chimg tir truc tiép ghi sd ké toan duoc
xép dAu tién, tiép sau do 1a chimg tir goc va ho so tai lidu khac c6 lién quan dung
lam can cir dé 1ap ching tir ghi s6. Trong tap chimg tir luu trit sap xép 14n luot
Bang liét ké chiing tir k& toan va toan bd chimg tir ké toan ciia ngudi 1am ké toan
1, tiép theo sau 1a chimg tir ké toan ctia ngudi lam ke todn 2,...

1.5. Péng ching tir ké todn

a) Tuy theo quy mo hoat dong va sd luong chimg tir ké toan phat sinh, don
vi ¢6 thé dong 1 hodc nhiéu tp chimg tir d& dua vao luu trit, c6 thé dong theo
tung nguoi lam ké toan hoic dong chung ching tir ctia nhiéu nguoi lam ké toan
trong cung 1 tip chimg tir nhung phai ddm bao tinh hoan chinh theo ting bo chung
tir 4 ghi s6 ké toan.

b) Nguoi dugc giao nhiém vu bao quan, luu trit tai liéu ké toan c6 trach
nhiém dong chung tu ké toan ctia don vi chung vao tap chéc chén sau khi thu thap
dly da va chimg tir ké toan da dugc kiém tra, sip xép theo thir ty néu trén.

¢) Sau khi dong xong cac tap ching tur ké toan, don vi phai danh s6 thir tu
lién tuc toan b cac chimg tur, hd so duge dong trong tip ching tir ké toan bét dau
tlr s& 01 dén hét (danh sb ca bang liét ké, chimg tir gc va ho so tai liéu kém theo)
dé x4c dinh téng sé t& dugc déng luu trit trong tap chimg tir ké toan. Phai dung
bat myc mau d6 d& danh s thit tw chimg tir luu trit, sd nay dugc ghi vao goc trén
bén phai ctia mdi to trong tép chimg tlr. Trudng hop danh nham sb thi gach di va
d4nh lai & bén canh; d6i véi nhitng t& da b bo sét, khi danh sb bd sung thi dugc
danh sb tring véi s6 cta to trude d6 va thém chit cai Latinh theo thit ty abe ¢ sau,
vi du: T trude d6 6 sb thir ty 15 thi to d b bo sét phai duge danh s6 1 15a.



d) V& hinh thirc:

- Truong hop dong ching tir theo ngay: Tap ching tlr phai dugc déng ngoai
cling béng bia clmg, c6 d6 bén dé bao vé cac tai liéu bén trong, trén bia phai ghi
10 rang cac thong tin sau day:

+ Tén don vi... /Phong, bd phén ...

+ S6 luu trix ... (duge danh sb lién tuc tir dAu nim dén hét nam, vi du
01/2025);

+ Chiing tir ké toan ngay .. . thang ... ; Tap chimg tir s6 ... /... tong sb
tap trong ngay (vi dy trong ngay 31/12 ¢6 05 tap chu’ng tu thi tdp ching tir s6 01
danh s6 01/5, néu chi c6 01 tap thi ghi 01/01);

+ Trong tap gom c6 ... chung tir, dugc danh sd tir s6 01 dén sb . .. (ghi sb
cudi cling d3 danh sb thi tu trong tap ching tir);

+ Thoi han luu trit ...
+ Nguoi dong chimg tir (ghi 16 ho, tén, chit ky)...;
+ K¢ toan truéng/phuy trach ké toan (ghi ré ho, tén, chit ky) ...

- Truong hop sb luong ching tir hang ngay phat sinh it, c6 the déng nhidu
ngdy thanh 1 tip, don vi c6 thé ding bia ngin cach dé phén biét chumg tir ké toan
cua cac ngay khac nhau (ndi dung ghi trén bia twong ty nhu tip chimg tir déng

riéng timg ngdy). Bia ngoai clng cla tip chimg tlir chung phai ghi cac thong tin
sau:

+ Tén don vi... /Phong, bo phén ...;
+ 84 Iuu trix...;
+ Chimg tir ké toan tir ngay .../.../... dén ngay.../.../...;
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+ Gom ¢6 ... chiing tir, tir s6 01 dén s ... (ghi s cuéi cling da danh sb thix
tu trong tap ching ti);

+ Thoi han luu trix ...

