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LOI NHA XUAT BAN

K& toan ngan sach va tai chinh xa 1a viéc thu thap,
xt 1y, kiém tra, giam sat, phan tich va cung cip théng
tin vé toan bo hoat dong kinh t& - tai chinh cta x4,
gdbm: hoat déng thu, chi ngan sich va hoat dong tai
chinh khac ctia x4. Ché do ké& toan ngan sach va tai
chinh xa dudc ap dung théng nhit cho x&, phuong, thi
tran thudc cac quan, huyén, thi xa cta cic tinh, thanh
pho trong ca nudc.

Ngay 26-10-2011, B6 Tai chinh da ban hanh Théng
tu s6 146/2011/TT-BTC huéng din sta ddi, b sung
Ché do ké& toan ngan sach va tai chinh x& ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 94/2005/QD-BTC ngay 12-12-
2005 cua Bo trudng Bo Tai chinh.

Viéc lap bao céo tai chinh va bao cio quyét toan 1a
mét khau quan trong trong céng tac ké toan. Dé giup
cac x4, phuong, thi tran cting nhu ban doc quan tim
dén cong tac ké toan ngan sach va tai chinh xa thuan
lgi, d& dang trong viéc nghién citu cling nhu thuc hién
day dua, chinh xac quy trinh lap bao céo tai chinh va

b4o cdo quyét toan dinh ky theo quy dinh, Nha xuit



ban Chinh tri quéc gia - Su that phéi hop véi Nha xuit
ban Tai chinh xuat ban cuén saich Ché dé ké toan ngéan
sdch va tai chinh xa - Hé théng bdo cdo tai chinh va
bdo cdo quyét todn (Ban hanh kém theo Quyét dinh sé’
94/2005 /QD-BTC ngay 12-12-2005 ciia Bé trudng Bé Tai
chinh va stia doi, bd sung theo Thong tu s6'146/2011/TT-BTC
ngay 26-10-2011 cua Bé Tai chinh).

Cudn sach gbm 2 phan:

Phén thi nhdt - Quy dinh chung vé ché do ké toan
ngan sach va tai chinh xa;

Phéan thi hai - Hé thong bao cao tai chinh va bao
c4o quyét toan.

Xin giéi thiéu cudn sich cting ban doc.
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I. QUY DINH CHUNG

1. Ké toan ngin sach va tai chinh xa

K& toan ngan sach va tai chinh x& 1a viéc thu
thap, xt 1y, kiém tra, giam sat, phan tich va cung
cip thong tin vé toan bo hoat dong kinh té& - tai
chinh cta xa, gbm: Hoat déng thu, chi ngan sach
va hoat ddéng tai chinh khac cua xa. Cac x4,
phudng, thi tran (goi chung 1a x&) phai t6 chic
cong tac k& toan theo Luat ké& toan, Nghi dinh s
128/2004/ND-CP ngay 31-5-2004 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s&
diéu cua Luat ké toan ap dung trong linh vuc ké&
toan nha nudc, cic vin ban phap luat ké toan hién
hanh va Ché do6 ké toan nay.

2. Nhiém vu cua k€& toan ngin sach va tai
chinh xa

- Thu thap, xt 1y, kiém tra, giam sat cac khoan
thu, chi ngan sach, cac quy cong chuyén dung, cac
khoan thu déng gbép cua dan, cac hoat dong su
nghiép, tinh hinh quan 1y va st dung tai san do xa
quan ly va cac hoat dong tai chinh khac cua x3;
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- Thuc hién kiém tra, kiém soat tinh hinh chip
hanh du toan thu, chi ngan sach x4, cac quy dinh
vé tiéu chuén, dinh mic; tinh hinh quan ly, st
dung cic quy cong chuyén dung, cac khoan thu
déng gbép cua dan; tinh hinh st dung kinh phi cua
cac bo phan truc thudc va cac hoat dong tai chinh
khac cta x4;

- Phan tich tinh hinh thuc hién du toan thu, chi
ngan sach, tinh hinh quan ly va st dung tai san
cua xa, tinh hinh st dung cic quy cong chuyén
dung; cung cap thong tin sd liéu, tai liéu ké toan
tham muu, dé xuat véi Uy ban nhan dan, Hoi dong
nhan dan xa cac giai phap nhim thdc ddy su phat
trién kinh t&, chinh tri, x& hoi trén dia ban x&;

- Lap bao céo tai chinh va bio cido quyét toan
ngan sach dé trinh ra Hoi déng nhan dan xa phé
duyét, phuc vu cong khai tai chinh truée nhan dan
theo quy dinh ctia phap luat va guii Phong Tai
chinh quén, huyén, thi xa (goi chung 14 huyén) dé
téng hop vao ngan sach nha nudc.

3. Phuong phap ké toan

K& toan ngan sach va tai chinh xd phai thuc
hién phuong phap “ké toan kép”. Phuong phap “ké
toan kép” st dung cac tai khoan ké toan trén SO
Cai hodc Nhat ky - S6 Cai dé hach toan ting hoat
dong kinh t& - tai chinh nhdm bao dam su can d6i
gitta thu véi chi, gitia kinh phi dudc c4p véi tinh
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hinh st dung kinh phi, gitia von véi nguén von &
moi thoi diém. Nhiing x& & ving cao c6 s6 thu, chi
ngan sach khong 16n, trinh do ctia can bo ké toan
con han ché& c¢6 thé thuc hién phuong phap “ké
toan don” theo Quyét dinh cta Giam déc S6 Tai
chinh. Phuong phap “ké toan don” khong st dung
tai khoan ké toan, chi diung cac s6 ké toan chi tiét
dé theo dbi ting d6i tugng ké todn cu thé nhu:
Thu, chi ngan sach, xuat, nhap quy, n¢ phai thu,
ng phai tra,...

4.Yéu cau doéi voi ké toan ngan sach va tai
chinh xa

- Phan anh diy dua nghiép vu kinh t€, tai chinh
phat sinh vao chiing tit k& toan, s6 ké toan va bao
cdo tai chinh, bao co quyét toan ngan sach x4;

- Phan anh kip thoi, ding thoi gian quy dinh
cac khoan thu, chi ngin sach va thu, chi hoat
dong tai chinh khac cua x3;

- Phan anh r6 rang, dé hiéu va chinh x4c thong
tin, s6 liéu vé tinh hinh thu, chi ngan sach va hoat
dong tai chinh ctia x& nham cung cdp nhiing thong
tin cho ﬁy ban nhan dan va Hai dong nhan dan x4;

- Phan anh trung thuc hién trang, ban chat su
viéc, noi dung va gia tri cia nghiép vu kinh té, tai
chinh phat sinh 6 x3;

- Thong tin s6 liéu ké toan ¢ xa phai dudc phan
anh lién tuc tu khi phat sinh dén khi két thic
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hoat dong kinh té tai chinh, tu khi thanh lap dén
khi chdm diit hoat dong. S6 liéu ké toan phan anh
ky nay phai ké tiép s6 liéu ké toan cta ky trudc;

- Phai phan loai sip xé&p théng tin, s6 liéu ké&
toan theo trinh tu, c6 hé théng va c6 thé so sanh
dugc. Chi tiéu do ké toan thu thap, phan 4nh phai
thong nhat véi chi tiéu trong du toan ngan sach vé
ndi dung va phuong phap tinh toan.

5. Chit viét, chit s6 va don vi tinh s dung
trong ké toan

- Chii viét st dung trong ké toan la tiéng Viét
va chil s6 st dung trong ké toan 14 chit s& Arap: 0,
1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9; sau chii s6 hang nghin,
triéu, ty, nghin ty, triéu ty, ty ty phai dat dau
cham (.); néu con ghi chii s6 sau chii s6 hang don
vi phai dit d&u phéy (,) sau chii s6 hang don vi;

- Pon vi tinh st dung trong ké toan gém:

+ Don vi tién té 1a déng Viét Nam (ky hiéu quéc
gia la “d”, ky hiéu quéc té 1a “VND”). Cac nghiép
vu thu, chi ngan sach xa bang ngoai té phai ghi
theo nguyén té va quy déi ra dong Viét Nam theo
ty gia hoi doai do B Tai chinh quy dinh tai thoi
diém phat sinh nghiép vu. Cac nghiép vu thu, chi
tai chinh khac ctia x84 phat sinh bang ngoai té
phai ghi theo nguyén té va dong Viét Nam theo ty
gia hoi doai thuc t& hoic quy déi theo ty gia héi
doai do Ngan hang Nha nuéc Viét Nam coéng bo
tai thoi diém phat sinh nghiép vu;
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+ Don vi hién vat va don vi thoi gian lao dong
phai dung don vi do ludng chinh thtc cta Cong
hoa xa hoi cht nghia Viét Nam; trudng hdp cé su
dung don vi do luong khac thi phai quy d6i ra don
vi do luong chinh thic cua Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam.

6. Ky ké toan

Ky k& toan ap dung cho don vi ké toan ngan
sach va tai chinh xa gém: Ky ké& toan nam, ky ké&
toan thang.

Ky ké& toan nim la mudi hai thang tinh tir dau
ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 nam
duong lich.

Ky ké& toan thang la mot thang tinh tu dau
ngay 01 dén hét ngay cudi cung ctua thang.

7. Noi dung cong viéc ké toan

No6i dung cong viéc ké toan ngin sach va tai
chinh x4, gom:

- Ké todn tién mdt, tién gui tai Kho bac: Phan
anh s6 hién c6 va tinh hinh bién déng cac khoan
tién mat tai quy ctua x&, tién thudc quy ngan sach
va tién gti khéc cua xa tai Kho bac Nha nudc;

- Ké todn cdc khodn thu ngéan sdch: Phan anh
cac khoan thu ngan sach xa da qua Kho bac, cac
khoan thu ngin sach xa chua qua Kho bac va
nhiing khoan thoai thu ngin sach hoan tra cho
cac do1 tugng dude hudng;
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- Ké todn cdc khodan chi ngdn sdch: Phan anh
cac khoan chi thudng xuyén, chi dau tu xay dung
co ban theo du toan ngan sach da dugc Hoi dong
nhan dan xi quyét dinh vao chi ngin sach xa da
qua Kho bac, chi ngdn sach xa chua qua Kho bac
va viéc quyét toan cac khoan chi theo Muc luc
ngan sach nha nudc;

- Ké todn cdc quy cong chuyén dung cua xa:
Phan anh s6 hién c6 va tinh hinh bién dong tiing
loai quy céng chuyén dung;

- Ké'todn thanh todn:

+ Phan anh cic khoan ng phai thu va tinh hinh
thanh toan cac khodn ng phai thu cia cac déi tugng;

+ Phan anh cac khoan n¢ phai tra cta xa vé
dich vu da st dung chua thanh toan cho ngudi
ban, ngudi nhan thau va cac khodn ng phai tra
khéc cta x4;

- Ké' toan cdc hoat déng tai chinh khdc cta xa:
Phan anh cac khoan thu, chi ctia cac hoat dong tai
chinh khac nhu: Thu, chi hoat dong sy nghiép,
van hoa, gido duc, dao tao, thé thao va cac hoat
dong cung cip dich vu khéc;

- Ké todn vdt tu, tai san, dau tu xdy dung co
bdn, nguoén vén ddau tuw xdy dung co bdn va nguon
kinh phi da hinh thanh tai san c6 dinh: Phan anh
s6 hién c6 va tinh hinh ting, giam tai san va
ngudn kinh phi da hinh thanh tai san ¢ dinh cta
x& do hoan thanh viéc mua sdm, xay dung co ban,
do nhan ban giao, do dude Nha nudc dau tu, do
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nhan dan déng gbp, quyén ting va tinh hinh bién
dong tai san va ngudn kinh phi da hinh thanh tai
san c6 dinh cua x4;

- Lap bdo cdo tai chinh va bdo cdo quyét todn
dé trinh Ho6i déng nhan dan xa va gui Phong Tai
chinh huyén.

8. Kiém ké tai san

Kiém ké tai san la viéc can, dong, do, d6m s&
lugng; xac nhan va danh gia chat luogng, gia tri cua
tai san, ngudn von hién cé tai thoi diém kiém ké dé
kiém tra, d6i chiéu véi s6 liéu trong s6 k& toan.

Cac xa phai kiém ké dinh ky va kiém ké bat
thuong dé xac dinh s6 hién c6 vé vat tu, tai san,
tién quy clia x4 tai thoi diém kiém ké.

- Kiém ké dinh ky: Cubi ky k& toan nam, trudec
khi khoéa s6 k& toan lap béo céo tai chinh nim, xa
phai thuc hién kiém ké vat tu, tai san, tién quy,
sao ké déi chiéu va xac nhan cac khoan tién con
gtii tai Kho bac, cac khoan céng ng hién c¢6 dé dam
bao s6 lidu trén s6 k& toan khép dung véi thuc té.

- Kiém ké bdt thuong: Xa phai kiém ké bat
thuong trong cac truong hgp:

+ XAy ra hoa hoan, 1l lut va cac thiét hai bat
thuong khac;

+ Sap nhéap, chia tach x4;

+ Danh gia lai tai san theo quyét dinh cta co
quan nha nuée c6 thAm quyén;

+ Céc trucng hop khac theo quy dinh ctia phap luat.
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Sau khi kiém ké tai san, x& phai lap béo céo téng
hop két qua kiém ké. Trudng hgp c6 chénh léch gita
s0 litu thuc t&€ kiém ké v6i s6 liéu ghi trén s6 ké
toan, ké toan xa phai xac dinh nguyén nhan va phai
phan anh s6 chénh léch va viéc xti 1y két qua vao s
ké toan trude khi khoa s k& toan va lap bao céo tai
chinh. Viéc kiém ké phai phan anh dding thuec t& tai
san, ngudn kinh phi da hinh thanh tai san. Nguodi
lap, ngudsi duyét bao céo téng hop két qua kiém ké
phai chiu trach nhiém vé két qua kiém ke.

9. Kiém tra tai chinh - k& toan

- Kiém tra tai chinh - k6 todn t bén ngoai: Cac
x4 phai chiu su kiém tra tai chinh - ké& toan cta
cidc ¢ quan cé thdm quyén theo quy dinh cua
phap luat va khéng qua mot lan kiém tra cung
mot ndi dung trong moét ndm. Chiu sy giam sat
cua Hoi ddong nhan dan xa vé viéc chap hanh Luat
ngan sach nha nudc, chinh sach, ché do tai chinh -
ké toan ciia Nha nudc va Nghi quyét cua Hoi dong
nhan dan xa vé cic linh vuc ngin sach va cac hoat
dong tai chinh khac 6 xa.

No6i dung kiém tra tai chinh - k& toan 1a kiém
tra thu, chi ngan sach va tai chinh khéc ctua x4,
kiém tra viéc ghi chép trén ching tit k& toan, s
ké& toan, bao cdo tai chinh va bao cido quyét toan
thu, chi ngan sach. Kiém tra viéc td chtc bd may
ké& toan va ngudi lam ké& toan; kiém tra viéc chép
hanh cac ché dg, thé 1é tai chinh - ké& toan va thuc
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hién cac tiéu chuén, dinh mtc va ky luat tai chinh
trong qua trinh chdp hanh ngin sich; cac noi
dung kiém tra ké toan phai dugc x4c dinh trong
quyét dinh kiém tra.

Chu tich x3, k& toan trudng hoic ngudsi phu
trach k& toan phai chdp hanh lénh kiém tra tai
chinh - ké& toan cta cic cd quan c6 thAm quyén, cb
trach nhiém cung cap day du s6 liéu, tai liéu can
thiét lién quan dén ndi dung kiém tra va giai
trinh cac néi dung theo yéu cdu cta doan kiém
tra. Két thic kiém tra tai chinh - ké toan, doan
kiém tra phai 1ap bién ban kiém tra tai chinh - k&
toan c6 chii ky cua doan kiém tra, cua k& toan
trudng ho#c ngusi phu trach ké toan va Chu tich
Uy ban nhan dan xa. Bién ban kidm tra tai chinh -
ké& toan duge giao cho Uy ban nhan dan x4 1 ban.

- Tu kiém tra tai chinh - ké todn: Cac xa duge tu
kiém tra tai chinh - k& toan mét cach thudng
xuyén, lién tuc, c6 hé thong, toan dién tinh hinh
tai chinh, ngadn sach ngay trong khi thuc hién
cong viéc k& toan cua ting ky k& toan nhiam bao
dam cong tac ké& toan dugc thuc hién ding theo
ché& dd tai chinh - k& toan ngay ti dau.

10. Cong khai tai chinh
10.1. Noi dung céng khai tai chinh

Cac noi dung cong khai tai chinh gom:
+ Cong khai du toan, quyét toAn ngan sich va
cac hoat dong tai chinh xa;
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+ Cong khai cac du 4an diu tu xay dung co ban
c6 st dung von ngan sach nha nuéc do xa lam chu
dau tu;

+ Cong khai tai chinh déi véi cac quy c6 ngudn
thu ti cdc khoan déng gép ctia nhan dan va ca
nhan, td chtc khac duge thanh lap theo quy dinh
cua phap luat.

Céac noi dung va biéu mau céng khai duge thuc
hién theo quy dinh tai cic van ban quy dinh cua
phap luat.

10.2. Hinh thic cong khai

Viéc cong khai dugc thuc hién theo mot trong
cac hinh thic sau:

- Niém yét cong khai tai tru s Uy ban nhan
dan x&, phuong, thi tran;

- Théong bao béng van ban;

- Thong bao trén hé théng truyén thanh cta
cap x4;

- Cong bd trong hoi nghi ctua xa.

10.3. Thoi han cong khai

Cac xa phai thuc hién cong khai bao cdo quyét
toan ngan sach va hoat dong tai chinh xa cham
nh&t 60 ngay ké tu ngay Hoi déng nhan dan xa
phé chudn quyét toan ngin sach va cac hoat dong
tai chinh khac.

Thoi han cong khai déi véi cac du an dau tu xay
dung co ban c6 st dung vén ngan sach nha nuéc
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do x4 lam cht d4u tu chAm nh&t 30 ngay ké tu
ngady quyét toan von diu tu dudc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

Thoi han cong khai tai chinh d6i véi cac quy cé
ngudn tif ngan sach nha nuéc va cac quy c6 ngudn
ti cac khoan déng goép cua nhan dan cham nhit
120 ngay ké tit ngay két thic ndm duong lich.

11. Bao quan, lvu tri tai liéu ké toan

11.1. Logi tai liéu ké todn bdo quan, luu

triz, gobm:
- Chiing tu ké toan;

- S6 ké toan chi tiét, s6 ké toan téng hop;

- Bao cao tai chinh, bdo cdo quyét toin ngan
sach, bao cdo quyét toan coéng trinh xay dung co
ban hoan thanh;

- Tai liéu khac c6 lién quan dén ké& toan gém:
Cac loai hop dong; cac tai liéu nhan va st dung
kinh phi; tai liéu kidm ké, danh gia tai sén; tai
liéu lién quan dén kiém tra, thanh tra, kiém toan;
tai liéu chia, tach, sap nhap, chAm dit hoat dong;
bién ban tiéu huy tai lieu ké& toan va cac tai liéu
ké toan khac c6 lién quan dén ké toan.

11.2. Bdo qudn, luu trit tai liéu ké'toan

- Tai liéu ké toan phai dudc xa bao quan day
da, an toan trong qua trinh st dung. Sau khi két

thic ky ké& toan ndm va da hoan tit toan bd cong
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viéc chinh 1y quyét toan thu, chi ngan sach nim,
cac tai liéu ké toan phai duge sidp xép, phan loai,
déng tap, goi budc va lap danh muc gitt tai bd
phan ké toan. Sau 12 thang ké tit khi két thic ky
ké& toan nam hodc khi két thic cong viéc ké toan
tai liéu ké toan méi dua vao kho luu trii.

