NGAN HANG NHA NUGC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 25 /2020/TT-NHNN Ha Néi, ngay 34 théng Aodndm 2020
THONG TU

Quy dinh Quy trinh luin chuyén, kiém soat, doi chiéu va tap hgp chirng tir
ké toan trong hé thong “Ngan hang 16i, ké toan, 1ap ngén sach va tich hgp
hé thong” tai Ngan hang Nha nwéc Viét Nam

Can cir Ludt Ngdan hang Nha nudce Viét Nam ngay 16 thang 6 ndam 2010;

Can cik Ludt Ké todn ngay 20 thdang 11 ndm 2015,

Can cir Ludt Giao dich dién tw ngay 29 thang 11 ndm 2005;

Cén ci Nghi dinh s6 35/2007/ND-CP ngay 8 thing 3 nam 2007 cia
Chinh phu vé giao dich dién twr trong hoat dong ngan hang;

Cén cir Nghi dinh sé 16/2017/NP-CP ngay 17 thang 02 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chikc cua
Ngdn hang Nha nucc Viét Nam,

Can cwr Nghi dinh so 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 ndm 2018 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét vé chir ky s6 va chitng thu s6; viéc quan ly, cung cdp
va str dung chit ky s6, chimmg thw s6 va dich vu chimg thuc chik ky s6;

Can cir Quyét dinh 56 08/2013/0D-TTg ngay 24 thang 01 ndm 2013 cua
Thii tuwémg Chinh phii vé ché dé ké todn dp dung déi véi Ngdn hang Nha nuéce
Viet Nam,

Theo dé nghi cuia Vu truomg Vu Tai chinh - Ké toan;

Théng doc Ngan hang Nha nucce Viét Nam ban hanh Thong tw quy dinh
Quy trinh ludn chuyén, kiém sodt, déi chiéu va tdp hop chimg tir ké todn trong
hé théng “Ngdn hang 16i, ké todn, ldp ngdn sdch va tich hop hé théng” tai Ngan
hang Nha nudc Viét Nam.

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay quy dinh Quy trinh luan chuyén, kiém soat, ddi chiéu va tap
hop chung tir ké toan trong hé théng “Ngén hang 16i, ké toan, lap ngan sach va
tich hgp hé théng” tai cac don vi co t8 chirc bd may ké toan thudc Ngan hang
Nha nuéc Viét Nam (sau day goi tit 1a NHNN).



Piéu 2. Pi twong ap dung

1. Cac don vi c6 t§ chuc bd méy ké toan, bao gém: Vu Tai chinh- Ké&
toan, S¢ Giao dich, Cuc Quan tri, Cuc Cong nghé théng tin, Cuc Phat hanh va
kho quy, Chi cuc Quan tri, Chi cuc Céng nghé théng tin, Chi cuc Phat hanh va
Kho quy, Co quan Thanh tra, gidm sat ngin hang, Ngin hang Nha nudc chi
nhanh tinh, thanh pho truc thudc Trung wong, cac don vi khac thugc NHNN c6
tb chirc bo may ké toan (sau ddy goi tdt la don vi ké todn NHNN).

2. C4 nhén, t§ chirc ¢6 lién quan.

3. Théng tu nay khong ap dung dbi vé6i cac don vi su nghiép va ciac Ban
quan ly du 4n thuéc NHNN c6 t6 chirc b may ke toan doc 14p.

Piéu 3. Giai thich tir ngit
Trong Théng tu ndy, cac tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Hé thong “Ngan hang 15i, ké toan, 1ap ngan sach va tich hop hé théng”:
14 hé théng dugc tao l4p dé guri, nhén, luu triy, hién thi, thuc hién cac xi Iy nhim
muc dich quan 1y va hach toan ké toan cac nghiép vu kinh té, tai chinh cta
NHNN (sau day goi tat la hé théng phin mém ké toan), bao gdém: phin mém
ERP, phan mém T24, phan mém CSD, phan mém AOM, phén mém CDP.

a) Phan mém ERP (Enterprise Resource Planning): La hé théng quan ly
va hach toan ké toan céc nghiép vu kinh té, tai chinh ctia NHNN, bao gém céc
phén hé nghiép vu sau:

- Phan hé Quan ly S6 céi (General Ledger), viét tit la GL;
- Phan hé Quan ly Tai san (Fixed Assets), viét tit 1a FA;

- Phan hé Quéan ly Phai thu, phai trd (Account Receivable, Account
Payable) viét tat 1a AR, AP;

- Phan hé Cong cu ké toan (Financial Accounting Hub), viét tit 1a FAH;
- Phan hé quan ly Ngan sach (Budgeting), viét tit 1a BG;

b) Phan mém T24 (Temenos T24): La hé théng ngan hang 161 (Core
banking) cia NHNN de quan ly va theo d&i cac nghiép vu kinh té, tai chinh co
ban ctia NHNN bao gém cac phan hé nghiép vu sau:

- Phan hé Cho vay va Huy dong vén (Lending and Deposit), viét tit 1a LD;

- Phén hé Mua ban ngoai té lién ngén hang va qudc té (Interbank and
International Foreign Exchange), viét tat la FX;

- Phan hé Quan ly cac nghiép vu phai sinh (Derivatives), viét tit la DX;
- Phan hé Chuyén tién (Fund Transfer), viét tét 1a FT;

- Phan hé Mua ban chimg khoan (Securities), viét tit 1a SC;

- Phéan hé Quan ly khach hang (Customer), viét tit 1a CUS;

- Phéan hé Thi trudng tién t& (Money Market), viét tit [& MM;
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- Phan hé Quan ly tai khoan khach hang (Account), viét tat la AC;
- Phéan hé Quan ly han murc (Limit), viét tat 1a LI;
- Phan hé Quan ly no qua han (Loans Past Dues), viét tat 1a PD;
- Phéan hé Quan ly qu¥ giao dich (Teller), viét tit 1a TT;
- Phén hé Quén ly du trix bt budc (Cash Reserve Ratio), viét tat 1a CRR;
- Phan hé Ké toan tai chinh (Data Capture), viét tit 1a DC;

¢) Phan mém CDP-TTO1 (Central Desk Portal): 1a hé théng quan ly cac
nghiép vu du trir ngoai hoi nha nudc;

d) Phan mém CSD (Central Securities Depository): l1a hé thdng cua
NHNN dé quan ly cac nghiép vu phat sinh lién quan dén luu ky gidy to c6 gia;

d) Phin mém AOM (Auction/Open Market Operation): 1 hé théng quan
ly cac nghiép vu d4u thau vang, nghiép vu thi trudng md, nghiép vu phat hanh
tin phiéu NHNN, trai phiéu chinh phu, trai phiéu dac biét.