+ Nguoi dong chumg tlr (ghi 18 ho, tén, chit ky) ...;

+ Ké toan truéng/phu trach ké toan (ghi rd ho, tén, chit ky) ..
2. In, sép xép, dong sb ké toan

2.1. In s6 ké toan tir phin mém ké toan

a) Bdi v6i don vi thyuc hién ké toan trén céc phin mém ké toan, hang nam
ngudi 1am ké toan phai thye hién in s6 ké toan tdng hop theo phan hanh nghiép
vu dugc phan cong ra gidy dé dua vao luu trfr theo quy dinh cta phap lujt ké toan
(ké ca trudng hop don vi lwa chon luu trir sb ké toan trén phuong tién dién tur).

b) S6 ké toan in ra glay phai hién thi ddy du cac thong tin cua nghiép vu
phat sinh trong nam da ghi s6 ké toan va phu hop véi thong tin s6 lidu trén bao
c4o tai chinh, bao cdo quyét toan kinh phi hoat dong ndm d& ndp cho co quan c6
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thAm quyén hozc da cong khai theo quy dinh. Céc but toan da ghi s6 phai hlen thi
theo trinh tw thoi gian, phai cong phét sinh thang, phét sinh nam, tinh ra s liy ké
tir dAu nam dén hét ngdy 31/12, cac trang in phai dugc danh sb trang; phai hién
thi rd thoi ky két xuét s6 lidu tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12 clia ndm phét sinh.
S6 ligu phal duogc d6i chiéu dam bao thong tin d& duoc trinh bay chinh xac, trung
thuc v6i nghiép vu phat sinh, phtt hop v6i ching tur ké todn va théng tin, s0 liéu
da 1ap bao cao tai chinh va céc bao cao co lién quan. Trén s6 ké toan Iuu trit phai

co day du chit ky ciia nhitng ngudi c6 lién quan ciia don vi theo quy dinh ctia phap
luat ké toan.

¢) béi véi s6 ké toan tai khoan tlen mgt phai dugc két xuat in hang thang
sau khi d3 dbi chiéu khop dung v6i s6 liéu ton tién mat thuc t ngay cuoi thang.
S6 k& toan tai khoan tién gui Ngan hang, Kho bac dugc két xuét, in hang thang

sau khi d3 c6 xac nhan dbi chiéu sb liéu thang v6i ngan hang, kho bac nha nuéce
noi mo tai khoan.

d) Céc sd ké toan chi tiét con lai, néu khong in ra gidy, ma thyc hién luu trix
trén cac phuong tién dién tu thi Tha trudng don vi ké toan phai chju trach nhiém

vé viéc bao dam an toan, bao mat thong tin, dit liéu va phai bao dam tra ctru duoc
trong thoi han luu trix.

d) M6t s6 diém can luu y khi in s6 ké toan ra gidy dé dua vao luu tri:

- Pon vi chi két xuét va in so ké toan tdng hop dbi voi céc tai khoan co 50
liéu phat sinh trong nam hodc ¢6 s6 du tir ndm trudce chuyen sang. Thong tin hién
thi trén so ké toan téng hop két xuét va in ra g1ay dé luu trix phai c6 day du cac
yéu t6 tdi thiéu theo quy dinh dbi véi sb ké toan téng hop.

- Khoéng cAn in lai sb chi tiét ca nam dbi véi sd ké toan chi tiét tai khoan
tlen mat va tién gl Ngan hang, Kho bac d3 in hang thang dua vao luu trir. So chi
tit tai khoan tién gui Ngén hang, Kho bac hang thang phéi in va két xuét theo

tung tai khoan chi tiét twong tmg véi tai khoan tién giri ma tai ngan hang, kho bac
nha nudec.

- Truong hop don vi luu trit ban gidy d6i véi cac s& 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 xuét @& in chi tiét
theo muc luc ngén sach dam bao phu hop, tiét kiém.

- 86 ké toan tdng hop tai khoan phai thu, phai tra néu da ket xuét, in chi tlet

dén timg ddi tugng thanh toéan thi khong cAn két xut va in sb k& toan chi tiét
tuong Ung.

- Chc sb ké toan téng hop két xut, in va luu trit phai theo thir ty thoi gian
tir nho dén 16m, trong d6 chimg tir d& hach toan phai hién thi 14n luot theo thir tu

thoi gian va dugc sap xép 14n luot theo bit toan tir nhd dén 16n theo ting ngudi
1am ké toan.