- Tai liéu k& toan luu tri phai 1a ban chinh.
Truong hgp tai liéu k& toan bi tam gifi, bi tich
thu, bi mat ho#c bi huy hoai thi phai ¢6 bién ban
tam git, tich thu, bi mat hoac huy hoai kém theo
ban sao chup tai liéu bi tam gid, bi tich thu, bi
mat hodc bi huy hoai. D61 véi chiing tit ké toan
cac du an vién trg khong hoan lai chi ¢c6 mot ban
chinh ma nha tai trg yéu caAu phai nép ban chinh
thi xa dugc phép st dung ban chiing tit sao chup
dé luu tri.

- Cht tich Uy ban nhan dan xa phai chiu trach
nhiém t6 chiic bao quan, luu trit tai liéu ké toan
an toan, day du va chiu trach nhiém tinh hop
phap cua tai liéu ké toan luu trii.

- Tai lidu ké toan dua vao luu trit phai day du,
c6 hé théng, phai phan loai, sip x&p thanh ting bd
ho so riéng theo thi tu thoi gian phat sinh va theo
ky k& toan niam.

11.3. Noi luu trit tai liéu ké'todn

- Tai liéu ké toan cua xa dudge luu tai kho luu trii
cua xa. Kho Iuu trii tai liéu ké toan phai bd tri tai
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tru sd cia x4, phai c¢6 day du phuong tién nhu ké, ti
thiét bi &6 bao quan, luu trii tai liéu ké toan cta xa.

- Tai liéu ké toan cua cac ky ké& toan nam dang
con trong thoi han luu trii cia nhiing xa bi chia,
tach, sap nhap dudge luu trit tai don vi méi thanh
lap. Truong hop tai liéu ké toan cua don vi ké toan
bi chia, tach khong phan chia dugc cho cac don vi
méi thi Iuu tri lai don vi bi chia, bi tach hodc luu
tri tai noi theo quyét dinh cta cd quan c¢é tham
quyén quyét dinh chia, tach.

11.4. Thoi han luu triz tai liéu ké'todan

- Tai liéu ké& toan ctia x& phai luu trit t6i thidu 5
nam, gom:

+ Tai liéu ké toan ctia xa dung cho viéc quan ly,
diéu hanh thuong xuyén ctia x& khong truc tiép
dung lam can ct dé ghi s6 k€& toan va 1ap bao céo
tai chinh dugc luu tri t6i thiéu 5 nam tinh tu khi
két thic ky ké& toan nam nhu: Cac tap cuéng phidu
thu, phiéu chi, phiéu nhap kho, phiéu xuat kho,...
khong luu 6 tap chiing ti cia bd phan ké toan xa.

+ Tai liéu k& toan khac dung cho quan ly, diéu
hanh ndi bo ctia xa va chiing ti ké toan khac khong
truc tiép ghi s6 ké toan va lap bao cao tai chinh.

- Tai liéu k& toan cta xa phai luu tri t6i thiéu
10 nam, gom:

+ Chiing tit k& toan st dung truc tiép dé ghi sd
ké toan va lap bao céo tai chinh, cac bang ké, bang
téng hgp chi tiét, cic s6 ké toan chi tiét, s6 ké toan
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téng hop, cac bao cdo tai chinh thang, niam; bao
cdo quyét toan thu ngan sach xia, bao cido quyét
toan chi ngan sach xa da dugc Hoi dong nhan dan
x& phé chuén; bao cdo quyét toan cac cong trinh
x4y dung cd ban cta x&, Nhat ky - S6 Cai hoic S6
Cai; bién ban tiéu huy tai liéu k& toan luu tri va
tai lieu khac c6 lién quan dén ghi s6 ké toan va
lap bao cao tai chinh.

+ Tai liéu k€& toan lién quan dén thanh ly tai
san c6 dinh.

+ Tai liéu ké toan va bao cido quyét toan von
diu tu du an hoan thanh ctia ban quan 1y du an.

+ Tai liéu k€& toan lién quan dén thanh lap,
chia, tach, sap nhap, cham dit hoat dong cta xAa.

+ Tai liéu ké toan khac ctia don vi ké toan su
dung trong mot s6 truong hop ma phap luat quy
dinh phai luu tri trén 10 nam thi thuc hién luu
trd theo quy dinh dé.

- Tai liéu ké toan cta xa phai luu trit vinh vién
gom: Tai liéu k& toan cé tinh st liéu, c6 ¥ nghia
quan trong vé kinh t&, an ninh, quéc phong.

Viéc x4c dinh tai liéu ké toan khac phai luu trit
vinh vién do Chu tich ﬁy ban nhan dan xa quyét
dinh trén co sd xac dinh tinh ch4t su liéu, § nghia
quan trong vé kinh té&, an ninh, quéc phong. Thoi
han luu trit vinh vién phai 1a thoi han luu trii ti
10 nim trd 1én cho dén khi tai liéu ké toan bi huy
hoai tu nhién hodc dudc tiéu huy theo quyét dinh
ctia Chtt tich Uy ban nhan dan xa.
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11.5. Thoi diém tinh thoi han luu triv tai
liéu ké'todn cua xa

Thoi diém tinh thdi han luu tri d6i véi tai liu
ké toan c6 thoi han 5 nam va tai liéu ké toan luu
trii trén 10 ndm dudc tinh ti ngay két thic ky ké
toan nidm. Riéng d6i vé6i tai liéu ké toan va bio céo
quyét toan vén dau tu du 4n hoan thanh ctia ban
quan ly du an dugc tinh ti ngay bao cido quyét
toan vén dau tu du an hoan thanh dugc phé
duyét, tai liéu ké toan lién quan dén thanh lap,
chia, tach, sap nhap ctia xa dugdc tinh tu khi két
thuc cong viéc thanh lap, chia, tach, sap nhép.

11.6. Tiéu huy tai liéu ké todan

- Tai liéu k& toan da hét thoi han luu tri theo
quy dinh, néu khoéng c6 chi dinh nao khéc cta co
quan nha nudc c¢6 thaim quyén thi dudc phép tiéu
huy theo quyét dinh ctia Chi tich Uy ban nhan
dan xa.

- Tai liéu ké toan luu trii cia xa nao thi xa d6
thuc hién tiéu huy.

- Tuy theo diéu kién cu thé cta tiing xa ma lua
chon hinh thtc tiéu huy tai liéu ké toan thich hgp.
D61 véi tai liéu ké toan thudc loai bi mat thi tiéu
huy bang cach d6t chay, cit, xé nhé bing may
hoic bang thu céng hodc bdo dam tai liéu ké toan
da tiéu huy sé khéng thé st dung lai dugc cac
thong tin, s6 liéu trén dé.
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11.7. Thu tuc tiéu huy tai liéu ké'todn

- Chu tich xa ra quyét dinh thanh lap “Héi
dong tiéu huy tai liéu ké& toan hét thoi han luu
trit”. Thanh phan Héi déng gém cé: Chu tich hodc
Phé Chi tich Uy ban nhan dan x4, ké toan trudng
va dai dién ctia bo phan luu tri.

- Hoi dong tiéu huy tai liéu ké toan phai tién
hanh kiém ké, danh gia, phan loai theo ting loai
tai litu ké& toan, lap “Danh muc tai liéu ké toan
tieu huy” va “Bién ban tiéu huy tai liéu ké toan
hét thoi han luu trit”.

- “Bién ban tiéu huy tai liéu ké toan hét thoi
han luu trii” phai 1ap ngay sau khi tiéu huy tai
lidu ké& toan va phai ghi rd cac ndi dung: loai tai
lidu ké toan da tiéu huy, thoi han luu trii cia méi
loai, hinh thic tiéu huy, két luan va chii ky ctaa
cac thanh vién Hoi dong tiéu huy.

12. K& toan trudng hoic phu trach ké toan
12.1. Ké'todn trudng

K& toan trudng c6 chiic nang giip Cha tich Uy
ban nhan dan x& td chic thuc hién cong tac k&
toan, thong ké va thong tin kinh té trong xa. Thuc
hién kiém tra, kiém soat viéc tudn thu cac ché do,
chinh sach tai chinh, k& toan ctia Nha nuéc tai xa
va Nghi quyét ctia Hoi déng nhan dan xa vé ngan
sach, tai chinh. Quan ly hoat dong thu, chi ngan
sach va cac hoat dong tai chinh khac 6 xa.
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12.1.1. Tiéu chudn, diéu kién dé dugc bé nhiém
ké todn trudng

a) Tiéu chuan

- Vé dao diic phdm chat: Ngudi dude bd nhiém
lam ké& toan trudng phai c6 phadm chat dao dic
nghé nghiép, trung thuc, liém khiét, c6 y thtc
ch&p hanh va dau tranh bao vé chinh sach, ché do
kinh té& - tai chinh va phap luat ciia Nha nuéc.

- V& trinh d6 chuyén mon, nghiép vu: Nguoi duge
b6 nhiém lam k& toan trudng phai c6 trinh do
chuyén moén, nghiép vu vé ké toan ti bac trung cip
tré 1én. Riéng cac x4 mién nui thudc viing siu, ving
xa theo quy dinh ctia phap luat, k& toan 1a nguoi dan
toc it nguoi phai ¢6 trinh do chuyén mén, nghiép vu
chiing chi so cAp tai chinh, ké toan, sau d6 phai di
hoc dé c6 biing trung cip tai chinh, k& toan.

- Vé thoi gian cong tac thuc t€ vé ké toan:
Ngudi dudc b6 nhiém lam ké toan trudng néu cob
trinh d6 dai hoc trd 1én thi thoi gian cong tac thuc
t& vé k& toan it nhat 12 2 ndm, néu 6 trinh dd so
cap trd lén thi thoi gian céng tac thuc t& vé ké&
toan it nhat 1a 3 nam.

b) Diéu kién

- C6 du cac tiéu chudn quy dinh trén.

- Pa qua 16p bdi dudng ké toan trudng va dugc
cdp chiing chi boi dudng ké& toan trudng theo quy
dinh ctia Bo Tai chinh.

- Khéng bé nhiém ké toan trudng cho nhiing
nguoi bi ky luat vé coéng tac tai chinh; nhiing
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nguoi chua thanh nién; ngudi bi han ché hoéc
mat ning luc hanh vi din su; ngudi dang phai
dua vao co s6 gido duc, cd sG chita bénh hoac bi
quan ché hanh chinh; ngusi dang bi cAm hanh
nghé, cAm lam ké& toan theo ban 4n hoic quyét
dinh cua toa an; ngudi dang bi truy ctu trach
nhiém hinh su; ngudi dang phai chap hanh hinh
phat tu ho#c da bi két 4n vé mot trong cac toi vé
kinh t&, vé chiic vu lién quan dén tai chinh, ké&
toan ma chua dudc xoa an tich; bé, me, vg, chong,
con, anh, chi, em rudt cua ngudi c6 trach nhiém
quan ly diéu hanh & x&; tha kho, thu quy, nguoi

, R 2 2 ~
mua, ban tai san cua xa.

12.1.2. Nhiém vu cua kétodn trudng

- T4 chic thuc hién cong tac k& toan phu hop diéu
kién hoat dong, yéu cau va trinh d6 quan ly ctua x4;

- T6 chiic viéc 1ap du toan va viée thuc hién du
toan thu, chi, viéc chdap hanh cac dinh miic, tiéu
chuén cta Nha nuéc tai xa. Thuc hién kiém tra,
kiém soat viéc thu, chi tai chinh cta cac bo phan
truc thudc x4;

- Thyc hién bdo quan, luu trii tai liéu ké& toan va
viéc st dung tai liéu ké toan luu trii theo quy dinh;

- Thuc hién huéng dan cac chinh sach, ché& do,
thé 1¢ tai chinh, k& toan cta Nha nudc trong xa.
Phéan tich, danh gia tinh hinh du toan thu, chi

ngéan sach xa.
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12.1.3. Trdch nhiém cua ké todn trudng

- Thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé tai
chinh, ké& toan tai x4;

- T6 chiic diéu hanh bo may ké toan theo quy
dinh ctia Luat ké& toan; t6 chic viéc lap du toan va
viéc thuc hién du toan thu, chi ngan sach xa, chap
hanh céc dinh miec, tiéu chudn ctia Nha nuéc tai
xa. Thuc hién kiém tra, kiém soat viéc thu, chi tai
chinh cua cac bd phan truc thudc x3a;

- Lap bao céo tai chinh.

12.1.4. Quyén han cta ké todn trudng

- Doc lap vé chuyén mén, nghiép vu ké toan.

- Yéu cAu cac bo phan, cac caA nhan c6 lién quan
trong xa cung cap day du, kip thoi cac tai liéu lién
quan dén cong viéc ké toan cua xa va giam sat tai
chinh cua x3;

- Bao luu y kién chuyén mén bang vin ban khi
c6 y kién khac véi y kién cia ngudi ra quyét dinh;

- Ky cac chiing tit k€& toan, bao cao tai chinh va
bao cdo quyét toAn ngan sach xa va cac hgp déng
vé mua, ban, vat tu, tai san, giao thau, xay dung,
giao khoan gitia xa v6i cac don vi, cd nhan khac
trong va ngoai xa. Moi chiing ti vé thu tién, chi
tién, xuét, nhap, chuyén giao tai san ngoai chit ky
ctia Cht tich Uy ban nhan dan xa hoic ngudi duge
uy quyén phai cé chii ky ctia k€& toan trudng hoéc
phu trach ké toan;

- B4o cdo bing vin ban véi Cha tich Uy ban

29



nhan dan xa khi phat hién cac hanh vi vi pham
phap luat vé tai chinh - k& toan trong x&; trudng
hop van phai chdp hanh quyét dinh thi bao cio véi
Cht: tich Héi dong nhan dan xa, véi Chi tich Uy
ban nhdn dan huyén hodc co quan nha nudc cé
thdm quyén va khong phai chiu trach nhiém vé
hau qua ctia viéc thi hanh quyét dinh d6;

- T chéi khong ky, khong duyét nhiing ching
ti va nhiing tai liéu khéc, néu xét thay khong phu
hdp hodc vi pham cic ché do tai chinh - k& toan
hién hanh.

12.2. Phu trdach ké'toan

Céc xa chua c6 ngudi du tiéu chuén, diéu kién
theo quy dinh tai tiét 12.1.1 néu trén dé bd nhiém
k& toan trudng thi dudc ctii nguoi phu trach ké
toan. Chi dugc bd tri ngusi phu trach ké& toan
trong thoi han téi1 da giti chiic vu 12 mot nidm tai
chinh. Riéng dé1 véi cac xa mién nui thudc viung
cao, vung sau, vung xa theo quy dinh cta phap
luat thi c6 thé kéo dai thoi gian phu trach ké toan
nhung phai c6 ¥ kién bang vian ban cia Phong Tai
chinh quan, huyén, thi xa. Nguoi phu trach ké&
toan phai thuc hién nhiém vu, trach nhiém va
quyén han quy dinh cho ké toan trudng.

12.3. Thu tuc b6 nhiém, thoi han bé nhiém
va phu cdp chitc vu ké toan trudng, phu
trach ké'todn

Thu tuc va thoi han b6 nhiém, phu c4p chic vu
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ké toan trudng, phu trach ké toan duge thuc hién
theo quy dinh cua phap luat

13. Trach nhiém ctia Chi tich Uy ban nhan
dan xa

- T6 chtic b may ké toan, bé tri ngudi lam ké&
toan theo ding tiéu chuén, diéu kién quy dinh caa
Luat ké& toan, cac van ban phap luat khac vé ké
toan va ché do ké toan nay.

- T8 chiic va chi dao thuc hién cong tac k& toan
6 xa theo quy dinh ctia phap luat vé k& toan va
chiu trach nhiém vé hau qua do nhiing sai trai ma
minh gay ra.

- Ra quyét dinh thu, chi va chiu trach nhiém vé
quyét dinh ctia minh; ky duyét cac ching tu ké
toan, bao cao tai chinh, bao cio quyét toan va chiu
trach nhiém vé tinh chinh xac, trung thuc cua cac
s6 liéu, tai liéu do.

- Xac nhan tinh phap 1y cta s6 ké toan.

- T6 chiic, chi dao viéc lap du toAn ngan sach,
du toan thu, chi tai chinh hang nam.

- Diéu hanh dy toan ngan sach sau khi duge
Hoi dong nhan dan xa quyét dinh.

14. Ban giao s6 liéu, tai liéu k& toan khi
thay déi can bo ké& toan xa
Khi thay d&i ngudi lam k& toan, Chu tich Uy

ban nhan dan x& phai t6 chiic viéc ban giao gitia
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nguoi lam ké toan cii v6i nguoi lam ké toan méi va

phai ky x4c nhan vao bién ban ban giao.
14.1. Néi dung ban giao sé liéu ké'todn & xd

Hoat dong nay bao gém:

- Ban giao s6 liéu vé tai san, tién quy cua xa;

- Ban giao s6 liéu vé cac khoan ng phai thu, ng
phai tra cta titing d6i tugng;

- Ban giao tinh hinh thuc hién du toan thu, chi
ngan sach dén thoi diém ban giao;

- Ban giao s6 liéu vé tinh hinh thuc hién cac du
an dau tu cua xa;

- Ban giao s6 liéu vé quy cong chuyén dung
hién c6 va tinh hinh thu, chi cua ting quy;

- Ban giao s6 liéu vé huy dong cac khoan déng
gép cua nhan dan: S6 da huy dong, s6 da st dung,
s6 con lai, s6 chua st dung, s6 con phai thu cua
cac doi tugng chua déng gép;

- Ban giao s6 du cla cic tai khodn & thoi diém
ban giao.

14.2. Ban giao tai liéu ké todan

Hoat dong nay bao gébm: Chiing tit ké toan, s6
ké& toan, bao cao tai chinh, bao cido quyét toan va
cac tai liéu ké toan khac.

14.3. Thu tuc ban giao

Khi ban giao xong s6 liéu, tai liéu ké toan, ké&

toan méi phai lap “Bién ban ban giao”, ngudi lam
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ké toan ciil va ngudi lam ké toan méi cung ky vao
“Bién ban ban giao”. Cha tich Uy ban nhan dan
xA phai chiing kién viéc ban giao va ky vao “Bién
ban ban giao”.

Nguoi lam k& toan cii phai chiu trach nhiém vé
cong viéc ké toan trong thoi gian minh phu trach,
ngudi lam ké toan méi chiu trach nhiém vé cong viéc
k& toan ké tit ngay nhan ban giao cong viéc ké toan.

II. CHUNG TU KE TOAN

1. Lap chiing tir k€ toan

Moi nghiép vu kinh té&, tai chinh phat sinh c6
lién quan dén ngan sach va hoat dong tai chinh xa
déu phai lap ching tu k& toan. Moi s6 liéu ghi
trén s6 k& toan déu phai c6 ching ti ké toan
chiing minh. Chiing tit ké& toan chi dugc lap mot
lan cho méi nghiép vu kinh t&, tai chinh.

Chiing ti ké toan phai dugc lap rd rang, day
da, kip thoi, chinh xac theo ndi dung quy dinh
trén mau ching tu. Trong truong hop chiing tir ké&
toan chua c6 quy dinh mau thi xa dugdc tu lap
ching ti ké toan do xa quy dinh nhung phai c6
diy du cac ndi dung chu yéu cua ching tit k& toan
quy dinh tai muc 2 phan II duéi day.

No6i dung nghiép vu kinh té&, tai chinh trén
chiing tit ké toan khong dudce viét tit, khong dude
tidy xo4, stia chiia; khi viét phai dung but muc, s6
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va chit viét phai lién tuc, khéng ngit quing, chd
tréng phai gach chéo; chiing tit bi tdy xoa, sta
chita déu khéng cé gia tri thanh toan va ghi s6 ké
toan. Khi viét sai vao mau chiing tu ké toan thi
phai huy bdé bang cach gach chéo vao tit ca cac
lién ctia chiing tu viét sai.

Chting ti k& toan phai dugc 1ap du sé lién quy
dinh cho méi chiing ti. Trudng hop phai 1ap nhiéu
lién chting ti k& toan cho mot nghiép vu kinh té,
tai chinh thi noi dung cac lién phai giébng nhau.
Céc chiing tit 1ap dé giao dich véi t6 chtic, cA nhan
guii ra bén ngoai xa thi lién gii cho bén ngoai phai
¢6 dau ctia Uy ban nhan dan xa.