2. Hé thong CMO (Currency Management Optimization): la hé thong
quan ly va phat hanh kho quy tap trung cia NHNN.

3. Quy trinh luén chuyén, kiém soat, di chiéu va tap hop ching tu: la
viéc chimg tur ké toan lan luot di dén cac bo phan c6 lién quan dé thuc hién mot
trinh tu, bat dau tir khau lap, tiép nhén, kiém tra xur ly ching tir; phén loai, va
ghi s6 ké toan; kiém soat, déi chiéu chimg tir cho dén khau tap hop, sip xép
chung tur.

4. Giao dich hach toan tu dong: la giao dich duoc phan mém ké toan tu
dong hach toan va khong co6 sy can thiép tir bén ngoai. Cac giao dich nay duoc
hach toan trén co s& cac thong tin do hé thdng phan mém ké toan tao ra tur ngudn
dir liéu c6 san trong hé thong (vi du nhu cdc giao dich hach todan 1di don tich ...).

5. Thanh vién tham gia quy trinh: la cac can bd chiu trach nhiém thuc hién
ting khéu trong Quy trinh luan chuyén, kiém soat, d6i chiéu va tap hgp ching
tir, bao goém: can bod ‘nghiép vy, can by ké toan, can bd kiém soat, can bd thuc
hién cong tac hau kiém va tap hop chimg tur, Truong phong ké toan hodc ngudi
dugc Truong phong ké toan iy quyeén (sau ddy goi tat la Truong phong ké toan);
Thu trudng don vi ké toan NHNN hoac nguoi duge Thu truéng don vi ké toan
NHNN ty quyén (sau day goi tit la Thu truong don vi ké toan NHNN).

6. B4 phan ké toan: 1a bo phan bao gbm tat ca cac can bd ké toan. Trong
d6, can bo ké toan 1a ngudi truc tiép tiép nhan, xur 1y, k1em tra cac chung tir ké
toan, thuc hién cac giao dich ké toan trén hé théng phan mém ké toan (sau day
goi tét 1a ké toan vién) theo phén cong, phan nhiém ctia Thu truéng don vi ké
toan NHNN.

7. BO phan kiém soét: la bo phan bao gom tat ca céc can bd kiém soat.
Trong do, can bg kiém soét la ngudi duge giao nhiém vy kiém soat giao dich ké
toan, giao dich nghiép vu va cé tham quyén duyét cac giao dich do cén bd
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nghiép vu, ké toan vién thuc hién trén hé théng phén mém ké toan.

8. Bo phan nghiép vu: 1a b phan bao gbm tat ca cac can bd nghiép vu,
bao gom bd phan kho quy va b6 phan nghiép vu khac. Trong do, can bd nghiép
vu la nguoi truc tiép tiép nhan, xur ly, kiém tra cac tai liéu nghiép vu va thao tac
cac budc thuc hién nghiép vu trén hé théng phan mém ké toan theo phan cong,
phén nhiém cua Thu truéng don vi.

9. BO phéan kho quy: bao gom can bo lam nghiép vu kho quy, ngu'orl duogc
giao nhiém vu kiém soét va cé thdm quyén phé duyét céc giao dich xuat, nhap
kho, quy dugc thuc hién trén hé thong CMO.

10. B phan hau kiém: 1a bd phéan thudc phong ké toan, bao gdm tét ca cac
can bd thuc hién cong viéc hau kiém va tap hop chimg tir (sau day goi tat 1a can
bo hau kiém). Trong d6, can bo hau kiém la can bd thuc hién tiép nhén, tap hop
chung tu, tai liéu do céc can bd nghiép vu, ké todn vién da xir ly, hach toan; thuc
hién kiém soat lai cac giao dich ctia can bo nghiép vy, ké toan vién, cac giao
dich hach toan tu dong trén co s& ching tur, tai liéu lién quan; va tap hop chimg
tir ké todn cua toan don vi ké toan NHNN va luu trit theo quy dinh.

11. Théi diém két thic ngay 1am viéc: 1a thoi diém két thic mt chu trinh
lam viéc trén hé théng phin mém ké toan, céc thao tac khoa 50 ke toan ngay da
duogc thuc hién. Sau thoi dlem nay khong con nghiép vu kinh té, tai chinh nao
duoc xu ly, hach toan vao s6 ké toan cua ngay lam viéc do, trir truong hop giao
dich diéu chinh sai sét theo quy dinh.

12. M@ nguoi dung: la ma s6 dinh danh ngudi dung trén hé théng phén
mém ké toan dung de dang nhap hé thong va thuc hién cac nghiép vu. Ma nguoi
ding bao gbm ma s6 dinh danh nguoi ding dugc Cuc Cong nghé thong tin cap
theo dé nghi cua cac don vi ké toan NHNN va mi s dinh danh duoc tao san
trong hé thong phan mem ké toan dé tich hop giao dich gifra cac phén mém
trong hé thong phan mem ké toan (sau dy goi tat 1a ma nguoi dung hé thong)
Ma ngudi dung duoc cap cho can bd nghiép vu, ké toan vién tai mdi don vi ké
toan NHNN va do hé thong tu tao lap theo don vi ké toan NHNN.

13. Co ché, quy trinh nghiép vu: 1a hé thong van ban hudng dan, quy trinh
quy dinh vé viéc thuc hién cac nghiép vu kinh té, tai chinh thudc hoat dong cia
NHNN nhém dam béo céc nghiép vu kinh té, tai chinh phét sinh dugc kiém soat
chat ch& dung ban chit va tuan thi ding quy dinh phép luat hién hanh.

Pidu 4. Nguyén tic ludn chuyén, kiém soat, d6i chiéu va tap hop
chitng tir ké toan
1. Nguyén tic luan chuyén ching tir ké toan

a) Tt ca céc chung tir ké toan do don vi ké toan NHNN lap hodc tiép
nhan tr khach hang chuyén dén phai dugc kiém tra, kiém soat tinh hop 1€, hop
phéap cua ching tir trude khi sir dung chumg tir do dé ghi s6 ké toan;

b) D4i vdi ching tir lién quan dén viéc ndp va linh tién mét: néu la ching
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tr ndp t1en mat thi sau khi by phén kho quy thu du tién, ké toan vién méi ghi s6
ké toan; néu la chimg tir linh tién mat thi ké toan vién phai ghi s6 ké toan trudc
sau d6 mdi chuyén sang bd phan kho quy chi tra tién;

c) Pbi voi cac chung tir dung trong thanh toan khéng dung tién mat
(chuyén khoan) thi chi ghi C6 vao tai khoan cua bén thu hudng khi da trich ng
tai khoan cua bén tra tién (trir trudng hop phap luat cé quy dinh khéc);

d) Chimg tir luan chuyén gitta cac bo phan trong don vi ké toan NHNN
phai do can b trong don vi d6 thuc hién, khong duoc chuyén qua tay khé\ch
hang. Chung tir thanh toan ra ngoai don vi ké toan NHNN nhu chuyén tién,
thanh toan bu trir... thi ludn chuyén qua mang n01 bo, mang lién ngéan hang, buu
dién hodc thuc hién giao nhan chimg tir truc tiép gitta cac don vi ké toan NHNN
co lién quan.