2.2. Sép x&p sb ké toan

a) Sb ké toan tong hop in hang nam dugc sép xép theo sb hidu tai khoan,
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theo thoi gian, thi ty tir nhé dén 16n.

b) Do1 v6i sb ké toan tai khoan tlen mat va tlen guri Ngén hang, Kho bac

phai két xuét in hang thang, dugc sap xép theo ting s6 hiéu tai khoén va theo thir
tu tir thang 01 dén thang 12:

- 86 ké toan chi tiét tai khoan tién mat hang thang duogc dong luu kém véi
Bang kiém ké quy tién mat ngay cudi cung cua thang.

- 86 ké to4n chi tiét tai khoan t1en guri Ngén hang, Kho bac hang thang dugc
déng luu kém vé6i Bang dbi chibu sb liéu tai khoan tién guri véi ngan hang, kho
bac nha nudc da c6 xac nhéan cua ngan hang, kho bac nha nudc noi giao dich hozc
sd chi tiét do ngéan hang gui hang thang, dugc sap xép theo ting tai khoan. Truong
hop c6 chénh 1éch giita so liéu cia don vi ké toan va sd lidu cta ngan hang, kho

bac nha nudce thi don vi phai thuyét minh rd ly do va déng kém ban thuyét minh
cung cac tai liéu nay.

2.3. Péng s ké toan

a) Tai thoi diém cu01 nam, sau khi nguoi lam ké toan tép hop s6 ké toan
(néu 1am thu cong); két xuét va in sb ké toan tong hop, s6 ké toan tién mit, tién
giri Ngan hang, Kho bac (néu lam trén phan mém ké toan) theo céc tai khoan dugc
phéan cong phuy trach, phai kiém tra sb liéu va sap x€p theo thtr tu quy dinh néu

trén, kiém tra, ra soét, 14y déy du chir ky trén s6 ké toan va chuyén cho nguoi dugce
giao nhiém vu bao quan, luu trix tai liéu ké toan.

b) Ngudi dugce giao nhiém vu bao quan, luu trit tai liéu ké toan chiu trach
nhiém kiém tra tinh ddy du, sau d6 sép xép toan bd cac sb ké toan ciia don vi phat
sinh trong nim theo thtr tu s6 hiéu tai khoan tir nho dén 16m, dong thanh tap chic
chin. Tuy theo do day, méng clia cac sb ké toan cta don vi, c6 thé dong 1 hodc
nhiéu tap, nhung phai daém bao khoa hoc, dé tra ctru, kiém tra. Truong hop 01 tép
luu trit déng s6 ké todn ctia nhiéu tai khoan khac nhau thi gifra céc tai khoan phai
c6 bia ngan cach dé dé tra citu, trén bia phai ghi r6: Tai khoan ... Nam ..

c) T4p sb ké toan khi dugc dong xong phai dam bao chic chén, gon gang,
ngoai cung co bia cung, c6 do bén bao vé va dugc danh sb thir tu tai liéu trong tép
s0 ké toan (viéc dénh sb tht tu thuc hién twong tu nhu quy dinh vé danh sé tht tu

ching tir trong tép chimg tir luu trit néu trén), trén bia phai ghi ddy du cac thong
tin sau:

+ Tén don vi .../Phong, bd phén ...

+ 86 ké toan tir tai khoan ... dén tai khoan ... (hogic tén s6 ké toén)
+ Nam ...

+ Tap nay gbm ¢ ... to, dugc danh s tr s§ 01 dén s6 ...

+Tap sb ... /... thng sb tap trong nam.

+ Ngudi dong sb ké toan (ghi 16 ho, tén, chit ky) ...

+ K& toan truéng/phuy trach ké toan (ghi rd ho, tén, chit ky) ...
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d) Trude khi nop vao kho luu trit don vi phai sip x&p tat ca cac tap so ké
toan theo s hidu tai khoan tir nho dén 16 va danh sb thi ty toan bo céc tap sd ké
toan nhu quy dinh d6i vé6i danh sé ching tir ké toan néu trén.