Ngudi lap, ngudi ky duyét va nhiing nguci khac
ky tén trén ching tu ké& toan phai chiu trach
nhiém vé noéi dung ctia chiing ti ké toan.

2. Noi dung chitng tir ké toan

Chiing ti ké& toan phai c6 nhiing ndi dung chu
yéu sau:

- Tén va s6 hiéu cta chiing tu;

- Ngay, thang, nam lap chiing tu;

- Tén, dia chi cia don vi hodc ca nhan lap
chting tu ké toan;

- Tén, dia chi cta don vi hoac ca nhan nhan
chting tu ké toan;

- Noi dung nghiép vu kinh té&, tai chinh phat sinh;

- 86 lugng, don gia va s6 tién ctia nghiép vu
kinh té&, tai chinh ghi bang s6, téng so tién cla
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chiing tit ké& toan dung dé thu, chi tién ghi bing s6
va bang chi;

- Chii ky, ho va tén cua ngudi lap, ngusi duyét va
nhiing ngudi c6 lién quan dén ching tit ké toan.

3. Ky chiing tit ké toan

- Chiing tu ké& toan phai c6 du chii ky cua
nhiing nguoi c¢6 trach nhiém theo quy dinh cho
tting chiing ti. Nghiém cdm ky chiing tit k& toan
khi chua ghi @4 noi dung chiing tit thudc trach
nhiém cua ngudi ky. Nhiing ngudi ky trén chiing
ti phai chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, trung
thuc vé noi dung, s6 liéu trén chiing tu.

- Chii ky trén chiing tu ké& toan phai dudgc ky
bang bit muc. Khong dude ky chiing tit k& toan
bang but chi hodc bang bt muc dé hodc déng dau
chit ky da khéc sdn. Chit ky cta cht tai khoan va
chii ky ctia ké toan trudng hoidc phu trach ké toan
phéi ding v6i mau chii ky da diang ky véi Kho bac
noi x4 mé tai khoan giao dich. Chii ky trén cac
chiing ti k& toan clia mot nguoi phai nhu nhau.

- P6i v6i nhiing chiing ti chi tién, chuyén tién
hoic chuyén giao tai san phai duge Cha tich Uy
ban nhan dan xa hodc ngudsi duge uy quyén va ké
toan trudng ho#c phu trach ké toan ky duyét truée
khi thuc hién. Chii ky trén nhiing chiing tio ké
toan chi tién, chuyén tién, chuyén giao tai san
phai ky theo ting lién.
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4. Trinh tu kiém tra va luan chuyén chiing
tir ké toan

4.1. Trinh tu kiém tra chiing tic ké todn

Tat ca cac chiing tu ké toan do xa lap hay do
bén ngoai chuyén dén déu phai tap trung 6 bod
phan ké& toan xa. Bo phan k& toan phai kiém tra
nhiing ching tit d6 va chi sau khi kiém tra va xéc
minh diy dua tinh phap 1y cta chiing ti thi méi
dung dé ghi s6 k& toan. Trinh tu kiém tra ching
ti k& toan nhu sau:

- Kiém tra tinh rd rang, trung thuc, day du cua
cac chi tiéu, cac noi dung ghi chép trén chiing ti
ké toan;

- Kiém tra tinh hgp phap cta nghiép vu kinh té
tai chinh phat sinh da ghi trén chiing tit ké toan;

- Kiém tra tinh chinh xéc cta s6 liéu, thong tin
trén chiing ti ké toan.

Khi kiém tra chiing tit k& toan néu phat hién c6
hanh vi vi pham chinh sich, ché& do, cac quy dinh
vé quan 1y kinh t&, tai chinh ctia Nha nuéc, phai
tt chél thuc hién (xudt quy, thanh toan, xuat
kho,...) dong thoi bao ngay cho Chu tich Uy ban
nhan dan xa biét dé xu 1y kip thoi dang phap luat
hién hanh.

D61 v6i nhiing chiing ti ké toan 1ap khong ding
thit tuc, ndi dung va chii s6 khong rdo rang thi
ngudi chiu trach nhiém kiém tra ho#c ghi s6 phai
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tra lai, lJam thém thu tuc va diéu chinh sau d6 méi
lam can ct ghi s6.

4.2. Trinh tu luén chuyén chiing tic ké'toan

Trinh tu luan chuyén chiing tit ké todn gbm céc
buéc sau:

- Lap, tiép nhan ching ti ké toan;

- Kiém tra va ky chting tit k& toan;

- Phan loai, sip xép ching ti k& toan, dinh
khoan va ghi s6 ké toan;

- S4p xép, bao quan ching ti k& toan.

5. Cac hanh vi bi nghiém cAm vé ching tir
ké toan

- Thu cac khoan thué, phi, 1& phi va tién déng
gép cua dan khong giao vé, dan tem hodc viét va
giao Bién lai thu tién cho dan;

- Xu4t, nhap quy hodc ban giao tai san khong
c6 chting tu ké toan;

- Gia mao chiing ti k& toan dé tham 6 tai san,
tién quy cta cong;

- Hop phap héa chiing ti ké toan;

- Chi tich Uy ban nhan dan xi hoic ngudi dugc
uy quyén va ké toan trudng hodc ngusi phu trach
ké toan ky tén trén chiing tit k& toan khi chiing tu
chua ghi da noi dung;

- Xuyén tac ho#c c6 y lam sai léch ndi dung,
ban chat nghiép vu kinh té&, tai chinh phat sinh
trén chting tit k& toan;
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- Stia chiia, tdy x6a hodc viét chén trén, chén
duéi trong chiing tit ké toan;

- Huay bd chiing tu ké toan khi chua hét thoi
han luu tri theo quy dinh;

- St dung cac mau chiing tit k& toan khong dua
cac ndi dung quy dinh cho chiing tit ké toan.

6. Sap xé&p, bao quan chiing tir ké toan

- Chiing tit ké toan sau khi st dung dé ghi sd
ké& toan phai dudc phan loai theo ndi dung kinh té,
sép xép theo trinh tu thoi gian va déng thanh
tung tap, ngoai mdi tap ghi: Tén tap ching tu,
thang..., nam... ti s6... dén s6... hodc s6 lugng chiing
tu trong tap chiing tu. Cac tap chiing tu duge luu tai
b6 phéan ké toan trong thoi han 12 thang ké ti ngay
két thic ky k& toan nam, sau d6 chuyén vao luu
trd theo quy dinh.

- Biéu mau chiing tit k& toan chua st dung phai
dudc bao quan can than, khéng dude dé hu héng,
muc nat. Chiing tit k& toan lién quan dén thu, chi
ngan sach nha nuéc chua st dung phai dude quan
Iy theo ché d6 quan ly 4n chi ciia Bd Tai chinh.
Chting ti k& toan c6 gia tri nhu tién trong thoi
han c6 gia tri st dung phai dude quan 1y nhu tién.

7. Chiing tit ké toan sao chup

Chting tu ké toan sao chup phai dugc chup tu
ban chinh va phai c6 chii ky va ddu xac nhan cua
ngudi c6 trach nhiém cua don vi k&€ toan noi luu
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ban chinh ho#c cd quan nha nudc c6 thAm quyén
quyét dinh tam giti, tich thu tai liéu k& toan trén
chting ti ké toan sao chup.

Chiing ti k& toan sao chup chi thuc hién trong
cac trudng hop sau:

- Xa ¢6 thuc hién dy 4n vién trg cua nudc ngoai
theo cam két, néu phai ndp ban chiing ti chinh
cho nha tai tr¢ nuéc ngoai. Déi véi truong hop nay
chting tit sao chup phai ¢6 chii ky va ddu x4ac nhan
ctia Cht tich Uy ban nhan dan xa.

- Xa bi co quan nha nudc c6 thAm quyén tam
gifi hodc tich thu ban chinh ching tit ké& toan. D61
v6i truong hgp nay chiing tit sao chup phai c6 chii
ky va d4u xac nhan cua nguci dai dién cé quan
nha nude c6 thAm quyén quyét dinh tam giit hoac
tich thu tai lidu ké toan.

- Chting tit k& toan bi mat hodc bi huy hoai do
nguyén nhin khach quan nhu thién tai, hoa hoan.
D61 véi truong hop nay, xa phai dén don vi mua
hoéc ban hang hoa, dich vu va cac don vi khéac ¢6
lien quan dé xin sao chup ching tit k& toan bi
mat. Trén chiing ti k& toan sao chup phai cé chii
ky va d4u x4c nhan cua ngudsi dai dién theo phap
luat cia don vi mua, don vi ban hoic cua don vi ké&
toan khac ¢6 lién quan.

8. St dung, quan 1y va in mau chiing ti
ké toan

T4t ca cac xa déu phai thuc hién theo ding mau
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chiing tit k& toan quy dinh trong ché do ké toan nay.
Trong qua trinh thuc hién, cac tinh, huyén va cac xa
khéng duge tu ¥ stia d6i biéu mau dé quy dinh.

MAu chiing tit k& toan in sdn phai dugc bao
quan cén than, khong dude dé m4t mat, hu hdng,
muc nat hoéc bi lgi dung.

In va phat hanh mau ching tu:

- Cac don vi khi in mAu chting ti ké toan ngan
sach va tai chinh xa phai thiét ké& va in theo ding
ndi dung mau chiing tit da quy dinh;

- MAu chiing tit k& toan thudc noi dung thu,
ndp ngan sach ho#c Bién lai thu tién do Bo Tai
chinh théng nhat quan 1y phat hanh. Truong hop
in va phat hanh Bién lai thu tién va cac loai vé
phuc vu cho viéc quan ly cac khoan thu 6 xa thuc
hién theo su uy quyén bang vian ban cua Bo Tai
chinh cho Sé Tai chinh tinh, thanh phé.

9. Hé thong mau chiing tir ké toan

Hé thong mAu ching tu ké toan ap dung cho ké&
toan ngan sach va tai chinh xa bao gbm cac loai:

- Chting tit k& toan ban hanh theo ché do ké&
toan nay gom 13 mau;

- Chting tit ban hanh theo Ché& d6 ké toan hanh
chinh sy nghiép ap dung cho ké& toan ngan sach va
tai chinh x4;

- Chting tif ban hanh theo Ché d6 k& toan ngan
sach va hoat dong nghiép vu Kho bac va cac vian
ban khéc.
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Danh muc chting tit, huéng dan lap chiing tu ké
toan ap dung cho ké& toan ngan sach va tai chinh xa
quy dinh cu thé & Phan tht hai - Hé théng chiing ti
ké toan cia Quyét dinh s6 94/2005/QD-BTC ngay
12-12-2005 cua Bo truéng Bo Tai chinh.

I11. HE THONG TAI KHOAN KE TOAN

1. Tai khoan va hé théng tai khoan ké toan

Tai khoan k& toan dung dé phan loai va hé
thong hoa cac nghiép vu kinh t€, tai chinh theo
ndi dung kinh té.

Hé thong tai khoan ké& toan ngin sach va tai
chinh x& gém 19 tai khoan cap I trong d6 11 tai
khoan bt budc dung cho tit ca cac xa va 8 tai
khoan huéng dan ap dung cho nhiing xa c6 phat
sinh nghiép vu lién quan.

Tai khoan cdp I gbm 3 chii s6 thap phan.

Tai khoan cap II gébm 4 chii s6 thap phan.

Tai khoan cap III gébm 5 chit s6 thap phan.

2. Lya chon ap dung hé thong tai khoan

Cac xa cén cii vao hé thong tai khoan ké toan
quy dinh trong ché d6 nay dé lap danh muc tai
khoan cép I, c&p II ap dung phu hop véi dic diém
va yéu cAu quan ly cia xa. Cac x4 c¢6 thé md thém
tai khoan cap III. Truong hop mé thém tai khoan
cap I, cap II phai c6 ¥ kién bang van ban gii Sé
Tai chinh téng hop gtii Bo Tai chinh xem xét chap
thuan trude khi thuc hién.

41



Danh muc, giai thich ndi dung, két cau va
phuong phap ghi chép tai khoan quy dinh 6 Phan
thii ba - Hé thong tai khoan ké& toan ctia Quyét
dinh s6 94/2005/QD-BTC ngay 12-12-2005 cua Bo
truéng Bo Tai chinh.

IV. SO KE TOAN VA HINH THUC KE TOAN

’\9 n 2 \ ~ . I\A) g pd
1. SO0 ké toan va hé thong so ké toan

Céc x& phai md s6 ké toan theo phuong phap “ké
toan kép” quy dinh ¢ muc 2 dudi day dé ghi chép
cac nghiép vu kinh té& phat sinh, luu trii toan bd s6
liéu ké toan va lam co sé 1ap bao céo tai chinh.

Cac x& ¢6 quy mo6 nho, it nghiép vu kinh té&
phat sinh dudc thuc hién phuong phap “ké toan
don”, chi md cac s6 k& toan chi tiét cAn thiét,
khong mé “Nhat ky - S6 Cai”. Cac x4 c6 yéu cau
quan ly chi tiét hon dudc md thém cac s6 ké toan
theo quy dinh tai muc B cia Danh muc s6 ké toan.

2. Hinh thic ké toan

2.1. Hinh thitc ké todn dp dung cho cdc xa
thuc hién phuong phdp “ké toan kép” la hinh
thitc Nhat ky - S6 Cdi, gdbm 2 loai s6:

2.1.1. Nhdt ky - S6 Cdi: La s6 ké toan tdng hgp,
phan S6 Nhat ky dung dé ghi chép cac nghiép vu
kinh t€& phat sinh theo trinh tu thdi gian; phan S6
Cai dung dé ghi chép, hé théng cac nghiép vu kinh
té& theo ndi dung kinh t& (tai khoan ké toan).
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- 86 lidu trén Nhat ky - S6 Cai phan anh tong
hgp tinh hinh thu, chi ngén sach; thu, chi cac quy,
cac ngudn von, quy hién cé, tinh hinh bién dong vé
tién, vat tu, tai san, cong no va cac hoat dong tai
chinh khac.

- Nhat ky - S6 Cai phai c6 day du cac yéu t6 sau:

+ Ngay, thang ghi s6;

+ S6 hiéu, ngay, thang cta chiing ti ké& toan
dung lam cén ci ghi s6;

+ Noi dung nghiép vu kinh té&, tai chinh phéat sinh;

+ S6 hiéu tai khoan ghi Ng, s6 hiéu tai khoan
ghi C6 cua nghiép vu kinh té&, tai chinh;

+ Tén cac tai khoan ké toan, méi tai khoan cé
2 ¢ot No va Cé. S6 lugng cac cot trén Nhat ky - S6
Cai nhiéu hay it phu thudc vao s6 lugng tai khoan
x4 ap dung;

+ S6 tién ghi bén Ng va s6 tién ghi bén C6 cua
ting tai khoan.

2.1.2. 86’ ké'todn chi tiét: La s6 dung dé phan anh
chi tiét tiing nghiép vu kinh t& phat sinh theo ting
d6i tugng ké toan riéng biét ma trén Nhat ky - S6
Cai chua phan anh duge. S6 liéu trén s6 ké toan chi
tiét dung dé ghi chép cac khoan thu, chi ngan sach
theo Muc luc ngan sach, theo noi dung kinh té& va
cac d6i tuong ké toan khac can thiét phai theo doi
chi tiét theo yéu cu quan ly. S liéu trén s ké toan
chi tiét cung cap cac thong tin phuc vu cho viée quan
1y va lap bao cao tai chinh va bao cao quyét toan, cac
quy ciia xa va hé thong héa tiing loai tai san, tién,
quy, cong ng va cac hoat dong khac do xa quan ly.
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S6 ké toan chi tiét ¢ cac yéu td sau:

- Tén sé;

- Tai khoan cap I, tai khoan cap II;

- Ngay, thang ghi s6;

- S6 hiéu ngay, thang chiing t;

- No6i dung nghiép vu kinh t&;

- Céc chi tiéu khac: Can cii vao yéu cau quan ly
ma ting loai s6 c¢6 cac chi tiéu sd lugng, don gia,
thanh tién, cac muc thu, muc chi theo Muc luc
ngan sach, s6 phat sinh Nog, s6 phat sinh Cé, s6 du
cudi ky,...

2.2. Hinh thitc ké todn trén mdy vi tinh

Céc xa thuc hién ghi s6 ké toan trén may vi
tinh dugc thuc hién thong nhat theo chuong trinh
phan mém do Bo Tai chinh quy dinh.

TRINH TU GHI SO KE TOAN
THEO HiNH THUC KE TOAN TREN MAY VI TINH

CHUNG TU SO KE TOAN
KE TOAN \ / - 56 téng hop
PHAN MEM - S8 chi tiét
KE TOAN

—¥ / ' '
BANG TONG HQOP — - Bo c4o tai chinh

CHUNG TUKE - B&o c4o quyét toan
TOAN CUNG LOAI

— Nhap s6 liéu hing ngay
= In s6, bao cao cudi thang
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3. Mau so ké toan

S6 ké& toan phai ding mAu in sn hoic ké sdn va
déng thanh quyén. Viéc md s6 va ghi s6 ké toan
phai bao ddm phan anh day du, trung thuc, chinh
x4c, kip thoi, lién tuc, c6 hé théng tinh hinh thu,
chi ngan sach, thu, chi cac quy cong chuyén dung,
tinh hinh quan 1y, st dung tai san, tién quy, tinh
hinh c6ng ng, tinh hinh déng gép cua nhan dan
nhim cung cdp cac thong tin cAn thiét phuc vu cho
viée diéu hanh ngan sach ctia Chi tich Uy ban
nhan dan xa va céong khai tai chinh theo quy dinh
cta phap luat. Nghiém cdm dé ngoai s6 k& toan bat
ky mot khoan thu, chi, mét loai tai san, tién quy,
cong ng hay khoan déng gép nao cua nhan dan.

D6i v6i cac s6 ké toan st dung trong chuong
trinh phadn mém ké& toan ngan sach va tai chinh xa
thi mau s6 phai c6 day du cac noi dung cha yéu quy
dinh cho s6 k& toan: Ngay, thang ghi s8; s6 hiéu va
ngay, thang cua chiing ti ké toan dung lam cin ci
ghi s6; tém tit ndi dung cta nghiép vu kinh t&, tai
chinh phat sinh; s6 tién cia nghiép vu kinh t& phat
sinh ghi vao cac tai khoan ké toan; s6 du dau ky, s6

tién phat sinh trong ky, s6 du cudi ky.

4. M& s6 ké toan
- Trude khi st dung s6 ké& toan phai thuc hién

céc thu tuc phap 1y cho s6 ké& toan:
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Ngoai bia va trang dau s6 (géc trén bén trai)
phai ghi rd tén xa, huyén, tinh, cAp ngan sach; gitia
bia ghi tén s0, ngdy mé s6, ndm ngan sach va ngay
khoa s6; phan duéi caa trang dau ghi chit ky, ho
tén cia ngudi ghi s6, ké toan trudng, chu tai khoan
va déng d&u cta xa. Trudng hop s6 ké toan chuyén
giao cho ngudi khac thi phai ¢6 chii ky xac nhan
ctia Chi tich Uy ban nhan dan x& va ngudi giit s6.

Céc trang s6 phai danh s6 trang tif trang 1 dén
hét s6 va gitta 2 trang s6 phai déng d4u giap lai
cua xa.

Truong hop st dung S6 to roi: Céc td s6 (t6 theé)
sau khi st dung phai dudc sip xép theo trinh tu
thoi gian va dugc bao quan. Khi két thic ky ké
toan nam, k& toan phai déng thanh quyén va lam
day du tha tuc phap 1y nhu déi véi s6 déng quyén.

Truong hop ghi sé ké todn bang mdy vi tinh: S6
ké toan thiét ké trén may phai thé hién day du cac
chi tiéu quy dinh cho tiing mau sb. Riéng S6 Cai
duing loai S8 Cai it cot (mdi tai khoan st dung 1 trang
hosc 1 s6 trang s6) thay cho Nhat ky - S6 Cai. Cudi
thang, sau khi khoa s6 k& toan trén may vi tinh
phai tién hanh in s6 ké toan ra gidy va déng thanh
tiing quyén riéng. Sau dé phai lam diy du thua tuc
phap 1y nhu s6 ké toan ghi bang tay.