2. Nguyén tic kiém soat, d6i chiéu ching tir ké toan

a) Tat ca cac chimg tir ké toan ngan hang phai duoc kiém tra tinh hop
phép, hop 1€ va kiém sodt chat ché trude khi thuc hién cac nghiép vu (hach toan,
thanh toan, thu, chi...), ndi dung cua viéc kiém tra, kiém soat ching tu ké toan
ngan hang gém:

- B6i véi chung tur gidy
+ Kiém tra tinh r6 rang, day dua, chinh xac cua cac chi tiéu, so liéu, cac
yéu to ghi chép trén chung tir ke toan;

+ Kiém soat ndi dung cta nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh da ghi
trén ching tir ké toan dam bao dung quy dinh tai Luat K& toan, ddi chiéu dam
bao khép dung cac ndi dung trén chimg tir ké toan véi cac chimg tir, hd so khac
co lién quan,

+ Kiém soat ky hiéu mat (KHM) ddi véi cac ching tir quy dinh c6 KHM;

+ Kiém soét viéc chép hanh quy trinh tai Thong tu nay cua ngudi lap,
kiém tra, xét duyét dbi véi timg loai nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

+ Kiém tra, d6i chiéu d4u (néu c6) va chit ky trén chimg tir (gdm chit ky
cua khach hang va chir ky cua cac can bo cé lién quan trong don vi ké toan
NHNN) dam bao dau va chir ky trén chimg tir dung voi mau dau va chit ky da
dang ky tai don vi ké toan NHNN.

- P6i véi chimg tir dién tir

Viéc kiém soat chimg tir dién tir dugc chia thanh hai budc, phan ky thuat
thong tin phai dugc kiém soét trudc, sau d6 mai tién hanh kiém soat phan noi
dung nghiép vu.

Budc 1: Kiém soat ky thuat thong tin, bao gdm:

+ Kiém tra chit ky sb cta ngudoi lap va nguoi kiém soat tai khau trudc,
KHM va cac ma khoéd bao mat (mé nhan biét) trén chung tu phai dung véi ma
dinh dang da quy dinh; cac mat ma trén chimg tir phai dung v&i méat ma quy dinh;
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+ Tén tap tin phai dugc 1ap dung tén, mau thong tin quy dinh;

Budc 2: Kiém soat phan ndi dung nghiép vu:

+ Kiém tra ndi dung chung ttr;

+ Kiém tra tén, sb hiéu tai khoan, ngdy gia tri trén chimg tir va céc noi
dung khac trén chung tur;

+ Kiém tra sé du tai khoan tién giri dam bao du dé chi tra s tién trén
chung tu;

b) Can bd hau kiém khéng duoc thuc hién kiém soat lai cac giao dich do
chinh minh d4 kiém soét hoac da thuc hién xtr ly trén hé thong phdn mém ké toén;

¢) Viéc kiém tra, ddi chiéu chimg tir vdi cac bao céo kiém soat (sau déy
goi tat la bao cdo) cua ngay giao dich phai hoan thanh ngay trong ngay lam viéc
tiép theo.

3. Diéu kién tap hop, luu trir cic bdo céo bang phuong tién dién tir

a) Noi dung cua thong diép dit li€u do co thé truy cép, tra ciru va sir dung
dugc dé tham chiéu khi can thiét;

b) Noi dung cua thong diép dir liéu d6 duoc luu trong chinh khuén dang
ma no duoc khai tao, gui, nhan hodc trong khudén dang cho phép thé hién chinh
xac ndi dung dir liéu do;

c) Théng digp dit liéu d6 dugc luu trlr theo mot cach thirc nhat dinh cho
phép xac dinh ngudn gdc khoi tao, noi dén, ngay gio gui hodc nhan thong diép
dir liéu.

4. Ap dung chir ky s6 ddi véi cac bao céo kiém soat
a) Chir ky s6 phai gén kém cac bao cao nhiam phuc vu cong tac kiém soat,
d6i chiéu chimg tir sau khi ky sd. Cac bao céo duogc ky s6 phai dam bao tinh xac

thuc, tinh toan ven trong suot qua trinh trao d6i qua mang may tinh, xir Iy va luu
trir cac béo cdo duogc ky s6;

b) Thu truéng don vi ké toan NHNN ky sd ¢6 trach nhiém bao quan an
toan khéa bi mat va thiét bi luu trir khéa bi mét ciia chimg thu sd c4 nhan;

c¢) Can bo nghiép vy, ké toan vién, can bd kiém soat, can bd hau kiém c6
trach nhiém ky trén cac bao céo phai ky bang chir ky s 1én céc bdo céo kiém
soat ngay sau khi hoan thanh phan viéc dugc giao.

5. Quy trinh ky sd céc bao céo

Khi viéc ung dung cdng nghé thdng tin du dap Umg cac diéu kién dé luu
trir cc béo céo theo quy dinh tai Khoan 3 Piéu nay, can bd nghiép vu, ké toan
vién, kiém soét vién, can bo hau kiém khéng phai in cdc mau béo cdo thanh ban
gidy, ma thuc hién ky s6 trén timg béo cdo tuén thi theo nguyén tic thu ty timg
khau trong Quy trinh luén chuyén, klem soat, dbi chiéu chung tir nhu luan
chuyén, kiém soat, ddi chiéu chung tur gidy.
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6. Nguyén tic tap hop sap xép chumng tir

Chung tir ké toan trong ngay duge tap hop day du, sip xép dam bao khoa
hoc, thuan tién cho viéc tra curu, luu trit.

a) Cac chumg tu cua mot (01) giao dich hach toan phai dugc sap xép theo
thir tu: Ching tur ghi so Chimg tur gbc va cac chimg tlr kém theo khac (Chumg tir
kém theo khéc dugc sap xép theo thir tu phét sinh chimg tir).