2.4. Truong hop don vi ké toan khong ghi s6 ké toan trén cac phin mém,
ma 14p s ké toan thu  cong thi phal dua toan b céc loai sd ké toan trong nim vao
[uru trit nhu di véi sd két toan in tir phdn mém ké toan.

3. In, sip xép, déng bao cdo
a) In bdo cao

- Hang ném, cac don vi ké toan phai két xut va in tir phan mém ké toan
céc bao céo quyét toan kinh phi hoat dong, b4o cdo tai chinh 14p theo quy dinh tai
Thong tu nay va céc bao cao ké toan khac theo quy dinh (néu c0) dé dua vao luu

trir. Cac bao c4o dua vao luu trit phai c6 dy du chit ky va con déu ctia don vi theo
quy dinh.

- B4o cdo tai chinh ndm dua vao Iwru trit 12 béo céo d3 gdm day du cac thong

tin, s6 liéu trong nam d3 ghi s6 ké toan, dd dugc ndp cho co quan c6 thim quyén
hodc di cong khai theo quy dinh.

- B4o c4o quyét toan kinh phi hoat dong nam dua vao luu trit la bao céao
gdm day du cac thong tin, s6 lidu trong ndm va da dugc co quan c6 thdm quyen
phé duyét quyét toan. Truong hop sO phé duyét quyet toan bi thay d01 s0 V01 80
lidu d& nghi quyét toan ctia don vi thi phai kip thoi didu chinh lai s6 liéu trén sd
ké toan va lap lai cac béo céo ¢ lién quan theo quy dinh tai Thong tu nay, trong
trudong hop nay céc tai liéu c6 lién quan bi thay d6i théng tin, s0 liéu phai dua vao

lwru trir chim nhét 01 thang sau khi ¢6 thong bao phé duyét quyét todn nim cuia co
quan ¢6 thim quyén.

- C4c bao céo ké toan khac theo quy dinh (néu c6) dua vao luu trit 1a cac

b4o céo di day du thong tin, dd duge ndp cho co quan cb thidm quyén theo quy
dinh.

b) Sap xép, dong bao céo

Bao c4o quyét toan kinh phi hoat dong, bao cao tai chinh va c4c béo cao ké
toan khac (néu c6) hang nam phai duge sap xép, dong thanh tap chéc chén, dugc
danh sb tht tu tai lidu trong tap bao cao ké toan (viéc danh so thir ty thyuc hién
tuong tu nhu quy dinh vé danh s6 thir tw chtng tir trong tap ching tlr luu trit néu

trén). Khi dong cac béo céo, ngoai cling clia tp bao céo phai sir dung bia cung,
c6 dd bén dé bao vé, trén bia cac tip béo cdo phai ghi cac yéu t6 sau:

+ Pon vi...

+ Tén béo céo, cac tai liéu co trong tap ...

+ Nam ...

+ Tép nay gdm c6 ... to, duge danh sb tir s6 01 dén sb ...

+Tapsd ... /... tdng s tap bao céo trong nam.
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+ Ngudi déng béo céo ké toan (ghi r5 ho, tén, chit ky) ...
+ K& toan truéng/phu tréch ké toan (ghi 16 ho, tén, chit ky) ...
4. Doi v6i ho so, tai lidu ké toan khac

- Cac ho so, tai ligu ding dé theo di viéc tam mg, thanh toan nhidu 1dn
trong thoi gian dai nhu hop déng mua ban hang héa dich vu... c6 thé dugc déng
dé luu trit riéng hoic luu kém ching tir k€ todn vao 1an thanh toan cudi cung.

- Céc ho so tai lidu khac ¢6 lién quan nhu ké hoach, c4c ban duy todn chi tit
khzjic, d6i chiéu sé liéu du todn véi kho bac nha nudc, tai liéu vé cam két chi, quy
ché chi tiéu ndi by, bang ding ky bién ché - quy luong, hoc bong, sinh hoat phi
hoc sinh, sinh vién cuia don vi,... dugc luu trir riéng, cudi nim dugc dong thanh
tap, ghi rd tén tai liéu, trudng hop déng chung thi c6 thé liét k& tén tai liéu trén bia
dong ngoai cung.