Céc s6 ké toan sau khi lam day du céac thu tuc
trén mdi duge coi 1a hgp phap.

- M6 s6 ké toan dau nam:
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Pau nam phai mé s6 k& toan cho nam ngin
sach méi (bao gbm Nhat ky - S6 Cai va cac s6 ké
toan chi tiét) dé ti€p nhan sé du ti s nam cit
chuyén sang va ghi ngay nghiép vu kinh t€&, tai
chinh méi phat sinh thudéc ndm ngén sach méi tu
ngay 01 thang 01.

+ 86 Nhat ky - S6 Cai: PAu nam phai chuyén
toan bd s6 du caa cac tai khoan trén s6 Nhat ky -
S6 Cai nam cii thanh s6 du ddu nam trén s6 Nhat
ky - S6 Cai nam méi. S6 du nay bao gém ca so du
cua Tai khoan 714, 814 (day la s6 thu ngan sach,
s6 chi ngan sach luy ké tit ddu ndm dén cudi ngay 31
thang 12 thudc ngadn sach nam trudc).

+ S6 ké toan chi tiét: PAu nam phai mé day du
cac s6 k& toan chi tiét dé chuyén s6 du tir s6 ndm
truéc sang. Riéng cac s6 sau day khéng phai
chuyén s6 liéu sang s6 nam méi.

“S6 tai san c¢6 dinh” dudc st dung cho nhiéu
nam, khi nao hét s6 (hét cét ghi hao mon) méi
chuyén sang s6 méi;

“S6 thu ngan sach xa”, “S6 chi ngan sach xa”,
“S6 tong hop thu ngan sach xa”, “S6 téng hgp chi
ngan sach xa”: S6 liéu trén 4 s6 nay khéng phai
chuyén sang sé méi, ma dé nguyén trén s6 nim ci
dé hach toan tiép cac nghiép vu kinh t& méi phat
sinh trong thoi gian chinh 1y quyét toan va theo
doi cho dén khi quyét toan nim trudc duge Hoi
dong nhan dan xa phé chuén.
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5. Trinh tu va phuong phap ghi s ké toan
theo hinh thitc k& toan Nhat ky - S6 Cai

CHUNG TUKE TOAN
BANG TONG HOP SO THE KE TOAN
CHUNG TU KE TOAN CHITIET
CUNG LOAI
,, 1 I
NHAT KY - SO CAI _BANG
TONG HOP
CHITIET

v
BAO CAO TAI CHINH ||

s

—— Ghi hing ngay
=¥ Ghi cudi thang

» A’e v A Yo A A%e »
D R— »DOi chiéu s6 liéu cuodi thang

5.1. Ghi Nhdt ky - S6 Cdi

- Cach sip xép cac tai khoan trén Nhat ky - S6
Cai bao dam nguyén tic sau:

+ Nhiing tai khoan phat sinh thudng xuyén xép
phia truéc, nhiing tai khoan it phat sinh xép phia
sau. Cac tai khoan cap I xép phia trude, tai khoan
cap II xé&p phia sau;

+ Nhiing tai khoan c6 quan hé ddi ting thuong

xuyén véi nhau xép gan nhau.
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- Chuyén s6 du céc tai khoan cdp I, cap II ky
trude thanh s6 du dau ky ctia Nhat ky - S6 Cai
ky nay.

- Ghi chép hang ngay:

Hang ngay, khi nhan dudc chiing ti ké toan,
ngudi lam céng tac k& toan phai kiém tra tinh chét
phap 1y cua chiing ti, xac dinh tai khoan ghi Ng,
tai khoan ghi C6 @& ghi vao Nhat ky - S6 Cai. Mdi
ching ti k& toan duge ghi vao Nhat ky - S6 Cai
mot dong déng thdi & ca 2 phan Nhat ky va S6 Cai.

D61 v6i nhiing chiing ti ké& toan cung loai c6
ciing ndi dung phat sinh nhiéu lan trong 1 ngay
(nhu phiéu thu, phiéu chi, phiéu xuat, phiéu nhap
vat liéu,...) ¢6 thé tién hanh phan loai chiing tut dé
lap Bang tong hop chiing tit k& toan ciing loai theo
tiing ndi dung. Sau d6, cian cd vao s6 tong cong
trén ting Bang tong hop ching tit k& toan cing
loai dé ghi vao Nhat ky - S6 Cai mot dong.

- Téng hop, kiém tra va d6i chiéu s6 liéu cudi thang:

+ Cudi thang, sau khi d& phan anh toan bo
chiing tit ké& toan phat sinh trong thang vao Nhat
ky - S6 Cai va cac sb ké toan chi tiét, ké toan tién
hanh khoa s6, cong tong so tién cta cot s6 phat
sinh 6 phan Nhat ky, cong s6 phat sinh Ng, s
phat sinh Cé va tinh s6 du cudi thang cta tiing tai
khoan ¢ phan S6 Cai;

+ Sau d6 kiém tra d6i chidu s§ liéu dong cong
phat sinh thang trén Nhat ky - S6 Cai, bang cach
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cong tong sd phat sinh No va cong tong sd phat
sinh C6 cta tat ca cac tai khoan phan anh ¢ phan
S6 Cai doi chiéu véi tong so tién & cot cong phat
sinh cta phan Nhat ky. Can ct vao dong s6 du cudi
ky cac tai khoan trén Nhat ky - S6 Cai tién hanh
cong tat ca s6 du No cac tai khodn va cong tat ca s6
du C6 cac tai khoan, 14y so liéu tong cong du Ng doi
chiéu véi s6 lidu tong cong du Cé caa tit ca cac tai
khoan. Khi kiém tra d6i chiéu cac s6 liéu phat sinh

trén phai bao ddm nguyén tic can d6i sau:

PN Téng s6 phat sinh Téng s6 phat sinh
Tong 0 maa‘tsk';‘h O - Noclatstcdcictii =  Coca tit ca cic ta
P : khoan (& phén S8 Cai) khoan (& phén S8 Cai)
Téng s6 du No clia cac tai khoan = Téng s6 duw Co clia cac tai khoan

5.2. Ghi cdc s6 (thé) ké'todn chi tiét

- Céc chiing tit k& toan, Bang tong hgp chiing ti
ké toan cung loai sau khi ghi Nhat ky - S6 Cai
phai ghi vao s6 (thé) ké toan chi tiét;

- Hing ngay, cin ci vao ching tit ké toan dé
ghi vao s6 (thé) k& toan chi tiét c¢6 lién quan & cac
cot phu hgp;

- Cubi thang hodc cudi quy phai tong hop s6
litu va khoa cac s6 (thé) ké toan chi tiét; phai cong
s6 phat sinh Ng, s6 phat sinh Cé va tinh ra s6 du
cudi thang cta tiing déi tugng; sau d6 cin ci vao
s6 liéu trén s6 ké toan chi tiét lap “Bang téng hop
chi tiét” cho ting tai khoan;
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- 86 liéu trén Bang tong hop chi tiét phai duge
kiém tra, d6i chiéu véi s6 phat sinh Ng, s6 phat
sinh C6 va s6 du cua tting tai khoan trén Nhat ky -
S6 Cai va céc sb (thé) ké toan chi tiét khac.

6. Khoa s6 ké toan

6.1. Khoa s6 ké toan la céng viéc cong s6 dé tinh
ra tong s6 phat sinh bén Ng, bén C6 va s6 du cuéi ky
cta ting tai khoan ké toan hoéc tong 6 thu, chi, ton
quy,... Cudl ky ké toan thang va cudi ky ké toan
nam, sau khi phan anh hét cac nghiép vu kinh té,
tai chinh phat sinh trong ky vao s6 ké toan, phai
khoa s6 ké toan. Riéng s6 quy tién mét phai khéa s6
vao cudl méi ngay. Ngoai ra phai khoa s6 ké toan
trong cac truong hop kiém ké b4t thudng khi cé
thién tai, hoa hoan ho#c sap nhap, chia, tach xa.

6.2. Trinh tu khoéa s6 ké toan cudi thang:

- Cudi ky ké toan thang sau khi tat ca chiing tu
ké toan phat sinh trong thang da duge ghi vao s6
ké toan phai tién hanh cong s6 va déi chidu s6 liu
gitta cic s6 c6 lién quan v6i nhau dé bao dam su
khép dung gitia s6 liéu trén chiing tu véi s6 liéu
da ghi s6 va giita cac s6 v6i nhau;

- Tién hanh cong s6 phat sinh trén Nhat ky - S
Céi (ho#c S6 Cai) va cac s6 ké toan chi tiét;

- Tt cac s6 (thé) ké toan chi tiét 1ap Bang tong
hgp chi tiét cho nhiing tai khoan phai ghi trén

N ~ o N ~
nhiéu s6 hoédc nhiéu trang so;
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- Tién hanh cong tat ca cac sd phat sinh Ng,
cong cac s6 phat sinh C6 cta cac tai khoan trén
Nhat ky - S6 Cai (hoic S6 Cai) xem c6 bing nhau
va bang s6 phat sinh & phan Nhat ky khong? Sau
d6 tién hanh déi chiéu s6 liéu trén S6 Cai véi s6
liéu trén s6 chi tiét hoac Bang téng hop chi tiét,
gitia cac sb chi tiét v6i nhau, gitia sé liéu caa ké
toan véi so liu cua thu quy. Néu bao dam su khép
ding sé tién hanh khoéa s6 chinh thiic bing cac
budc sau:

+ Ké mot duong ngang duéi dong ghi nghiép vu
cudi cung cua ky ké toan, cach dong ghi s6 nghiép
vu cudi cung ntia dong. Sau dé ghi s6 phat sinh
trong thang da cong phia duéi dong da ké;

+ Dong céng phat sinh luy ké ti dau nam dén
cudi thang ghi duéi dong cong phat sinh thang;

+ Dong s6 du cudi thang tinh dudc ghi tiép duéi
dong cong phat sinh thang;

Dong s6 du cudi thang tinh nhu sau:

S6 du $6 du s6 s6
Ng = Ng +  phatsinhNg -  phétsinh Cé
cudi thang dau thang trong thang trong thang
S6 du S8 du S5 So
Co = co +  phatsinncé -  phatsinhNg
cudi thang déu théng trong théng trong thang

+ Ké 2 duong ké lién nhau ngay sat duéi dong
s6 du dé két thuc viéc khoéa ) (=—=).
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D61 v6i nhiing tai khoan trong thang khong c6
nghiép vu kinh t& phat sinh thi s& du dau thang
chuyén thanh s§ du cu6i thang va ghi vao dong s6
du cudi thang cua tai khoan dé.

Riéng mot s6 s6 chi tiét c6 két cdu cac cot phat
sinh Nog, phat sinh Cé va s6 du (hodc thu, chi, tén
quy) thi s6 liéu cot s6 du khong ghi vao dong cong
ma ghi vao dong “s6 du cudi thang” duéi dong cong
cudi thang.

Sau khi khéa s6 ké toan, k& toan trudng hay
nguoi phu trach ké toan phai ky duéi 2 duong ké.
D61 véi s6 Nhat ky - S6 Cai, chu tai khoan phai
kiém tra va ky duyét dé bao dam su théng nhat
gitia chu tai khoan véi ké toan trudng vé so lidu
khoa s6 da chinh x4c va dung véi s6 thuc té.

DAu thang sau ghi lai s6 du cuéi thang trudc
cta tiing tai khoan trén Nhat ky - S6 Cai va cac s6
k& toan chi tiét. Riéng s liéu vé thu, chi ngan
sach trén s6 thu ngan sach, s6 chi ngan sach 1a s6
phat sinh luy ké ti ddu nam t6i cudi ky vé thu, chi
ngan sach nén khéng phai ghi lai s6 du vao dau
thang sau.

6.3. Trinh tu khoéa s6 ké toan cudi ndm:

- Truée khi khéa s6 cudi nam phai thuc hién cac
cong viéc sau:

+ D6n déc thu, nop kip thoi cac khoan thu cua
ngan sach xa con chua thu dén cudl ndm va lam

thu tuc ndp ngay cac khoan da thu ngan sach con
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dé tai xa vao tai khoan ngan sach tai Kho bac Nha
nude. Péng thdi gidi quyét thanh toan dit diém
cac khoan lién quan dén chi ngan séch dé bao dam
moi khoan thu, chi ngin siach phat sinh trong
nam dugc tinh ti ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31
thang 12;

+ Do6n déc thanh toan kip thoi cac khoan ng
phai thu (ng tam tng, cac khoidn phai thu vé
khoan, cac khoan thu huy dong déng gép chua thu
dugc,...) dé hoan lai quy. Pdng thoi thanh toan cac
khoan ng phai tra (phai tra ngudi ban, ngudi cung
cap dich vy, ngusi nhan thau xay dung co ban,...);

+ X 1y cac khodn tam thu ngan sach con dén
cudi nam: V& nguyén tic, cac khoan tam thu ngan
sach phai duge xt ly dat diém trong nim dé
chuyén vao thu ngan sach hoic hoan tra cho d6i
tugng tam thu. Truong hop cudi ndm s6 tam thu
ngan sach bang hién vat chua lam thu tuc ghi thu
ngidn sach nha nuéc tai Kho bac Nha nuéc thi
dudc chuyén sang nam sau dé xu 1y;

+ D061 véi cac khodn tam gifi, cin c vao quyét
dinh xtt 1y ctia cip c6 thAm quyén, Uy ban nhan
dan xa phai lam thua tuc hoan tra cho d6i tugng
tam gitt hay 1am thu tuc ndp vao ngan sach nha
nudc tai Kho bac Nha nuéce (néu cidp tham quyén
quyét dinh thu sung cong quy);

+ Tién hanh kiém ké, sao ké, déi chiéu toan bo

tai san, vat tu, cong no, tién mét, tién gii va cac
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loai nguén vén, quy cua xa dé xac dinh s6 thuc cé
vé tai san, tién quy, cong nd 6 thoi diém cudi ngay
31 thang 12. Cin ci quyét dinh xi ly cua Hoi
dong kiém ké, k& toan lap ching tit phan anh viée
xt 1y két qua kiém ké va diéu chinh s6 liéu trén s
ké toan theo thuc t& kiém ké;

+ Chuyén s6 thu, s6 chi ngan sach luy k& nam
nay thanh s6 thu, s6 chi ngan sach nam trudc: Tai
khoan 7142 “Thudc nim nay” dude chuyén sang
Tai khoan 7141 “Thudc nidm truéc’; Tai khoan
8142 “Thudc nim nay” dugc chuyén sang tai
khoan 8141 “Thudc nam truéc”;

+ Chuyén s6 du vé thu, chi ngin sach chua
qua Kho bac ndm nay thanh thu, chi ngan sach
chua qua Kho bac nam truée: Tai khoan 7192
“Thuéc ndm nay” chuyén sang Tai khoan 7191
“Thudéc nidm trudc”’; Tai khoan 8192 “Thudc
nam nay” chuyén sang Tai khoan 8191 “Thudc
niam trude”.

- Khoa s8, chuyén s6 ké& toan cudi nam:

+ Trinh tu cac buéc khoa s6 cudi nam thuc hién
nhu khoé s6 cudi thang;

+ Thoi diém khoa s8 cudi nam vao cudi ngay 31
thang 12;

+ Khoa s6 cu6i nam dé tinh ra s du cudi nam
cua ting tai khodn va tiing doi tugng ké toan;

+ Sau khi khoa s6 cu6i niam, ké toan x& phai

LN A R ~ P o
thuc hién viéc chuyén s6 cu61 nam.
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7. Sta chita sai sé6t trén s6 k€& toan

7.1. Stza chita sai sét trén sé ké todan ghi

bang tay

Khi phat hién s6 ké toan ghi bang tay cé sai sét
thi khong dudc tiy xoa lam mat d4u vét thong tin,
s0 liéu ghi sai phai stia chiia theo mot trong 3 phuong
phap sau:

- Phuong phéap cai chinh (con goi la phuong
phap x6a bo);

- Phuong phap ghi s6 4m (con goi la phuong
phap ghi do);

- Phuong phap ghi b6 sung.

a) Phuong phdp cdi chinh dudc st dung dé dinh
chinh nhiing chd sai trén cac s ké toan duge thuc
hién bang cach gach mot dudng bang muc dé xoa
bd chd ghi sai nhung van nhin rd noi dung cua
nhiing chd ghi sai da xoa bd, trén chd bi xo4a bd ghi
nhiing con s6 hoidc nhiing chit s6 ding bang muc
thuong. Néu sai s6t chi 12 mot chii s6 thi cling phai
x04 bd toan bd con sd sai, viét lai con s6 ding. Phai
chiing thuc chd cai chinh béng chii ky ctia ké& toan
trudng hoidc phu trach ké toan 6 bén canh.

Phuong phap nay ap dung cho cac trusng hgp sau:

- Sai s6t trong dién giai, khong lién quan dén
quan hé dé6i ting cta cac tai khoan;

- Sai s6t khong anh hudng dén s6 tién téng cong.
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b) Phuong phdp ghi s6’ am dudc st dung dé
dinh chinh chd sai dugdc thuc hién bang cach viét
lai bing muc d6 bit toan sai dé huy bd bit toan
nay hoic ghi lai s6 sai trong d4u ngo#c don, sau
d6 dung muc thuong viét but toan ding thay thé.

Phuong phap nay ap dung cho cac truong hgp sau:

- Sai vé quan hé déi ting gitia cac tai khoan do
dinh khoan sai da ghi s6 ké toan ma khéng thé
stia lai bang phuong phap cai chinh;

- Khi bao cao tai chinh va bao cdo quyét toan
da dugc duyét va gui di méi phat hién ra sai sot;

- Sai s6t khi s6 tién ghi trung ho#c con s6 ghi
sai 16n hon con s6 dung.

Khi ding phuong phap ghi s6 4m dé stia chiia
s6 sai thi phai lap “Chtng ti dinh chinh” do ké&
toan trudng ky xac nhan.

¢) Phuong phdp ghi b6 sung dugc st dung cho
truong hgp but toan ghi ding vé quan hé d6i ting
gitia cac tai khoan, nhung s6 tién ghi s6 lai it hon s6
tién thuc t& phat sinh trong cac nghiép vu kinh té,
tai chinh hoac 14 bd s6t khong cong du sb tién ghi
trén chting tu. Truong hgp stia chiia theo phuong
phap nay duge thuc hién bang cach lap “Chiing tit
ghi s6 b6 sung” do ké toan trudng ky xac nhan so
tién chénh léch thiéu phai ghi bé sung. Can ci vao
chiing tit ghi s6 b6 sung dé ghi vao s6 ké toan.

Trudng hop phat hién s6 ké toan cb sai s6t trude
khi bao cao tai chinh duge nop cho Phong Tai chinh
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quan, huyén thi phai stia chiia trén s ké toan cta
niam do6.

Truong hdp phat hién sé ké toan cé sai sét sau
khi bao cao tai chinh ndm da nép cho Phong Tai
chinh quan, huyén thi phai stia chita trén s6 ké
toan cta nam da phat hién sai s6t va ghi chud vao
dong cudi ctia s6 k& toan nam cb sai sét.

7.2. Stta chita sai sét trén sé ké todn ghi
bang mady vi tinh

a) Truong hgp ghi s6 k& todn bing may vi tinh
c6 phat hién sai sét:

- Khi phat hién sai s6t truée khi bao cao tai
chinh dugc nép cho Phong Tai chinh thi phai sta
chiia truc ti€p vao s6 ké toan cta ndm d6 trén may
vi tinh;

- Khi phat hién sai s6t sau khi bao cao tai chinh
nam da nop cho Phong Tai chinh huyén thi phai stia
chiia truc tiép vao s6 k& toan clia nam da phat hién
sai s6t trén may vi tinh va ghi chd vao dong cuéi cua
s6 ké& toan nam c6 sai sét (da dude in ra gidy).

b) Stia chiia s6 ké toan trong truong hop ghi sé
ké toan bang may vi tinh dugc thuc hién theo
phuong phap ghi s6 4&m hoic ghi b sung nhu quy
dinh trong trudng hop ghi s6 bang tay.