Chung tir ctia giao dich diéu chinh dugc sap xép theo thir tu: Ching tir
diéu chinh trong dé ghi rd diéu chinh tir giao dich nao hoac ban sao chung tu
goc (truong hop chimng tir goc khong dugce luu cung tap ching tur);

b) Truong hgp mdt (01) ching tu goc lién quan dén hai (02) hay nhiéu
giao dich hach toan khac nhau nhung khong dugc xép lién nhau tai ciing mot
(01) tap chung tur, ké toan vién thuc hién:

- Néu cac giao dich thudc ciing mét (01) tap ching tir: Chimg tir goc dugc
sdp xép tai tap chimg tir cia giao dich hach toan nghiép vu dau tién. Trén chimng
tl‘: hach toan cua nghi€p vu tiép theo ghi rd “chimg tir goc duge luu tai ching tir

5...” hoidc trén ching tir goc ghi rd “ching tir gbe cua chung tir s6...”;

- Néu céc giao dich thudc céc tap chimg tir khac nhau ctia ciing mot ngay
lam viéc: ching tir gbc duoc sép xép tai tAp ching tir cla giao dich hach toan
nghiép vu dau tién. Tai nghiép vu tiép theo, tuy theo yéu cau sir dung thong tin
cta timg giao dich, c6 thé thuc hién: Trén ching tir hach toén cua tap chung tu
ghi 15 “chimg tir gbc luu tai by chung tur... chimg tur sd...”; Hodc tai giao dich
hach toan nghiép vu tiép theo luru lién 2 hodc ban sao chup chung tir goc (co ghi

5 “chumng tlr goc luu tai b chimg tir... chimg tir s6...”);

- Néu céc giao dich hach toan tai cac ngay giao dich khéac nhau: Chung tir
gde duge sap xép tai bd chimg tir cta ngay thuc hién giao dich déu tién, tai bo
ching tlr ctia cac ngay giao dich tiép theo thuc hién luu lién 2 hodc ban sao chup
chung tu goc (co ghi r& “ching tir gbc luu tai ngay... tp chimg tir... chung tu
s0...”).

7. Nguyén :[éc xtr ly khi phét hién sai sét trong qua trinh ludn chuyén,
kiém soat, doi chiéu chung tur

a) Khi kiém soat chimg tir ké toan néu phat hién c6 hanh vi vi pham céc
quy dinh cua phap luat lién quan thi can bo nghi€p vu, ke todn vién phai tir choi
viéc thuc hién (thanh toan, xuat quy, xuat kho...), dong thoi bao cdo ngay cho
Thu trudng don vi ké toan NHNN biét dé c6 bién phap xtr ly kip thoi theo dung
quy dinh cta phap luét hién hanh;

b) Nhitng tai liéu nghiép vu, chimg tir ké toan 1ap khong dam bao tinh hop
1€, hop phap thi phai tra lai khach hang hoac bdo cho ngudi 14p ching tir biét dé
lap lai hoac di€u chinh cho dung, sau d6 mdi dung lam can cur ghi so ké toan;

¢) Viéc thuc hién xtr ly sai sot phai tuan thu theo dung co ché, quy trinh
nghiép vu, huéng dan thao tac trén phan mém ké toan, quy dinh phép luat ké
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todn va cac quy dinh cua phap luét lién quan.

Piéu 5. Trach nhi€ém cac thanh vién tham gia quy trinh

1. Déi v6i Thu truéng don vi ké toan NHNN

a) Té chuc, phéan cong, chi dao va giam sat viéc thuc hién theo quy dinh
tai Thong tu nay;

b) Phéi hop véi cac don vi ké toan NHNN ¢6 lién quan khéc phuc kip thoi
cac sai sot dugc phat hién;

¢) Chiu trach nhiém truéc Théng dbc NHNN va phép luat khi dé xay ra
cac sai sot do don vi minh khong thuc hién dung cac ndi dung quy dinh tai
Thong tu nay va céc quy dinh phap luat ké toan co lién quan.

2. Di véi Trudng phong ké toan

a) Tham muu Thu truéng don vi ké toan NHNN vé viéc td chire trién khai
thue hién, hudng dan cac by phan, can bd lién quan thuc hién theo dung quy
dinh tai Thong tu nay;

b) Truc tiép giam sat viéc tudn tha quy trinh va thuc hién ché d6 chimg tir
tai don vi ké toan NHNN;

¢) Phén cong, chi dao cac can bo thudc Phong ké toan thuc hién theo quy
trinh quy dinh tai Thong tu nay;

d) Kiém tra, kiém soat Bao céo tong hop tai khoan ngay, Bang can doi tai
khoan ké toan ngay, cac tai liéu ké toan chi tiét khi co dau hiéu nghi vén hoic

sai sOt va cac béo cao ké toan thang, quy, nam; chiu trach nhiém vé tinh kip thoi,
chinh xac, ddy du, trung thuc vé sé liéu trén bao céo;

d) B4o cdo kip thoi Thu truéng don vi ké toan NHNN céc truong hop sai
sot, vi pham céac quy dinh trong xtr ly giao dich lam sai 1€ch ban chat nghiép vu
kinh té€, tai chinh phat sinh;

¢) Tham muu hoac truc tiép ra quyét dinh cac bién phap khic phuc sai sot
trong pham vi dugc phén cong cua Thu trudng don vi ké toan NHNN.

3. P6i véi can bo nghiép vu

a) Chju trach nhiém kiém tra, kiém soat, dam bao tinh chinh xac, hop 18,
hgp phéap cua céc chung tu, tai liéu st dung d€ nhap cac dir liéu lién quan trén hé
thong phan mém keé toan;

b) Nhap dir liéu vao hé théng phan mém ké toan chinh xac vdi ndi dung
cac tai liéu, ho so, chung tir dugc stir dung theo quy dinh;

¢) Phéi hop véi ké toan vién kiém tra, d6i chiéu sb liéu, bd sung (néu
thiéu) ho so chimg tur lién quan dén giao dich thuc hién trén hé thong phan mém
ké toan.

4. DBo1 voi ké toan vién
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a) Kiém tra tinh chinh xac, hop 1&, hop phap cia cac ching tir ké toan.
Péi véi cac chung tir phai duge Thu trudng don vi ké toan NHNN ky duyét
trude khi thuc hién, ké toan vién trinh Truéng phong ké toan ky; Sau do, trinh
Thu truong don vi ké toan NHNN ky duyét trudc khi thuc hién trén hé thong
phan mém ké toan;

b) Nhap chinh xac, ddy du cac dir liéu ciia nghiép vu kinh té, tai chinh
phat sinh vao hé thong phan mém ké toan theo dung céc yéu t6 trén ching tir va
co ché, quy trinh nghiép vu cua tung phan hé nghiép vu;

¢) Hach toan ké toan nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh theo diing quy
dinh hién hanh;

d) Kiém tra, dbi chiéu va dam bao tinh khép dung ndi dung giao dich trén
Bang liét ké giao dich voi chimg tur ké toan do minh xtr ly trén hé théng phén
mém ké toan trong ngay;

d) Truc t1ep xur ly cac sai st phat sinh sau khi bao cédo va dugc Thu
trudng don vi ké toan NHNN hodc trudng phong ké toan cho phép thuc hién;

e) Truong hop duoc giao thuc hién timg phéan hoic toan bo cong viéc hau
kiém thi thuc hién theo quy dinh tai Khoan 6 Diéu nay.