5. Giao nhan tai liéu ké toan ban gidy dwa vio lwu triv

a) Truong hop don vi chuyén hd so, tai liéu ké toan cho bd phan luu trix
riéng ctia don vi (ngoai bd phan ké toan) hoic co quan luu trit thi phai c6 bién ban
ban giao ghi dy du, chi tiét cac hd so, tai liéu phai lwu trit d& ban giao, c6 dy du
chir ky ctia nhitng ngudi 6 lién quan, dam bao c6 thé da dang tra ctru, kiém tra
khi cén thiét.

b) Trude khi ban giao tai liéu ké toan ban gidy cho bd phan/co quan luu tri,
bd phéan ké toan thuc hién nhu sau:

- In, sép xép, dong luu trit tai lidu ké toan ban gidy theo quy dinh tai Thong
tu nay, tdp hop day du tai liéu ke toan da dong luu trit theo tlmg nam va sap xép
theo thir ty thoi gian tir nhd dén 16n.

- Lap “Bang ké ho so, tai liéu ké toan ndp luu tri”, trong do lidt ké day du
timg loai tai li€u trudce khi thuc hién ban giao cho cén bd luu trit.

¢) Khi ban giao phai thyc hién giao, nhan timg tap tai liéu ké toan bang gidy
va doi chieu khép dung véi “Bang ké hd so, tai lidu ké toan ndp luu tri¥” da lap;
dong thoi lap “Bién ban giao nhan tai lidu” dé giao ndp ho so vao luu trit.

6. Sap xép lwu trir tai liéu ké toan duéi dang dién ti

a) Tai liéu ké toan bao quan, luu trit dudi dang dién tir phai ddm béo tinh
day du, toan ven thong tin va an toan trong qua trinh st dung va luu trit. Tai liéu
ke toan dién tir phai thé hién duoc ddy dii cac thong tin ¢6 lién quan dén s6 liéu
ke todn nhu quy dinh ddi v6i lwu trit ban gidy. Théong tin, dit lidu trén tai lidu ké
toan bao quan, luu trit dudi dang dién tir phai dam bao thdng nhét véi cac noi
dung c6 lién quan dugc luu trit dudi dang tai lidu ké toan ban gidy.

b) Tai liéu ké toan bao quan, luu trit duéi dang dién tir phai dam bao c6 hé
thdng, duoc phan loai, sip xép theo cac tiéu chi phu hop, theo thir tu thoi gian
phét sinh va theo ky ké todn dam bao nguyén tic nhu luu tri tai liéu ké todn ban
giay.
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c) Don vi phai thuong xuyén kiém tra dam bao cac thiét bj c6 lién quan sén
sang phuc vu cac yéu cau cua cong tac luu trit va khai thac st dung.

d) Truong hop don vi thuc hién sao luu thdng tin, dit liéu cua tai ligu ké
toan dé dua vao bao quan, luu trit thi ké toan don vi phai phdi hop v6i bd phén
chirc ning c6 lién quan thyc hién sao luu tai ligu ké toan sang cac thiét b luu trir

pht hop, dam bao dugc thoi han luu trit va day @i cac ndi dung thong tin can phai
luu trit va c6 kha nang tra ctiru dugc.

7. Sb theo doi tai liéu ké toan lwu triv

Sau khi cac hd so, tai liéu ké toan d& hoan thanh toan b qua trinh in, sap
xép, dong dugc dua vao luu trit theo quy dinh, nguoi thuc hién bao quén, luu trir
tai liéu ké toan phai m& va ghi vao “S theo di tai lidu ké toan luu tri” (theo mau
kem theo phu luc nay), trén so ghi rd tén ngudi duge giao lam nhiém vu bao quan
Iwru trit hd so, tai liéu ké toan va tén ké toan truéng/phu trach ké toan cua don vi.

Piéu 13. Quan ly khai thac, sir dung tai li¢u ké toan luu trit

1. Trudong hop tai liéu ké toan trong nim dang dugc bd phan ké toan bao
quéan, viéc st dung tai liéu ke toan trong ndi bd don vi ké toan do ké toan
trudng/phu trach ké toan quyét dinh.

2. Céc trudng hop con lai can phai st dung tai liéu ké toan d4 dua vao bao
quén, luu trlr phéi dugc su dong y cua thi truéng don Vi ké toan. Can cir dé nghi
cua nguoi can st dung ho so, tai liéu ké toan hodc yéu cau clia co quan nha nudc
¢6 thAm quyén, thil trudng don vi ké toan quyét dinh viéc khai thac, sir dung tai
lidu ké toan d& dua vao luu trit bang van ban, trong d6 can ghi rd cac thong tin

ctia ngudi nhan, st dung tai liéu (ho tén, chirc vu, co quan, by phén cong tac, sd
CCCD,...).