7.3. St¢a chita nhitng sai sot trén sé ké todn
khi bdo cdo quyét toan nam trudc duoc duyét
Khi bao cido quyét toan nam trudc dudc duyét

58



hoic khi céng viée thanh tra, kiém tra, kiém toan
bao céo tai chinh nidm truéc két thic va cé y kién
két luan phai stia lai s6 liéu trén bao cio tai chinh
nam trudc thi don vi phai stia chiia chd sai trén s6
ké toAn nam nay (thoi diém phéat hién sai sét),
dong thoi phai ghi chd vao cac muc (dong cudi) cua

1~ P o 2, R A A A .2
s0 ké toan nam truée dé tién doi chiéu, kiém tra.

8. Diéu chinh s6 liéu k& toan khi chinh Iy

quyét toan nam

- Thoi gian chinh 1y bao cido quyét toan ngan
sach 1a thoi gian quy dinh cho ngan sach xa dé xu
1y tiép cac viéc theo quy dinh ctia Luat ngan sach
cho phép nhu tién hanh diéu chinh nhiing sai sét
trong quéa trinh hach toan (néu c6 phat hién ra sai
s6t), cac khoan chi (thudc nién do6 ngan sich nam
trude) néu duge phép chi trong thoi gian chinh ly.

- Thoi gian chinh 1y quyét todn quy dinh dén
hét ngay 31 thang 01 nam sau.

- Viéc chinh 1y quyét toan ngan sich thuc hién
nhu sau:

+ Hach toan téng hop thuc hién trén S6 Cai
hoidc Nhat ky - S6 Cai ctia s6 nam méi;

+ Hach toan chi tiét thu, chi ngan sach xa dugc
thuc hién trén s6 thu ngan sach x&, s6 chi ngan
sach x& va sb tong hop thu ngan sach x4, sb tong
hop chi ngan sich x& cta s6 nam trude.

- Xac dinh va xt 1y két du ngan sach:
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Sau khi hoan tat viéc chinh 1y quyét toan ngan
sach, lap bao cao quyét toan thu ngan sach va bao
c4o quyét toan chi ngan sach gii Phong Tai chinh
quan, huyén va trinh Hoéi dong nhan dan xa. Can
ci vao phé chudn cta Hoi dong nhan dan xa vé
tong thu ngan sach xa va tdng chi ngin sach xa dé
x4c dinh s6 két du ngan sach. S6 két du ngin sach
x4 1a sd chénh léch gitia s6 thuc thu 16n hon s6
thuc chi ngan sach xa (Sau khi da loai tri nhiing
khoan chi thudc nhiém vu nidm truéc chua thuc
hién phai chuyén sang nim nay thuc hién tiép).
Sau khi xac dinh s6 két du ngan sach nam truéc,
Uy ban nhan dan xa 1ap vin ban dé nghi Kho bac
Nha nuée huyén lam thu tuc ghi thu ngan sach
nim nay s6 két du ngan sach nam truée. Can ci
vao chiing tit @& dudec Kho bac Nha nuéc xt ly vé
s6 két du nam trude, k& toan vao s6 thu ngan sach
nim nay sd két du nam trudc.

MaAu s6 va cach ghi s6 k& toan quy dinh & Phan
tha tu - Hé théng s6 ké toan 6 Quyét dinh s6
94/2005/QD-BTC ngay 12-12-2005 cua Bo trudng
B6 Tai chinh.

V. BAO CAO TAI CHINH
VA BAO CAO QUYET TOAN
1. Muc dich lap bao cao tai chinh va bao
cao quyét toan

Hé thong bao cio tai chinh va bao cdo quyét

60



toan thu, chi ngédn sach va thu, chi cac hoat dong
tai chinh khac ctia x& nham muc dich sau:

- Téng hgp va trinh bay mot cach tdng quat,
toan dién tinh hinh thu, chi va co cdu thu, chi ngan
sach; tinh hinh hoat dong tai chinh khéc ctua xa;

- Cung cap théng tin tai chinh can thiét cho
viéc tong hgp thu, chi ngan sach x& vao ngan sach
nha nudc va dap tng viée kiém tra, kiém soat,
téng hop, phan tich, danh gia hoat déng tai chinh
cua x&. Dong thdi s6 liéu bao cio tai chinh va bao
c4o quyét toan con phuc vu cho viéc cong khai tai
chinh theo quy dinh cua phap luat;

- Thong qua cac sb liéu trén bao cido cho phép
danh gia tinh hinh thuc hién du toan ngan sach xa
theo tting ky va so sanh tién do thuc hién ngan sach
ky nay so véi cac ky trude va niam trudc vé téng so
va tiing chi tiéu, tiing hinh thtc thu hodc chi;

- Bao cao tai chinh dinh ky la tai liéu quan
trong dé x4y dung du toan ngan sich nam sau, 1a
co s6 phan tich, danh gia cidc nhan t6 anh hudng
t6i thu, chi ngan sach hang nam.

2. S6 lugng bao cao, théi han ndp bao cao
tai chinh
2.1. S6'luong bdo cdo tai chinh

- Bao c4o tai chinh thang, gbm 3 mau:
+ Bang can d61 tai khoan;
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+ Béo cdo téng hgp thu ngin sach xa theo noi

dung kinh t&;
+ Béo céo téng hop chi ngan sach xa theo noi
dung kinh t&.

- B4o c4o quyét toan nam, gdbm 9 mau:

+ Bang can d61 tai khoan;

+ Bang can d61 quyét toan ngan sach x4;

+ Bao cio quyét toan thu ngan sach xa theo
Muc luc Ngan sach nha nudc;

+ Bao cdo quyét toan chi ngan sach xa theo
Muc luc Ngan sach nha nudc;

+ Bao cao téng hgp quyét toan thu ngan sach
xA theo nodi dung kinh té;

+ Béo cdo téng hop quyét toan chi ngan sich xa
theo ndi dung kinh té;

+ Thuyét minh bao co tai chinh;

+ Bao cao quyét toan chi dau tu x4y dung cd ban;

+ Béo cao két qua hoat dong tai chinh khac cia xa.

S6 lugng bao cao, noi dung va phuong phap
tinh toan, hinh thiic trinh bay cac chi tiéu trong
tting bao cdo quy dinh trong ché dd nay dudc ap
dung théng nht & tit ca cac xa trong ca nudc. Dé
phuc vu cho yéu cau quan ly, danh gia va bao cao
Hoi déng nhan dan x&, tuy theo ting tinh c6 thé
chi tiét hoa céc chi tiéu téng hop nhung khéong
dudc lam x40 tron cac mau da quy dinh.

2.2. Thoi han nép bdo cdo
- Thoi han noép bao cao tai chinh thang cho
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ﬁy ban nhin ddn xa va Phong Tai chinh quén,
huyén cham nh4t 1a 5 ngay ké tit ngay két thic ky
ké toan thang;

- Thoi han ndp béo cao quyét toan nim cho Uy
ban nhan dan xa dé trinh Hoi déng nhan dan xa
va Phong Tai chinh quén, huyén do TjIy ban nhan
dan tinh quy dinh.

3. Trach nhiém lap, gdi va phé duyét bao

cao tai chinh va bao cao quyét toan

3.1. B phan ké toan ngan sach va tai chinh xa
¢6 trach nhiém lap bao cao tai chinh va bao cao
quyét toan theo quy dinh. Bao céo tai chinh va
bao cao quyét toan lap tit s6 liéu trén so ké toan.
Bao cao phai lap diy du, chinh x4c, trung thuc,
theo dung noi dung va thdi gian quy dinh.

3.2. Tham quyén phé duyét bao cao:

+ Béo céo tai chinh thang do Cha tich Uy ban
nhéin dan xa xét duyét;

+ Béo cAo quyét toan nam trinh Uy ban nhan
dan xa dé trinh Hoi ddng nhan dan xa phé chuén.

3.3. Bao cio quyét toAn nam sau khi Hoéi dong
nhan dan xa phé chuin phai gui:

+ 1 ban gtii Hoi déng nhan dan x&;

+ 1 ban gtii Uy ban nhan dan x4;

+ 1 ban gui Phong Tai chinh quén, huyén;

+ 1 ban gti Kho bac Nha nuéc noi xa giao dich;

+ 1 ban ké toan luu.
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3.4. S6 liéu cua bao cio quyét toan ndm sau khi
Ho6i ddng nhan dan x& phé chuén dugc st dung dé
cong khai ngan sach va tai chinh cua xa.

MAu biéu, ndi dung va phuong phéap lap bao
cdo tai chinh va bao cio quyét toan quy dinh &
Phan thi ndm - Hé thong bao cio tai chinh va bao
cao quyét toan trong Quyét dinh s6 94/2005/QD-BTC
ngay 12-12-2005 cua Bo truéng Bo Tai chinh.
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Phan thi hai

HE THONG BAO CAO TAI CHINH
VA BAO CAO QUYET TOAN
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I. DANH MUC BAO CAO TAI CHINH
VA BAO CAO QUYET TOAN

Ndi nhan bdo céo
Thoi Hoi | Kho bac
5 Phong Uy ban
STT Tén biéu Ky hiéu | gian lap déng Nha
Tai nhan
bao céo nhan nudc
chinh dan xa
dan xa
1 |Béng can dai tai khoan B01-X | Thang, X X
Nam

2 |Bao cao tdng hop thu ngan| B02a-X | Thang, X X

séch xa theo noi dung kinh t€ Nam
3 |Béo céo tdng hop chi ngan| B02b-X | Thang, X X

séch xa theo noi dung kinh t€ Nam
4 |Bao cao quyét toan thu ngan|B03a- X [ Nam X X X

sach xa theo Muc luc Ngan

sé&ch nha nudc
5 [Bao céo quyét toan chi ngan| BO3b-X | Nam X X X

sach xa theo Muc luc Ngan

sé&ch nha nudc
6 |Bao céo tong hgp quyét toan| BO3c-X | Nam X X X

thu ngan sach xa theo néi dung

kinh t&
7 |Béo céo téng hop quyét toan| B03d-X | Nam X X X

chi ngan sach xa theo ndi dung

kinh t€
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Thuyét minh bao céo tai chinh

B&o cao quyét toan chi dau tu
xay dung co ban
Bao c4o két quéa hoat dong tai

chinh khac cla xa

Bang ddi chiéu du toan kinh phi
ngan séch cp theo hinh thirc rit
dy toan tai Kho bac Nha nuéc
Bang d6i chiéu tinh hinh tam tmg
va thanh todn tam (ng kinh phi
ngan sach tai Kho bac Nha nudc
Ban xac nhan s@ du tai khoan

tién gli tai Kho bac Nha nudc

B04-X

B05-X

B06-X

B07-X

B08-X

B09-X

Quy,

Thang

(Quy),
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II. MAU BAO CAO TAI CHINH
VA BAO CAO QUYET TOAN

Tinh: ......... MAu s6 B01 - X
Huyén......... (Ban hanh theo Quyét dinh sé
XAticeeereensenns 94 /2005 /QP-BTC ngay 12-12-2005

cua Bo truong Bé Tai Chinh)

BANG CAN POI TAI KHOAN
Thang .... nam 20...

Don vi tinh: Pong

S8 dv dau

8 K S6 phat sinh S6 du cui ky
higu tail  TEN TAI KHOAN Trona ki Luy k& tur
khodn No [co | '™N9Y dau nam No | co
Ng [ C6 | Ng | Cé
A B 112 3 [ 4 5 6 7 8
Cong
....... , ngay ...... thdng..... nam.....
K€ toan trudng Chu tich Uy ban nhan dan xa
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)
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Tinh..........

Huyén.......
D € H I

MAu s6 B02a -X

(Ban hanh theo Quyét dinh sé’
94/2005/QD-BTC ngay 12-12-2005

cua B6 trudng Bé Tai chinh va sta
déi, bé sung theo Thong tu s6
146/2011/TT-BTC ngay 26-10-2011

cua Bé Tai chinh)

BAO CAO TONG HGP THU NGAN SACH XA
THEO NOI DUNG KINH TE
Thang..... nam 20...

Don vi tinh: Pong

cé nhan trong va ngoai nudc

Du | Thuc hién So sanh
Ma | toan Luy ké| thyic hién tir dau
STT Néi dung . ~ Trong
$o [ nam tir dau | nam véi du toan
thang
nam nam (%)
A B C 1 2 3 4
Téng s6 thu ngan sach xa 100
A [Thungan sach xa da qua Kho bac | 200
I |Céc khoan thu 100% 300
1 |Phi, 1& phi 320
2 |Thu tir quy d4t cong ich va datcong | 330
3 [Thutirhoat dong kinh t& va sy nghiép 340
4 |Dong gop clianhandantheoquy dinh | 350
5  |Déng gop tu nguyén clia cac t6 chirc,| 360
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Thu két du ngan sach nam truéc
Thu khac

Céc khoan thu phan chia theo ty 1&
phan tram (%)

Céc khoan thu phén chid”

Thué thu nhép ca nhan

Thué nha dat

Thu& mon bai thu tir ca nhan, ho kinh
doanh

Thué sir dung dat néng nghiép thu tir
ho gia dinh

Lé phi trugc ba nha, dat

Cdc khodn thu phén chia khac do|
tinh quy dinh

Thu bé sung tif ngan sach cap trén
Thu b8 sung can déi tir ngan sach
cap trén

Thu bé sung co muc tiéu tir ngan
sach cap trén

Vién trg khéng hoan lai truc tiép
cho xa (néu co)

Thu ngan sach xa chua qua Kho

bac

380
390

400

420

430

440

450

460

500
510

520

600

700

Ké toan trudéng

(Ky, ho tén)

Xac nhan ctia Kho bac:

(Ky, ho tén)

(1) Chi ap dung d6i véi caAp ngan sach x3, thi tran.

thdang...... nam

(Ky, ho tén, déng ddu)

- 86 thu ngin sach xa da qua Kho bac..............
Ké toan Giam déc

(Ky, ho tén, déng ddu)

Chu tich Uy ban nhan dan xa
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Tinh..........
Huyén.......
XaAtieeeeeerenns

MaAu s6 B02b - X
(Ban hanh theo Quyét dinh sé’
94 /2005 /QD-BTC ngay 12-12-2005

ctia Bo trudng Bo Tai chinh va stta doi,
bé sung theo Thong tw s6’
146/2011/TT-BTC ngay 26-10-2011
cua Bé Tai chinh)

BAO CAO TONG HQP CHI NGAN SACH XA

THEO NOI DUNG KINH TE

Thang..... nam 20...

Don vi tinh: Pong

Chi cong tac dan quan ty vé, an ninh
trat ty:

- Chi dan quan tu vé

- Chi an ninh trat ty

410

411

412

Thuc hién
Du So sanh
; > 5| thuc hién tir ddu
. Luy k s
stT Néi dung Mas6 | 19" | 7rong| Y| nam v drtodn
naM | thing| = 7 nam (%
nam (%)
A B C 1 2 3 4
Téng chi ngan sach xa 100
A | Chi ngan sach xa da qua Kho bac 200
I [Chi dau tu phat trién® 300
1| Chi dau tu xay dung co ban 310
2 |Chi du tu phét trién khac 320
Il |Chi thuong xuyén 400
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10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

Su nghiép giao duc

Su nghiép y t€

Su nghiép van hod, thong tin

Su nghigp thé duc thé thao

Sy nghiép kinh té:

- SN giao thong

- SN nong - 1am - thuy Igi - hai san
- SN thi chinh

- Thuong mai, dich vu

- Céc su nghiép khac

Su nghiép xa hoi:

- Huu xa va trg cp khac

- Tré mb cdi, ngudi gia khong noi
nuong tua, cltu té xa hoi

- Khac

Chi sy nghiép moéi trudng

Chi xay dyng doi s6ng & khu dan cu,
gia dinh van hoa

Chi quan ly nha nuéc, Déng, Doan thé

Trong d6: Quy Iuang

Quén ly nha nudc

Dang Cong san Viet Nam

Mat tran T8 quac Viet Nam

Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh
Hai Lién hiép Phu ni Viét Nam

H6i Cuu chién binh Viét Nam

Hoi Nong dan Viét Nam

Chikhac

420

430

440

450

460

461

462

463

464

465

470

47

472

473

474

475

480

481

482

483

484

485

486

487

488

490
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Du phong 400

Chi ngan sach xa chua qua Kho bac | 600
Tam (ing xay dyng co ban 610
Tam chi 620
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(1) Chi ap dung d6i véi ngan sach x4, thi tran.

vy NGAY........ thdang...... nam.......

Ké& toan trudng Chu tich Uy ban nhan dan xi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)

Xac nhéan cta Kho bac:

Ké& toan Giam déc
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)




Tinh: ......... MAu s6 B03a - X

Huyén:...... (Ban hanh theo Quyét dinh sé
XAtieeeereensenns 94/2005/@QD-BTC ngay 12-12-2005

cua Bo trudng Bé Tai chinh va
sta d6i, b6 sung theo Thong tu s6
146/2011/TT-BTC ngay 26-10-2011
cua Bé Tai chinh)

BAO CAO QUYET TOAN THU NGAN SACH
XA THEO MUC LUC NGAN SACH NHA NUGC

NAM 20.....
Don vi tinh: Pong
Chuong Ma ndi dung kinh té Noi dung thu S6 quyét toan
1 2 3 4
Téng thu

Téng s6 thu ngan sach xd bang chit: ..................

weery NGQAY.....thdng.....nam 20.....

Xac nhan cta K& toan Chu tich
Kho bac truéng Uy ban nhan dan xi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)
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Tinh: ... MAu s6 B03b - X

Huyén......... (Ban hanh theo Quyét dinh s6’
XAtieeerereeseses 94 /2005 | @D-BTC ngay 12-12-2005

cua B6 trudng Bé Tai chinh va sta
déi, bé sung theo Thong tu s6
146/2011/TT-BTC ngay 26-10-2011
cua Bé Tai chinh)

BAO CAO QUYET TOAN CHI NGAN SACH XA
THEO MUC LUC NGAN SACH NHA NUGC

Nam 20.....
Don vi tinh: Péng
Ma ndi dung
Chuang | Ma nganh kinh té Néi dung chi S6 tién
kinh t&
1 2 3 4 5

Téng chi

Xac nhén caa K& toan Chu tich
Kho bac truéng Uy ban nhan dan xa
(Ky, ho tén) (Ky, hotén)  (Ky, ho tén, déng ddu)
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Tinh:............ Mau s6 B03c - X
Huyén:.........  (Ban hanh theo Quyét dinh s6
X&ieesssssssesenns 942005/ QD-BTC ngay 12-12-2005
cua Bo truong Bé Tai chinh va sia
doi, b6 sung theo Thong tu s6
146/2011/TT-BTC ngay 26-10-2011
cua Bé Tai chinh)

BAO CAO TONG HOP QUYET TOAN

THU NGAN SACH XA
THEO NOI DUNG KINH TE
Niam 20...

Don vi tinh: Pong

(%) so sanh

Du Quyét .

toan nam toan nam quyet
toan/du toan
STT NOI DUNG Ma Thu | Thu [ Thu | Thu| Thu | Thu

s0 ngan |ngan| ngan [ngan| ngan |ngan
sach |sach | sach | sach| sach |sach

nha | xa | nha | xa | nha | xa

nugc nudc nudc
A B C 1 2 3 4 5 6
Téng s6 thu ngan sach xa 100
| [Céc khoan thu 100% 300
1 |Pi, te phi 320

Thu tir quy d&t cong ich va datcong | 330
Thu i hoat dong kinh t§ va sy nghigp | 340
Ddng gop clia nhan dan theo quy dinh 350

o B~ W N

Déng gop tu nguyén clia cac t5| 360
chrc, ca nhan

6 [Thu két du ngan sach nam truéc 380

7 |Thu khac 390
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Il |Céac khoan thu phan chia theo| 400
ty 1& phan tram (%)

Céc khoan thu phén chia
1 [Thué thu nhap ca nhan 420
2 [Thuénha dat 430
3 |Thué moén bai thu tir ca nhan, ho| 440
kinh doanh
4 |Thué st dung d4t nong nghiép| 450
thu tir ho gia dinh
5  [Lé phi trudc ba nha, dat 460

Cdc khodn thu phéan chia khac|
do tinh quy dinh

Il |Thu bé sung tif ngan sach cap| 500
trén
Thu bd sung can déi tir ngan[ 510
sach cp trén

Thu b6 sung c6 muc tiéu tir ngan| 520
sach cp trén

IV [Vién tro khong hoan lai truc| 600
tiép cho xa (néu co)

V |Thu ghuyén ngudn nam trugc| 700
chuyén sang (néu cé)

(1) Chi ap dung d6i véi ngan sach x4, thi tran.

vy NGAY....... thdang...... nam.....
KE& toan trudng Chu tich Uy ban nhan dan xi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)

Xac nhéan cta Kho bac:

Ké toan Giam déc
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)
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Tinh...........
Huyén........