5. Doi véi can bd kiém soét

a) Kiém tra lai tinh hop 18, hop phép cua céc ching tir ké toan, tai lidu
nghi¢p vu da dugc ké toan vién, can by nghiép vu xir ly va nhap dir liéu vao hé
thong phan mém ke toan;

b) Kiém soét tinh chinh x4c cua cac giao dich do ké toan vién, can bd
nghiép vu da nhdp vao hé théng phan mém ké toan, dam bao khép dung voi
chimg tir ké toan, tai liéu chung minh lién quan dén nghiép vu kinh té, tai chinh
phat sinh; thuc hién duyét giao dich, ky kiém sodat va chju trach nhiém vé céc sai
sét cia minh trong quy trinh kiém soét, duyét giao dich;

¢) Can b kiém soat khéng dugc phép nhép dit liéu vao hé thdng phan
mém ké toén, néu phat hién cé sai sét thi phai chuyén tra chimg tlr, tai liéu cho
ké toan vién, can bd nghiép vu dé xu ly.

6. Dbi véi can bd hau kiém

a) Tap hop, kiém tra, dam bao day du sb luong chimg tir ké toan cua cac
nghiép vu kinh té, tai chinh dugc thuc hién trong ngay cta toan don vi ké toan
NHNN;

b) Kiém tra lai tinh chinh x4c cla cac giao dich thuc hién dugc cdp nhat
dir 1iéu hé thong va cac tai khoan ké toan tong hop (bao gom ca cac giao dich
hach toan tu dong);

c) Kiém tra tinh chinh xé4c cua Bang liét ké giao dich hach toan tu dong,
phat hién kip thoi sai sot do viéc xir ly cua hé thong va bao cao kip thoi cho can
bo kiém sodt dé bao cao Thu trudng don vi ké toan NHNN;
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d) Kiém soéat, dbi chleu khop dung s lidu gifta cac béo cdo ké toan, phat
hién kip thoi su chénh 1éch vé s liéu va bio céo kip thoi cho cén b kiém soat
“dé bao céo Thu truéng don vi ké toan NHNN ra quyét dinh xur ly;

&) Phéi hop véi cac thanh vién trong quy trinh, b phén nghiép vu khac
trong viéc xac dinh nguyén nhan céc sai sot, dé xuét bién phap khéc phuc khi phat
hién c6 su chénh léch giita phan hé nghiép vu va tai khoan ké toan tong hop;

e) Tap hop, déng ching tir dé luu trit theo quy dinh vé luu trit chung tu
ké toan.

Chuong 11
QUY PINH CU THE
Muc 1

LUAN CHUYEN, KIEM SOAT, POI CHIEU VA TAP HQP CHUNG TU
TAI PON VI KE TOAN NHNN

Piéu 6. Tai by phin nghiép vu

1. Tai bd phan kho qu¥§

a) Khi tiép nhan chung tir, xir ly giao dich

- Thuc hién giao dich theo co ché, quy trinh nghiép vu
+ Péi vai giao dich nhap kho, thu tién:

Khi tiép nhén chung tir, tai liéu nhap kho, thu tién (Iénh diéu chuyén,
chimg tir ndp tién do khach hang lap,...), can bd nghiép vu thudc bd phan kho
quy kiém tra tinh hop 1€, hop phap cua chimg tir, thuc hién thu tuc nhép kho, thu
tién, ghi nhan sé liéu vé loai tién, ménh gi4, sé lugng theo dung co ché, quy
trinh nghiép vu va hudng dan thao tac trén hé thong CMO;

+ D41 vai giao dich xuat kho, chi tién:

Khi tiép nhan b ching tir do ké toan vién da thuc hién trich no tai khoan
cua khach hang, chimg tu xudt kho va tai liéu 6 lién quan, can bd thude bd phén
kho quy kiém tra dam bao tinh hop 1€, hop phap cua ching tir, thuc hién thu tuc
xudt kho, chi tién, ghi nhan s liéu vé loai tién, ménh gi4, sb lugng theo diing co
ché, quy trinh nghiép vu va hudng dén thao tac trén hé thbng CMO;

- In, ky chimg tir va kiém tra giao dich

Can bd nghiép vu thudc bo phan kho quy thuc hién in chiung tir trén hé
thong CMO theo trinh tu quy dinh tai co ché, quy trinh nghi€p vu; Thuc hién
kiém tra tinh chinh x4c cta chimg tir in tir hé théng CMO véi ching tir gc. Can
bd nghiép vu phai ky xac nhan trén chimg tlr, chuyén cén b kiém soat phé
duyét theo diing quy dinh co ché, quy trinh nghiép vu, sau do, can bd nghiép vu
chuyén cho ké toan vién chung tir tai liéu da c6 ddy du chir ky, dam bao hop 18,
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hop phap dé xir ly tiép theo quy dinh;
b) In cac bao cao cudi ngay va thyc hién kiém tra, dbi chiéu

Sau thoi diém két thuc ngay lam viéce, can bd nghiép vu thude b phan kho
quy thuc hién in céc bédo cdo tai hé théng CMO dé thuc hién kiém tra, d6i chiéu
theo ding quy dinh tai co ché, quy trinh nghiép vu va hudéng dan thao tac trén hé
thong CMO dam bao cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh duoc hach toan
day du, chinh xdac vao hé théng CMO; dam bao sd hién vat quan ly trong kho
khép diing véi sb liéu hach toan, theo ddi trén hé thdng phan mém ké toan.

Pong thoi chuyén bo phan ké toan mot (01) ban béo céo dé lam co so
kiém tra ddi chiéu khép ding gitta s6 liéu hién vat quan ly trong kho cua bd
phén kho quy va so liéu ké todn cta by phéan ke toan;

c) Téap hop, sap xép, luu trir ching tir va bao cdo

Viéc tap hop, sap xép, luu trir chimg tir tai bd phan kho quy dugc thuc
hién theo co ché, quy trinh nghiép vu quan ly kho quy trén hé thong CMO va
quy dinh tai Khoan 6 Diéu 4 Thong tu nay.

2. Tai cac bo phan nghiép vu khac
a) Khi tiép nhan chimg tir, xr ly giao dich

Khi tiép nhan chimg tir, tai liéu dé giao dich trén hé thong phan mém ké
toan, can bd nghiép vu kiém tra dam béo tinh hop 18, hop phap va day du cua
chimg tir, tai liéu lién quan, thuc hién giao dich trén hé théng phan mém ké toan
theo diing co ché, quy trinh nghiép vu.