3. Nhitng nguoi st dung hd s, tai lidu ké toan ma don vi ké toan dang bao
quan, luu trit c6 trach nhiém dam bao tinh toan ven, bio mét thong tin trong qua
trinh khai thac, st dung va giao nQp tra day du. Khi giao nhén tai liéu ké toan dang
béo quan, luu trir don vi phai 14p bién ban giao nhan tai liéu, ghi va ky nhan vao
s6 giao nhén clia ngudi dugc giao bao quan, luu trit tai liéu ké toan; Khi nguoi
dugc giao bao quan, luu trit tai liéu ké toan nhén lai tai liéu ké toan ciing phai lap

bién ban giao nhén tai liéu ké toan va ky vao bién ban giao nhan, ddm bao thu hoi
day du, toan ven, khong duoc lam thit lac tai liéu ké toan.

4. Trudng hop tai liéu ké toan ctia don vi ke toan dang trong qua trinh bao
quan luu tri bi co quan nha nudc 6 thAm quyén tam gift hozc tich thu thi phai
sao chup toan bd dé Iuu lai don vi, ban sao chup phai c6 chir ky va ddu xac nhan

(néu co) cia co quan nha nudce co thim quyén quyét dinh tam giit hogc tich thu
tai liéu ké toan theo quy dinh ctia phap luat ké toan.
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MAiu LKO01

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

PON VI.................. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- DPjc 1ap - Ty do - Hanh phiic

BANG LIET KE CHUNG TU KE TOAN

Béng liét ké nay bao gdm toan bo chimg tir phat sinh ctia don vi

T ngAY: .....cooeee oo dENNGAY ..o
ik o Phat sinh
5 .| SO chirng < 3 e o : N
STT N8 Bt ghi 55 (s6{Noi dung chimg tur 121 [ SO i Nguyén ;«; (néu
bit todn) 2 .. cé
(PO ...) Don vi. ...
A B C D E G 1 2
Ngay....thdng....nam....
NGUOI LAP KE TOAN TRUONG
(KY, ho tén) /PHU TRACH KE TOAN

(Ky, ho tén)

Luwu y: Don vi liét ké riéng chitng tir theo tdi khoan trong bang, chitng ti theo tai khodn ngodi bing
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MAU SO THEO DOI TAI LIEU KE TOAN LUU TRU'
(Kem theo Thong tw s6 24/2024/TT-BTC ngay 17 thing 4 nam 2024 cia Bé truong Bé Tai chinh)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

......................

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

SO THEO DOI TAI LIEU KE TOAN LUU TRU

Phén 1. Tai lidu lvu trir ban gidy

Ngay thang

So lwu triv

S6 lwong
tap ho so
luu triv

Tép so

S6 lwong tai
li€u c6 trong
tap

Ho va tén nguoi
déng ho so

K& to4n
trudéng/phu trach
ké toan ky xac
nhin

A

1

2

D

E

Niam...

1. CHUNG TU KE TOAN

Ngay ...

Cong ngay

Ngay ...

Cong ngay

Cong thang 1

Cong thing 12

nam

Tong cong chirng tir ké toan luu triv

2. SO KE TOAN (niim)

Tong cong so luu tri nim

3. BAO CAO

4. TAI LIEU KHAC

L

Phan 2. Tai ligu ké toan luu trit dwéi dan

dit liéu dién tir

Tén thiét bi lru
triv

S6 lwu triv

S6 hrgng
thiét bj

Ngi dung cac tai
liéu lwu tri trong
thiét bi

Noi lwu triv

Ghi chu

K& toan trudng/phu trach
ké toan ky xac nhén

A

B

1

C

D

E

G

Luu y:

- Phdi déanh s6 trang tir trang dau dén trang cudi ciing ciia s6, déng ddu gidp lai va dugc sir dung trong nhiéu

nam.
- “So luu triz”
ho so.

(cét B) duoc s6 déanh lién tiép tir tap/thiét bi s6 1 dén tai liéu cudi ciing trong ndm theo ting logi