D, € 1 TP

MAu s6 B03d - X
(Ban hanh theo Quyét dinh sé
94 /2005 /QD-BTC ngay 12-12-2005

cua Bé trudng Bo Tai chinh va
stta doi, b6 sung theo Théng tu sé’
146/2011/TT-BTC ngay 26-10-2011
cua Bé Tai chinh)

BAO CAO TONG HOP QUYET TOAN CHI
NGAN SACH XA THEO NOI DUNG KINH TE

Nam 20...
Don vi tinh: Pong
x ., (%) so sanh
st NOI DUNG ’:Ig toér? l.|:e'|m tog:f;m toér?ll(ji{ré’ttoén
A B C 1 2 3
Téng chi ngan sach xa 100
I |Chi ddu tw phat trién" 300
1 |Chi d4u tu xay dung co ban 310
2 |Chid&u tu phét trién khac 320
Il |Chi thudng xuyén 400
1 |Chi cong tac dan quan tu vé, an ninh| 410
trat ty:
- Chi dan quan tu vé 411
- Chi an ninh trat ty 412
2 |Su nghiép gido duc 420
3 |Sunghiép y té 430
4 |Su nghiép van hoa, thong tin 440
5 |Suy nghiép thé duc thé thao 450
6 |Su nghiép kinh té: 460
- SN giao thong 461
- SN nong - 1am - thuy lgi - hai san 462
- SN thi chinh 463
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- Thuong mai, dich vu 464

- Céc sy nghiép khac 465
7 |Su nghiép xa hoi: 470
- Huu x4 va trg cap khac 471

- Tré md cbi, ngudi gia khong noi nuong| 472
tya, clu t€ xa hoi
- Khac 473
8  |Chi sy nghiép moi trudng 474
9 |Chi xay dung ddi s6ng @ khu dan cu,| 475
gia dinh van héa

10  [Chi quan ly nha nudc, Dang, Doan thé | 480

Trong d6: Quy luong 481
10.1 |Quan Iy nha nudc 482
10.2 [Dang Cong san Viét Nam 483
10.3 [Mat tran T8 quéc Viet Nam 484

10.4 [Doan Thanh nién Cong sén H6 Chi Minh 485

105 |Hi Lién hiep Phu ncr Viet Nam 486
10.6 |Hai Cuu chién binh Viet Nam 487
10.7 |Hoi Nang dan Viet Nam 488
11 |Chikhac 490

Il |Chi chuyén nguén nam sau (néu cé) | 500

(1) Chi ap dung d6i véi ngan sach x4, thi tran.

vy NGQAY..... thdng...... nam ...
K& toan trudng Cht tich Uy ban nhan dan xa
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)
Xac nhéan cta Kho bac:
- 86 chi ngan sach xa da qua Kho bac..............
Ké toan Giam déc
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)
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Tinh: ......... MAu s6 B04 -X

Huyén........ (Ban hanh theo Quyét dinh sé
XAticeeereennenns 94/2005/@QD-BTC ngay 12-12-2005

cua Bo truong Bé Tai Chinh)

THUYET MINH BAO CAO TAI CHINH
Nam 20...

I- MOT SO DAC DIEM

- Dién tich:.... Trong d6 dién tich canh tac.........
- Dién tich @At 5%: .cooveeeeieiiiieeeeieeeeeee e
- Dan s6 dén 31/12/........ Tang, gidm trong nim....
-Nganh nghé:......coooooviiiiiie e

- Muyc tiéu va nhiém vu kinh té&, tai chinh trong

nim ngan sach cua xa:

II- TINH HINH NGAN SACH VA TAI CHINH
CUA XA

1. Ngan sach xa

- Panh gia thu, chi ngan sach x& so vél nam

trudc, so vO1 du tOAN: ...ovvveeee e,

- Nguyén nhan tang, gidm thu, chi ngin sach

Phu

Iz



2. Tinh hinh c6ng ng

. $6 phat sinh trong ky o
Chi tiéu S6 dau ky $6 cudi ky
Tang Gidm

A 1 2 3 4

I. Céc khoan phai thu

II. Céac khoan phai tra

Ill. Céc khodn thu ho,
chiho

3. Tinh hinh ting, giam tai san c6 dinh

(néu co)

| s6dsunam | Tangtrong Giémvtrong
STT Chi tiéu Bonvi | nam nam )
tinh S6 [Nguyen| S& |[Nguyén| S6 [Nguyén| S& [Nguyén
lugng| gd [lwong| gid |lwong| gid |lugng | gid
B C 1 2 3 4 5 6 7 8
Nha cira, vat kién tric
Méay moc, thiét bi
Phuong tién van tai

S8 cudi nam

Tai san ¢6 dinh khac

s wN 2>

4. Phan tich nguyén nhan, kién nghi, dé xuat

Khach quan:........ccccoviiieeieeiiiiecciiee e,

......... , ngay ... thang... nam...
K& toan truéng Chu tich Uy ban nhan dan xa
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)
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Tinh: ......... MAu s6 B05 - X

Huyén........ (Ban hanh theo Quyét dinh sé

XAteeeesssennes  94/2005/QD-BTC ngay 12-12-2005
cua Bé truong Bo Tai Chinh)

BAO CAO QUYET TOAN CHI
DPAU TU XAY DUNG CO BAN

Nam 20...
Gia tri da thanh toan tir ngay 01
3 Gia tri thuc thang 01 dén ngay 31 thang 12
Tong du'toan U
o L nam 20...
Thai duge duyét hién tirngay 01
gian thang 01 dén ngay 31 Chia theo
TEN khéi théng 12 nam 20... ngudn vén
N Trong d6
CONG TRINH | cong - i
. Trong d6 Tong | thanh toan| Nguén
hoan | i Nguén
Tong| nguén . s6 |khdilugng| can
thanh [ 0| " Tang|  TTOTO 0 déng
s6 |déng gop|'°"9 nam trudc | déi ngan
& | xay| rniet goép
ciadan | S° Xy | Thiet Khic) séach
o | bi
A B 1 2 3|4 5 6 7 8 9 10
Tong s6
1. Cong trinh chuyén
tiép

Trong d6: Cong trinh
hoan thanh trong nam

2. Coéng trinh khdi
cong méi

Cong trinh  hoan
thanh trong nam

..., NGQY.... thdng... nam ...

K& to,én tr}i("jng Chu tich ny ban nhan dan xa
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong déu)
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Tinh: .........

Huyeén........

D, € LIS

MAu s6 B06 - X

(Ban hanh theo Quyét dinh sé’
94/2005/QD-BTC ngay 12-12-2005

cua Bo trudng Bé Tai Chinh)

BAO CAO KET QUA

HOAT PONG TAI CHINH KHAC CUA XA

Don vi tinh: Pong

K& toan truéng

84

(Ky, ho tén)

S8 du ) ) ) ) S8
STT Chi tiéu ) Tong s6 thu | Tong s chi
dau ky con lai
A B 1 2 3 4
1 Quy cong chuyén dung
-Quy ...
-Quy ...
2 Hoat dong su nghiép
-Tramy té
- Trudng mam non
- Quanly chg
3 Hoat dong tai chinh khac
...... , NGay ...... thang..... nam.....

Chi tich Uy ban nhan dan xa
(Ky, ho tén, déng ddu)
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Tinh.......... Mau s6 B09-X

Huyén....... (Ban hanh theo Théong tu s6

X 1462011 TT-BTC ngayy 26-10-2011
cua Bé Tai chinh)

BAN XAC NHAN
SO DU TAI KHOAN TIEN GUI
TAI KHO BAC NHA NUGC
Thang (Quy)..... nam .....

Tén tai KhOAN: ....cceeieeiiiieiee e
S6 hidu Tai KhoAN: ....coovviiiiiieieie e
Dién giai S6 liéu tai x4 | S6 liéu tai Kho bac | Chénh léch Nguyén nhan
Nha nugc
A 1 2 3 4
- S6 du dAu ky
- Phét sinh téng trong ky
- Phét sinh giam trong ky
- 86 du cudi ky
.o, NGQY... thdng... nam...
Xéac nhén cha Uy ban nhan dan xa
Kho bac Nha nuéc
Ké toan K& toan truong K& toan  Chy tich Uy
(Ky, hotén)  (Ky, hotéen, "Y€  bannhan
dong dd) (Ky, ho tén) dan xa

(Ky, ho tén,
déng ddu)
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III. GIAI THICH
NOI DUNG VA PHUONG PHAP
LAP BAO CAO TAI CHINH
VA BAO CAO QUYET TOAN

BANG CAN DOI TAI KHOAN
(Méu sé B01 - X)

1. Muc dich

Bang can d6i tai khoan 1a bio céo phan anh
tong quat tinh hinh thu, chi ngan sach; thu, chi
cac quy cua x4; tinh hinh tai san c6 dinh, nguon
kinh phi di hinh thanh tai sdn c6 dinh va tinh
hinh tai chinh khéc cua xa trong ky bao céo. S6
liéu trén Bang can d6i tai khoan 14 cén ct dé kiém
tra viéc ghi chép trén Nhat ky - S6 Cai hodc S6
Cai, dong thoi déi chiéu va kiém tra, kiém soat s6
liéu ghi trén cac bao cao tai chinh khac.

2. Can c@ lap

- Nhat ky - S6 Cai hoic S6 Cai va cac s6 ké toan
chi tiét.

- Bang can d6i tai khoan ky trudc.

Trude khi lap Bang can dé6i tai khoan phai hoan
thanh viéc ghi s6, khoa s6 ciia s6 ké toan chi tiét
va s6 tong hop (s6 Nhat ky - S6 Cai hodc S6 Cai),
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tinh s6 du caa ting tai khoan, kiém tra, d6i chidu
s6 liéu gitta cac s6 c6 lién quan.
Bao cao nay dude 1ap theo thang, nam.

3. Két cau

Bang can d6i tai khoan dudc chia thanh cac cot:
- 86 hiéu tai khoan;

- Tén tai khodn ké toan;

- 86 du dau ky (Ng, Co);

- S6 phéat sinh:

+ Trong ky (Ng, Co);

+ Liy k& ti dau nam (Ng, Co).

- 86 du cudi ky (Ng, Co).

4. Phuong phap lap

S6 liéu ghi vao Bang can déi tai khoan chia lam
2 loai:

- Loai s6 liéu phan anh s6 du cac tai khoan tai
thi didm ddu ky (Cot 1, 2 - 86 du dAu ky) va tai
thoi diém cudi ky (Cot 7, 8 - S8 du cudi ky), trong
d6 cac tai khoan cé s6 du No¢ dude phan anh vao
cot Ng, cac tai khoan c6 s6 du Cé dugec phan anh
vao cot Co.

- Loai s6 liéu phan anh s6 phat sinh cua céc tai
khoan tir dau ky dén ngay cuéi ky bao cao (Cot 3, 4 -
S6 phat sinh trong ky) va s6 phat sinh luy ké tu
ngay dau ndm dén ngay cudi ky bao cao (Cot 5, 6 -
S6 phat sinh luy ké tit ddu nam). Trong dé, téng
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s6 phat sinh Ng ctia cac tai khoan dudc phan anh
vao cot No, téng s6 phat sinh Cé duge phan anh
vao cot Co.

- Cot A, B: Ghi s6 hiéu va tén tai khoan cua tat
ca cic tai khoan c4p I ma don vi dang st dung.

- Cot 1, 2 “S6 du dau ky”: Phan anh s6 du dau
thang ctua thang bao cdo (s6 du dau ky bao cio). S6
lidu dé ghi vao cac cot nay dude cin cd vao dong s
du dau thang ctia thang bao cio trén Nhat ky - S6
Cai hoaic S6 Cai hodc can ct vao phan “S8 du cudi
ky” cia Bang can d61 tai khoan ky truéc.

- Cot 3, 4, 5, 6 “Phan anh s6 phat sinh”:

+ Cot 3, 4 “S6 phat sinh trong ky”: Phan anh
tong s6 phat sinh N¢ va tdng s6 phat sinh C6 cta
cic tai khoan trong ky bio céo. S6 litu ghi vao
phin nay dudgc cin ct vao dong “Cong phat sinh
thang” cua ting tai khoan tuong ting trén Nhat
ky - S6 Cai hoiic S6 Cai va s6 ké toan chi tiét.

+ Cot 5, 6 “S6 phat sinh luy ké& tit dau nam”™:
Phan anh tdng s6 phat sinh Ng va téng s phat
sinh C6 cua cac tai khoan tinh ti ddu nim dén
cudi ky bao cdo. S6 litu ghi vao phan nay dugc
tinh bang cach:

Cot 5 ctia bao céo ky nay = Cot 5 ctia bao céo ky
truée + Cot 3 ciia bao cao ky nay.

Cot 6 cia bao c4o ky nay = Cot 6 ctia bao céo ky
truée + Cot 4 ciia bao cao ky nay.

- Cot 7, 8 “S6 du cudi ky”: Phan anh s6 du ngay

A < N - - A1 A R . N N
cudi cung cua ky bao cao. So liéu dé ghi vao phan
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nay dudgc cin cii vao s6 du cudi thang cua thang
bao cao trén Nhat ky - S6 Cai hoéc S6 Cai hoic
dudc tinh cin ci vao cac cdt so du dau ky, sd phat
sinh trong ky trén Bang can d6i tai khoan ky nay:

S6 du Ng S0 phat sinh S0 phat sinh
= S6duNgdauky + -
cudi ky Ng Co
S6 duw Co S0 phat sinh S0 phat sinh
= S6duCodauky + -
cudi ky Co Ng

S6'liéu 6 Cot 7 va Cot 8 dude dung dé lap Bang
can doi tai khoan ky sau.

Sau khi ghi du cic s6 liéu c6 lién quan dén cac
tai khoan cap I, phai thuyc hién cong Bang can déi
tai khoan.

S6 liéu dong cong ctia Bang can d6i tai khoan
phai bao dam tinh can doi bat budc sau day:

Téng s6 du Ng (Cot 1) phai bing téng s6 du Co6
(Cot 2) dau ky cua cac tai khoan.

Téng s6 phat sinh Ng (Cot 3) phai bing téng s6
phat sinh c6 (Cot 4) ctia cac tai khoan trong ky
bao cao.

Téng s6 phat sinh Ng luy ké tit dau nam (Cot 5)
phai bang tng s6 phat sinh c6 luy ké tit ddu nam
(Cot 6) cua cac tai khoan.

Téng s6 du Ng (Cot 7) phai bing téng s6 du Cé
(Cot 8) cudi ky céc tai khoan.
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Sau khi kiém tra bao dam chinh xac, can ddi,
ké& toan méi ghi s liéu ctia cac tai khoan cap II
cua tai khoan thu, chi ngan sach xa.

Bao cao sau khi lap xong phai duge Chu tich
ny ban nhan dan xa xét duyét.

Béo c4o nay dudc 1ap thanh 3 ban:

1 ban gtii Phong Tai chinh quan, huyén.

1 ban gtii Uy ban nhan dan x4.

1 ban luu tai bd phan tai chinh - k& toan xa.

BAO CAO TONG HOP THU NGAN SACH XA
THEO NOI DUNG KINH TE
(Méu sé'B02a - X)

1. Muc dich

Béo cao tong hgp thu ngan sach xa theo ndi
dung kinh t&, nhdm phan anh téng quat tinh hinh
thuc hién thu va co cdu thu ngan sach cua xa
trong thang da lam thu tuc ghi thu ngan sach xa
tai Kho bac va thu ngin sach x4 chua qua Kho
bac. B4o céo nay 1a can ct dé téng hgp thu ngan

sach xa vao thu ngin sach nha nuéc trén dia ban.

2. Can cw lap

- Du toan thu ngén sach nam.
- S8 k& toan chi tiét thu ngan sach xa, s téng

hdp thu ngén sach xa.
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- Bao c4o nay cua thang trudc (s6 lidu luy ké tu
dau nam).

3. Két cau

Bao céo tong hop thu ngan sich xa dudc chia
thanh cac cot:

- Cot s6 thii tu;

- Cot phan anh cac chi tiéu vé tinh hinh thu
ngan sach theo ndi dung ctua du toan thu;

- Cot ma so;

- Cot du toan nam;

- Cot thuc hién trong thang;

- Cot thuc hién luy ké& tit dau nam;

- Cot so sanh thuc hién tit ddu nam véi du toan

nam (%).

4. Phuong phap lap

Goc bén trai ghi tén xa, huyén, tinh.

- Cot A - S6'thw tw: Ghi thi tu cia cac muc theo
noi dung phan anh.

- Cot B - No6i dung: Phan anh noi dung thu theo
cac chi tiéu bio cao, cac chi tiéu nay duge phan anh
dung theo céc chi tiéu trong du toan dudgc giao.

- C6t C - M@ s6: Ghi ma s6 cta ting chi tiéu nham
muc dich thuan tién trong viéc huéng dan cach lap
bao cao va cong tic ké toan trén may vi tinh.

- Cét 1 - Du todn nam: Ghi s6 du toan dudc giao
(phan xa dugc hudng) theo tiing chi tiéu.
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- Cét 2 - S6'thuc hién trong thdng: Phan anh s6
thu ngan sach xa trong thang, ghi téng s6 tién
theo tiing chi tiéu theo Cot B.

+ Phan A: Cén ci vao cac chi tiéu trén s tong
hop thu ngan sach xa dé ghi vao ting chi tiéu
tuong ting “Thu ngan sach xa da qua Kho bac” caa
bao cao nay.

+ Phan B “S6 thu ngan sach xa chua qua Kho
bac” dugc 14y tit s6 du Tai khoan 719 “Thu ngan
sach xa chua qua Kho bac” dé ghi vao dong nay.

- Cot 3 - Luy ké tw ddu ndm: Phan anh s6 luy
k& tit ngay 01 thang 01 dén cudi thang bao cio.
Cot nay dudc 14y s6 lieu 6 cot lu§ ké ti dau nam
trong thang trén s6 tong hgp thu ngan sach xa
hoéc Luy ké tir dau nam (Cot 3) = Cot 3 (bao céo
thang trude ) + Cot 2 (bao cao nay).

- Cot 4 - Cét so sdnh thuc hién tw dau nam vdi
du todn nam (%): Lay s6 liéu trén Cot 3 chia ()
cho s6 liéu trén Cot 1 nhan (x) 100% tuong ting véi
ting chi tiéu.

Bao cao nay lap xong, Chu tich ﬁy ban nhan
dan xa ky tén, déng ddu va gui dén Kho bac dé
xac nhan vé s6 thu ngan sach xa da qua Kho bac.

Bé4o céao dude lap thanh 3 ban:

1 ban gui Phong Tai chinh quén, huyén.

1 ban gtii Uy ban nhan dan xA.

1 ban luu tai bo phan tai chinh - k& toan xa.
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BAO CAO TONG HOP CHI NGAN SACH XA
THEO NOI DUNG KINH TE
(Mdu sé' B02b - X)

1. Muc dich

Bao céo téng hgp chi ngan sach xd theo noi
dung kinh t& phan anh téng quat tinh hinh chi va
co cAu chi ngin sach cua xa trong thang da lam
tha tuc ghi chi ngan sach xa tai Kho bac va chi
ngan sach xa chua qua Kho bac. Bao cao nay la
cin ct dé téng hop chi ngan sich x4 vao chi ngan
sach nha nuéc trén dia ban.