Céan bd nghiép vu phai ky xac nhan trén ching tu, chuyén can bo kiém
soat phé duyét theo dung quy dinh co ché, quy trinh nghiép vy, sau do, can bd
nghiép vu chuyén cho ké toan vién chung tu tai li€u da c6 day du chir ky, dam
bao hogp 1€, hgp phap dé xu ly tiép theo quy dinh,;

’b) In cac bao céo sau thoi diém két thiic ngay lam viéc va thuc hién kiém
tra, do1 chiéu

Sau thoi diém két thic ngay lam viéc, can bd nghiép vu thuc hién in céc
bao cdo tai phan mém/phén hé nghiép vu dé thuc hién kiém tra, d6i chiéu theo
dung quy dinh tai co ché, quy trinh nghiép vu va huéng dan thao tac trén phan
mém/phan hé nghiép vu dam bao cac nghiép vu kinh t€, tai chinh phat sinh dugc
hach toan day du, chinh xac vao hé thong phan mém ke toan;

c) Téap hop, sép xép, luu trir chimg tir va bao céo

Viéc tap hop, sap xép, luu trir ching tir tai bo phén nghiép vu dugc thuc
hién theo co ché, quy trinh nghi€p vu trén hé théng phin mém ké toan va quy
dinh tai Khoan 6 Diéu 4 Thong tu nay.

Piéu 7. Tai bo phin ké toan

Cén cu chung tu ké toan theo quy dinh hién hanh, ké toan vién thuc hién
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giao dich trén hé théng phan mém ké toan dam bao nguyén tic ghi No trudc ghi
Cé sau, cu thé:

1. Khi tiép nhan chung tur, xr ly giao dich
a) Kiém tra tinh ddy du, hop 1€, hop phép cia céc ching tir theo quy dinh.

b) Xac dinh, thuc hién dung theo co ché, quy trinh nghiép vu va huong
dan thao tac trén hé théng phan mém ké toan nham dam bao tinh chinh xéc, day
du thong tin, dir liéu cua cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh dugc ghi
nhén vao hé thong phan mém ké toan trén co s& hd so, chimg tir goc;

c) Ké toan vién kiém tra dam bao khop dung giao dich hach toan trén hé
thong phan mém ké toan voi chimg tir gbc, chuyén chimg tir cho can bd kiém
soat thuc hién kiém tra va duyét giao dich theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 8
Thong tu nay. Truong hop phat hién ra sai sot, ké toan vién thuc hién xir ly theo
Khoan 7 Diéu 4 va Diéu 11 Théng tu nay.

2. In cac béo cdo va thuc hién kiém tra, d6i chiéu

Sau thoi diém két thic ngay lam viée, ké toan vién thuc hién in cac bao
cao tai cac phan mém/phéan hé nghiép vu d€ phuc vu cho cong tac kiém tra, doi
chiéu nhu sau:

a) Tai timg phan mém/phan hé nghiép vu

- Kiém tra, ddi chiéu theo diing quy dinh tai co ché, quy trinh nghiép vu
va hudng dan theo ting phan mém/phan hé nghi€p vu ddm bao cac nghiép vu
kinh te, tai chinh phat sinh dugc hach toan day du, chinh xac vao hé thong phan
mém ké toan;

- Kiém tra tinh trang giao dich cua ké toan vién dd nhap vao hé thong
phan mém ké toan dam bao:

+ Trén phin mém ERP: Tai céc phan hé APR, phén hé FA, tit ca céc giao
dich trong ngay co trang thai “DP4& hach toan (Posted)”; Dong thoi, kiém tra cac
giao dich nay c6 trang thai “P4a hach toan (Posted)” trén phan hé GL;

+ Trén phan mém T24, tt ca cac giao dich trong ngay co trang thai “Pa
duyét (Authorised)”;

- Kiém tra, dbi chiéu dam bao khép ding gitra cac giao dich nhap/xuét
gidy tO c6 gia trén phan mém CSD véi phan hé GL, cac giao dich vé dat coc,
thanh toan mua, ban, ddu thau gidy to c6 gid, vang trén phdn mém T24 va trén
phan mém CSD, AOM,;

- Péi voi céc giao dich hach toan tu dong tu cac nghiép vu duoc giao
quan ly, theo ddi (neu co) nhu hop dong tién guri, tién vay,..., ké toan vién thuc
hién kiém tra, d6i chiéu sau thoi diém két thuc ngay lam viéc;

- Péi vai phén hé FT, ké toan vién thuc hién kiém tra bd sung cac noi
dung sau:
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+ Kiém tra, d6i chiéu khép dung giira cac giao dich thanh toan lién ngén
hang di/dén qua hé théng Thanh toan dién tir lién ngan hang (CITAD) da hach toan

trén phan mém T24 trong ngay (mau s6 DC 01 va mau s6 DC 02) véi cac bao céo
vé cac giao dich thanh toan da thuc hién thanh céng trén hé théng CITAD;

+ Kiém tra, ddi chiéu khop dung cac giao dich thanh toan lién chi nhanh
(Inter-branch) dl/den trong ngay (mau s6 DC 03 va mau s6 DC 04) véi Bang liét
ké giao dich (mdu s BCLC 01);

b) Tai phan hé GL phin mém ERP

Sau thoi diém két thuc ngay lam viéc, dé dam bao viéc phan anh chinh
xac, day dua, kip thoi cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh vao s ké toan va
tuan thu ché do chimg tir ké toan, cac ké toan vién phai tap hop chimg tir da xur

ly hach toan trong ngay, in Bang liét ké giao dich (miu s6 BCLC 01) dé thuc
hién kiém tra, doi chiéu, cu theé:

- Kiém tra tinh trang giao dich cta ké toan vién da nhap vao hé thong
phan mém ké toan, dam bao tat ca cac giao dich co trang thai “Pa hach toan
(Posted)” trén phan hé GL. Péi véi nhimg giao dich c6 trang thai khéc, ké toan
vién phai phéi hop voi can bd kiém soat dé xur ly theo dung hudng dan thao tac
trén hé thong phan mém ké toan va phap luét ké toan;

- Kiém tra lai tinh day du, khop ding cia cac yéu t6 trén chimg tir (sb tién
giao dich, loai tién té, dbi tvong hach toan chi tiét, tén giao dich, tai khoan hach
toan,...) véi Bang liét ké giao dich (miu s6 BCLC 01);

- Kiém tra lai dam bao tinh phép ly cua ching tir ké toan theo ting loai
nghiép vu nhu mau ddu, chir ky khach hang, chir ky ké toan vién, chu ky cén bo
kiém soét va chir ky phé duyét cta cap c6 tham quyén, dong dau, ..

- Kiém tra lai cac giao dich da dugc nhép theo ding chuc nang cua hé
théng phin mém ké toan, dam bao day du, dung nghi¢p vy, tranh viéc trung lap
trong thuc hién giao dich;

- Klem tra, d6i chiéu dam béao khorp ding vé tong sd giao dlCh va téng
doanh sb phat sinh gira Bdo cdo liét ké ‘giao dich chi t1et (muc I, mau s6 BCLC
01) v6i Béo céo liét ké theo tai khoan ké toan (muc 2, mau sé BCLC 01);

- Kiém tra, d6i chiéu dam bao sé liéu vé tong s6 giao dich hach toan No,
tong s6 giao dich hach toan C6 va doanh sd phat sinh No, C6 cua timg tai khoan
téng hop hach toan cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh trén Bdo céo liét ké
theo tai khoan (muc 2, miu sb BCLC 01) da du'oc cép nhat ddy du, chinh xac
theo Béo céo liét ké giao dich chi tiét (muc 1, mau sé BCLC 01);

- Truong hop cac giao dich c6 su dung cac tai khoan trung gian hé thong,
ké toan vién phai kiém tra lai tinh diing dén cta viéc hach toan vao céc tai khoan
trung gian nay. Trudng hop c6 sai sot, ké toan vién phai phdi hop véi can bo
kiém soat, can bg k¥ thuét dé xu ly theo ding hudng dan thao tac trén hé thong
phan mém ké toan va phap luat ké toan.
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3. Ky xac nhan, sap xép, giao ndp chung tur

a) Trén co s& viéc kiém tra, di chiéu khép dung cac noi dung quy dinh
tai Khoan 2 Piéu nay, ké toan vién thuc hién ky xdc nhén trén Bang li€t ké giao
dich va chuyén toan bd chung tir kém Bang liét ké giao dich cho can bd kiém
soat. Viéc giao ndp chimg tir phai bao dam céc thu tuc ky nhén gifra 2 bén;

~ b) Cac chimg tir phai dugc tap hop, sip xép theo quy dinh tai Khoan 6
Dbiéu 4 Thong tu néy,otheo thtr tu giao dich trén Bang liét ké giao dich (mau so
BCLC 01) va dugc kiém tra dam bao khdp dung véi Bang liét ké giao dich.

Trudng hop don vi ké toan NHNN trong ngay cé sé luong 1én cac giao
dich c6 cung tinh chat nhu giao dich thu phi tién mat, phi thanh toén timg ln,
phi thanh toan dién tu lién ngan hang gia tri cao va gia tri thap;... dugc hach toan
day tur cac phén hé nghiép vu sang GL thi Thu truoéng don vi ké toan NHNN
quyet dinh viéc lua chon sip xép chung tir theo loai giao dich, dam bao thdng
nhét trong toan don vi ké toan NHNN;

c) Chimg tir va bdo céo sau khi duoc sip xép thanh tap phai dugc danh s6
trong tap. K& toan vién danh sé chimg tlr bang bt muc xanh va phai ghi rd 5O
lugng to trén géc phai to dau tién cia tap chimng tir, ddm bao thuan tién cho cong
tac hau kiém va tra ciru chimg tir khi dua vao luu tri.

Diéu 8. Tai bé phan kiém soat

1. Kiém tra va duyét giao dich trong ngay

Can bo kiém soat nhén tai liéu nghiép vu, ching tir ké toan tir can bd
nghiép vu, ké toan vién theo quy dinh tai diém a Khoan 1, Khoan 2 Diéu 6,
Khoan 1 Piéu 7 Thong tu nay, thuc hién kiém tra tinh hop 1¢, hop phap cua tai
liéu nghiép vu, chung tu ké toan theo quy dinh va déi chiéu dam bao khdp dung
v6i giao dich can bg nghiép vu, ké toan vién da nhép, hach toan trén hé thong
phan mém ké toan, thuc hién duyét giao dich va ky kiém soét trén chimg tir ké
toan; chuyén cho Thu trudng don vi ké toan NHNN dm véi chimg tr phai dugc
ky duyét trude khi thuc hién trén hé théng phdn mém ké toan. Sau do, can bd
kiém soat chuyen trd lai b ching tir cho cén bd nghiép vu, ké toan vién thuc
hién xir ly tiép theo quy dinh tai diém b Khoan 1, Khoan 2 Piéu 6 va Khoan 2
Piéu 7 Thong tu nay.

Cén bo kiém soat phai ndm rd quy trinh, thao tac xir 1y va hach toan giao
dich cua tung phan hé nham kip thoi phat hién sai sét trong khau nhép liéu, dam
bao moi giao dich ddu duoc hach toan day du, chinh xac, kip thoi (dic biét luu y
dbi voi céc giao dich phirc tap, giao dich c6 mirc d6 rii ro cao nhu giao dich
thanh toan di, thanh toan dén ...).

Truong hop phét hién sai sét, can bd kiém soat chuyén tra lai cho can bo
nghiép vy, ké toan vién thyc hién xu ly diéu chinh kip thoi theo Khoan 7 Diéu 4
va Diéu 11 Thong tu nay.

2. Nhén, tap hop chung tir va kiém soét sau thoi diém két thuc ngay lam viéc
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a) Nhén Bang liét ké giao dich kem toan b6 chimg tur da duoc sap xep
theo quy dinh tai diém ¢ Khoan 1, diém ¢ Khoan 2 Diéu 6 va Khoan 3 Diéu 7
Thong tu nay tir cac can bd nghiép vu, ké toan vién dugc phén cong phu trach;

b) Thuc hién kiém tra lai toan bo ching tir va Bang liét ké giao dich da
nhan theo diém a Khoan nay; déi chiéu ching tir, Bang liét ké giao dich do can
bo nghiép vu, ké toan vién chuyén téi khép dung voi Bang liét ké giao dich cua
can bg nghiép vu, ké toan vién dé trén hé thdng sau thoi diém két thiic ngay lam
viéc nham dam bao tinh phép ly cua chimg tir ké toan da hach toan va dam bao
tat ca giao dich da dugc cdp nhat trén hé thong chinh xac va day du theo chimng
tir gbe. Trudng hop co sai sot, can bd kiém soat thong bao cho can bo nghiép vu,
ké toan vién kiém tra lai va thuc hién diéu chinh, bd sung theo dung quy dinh tai
Khoén 7 Diéu 4 va Diéu 11 Thong tu nay va quy dinh cua phap luét lién quan;

¢) Cudi ngay lam viéc sau khi d hét cac giao dich phat sinh, can b kiém
soat thuc hién kiém tra Bédo céo liét ké giao dich chua hoan thanh (mau s6
BCLC 02), Béo cao liét ké giao dich 16i chi tiét (mau s6 BCLC 03), Bao céo
kiém soat 13i tu dong (méu sé6 BCLC 09) theo nhiém vu dugc giao, xac dinh
nguyén nhén 16 clia timg giao dich, phdi hop véi can bd nghiép vu, ké toan vién
va cén bo k¥ thuat dé xtr ly kip thoi theo dung co ché, quy trinh nghiép vu va
huéng dan xir 1y sai sot trén hé théng phan mém ké toan va quy dinh cua phap
luat ké toan dé kip thoi phat hién va xur ly cdc sai sét ngay trong ngay lam viéc.