2. Can ct lap

9 ~ N A 1A A ~ . . A
Can ct vao soO liéu trén so6 tong hgp chi ngén
P ~ ~ . A P ~ N A ~ ~ P
sach xa, so chi ngdn sach xa va Nhat ky - S6 Cai
“ /\() z *
hoac So Cai.

- B4o c40 nay cua thang trudc.

3. Két cau

Béo céo téng hop chi ngan sach xa theo néi
dung kinh t& dugc chia thanh céc cot:

- Cot s6 thi ty;

- Cot phan anh cac chi tiéu vé tinh hinh chi
ngan sach theo ndi dung cta du toan chi;

- Cot ma sd;

- Cot du toan nam;

- Cot thuc hién trong thang;
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- Cot thuc hién luy ké tir ddu nam;
- Cot so sanh thuc hién tir dau nam véi du toan

nam (%).

4. Phuong phap lap

Goc bén trai ghi tén xa, huyén, tinh.

- Cot A - S6'thw tw: Ghi tht tu cac muc chi theo
no6i dung béao cao.

- Cot B - Noi dung: Phan anh noi dung cac chi
tiéu chi cua bao céo, cac chi tiéu nay dudc phan
anh dung theo cac chi tiéu trong du toan dudc giao.

- Cét C - Ma s6: Ghi ma s6 cua tiing chi tiéu
nhdm muc dich dé thuan tién trong viéc huéng
dan cach lap bao cao va cong tac ké toan trén may
vi tinh.

- Cét 1 - Du todn ndm: Ghi s6 du toan chi duge
giao theo tirng chi tiéu chi.

- Cét 2 - S6'thuc hién trong thdng: Phan anh s6
chi ngan sach xa trong thang, ghi s6 tién theo
ttng chi tiéu theo Cot B.

+ Phan A: Can ct vao cac chi tiéu trén s6 tong
hop chi ngan sach x& (phan téng hgp chi theo noi
dung kinh t&) dé ghi vao ting chi tiéu tucng tng
“Chi ngan sach xa da qua Kho bac” cia bao cao nay.

+ Phan B: S8 liéu dé ghi vao “Chi ngan sach xa
chua qua Kho bac” dugc 14y tit s6 du cudi thang cua
Tai khoan 819 “Chi ngin sach xa chua qua Kho bac”.
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- Cot 3 - Luy ké tw ddu nadm: Phan anh s6 chi
ngan sach xa luy ké tit ngay 01 thang 01 dén cubi
thang bao cdo. Cot nay dugc 14y s6 liéu luy ké tu
ddu nam trong thang trén sé téng hop chi ngan
sach xa (phin tong hdp chi theo noi dung kinh té)
hoéc s6 luy ké ti ddu nam (Cot 3) = Cot 3 (bao cao
thang trude ) + Cot 2 (bao cao nay).

- Cot 4 - So sdnh thuc hién t dau nam vdi du
todn nam (%): LAy s6 liéu trén Cot 3 chia (:) cho s6
liéu trén Cot 1 nhan (x) 100% tuong tng véi tung
chi tiéu.

B4o cio nay lap xong, Chtt tich Uy ban nhan
dan xa ky, déng d4u gui dén Kho bac dé xac nhan
s6 chi ngan sach xa da qua Kho bac.

B4o c4o nay dugc 1ap thanh 3 ban:

1 ban gtii Phong Tai chinh quén, huyén.

1 ban gtii Uy ban nhan dan xA.

1 ban luu tai bd phan tai chinh - ké& toan xa.

BAO CAO QUYET TOAN THU NGAN SACH XA
THEO MUC LUC NGAN SACH NHA NUGC
(Méu sé B03a - X)

1. Muc dich

B4o cdo quyét toan thu ngan sach xa theo Muc
luc Ngan sach nha nuéc duge lap vao cudl nim
nham phan anh s thu ngan sach xa da qua Kho

bac thuc hién trong nidm theo Muc luc Ngin sach
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nha nudc. Bo cdo quyét toan thu ngan sich xa
theo Muc luc Ngan sdch nha nuéc 14 can ci dé tong
hgp thu ngan sach xa vao ngan sach nha nuéc.

2. Can c@ lap

S6 thu ngan sach xa va S6 tong hdp thu ngan

sach xa.

3. Ké&t cau

Gom cac cot chuong, cot ma ndi dung kinh té,
cot ndi dung thu, cot s6 quyét toan.

4. Phuong phap lap

B4o cao quyét toan thu ngan sach xa dugc lap
sau khi hoan tat viéc chinh 1y quyét toan thu theo
Muc luc Ngin sach nha nude.

- Cot 1: Ghi theo Chuong.

- Cot 2: Ghi ma noi dung kinh té.

- Cot 3: Ghi no61 dung thu.

- Cot 4: Ghi s6 quyét toan thu ngan sach xa
trong nam bao céo (ghi tong sd tién theo ting chi
tiéu theo Cot 3).

B4o cio quyét toan thu ngan sach xa theo Muc
luc Ngan sach nha nudc lap xong, K& toan trudng,
Cht tich Uy ban nhan dan xa ky tén, déng dau va
gtii t61 Kho bac déi chiéu xac nhan sau d6 trinh
Hoi dong nhan dan xa phé chudn. Quyét toan thu
dugc 1ap thanh 4 ban:
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- 1 ban gti Phong Tai chinh quén, huyén.

- 1 ban trinh Hoi dong nhan dan x4 dé phé duyét.
- 1 ban gti Uy ban nhan dan xa.

- 1 ban luu 6 bo phan tai chinh - k& toan xa.

BAO CAO QUYET TOAN CHI NGAN SACH XA
THEO MUC LUC NGAN SACH NHA NUGC
(Méu sé’ B0O3b - X)

1. Muc dich

Bao c4o quyét toan chi ngin sach xa theo Muc
luc Ngan sach nha nuéc dugc lap vao cudl nim
nham phan anh téng hdp s6 chi ngan sach xa da
qua Kho bac trong ndm bao cao theo Muc luc Ngan
sach nha nuéc. Bio cdo quyét toan chi ngan sach xa
theo Muc luc Ngan séch nha nuée 14 can ci dé tong
hgp chi ngan sach xa vao chi ngdn sach nha nuéc.

2. Can c@ lap

S6 chi ngan sach xa, S6 tong hop chi ngan sach
x& (phan téng hgp chi ngan sach xa theo Muc luc
Ngén sach nha nudéc).

3. Két cau

Gom cac cot chuong, cot ma nganh kinh té, cot
mA noi dung kinh té, cot noi dung chi, cot so tién.

4. Phuong phap lap
B4o c4o quyét toan chi ngan sich dudc 1ap sau
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khi hoan tit viéc chinh ly quyét toan s6 chi ngan
sach nam trude theo Muc luc Ngan sach nha nude.

- Cot 1: Ghi theo Chuong cua Muc luc Ngan
sach nha nudc.

- Cot 2: Ghi theo ma nganh kinh té.

- Cot 3: Ghi theo ma ndi dung kinh té.

- Cot 4: Ghi né1 dung chi.

- Cot 5: Ghi s6 thuc hién vé chi ngan sach xa
trong nam bao cao (ghi tdng s6 tién theo tung chi
tiéu theo Cot 4).

B4o c4o quyét toan chi ngin sach xa theo Muc
luc Ngan sach nha nudc 1lap xong, K& toan trudng,
Cht tich Uy ban nhan dan xi ky tén, déng dau va
gtii t61 Kho bac déi chiéu xac nhan sau d6 trinh
Hoi déng nhan dan xa phé chudn. Quyét toan chi
dugc 1ap thanh 4 ban:

- 1 ban gui Phong Tai chinh quan, huyén.

- 1 ban trinh Hoi dong nhan dan xa dé phé duyét.

- 1 ban gti Uy ban nhan dan xa.

- 1 ban luu 6 bo phan tai chinh - ké& toan xa.

BAO CAO TONG HOP QUYET TOAN THU
NGAN SACH XA THEO NOI DUNG KINH TE
(Méu sé' B03c - X)

1. Muc dich

Bao céo téng hop quyét toan thu ngan sach xa
theo no6i dung kinh t& la bao cao tong hgp vé tinh
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hinh quyét toan thu ngin sach xa trong nam bao
céo theo nodi dung kinh té. Bio cdo nay la cin ci
dé téng hgp quyét toan thu ngin sach xa vao thu
ngin sach nha nudc trén dia ban va cong khai thu
ngéan sach trudc dan.

2. Can ct lap

- 86 thu ngan sach x&, S6 téng hdp thu ngan
sach x4 (phan téng hop thu ngan sach xa theo noi
dung kinh té), S6 ké toan chi tiét thu ngan sach x4;

- Du toan thu ngén sach xa nam.

3. Két cau

Bao céo téng hop quyét toan thu ngan sach xa
theo noi dung kinh t& dugc chia thanh cac cot:

- Cot so6 thii tu.

- Cot noi dung phan anh cac chi tiéu vé tinh
hinh thu ngéan sach theo du toan.

- Cot ma so.

- Cot du toan nam: Gom cot du toan thu ngan
sach nha nuéc va cot du toan thu ngén sach xa.

- Cot quyét toan: Gom cot thu ngan sach nha
nudc trén dia ban xa va cot thu ngan sach xa.

- Cot so sanh thuc hién tit ddu nam véi du toan
nam (%): Gom cot so sanh vé thu ngan sach nha
nuéc va cot so sanh vé thu ngan sach xa.

4. Phuong phap lap

- Goc bén trai ghi tén xa, huyén, tinh.
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- Cot A - S6'thi tw: Ghi thi tu cua cac muc theo
ndi dung phan anh.

- C6t B - Noi dung: Phan anh noi dung theo cac
chi tiéu can bao cdo, phan anh s quyét toan thu
ngén sach xa da qua Kho bac.

- Cét C - Ma s6: Ghi ma s6 cua ting chi tiéu
nhdm muc dich dé thuan tién trong viéc huéng
dan cach lap bao cao va cong tac ké toan trén may
v1 tinh.

- Cét 1, 2 - Du todn ndm: Ghi s6 du toan theo
tiing chi tiéu:

+ Cot 1: Ghi du toan thu ngan sach nha nuée
trén dia ban x&, néu khong c6 thi dé trong.

+ Cot 2: Ghi du toan thu ngan sach cua xa nam
bao cao (phan xa dudc hudng).

- Cét 8, 4 - Phan quyét todn: Phan anh s6 thu
ngan sach cua xa thuc hién trong nam.

+ Cot 3: Phan anh tong s6 thu ngan sach nha
nudc trén dia ban xa, s6 liéu ghi vao cot nay can
cti vao s6 thu ngan sach xa (c6t thu ngan sach nha
nudc) dé téng hop thanh cac chi tiéu bao céo.

+ Cot 4: Phan anh phan thu ngan sach xa dudc
hudng, can ci vao cot Luy k& ctia thang chinh ly
trén s6 tong hop thu ngan sach xa phan tong hgp
thu theo ndi dung kinh t& dé ghi vao tiing chi tiéu
tuong ting trong phan A ctia bao cio.

- Cot 5, 6 - So sdnh s6 quyét todn vdi du
todn nam.
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+ Cot 5 - So sanh s6 thu ngan sach nha nuéc:
L4y s6 liéu trén Cot 3 chia () cho s6 liéu trén
Cot 1 nhan (x) 100% tuong ting véi tiing chi tiéu.

+ Cot 6 - So sanh s6 thu ngan sach xa: Lay s6
liéu trén Cot 4 chia () cho s6 liéu trén Cot 2 nhan
(x) 100% tuong tng v6i ting chi tiéu.

Bao céo téng hop quyét toan thu ngan sach xa
lap xong, K& toan trudng, Cht tich Uy ban nhan
dan xa ky, déng dau gii Kho bac déi chiéu xac
nhan sau d6 trinh Héi déng nhan dan x& phé
chuén. Quyét toan dugdc lap thanh 4 ban:

- 1 ban gti Phong Tai chinh quén, huyén.

- 1 ban trinh Hoi déng nhan dan xa dé phé duyét.

-1 ban gti Uy ban nhan dan xa.

- 1 ban luu 6 bo phan tai chinh - k& toan xa.

BAO CAO TONG HOP QUYET TOAN CHI
NGAN SACH XA THEO NOI DUNG KINH TE
(Mdu sé B03d - X)

1. Muc dich

Bao cao téng hgp quyét toan chi ngan sich xa
theo noéi dung kinh t& 1a bao céo téng hgp vé tinh
hinh chi ngan sach xa trong nam theo céc chi tiéu
kinh t&. B4o cdo nay 1a cin ci dé téng hop chi
ngan sach xa vao chi ngan sach nha nudec.

2. Can c@ lap

- S8 téng hop chi ngan sach xa (phan téng hgp
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thu ngan sach xa theo néi dung kinh té&), S6 chi
ngén sach x4;
- Du toan chi ngan sach xa nam.

3. Ké&t cau

Bao céo tong hgp chi ngan sach xa dugc chia
thanh cac cot:

- Cot s6 thii tu.

- Cot noi dung phan anh cac chi tiéu vé tinh
hinh chi ngan sach xa.

- Cot ma so.

- Cot du toan nam.

- Cot quyét toan nam.

- Cot so sanh thuc hién tit ddu nam véi du toan

nam (%).

4. Phuong phap lap

Goc bén trai ghi tén xa, huyén, tinh.

- Cot A - S6'thi tw: Ghi thi tu cia cac muc theo
ndi dung phan anh.

- Cét B - Noi dung: Phan anh noi dung chi theo
cac chi tiéu bao cao. Cac chi tiéu nay dugc phan
anh dung theo cac chi tiéu trong du toan dudc giao.

- Cot C - M@ s6: Ghi ma s6 cta tiing chi tiéu nham
muc dich thuan tién trong viéc huéng dan cach lap
bio cao va cong tac ké toan trén may vi tinh.

- Cét 1 - Du todn ndm: Ghi s6 du toan chi trong
nim theo ting chi tiéu.
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- Cot 2 - Quyét todn ndm: Phan anh s6 quyét
toan chi ngan sach xa da thuc hién trong nam bao
cdo. Can ct ghi vao cot nay 14y s6 lidu 6 cot luy ké
trong thang chinh 1y trén S6 téng hgp chi ngan
sach x& (phan tong hop chi theo ndi dung kinh té)
dé ghi vao tiing chi tiéu tuong tng.

- Cot 3 - So sdnh thuc hién tw ddu ndm vdi du
todn ndm (%): LAy s6 liéu trén Cot 2 chia (:) cho s6
liéu trén Cot 1 nhan (x) 100% tuong tng véi tung
chi tiéu.

Bao cao téng hgp quyét toan chi ngan sich xa
theo ndi dung kinh t& 1ap xong, K& toan trudng,
Cht tich Uy ban nhan dan xi ky, déng dau gii
Kho bac Nha nuéc déi chiéu x4ac nhan sau d6 trinh
Ho6i déng nhan dan xa phé chuén. Quyét toan
dugc 1ap thanh 4 ban:

- 1 ban gti Phong Tai chinh quén, huyén.

- 1 ban trinh Hoi dong nhan dan xa dé phé duyét.

-1 ban gti Uy ban nhan dan xa.

- 1 ban luu 6 bo phan tai chinh - k& toan xa.

THUYET MINH BAO CAO TAI CHINH
(Méu s6 B04 - X)

1. Muc dich

Thuyét minh béo cao tai chinh 1a mét bd phan
hgp thanh hé théng bao cao tai chinh va bio céo
quyét toan ctua xa dé giai thich va bé sung thong
tin tinh hinh ngan sach va tinh hinh tai chinh
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khéc ctia xa trong nam bao c4o ma cac bao cio tai
chinh khéc khong thé trinh bay rd rang va chi tiét
duge. Bao céo nay dugc dung dé thuyét trinh trude
Hoi dong nhan dan x&, phudng c6 thé dugde giai
thich bang 16i hoic bang s6 ligu.

2. Can c@ lap

- Céac s6 k& toan (Nhat ky - S6 Cai hoac S6 Cai
va s0 ké toan chi tiét);

- Cac bao cao tai chinh (mau B01-X, B02a-X,
B02b-X, B03a-X, B03b-X, B03c-X, B03d-X);

- Thuyét minh béo cao tai chinh niam truéc;

- Dy toan nam;

- Cac nhiém vu kinh t€, tai chinh xa dugc giao

trong ndm ngin sach.

3. Noi dung

Thuyét minh bao cio tai chinh trinh bay khai
quat dic diém cua x&, tinh hinh dan cu, nganh
nghé, nhiém vu ngan siach dugc giao trong nam,...;

Cac hoat dong kinh té&, tai chinh ¢ xa c6 anh
hudng truc tiép t6i cac ngudn thu va nhiing khoan
chi cia ngan sach, cac quy céng chuyén dung cua
x4, tinh hinh bién déng, nguyén nhan ting, giam,
phan tich nguyén nhan va céc kién nghi ctia x4;

Xa phai trinh bay day da cac chi tiéu theo noi
dung da quy dinh trong Thuyét minh bao cio tai
chinh, ngoai ra xa c6 thé trinh bay chi tiét thém cac
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noi dung khac nham giai thich chi tiét hon tinh hinh
thuc hién nhiém vu ngin sich cta xa cting nhu cac
hoat dong kinh t&, tai chinh khac cua x4.

4. Phuong phap lap

Phan trinh bay bing 16i phai ngén gon, ré rang,
d& hiéu. Phan trinh bay bing s6 liéu phai théng
nhat véi s6 liéu trén cac bio cao khac.

I- Mot sé'ddc diem:

Trinh bay nhiing vdn dé chung vé dic diém tu
nhién nhu: Dién tich, dan s, nganh nghé cta x4;
vé muc tiéu va nhiém vu kinh t€, tai chinh cta xa
dugc giao trong nam ngén sach.

II- Tinh hinh ngén sdch va tai chinh ciua xa

1. Ngan sach xa:

- BDanh gia tinh hinh thu, chi ngan sach xa so
v6i ndm trude, so v6i du toan.

- Phan tich nhiing nguyén nhin tang, giam
thu, chi ngén sach xa.

2. Tinh hinh c6ng ng: Phan anh tinh hinh bién
déng cac khoan cong ng cua xa.

- Cot A: Ghi noi dung cac khoan phai thu, phai
tra, cac khoan thu ho, chi ho;

- Cot 1: Ghi s6 du dau niam cua cac khodn phai
thu, phai tra, cac khoan thu ho, chi ho;

- Cot 2, 3: Ghi s6 phat sinh tang, gidm trong
nim cua cac khoan phai thu, phai tra, cac khoan
thu ho, chi ho;
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- Cot 4: Ghi s6 du cudl ndm cua ciac khoan ng
phai thu, cac khoan ng phai tra va cac khoan xa
nhan thu ho, chi ho.

S6 liéu dé ghi vao chi tiéu nay cin ct vao s6
liéu trén s chi tiét phai thu, s6 chi tiét phai tra,
s6 chi tiét tam tng, s chi tiét thu h, chi ho cia
cic tai khoan 311 “Cac khoan phai thu”, 331 “Céac
khoan phai tra”, 336 “Cac khoan thu ho, chi ho”.

3. Tinh hinh tang, gidm tai san c6 dinh (néu cé)

Phan 4nh tinh hinh bién dong vé s6 lugng va
nguyén gia tai san c6 dinh ctia xa trong nim bao
c4o theo tting nhém tai san nhu: Gi4 tri quyén su
dung d4t, nha cta; vat kién tric; may moéc, thiét
bi; phuong tién van tai;....

- Cot A: Ghi s6 tht tu nhém tai san cd dinh;

- Cot B: Ghi tén tiing nhém tai san c6 dinh;

- Cot C: Ghi don vi tinh tai san c¢6 dinh;

- Cot 1, 3, 5, 7: Ghi s6 luogng tai san c6 dinh c6
diu nidm, ting trong nam, giam trong nim va s
con cudbi nam.

- Cot 2, 4, 6, 8: Ghi s6 luong tai san cd dinh c6
diu ndm, ting trong nam, giam trong nim va s
con cubi nam.

S6 lieu dé ghi vao chi tiéu nay duge 18y ti s
chi tiét tai san co dinh.

4. Phan tich nguyén nhan, kién nghi, dé xuat:

Dua ra nhiing nguyén nhan khach quan,
nguyén nhan chi quan d3 dnh hudng truc tiép
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dén tinh hinh thuc hién du toan thu, chi ngin
sach trong nam.

Nhiing kién nghi va dé xuat bién phap theo
huéng mé rong va phat trién ngudn thu, nubi
dudng va duy tri nguén thu viing chic dé dap tng
nhiing nhu c4u chi tiéu cia x& nham quan 1y ngan

sach x&, thic ddy phét trién kinh t& - x& hoi.

BAO CAO QUYET TOAN
CHI PAU TU XAY DUNG CO BAN
(Méu sé' B05 - X)

1. Muc dich

Béao c4o quyét toan chi dau tu xay dung co ban
nham phan anh tinh hinh thuc hién cong tac xay
dung cd ban tai xa trong niam bio cio, giup cho
viéc cong khai ngudén von va sd von da st dung
cho tiing coéng trinh xiy dung co ban truéc Hoi

dong nhan dan xa.

2. Can c@ lap

- 86 theo déi d4u tu xay dung cd ban.

- Du toan cong trinh x4y dung co ban duge duyét.
3. K&t cau

B4o céo dudc phan anh tat ca cic cong trinh

x4y dung co ban cua xa trong nim bao cio. Méi
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cong trinh x4y dung cé ban dugc phan anh trén
mot dong;

Mbéi cong trinh xay dung co ban dugc bao céo
diy du thoi gian khdi cong, thdi gian hoan thanh,
du toan dugc duyét cho tung cong trinh, gia tri
thuc hién trong nam, gia tri da thanh toan trong

nam phan chia theo tiing nguén von.

4. Phuong phap lap

- Cot A - Tén cong trinh: Ghi rd tén ting cong
trinh x4y dung co ban trong nidm, trong d6 dugc
phéan loai thanh:

+ Céc cong trinh chuyén ti€p tit ndm trudc
chuyén sang va chua hoan thanh.

+ Cong trinh khdi cong méi trong ndm.

+ Cong trinh hoan thanh trong nam.

- Cét B - Thoi gian khdi céng - hoan thanh: Ghi
thoi gian khdi cong va thoi gian hoan thanh cta
tling cong trinh, néu cong trinh chua két thic
trong nam bao cio thi chi ghi thoi gian khéi cong.

- Téng du toan duge duyét:

+ Cot 1 - “Téng s6”: Ghi tong du toan dugc
duyét cho céng trinh.

+ Co6t 2 - “Trong d6 ngudn déng goép cua dan™
Ghi s6 déng gbp ctia dan cho cong trinh theo quyét
dinh ctia Uy ban nhan dan xa.

- Gia tri thuc hién ti ngay 01 thang 01 dén
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ngay 31 thang 12: Can cd vao téng s6 phat sinh
trong ndm cua Cot 5 phan gia tri cong trinh thuc
hién trén s theo d6i ddu tu x4y dung cd ban dé
ghi vao cot nay, chi tiét theo muc chi xay lap, thiét
bi, khac.

+ Cot 3: Ghi tong s6 gia tri thuc hién.

+ Cét 4, 5, 6: Ghi chi phi thuyc hién cho ting
muc x4y l4p, thiét bi, khac.

- Gia tri da thanh toan ti ngay 01 thang 01 dén
ngay 31 thang 12: Can ci vao phan gia tri da
thanh toan trén sé chi theo dsi dau tu xay dung co
ban dé ghi vao phan nay.

+ Cot 7 - “Tong s6”: Can cd vao dong tong cong
cta Cot 9 trén s6 theo doi dau tu xay dung co ban
dé ghi vao cot nay.

+ Cot 8 - “Trong d6 thanh toan khéi lugng ndm
trude”: Cén cii vao dong tong cong ctia Cot 11 trén s6
theo doi dau tu x4y dung co ban dé ghi vao cot nay.

+ C6t 9 - “Ngudn can déi ngan sach”: Can ci
vao dong téng cong cta Cot 12 trén s6 theo ddi
dau tu x4y dung cé ban dé ghi vao cot nay.

+ Cot 10 - “Ngudn déng gép”: Céan ci vao dong
tong cong cta Cot 13 trén s6 theo doi dau tu xay
dung co ban dé ghi vao cot nay.

Béo céao dugc lap 1am 4 ban:

- 1 ban gti Phong Tai chinh quan, huyén.

- 1 ban gti Hoi dong nhan dan x4.
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- 1 ban gti Uy ban nhan dan xa.
- 1 ban luu 6 bo phan tai chinh - ké& toan xa.

BAO CAO KET QUA
HOAT DONG TAI CHINH KHAC CUA XA
(Méu BO6 - X)

1. Muc dich

Bao cao két qua hoat dong tai chinh khac ciua
x4 nham phan anh tinh hinh thu, chi cta cac quy
cong chuyén dung, cac hoat dong su nghiép nhu
tram y t€, trudng mam non,... va cac hoat déng tai
chinh khac cua xa.

Bao c4o nay phan anh tong s6 thu, tong sé chi
va s6 con lai ctia cic quy, cac hoat dong su nghiép
va cac hoat dong tai chinh khéc cua xa.

2. Can c@ lap

- S6 theo dbi cac qu¥ cong chuyén dung cla xa;
- S6 theo doi thu, chi hoat déng tai chinh khac.

3. Ké&t cau

Mbi hoat dong tai chinh dugc phan anh trén
mot dong va phan anh day du s6 du dau ky, s6
thu trong ky, s6 chi trong ky, s6 con lai cudi ky.

Tuy theo yéu cau quan ly clia tiing xa c6 thé chi
tiét thém mot s6 khoan muc trong noi dung thu,
no6i dung chi.
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4. Phuong phap lap

- Mbi hoat dong dude ghi mot dong.

- Cot A: Ghi s6 tht tu.

- Cot B: Ghi tén cua ting hoat dong tai chinh
nhu ting quy cong chuyén dung, tung hoat
dong su nghiép va tung hoat déng tai chinh
khéc cua xA.

- Cot 1- “S6 du dau ky”: Phan anh s6 du cudi
ky trude chua st dung hét chuyén sang. S liéu
nay dugc 14y tit Cot 4 cia bao céo nay ky trude.

- Cot 2 - “Tong s6 thu”: Phan anh toan bo s6
thu ctia hoat dong tai chinh dé6. S6 liéu nay dudc
14y trén s6 theo dbi thu, chi hoat déng tai chinh
khéc va s6 theo dbi cac quf cong chuyén dung.

- Cot 3 - “Téng s6 chi”: Phan anh toan bd s6 chi
cho hoat dong tai chinh dé. Sé liéu nay dudgc 14y
trén s6 theo dbi thu, chi hoat dong tai chinh khéac
va s6 theo ddi cac quf cong chuyén dung.

- Cot 4 - “S6 con lai”: Phan 4nh sé con lai cudi
ky cua tiing hoat dong.

M>3i hoat dong c6 thé chi tiét thém cac khoan
muc thu, chi theo yéu cau quan ly.

Béo céao dugc lap 1am 4 ban:

- 1 ban gtii Phong Tai chinh quan, huyén.

- 1 ban gti Hoi dong nhan dan xa.

-1 ban gti Uy ban nhan dan xa.

-1 ban luu 6 bo phan tai chinh - k& toan xa.
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BANG DOI CHIEU DU TOAN
KINH PHI NGAN SACH CAP
THEO HINH THUC RUT DU TOAN
TAI KHO BAC NHA NUGC
(Méu sé' B07 - X)

1. Muc dich

Bang d61 chiéu du toan kinh phi ngan sach cap
theo hinh thtc riat du toan tai Kho bac Nha nude
dudc lap nham xAc nhan tinh hinh du toan dugc
giao theo hinh thic rat du toan, du toan da rat va
du toan con lai tai Kho bac gitia xa v6i Kho bac Nha
nudc ndi giao dich. Bang nay do xa 1ap va Kho bac
Nha nuée noi xa giao dich xem xét, xac nhan cho xa.

2. Can c@ lap

Can ct lap Bang d6i chiéu du toan kinh phi
ngan sach cip theo hinh thic rat dy toan tai Kho
bac Nha nudc la:

- Bang d6i chiéu du toan kinh phi ngan sach
cap theo hinh thic rat dy toan tai Kho bac Nha
nuée ky trudce;

- Quyét dinh giao du toan theo hinh thic rat du
toan va S6 theo ddi du toan.

3. Noi dung va phuong phap lap

Phén I: Tong hop tinh hinh du todn
Cot A, B: Ghi r& Ma ngudn ngan sach, Ma
nganh kinh té;

115



Cot 1: Ghi du toan kinh phi ndm trudc con lai &
Kho bac Nha nudc. S6 liéu ghi cot nay cén ct vao s6
du toan kinh phi ndm truée con lai duge co quan ¢
tha&m quyén cho phép chuyén qua nam sau;

Cot 2: Ghi du toan kinh phi dugc giao trong
nam. S6 liéu dé ghi vao cot nay 1a quyét dinh giao
du toan va quyét dinh giao bd sung du toan theo
hinh thtc rit du toan cta cip c6 thAm quyén;

Cot 3: Ghi téng s6 du toan kinh phi duge st
dung trong nam bao gébm du toan kinh phi nim
trudc con lai chua st dung dudce phép chuyén nam
nay va du toan kinh phi dudc giao trong niam (ké
ca phan b6 sung) (Cot 3 = Cot 1 + Cot 2);

Cot 4: Ghi s6 du toan da rut trong ky. S6 liéu
dé ghi vao cot nay cin ct vao s6 lidu ghi 6 Cot 1,
dong cong phat sinh, Phan II- Theo déi nhan du
toan trén “S6 theo doi du toan”;

Cot 5: Ghi s6 du toan da rit luy ké tit dau nam
dén cudi ky bao céo. SO liéu @€ ghi vao cot nay cin
cii vao s6 liéu ghi 6 Cot 1, dong luy ké tit ddu nam,
Phan II- Theo doi nhan du toan trén “Sé theo doi
du toan”;

Cot 6: Ghi s6 nop khoi phuc du toan trong ky.
S6 lidu dé ghi vao cot nay cin ci vao s6 lidu ghi 6
Cot 2, dong cong phat sinh, Phan II- Theo doi
nhén du toan trén “Sé theo doi du toan”;

Cot 7: Ghi s6 ndop khoi phuc du toan luy ké tu

A \./ A 1A R . < A N v , <
dau nam. S6 liéu dé ghi vao ¢t nay can ct vao
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s0 liéu ghi 6 Cot 2, dong luy ké& tu dadu nam,
Phan II- Theo déi nhan du toan trén “Sé theo
doi du toan”;

Cot 8: Ghi s6 du toan bi huy theo quyét dinh
ctia c4p c6 tham quyén (bao gbm s6 du toan duong
nhién bi huy va s6 du toan khong dugec xét
chuyén). S6 liéu dé ghi vao chi tiéu nay cin ct vao
s0 litu ghi 6 Cot 3, Phan II- Theo déi nhan du
toan trén “Sé theo doi du toan”;

Co6t 9: Ghi du toan con lai tai Kho bac (Cot 9 =
Cot 3 - Cot 5+ Cot 7 - Cot 8).

Phan II: Chi tiét du todn da rit

Cot A, B, C: Ghi r6 Ma nguén ngan sach, Ma
nganh kinh t& Ma ndi dung kinh té.

Cot 1: Ghi s6 du toan da rut theo hinh thtce rat
du toan trong ky chi tiét theo Ma nganh kinh té,
M4 noi dung kinh t&. S6 liéu dé ghi vao cot nay
cin ci vao s6 liéu ghi & Cot 1, dong cong phat
sinh, Phan II- Theo déi nhan du toan trén “S6
theo do1 du toan”;

Cot 2: Ghi s6 du toan da rut theo hinh thic rat
du toan luy ké& tit ddu nam dén cudi ky bao cao. S6
liéu dé ghi vao cot nay cin ct vao s6 liéu ghi 6 Cot 1,
dong luy ké ti dau nam, Phan II- Theo d&i nhan
du toan trén “S6 theo ddi du toan”;

Cot 3: Ghi s6 du toan da nop khdi phuc trong
ky chi tiét theo Ma nganh kinh t& M4a noéi dung
kinh t&. S& liéu dé ghi vao cot nay cin ci vao s6
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liéu ghi & Cot 2, dong cong phat sinh, Phan II-
Theo déi nhan du toan trén “S6 theo déi du toan”;

Cot 4: Ghi s6 du toan da nop khoi phuc luy ké
ti ddu nam dén cudi ky bao céo. S6 liéu dé ghi vao
cot nay cin ct vao so liéu ghi 6 Cot 2, dong luy ké
ti dau nam, Phan II- Theo déi nhan du toan trén
“S6 theo déi du toan”.

Bang d61 chiéu 14ap thanh 4 ban, K& toan trudng
(Phu trach ké toan) va Chu tich Uy ban nhan dan
xa ky tén, déng ddu va chuyén ra Kho bac déi
chiéu. Sau khi Kho bac Nha nudc d6i chiéu bao
dam khép dung ky x4c nhan va tra lai don vi 3 ban,
xa luu 1 ban, 1 ban gui cip trén, 1 ban gui co
quan tai chinh.

BANG POI CHIEU TINH HINH TAM UNG
VA THANH TOAN TAM UNG KINH PHI
NGAN SACH TAI KHO BAC NHA NUGC

(Médu s6'B08 - X)

1. Muc dich

Bang d61 chiéu tinh hinh tam tng va thanh
toan tam tng kinh phi ngdn sach tai Kho bac
nhiam xac nhan tinh hinh tam tGng va thanh
toan tam tng kinh phi ngan sach gitia xa vdéi
Kho bac Nha nuéc noi giao dich. Bang nay do xa
lap va Kho bac Nha nuéc noi xa giao dich xac
nhéan cho xa.
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2. Can c@ lap

Can ct lap Bang déi chiéu tinh hinh st dung
kinh phi ngan sach tai Kho bac la:

+ Bang d61 chiéu nay ky trudc;

+ S6 theo doi tam tng kinh phi ctia Kho bac
Nha nudc.

3. Noi dung va phuong phap lap

- Cot A: Ghi Ma nganh kinh té& theo Muc luc
Ngéan sach nha nudéec.

- Cot B: Ghi M4 ndi dung kinh t& theo Muc luc
Ngéan sach nha nudéc.

- Cot C: No1 dung: Ghi ro ndi dung tam Gng
truong hgp chua giao du toan va truong hgp da
giao du toan nhung chua du diéu kién lam th tuc
thanh toan v6i Kho bac Nha nuée.

- Cot 1 - Tam ting con lai dau ky: Ghi s6 du tam
ting kinh phi cia Kho bac con lai dén dau ky bao
cdo. S6 liéu ghi cot nay cin ct vao Cot 6 ciia Bang
d61 chiéu nay ky trudc.

- Cot 2 - Rat tam tng trong ky: Ghi s6 kinh
phi x4 d4 nhan tam tng ctia Kho bac trong ky. S&
litu dé ghi vao chi tiéu nay cin cté vao s6 liéu
tong cong cta Cot 5 trén S6 theo ddi tam tng cia
Kho bac.

- Cot 3 - Rut tam tng lay ké tu dau nam: Ghi
s6 kinh phi x4 di nhan tam ting cua Kho bac tu

diu ndm dén cudi ky bao cao khi du toan kinh phi
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chua dudc giao hodc du toan da duge giao nhung
chua c6 du diéu kién dé thanh toan. S& liéu dé ghi
vao cot nay dudc cin cd vao sb liéu ghi 6 Cot 2 cua
B4o cao nay ky nay cong (+) s6 liéu ghi 6 Cot 3 cta
Bao cao nay ky trudec.

- Cot 4 - Thanh toan tam tng trong ky: Ghi s6
thanh toan tam tdng kinh phi v6i Kho bac trong
ky. S& liéu dé ghi vao cot nay can cd vao s tién
dong téng cong Cot 6 trén SO theo ddi tam ting cta
Kho bac.

- Cot 5 - Thanh toan tam tng luy ké& tu dau
nim: Ghi s6 thanh toan tam tng kinh phi véi Kho
bac luy ké tit ddu ndm dén cudi ky bao cio. S6 liéu
dé ghi vao cot nay dude cin ci vao s6 liéu ghi &
Cot 4 cua Bao cao nay ky nay cong (+) s6 liéu ghi 6
Cot 5 cua Bao cao nay ky trude.

- Cot 6- Tam ting con lai cudi ky: Ghi s6 du
tam ting cua Kho bac con lai dén cudéi ky bao
cdo. S6 liéu dé ghi vao cot nay bang sb tién dong
téng cong Cot 7 trén S6 theo doi tam tGng cla
Kho bac.

Bang dd61 chiéu lap thanh 4 ban, K& toan trudng
(Phu trach ké toan) va Chu tich Uy ban nhan dan
x4 ky tén, déng d4u va chuyén ra Kho bac d6i
chiéu. Kho bac sau khi d6i chiéu ky xac nhan va
tra lai don vi 3 ban, x& luu 1 ban, 1 ban gti cap

trén, 1 ban gui co quan tai chinh.
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BAN XAC NHAN SO DU TAI KHOAN TIEN GUT
TAI KHO BAC NHA NUGC
(Méu s6 B09 - X)

1. Muc dich

Ban xac nhan sé du tai khoan tién gui tai Kho
bac Nha nudc dude 1ap nham xac nhan s6 du tai
khoan tién gui xa md tai Kho bac Nha nuéc noi
giao dich. Bang nay do xa lap va Kho bac Nha

nudc noi xa giao dich xem xét, xac nhan cho xa.

2. Can c@ lap

Can cii 1ap Bang d6i chiéu s6 du tai khoan tién
gui la:

- Ban x4c nhan s6 du tai khoan tién gti tai Kho
bac Nha nuéc ky trudc;

- S6 theo déi tién gi Ngan hang, Kho bac.

3. Noi dung va phuong phap lap

X3 c¢6 bao nhiéu tai khoan tién gtii mé tai Kho
bac Nha nude thi xa phai lap b4y nhiéu ban xac
nhan s6 du cta tiing tai khoan tién gui.

- Cot A: Ghi s6 du dau ky, s6 phat sinh tiang
trong ky, s6 phat sinh giam trong ky va s6 du con
lai cudi ky cua tai khoan tién gti.

- Cot 1: Ghi s6 liéu s6 du dau ky, s6 phat sinh
tang trong ky, s6 phat sinh gidm trong ky va sé du
con lai cuéi ky ctia tai khoan tién gui tai xa.
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- Cot 2: Ghi s6 lidu s6 du dau ky, s6 phat sinh
tang trong ky, s6 phat sinh giam trong ky va s6 du
con lai cudi ky cta tai khoan tién gti tai Kho bac
Nha nudc.

Sau khi déi chiéu gifia s6 liéu tai xa véi s6 lidu
tai Kho bac Nha nuéc, c6 chénh léch phan anh vao
Cot 3, trong d6 chénh léch tang ghi duong (+);
chénh léch giam ghi 4m (-) va xac dinh rd nguyén
nhan dé ghi vao Cét 4.

Ban x4c nhan s6 du tai khoan tién gui tai Kho
bac Nha nuéc 1ap thanh 4 ban, K& toan trudng
(Phu trach ké toan) va Chu tich Uy ban nhan dan
xa ky tén, déng ddu va chuyén ra Kho bac déi
chiéu. Sau khi Kho bac Nha nuéc d6i chiéu bao
dam khép ding ky xac nhan va tra lai xa 3 ban,
xa luu 1 ban, 1 ban gui cip trén, 1 ban gui co
quan tai chinh.
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