Truong hop cubi ngay lam viéc sau khi da het cac giao dich phat sinh, sau
khi can bo kiém soat kiém tra cac béo céo mau s6 BCLC 02, BCLC 03, BCLC
09 khong c6 phat sinh thi khéng phai in cac mau béo céo nay.

3. Ky xéac nhén va giao ndp chimng tir

Sau khi kiém tra theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay dam bao chinh xac,
can bo kiém soat thuc hién ky xac nhan trén céc bao céo miu sé BCLC 01,
BCLC 02, BCLC 03, BCLC 09 (neu co phat sinh) va chuyen toan bo chung tu,
cac Bang liét ké d ky theo thdm quyén cho can bd hau kiém xur ly tiép.

Viéc giao ndp chimg tir phai bao dam céc thu tuc ky nhén gifta 2 bén.

Piéu 9. Tai b phan hiu kiém

1. Tiép nhan chimg tir va bo céo

B6 phan hdu kiém khi tiép nhan bd chimg tir va bdo céo tir can b kiém
soat chuyén nop, thuc hién:

a) Kiém tra s6 luong chimg tir ciia timg ké toan vién thuc hién trong ngay,
néu khop dung ghi ngay nhén va ky nhén gilra 2 bén. Moi truong hop thiéu
chimg tir d¢éu phai ghi rd nguyén nhén va c6 xac nhén cua can bd kiém soat da
thuc hién kiém soét;

b) Kiémltra tinh ddy du, chinh x4c cua cdc chir ky quy dinh trén chung tur,
truong hop thiéu phai dé nghi can bo nghiép vu, ké toan vién bd sung day du céac
chir ky;



16
¢) Kiém tra viéc danh sb va sdp xép tap chung tir cua ké toan vién;
d) Kiém tra chit ky cua can bd nghiép vy, ké toan vién, can b kiém soat
ky trén bdo cédo dam khép ding vdi mau chir ky da ding ky;
d) Kiém tra viéc tap hop du sb luong tap ching tir cua tat ca ngudi ding
tham gia giao dich trong ngay cua toan don vi ké toan NHNN dam bao khop

dung véi Béo céo tong hop giao dich in ra tir hé thong phan mém ké toan va ky
xac nhan trén bdo céo nay.

2. In va kiém so4t chimng tir, bdo cdo sau thoi diém két thic ngay lam viéc

a) In bao cao:

- Bang liét ké giao dich (miu sé BCLC 01) clia ma ngudi dung hé théng
va cua cac can bd nghiép vu, ké toan vién cua cac don vi ké toan NHNN khic;

- Béo c4o liét ké giao dich chua hoan thanh (mau sé BCLC 02);

- Béo cdo liét ké 18 chi tiét (mau s BCLC 03);

- Béo cdo liét ké cac giao dich hach toan dao (miu s6 BCLC 04);

- Béo cao liét ké cac giao dich hach toén diéu chinh ngay hach toan (mau
so BCLC 05);

- B4o c4o tong hop giao dich (méu s BCLC 06);

- B4o céo tong hop theo tai khoan ké toan (mau sé BCLC 07);

- Béo céo dbi chiéu di liéu tich hop (mau sé BCLC 08);

- B4o c4o kiém soat 15i tu dong (méu sé BCLC 09);

- Bang can doi tai khoan ké toan ngay (mau s6 BCLC 10).

Truong hop céc béo cdo miu s6 BCLC 02, BCLC 03, BCLC 04, BCLC
09 khong c6 phét sinh thi khong phai in cdc mau béo cdo nay;

b) Kiém tra, kiém soéat chimg tir va Bang liét ké giao dich

- Kiém soat, déi chiéu dam bao khép dung gita chimg tir ké toén véi Bao
cao li€t k€ giao dich chi tiét (myc 1, mgllu so BCLC 01) va viéc tuan thu quy dinh
phap luét vé chimg tir ké toan; doi chiéu gitta mad nguoi dung thyc hién, can bo
kiém soat duyét giao dich trén hé thong phan mém ké toan voi chir ky cua can
bd nghi€p vu, ké toan vién, can bg kiém soat trén tdp ching tir gidy dam bao
nguoi ky chiu trach nhiém trén ching tur gidy thong nhét véi ngudi thuc hién
trén hé thong phan mém ké toan; kiém soat su phu hop gitra chimg tir v&i cac
giao dich trén Bao céo liét ké giao dich chi tiét (muc 1, miu s BCLC 01) vé
tinh chit nghiép vu, phan hé nghiép vu.

L Déi véi nhimg giao dich, can bd hau kiém thdy c6 ddu hiéu nghi vin nhu
so tién giao dich qué 16n, thoi gian thuc hién giao dich khong hop ly (nhu giao
dich vao ngay nghi,...), hach toan khong dung phéan hé nghiép vu (nhu giao dich
cho vay khong ghi nhan, theo ddi & phan hé LD,...),..., c4n bd hau kiém phai
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kiém tra lai, d8i chiéu vé6i chimg tir ké toan va tai liéu lién quan dé xac minh.
Trudng hop phat hién sai sét, xu ly theo quy dinh tai Khoan 7 Piéu 4 va Diéu 11
Thong tu nay.

- Klem soat, d6i chiéu dam bao khép dung ve tong sb giao dich hach toan
No, téng sb giao dich hach toan Co, téng doanh sb phat sinh N, téng doanh so
phat sinh Co cua timg tai khoan tong hop giita Béo cdo liét ké giao dich chi tiét
(muc L, mau sé BCLC 01) voi Bao cdo liét ké theo tai khoan ké toan (muc 2,
mau s6 BCLC 01);

¢) Kiém soat giao dich hach toan tu dong

- Cian ctr cac tai khoan téng hop hach toan trén Bao céo liét ké giao dich
chi tiét cua cac giao dich hach toan tu dong (muc 1, mau s BCLC 01), can bo
hau kiém kiém tra lai s6 liéu vé sb giao dich hach toan No, s0 giao dich hach
todn Cé tuong tmg doanh sb phét sinh No, doanh sb phat sinh Co dé dam bao sb
liéu phat sinh cac tai khoan d& duoc cap nhat day du, chinh xac theo timg nghiép
vu kinh té, tai chinh phat sinh trén Béo céo liét ké theo tai khoan ké toan (muc 2,
mau sé BCLC 01).

Thuc hién chon mau de kiém tra lai sb liu trén hé thong phan mém ké
toan voi chimg tur tai liu gbc nhu hop dong tién g, tién vay,... (t6i thiéu 10%
s6 lugng giao dich hach toan tu dong trong ngay, trong do tap trung vao cac giao
dich c6 sb tién 16n, giao dich c6 tinh rdi ro cao, giao dich nghi ngo,...).

- Kiém tra tinh khép dung s liéu vé tong s giao dich, tong doanh sb phat
sinh No, téng doanh sd phat sinh C6 cua cac giao dich hach toan tu dong giira
Bang liét ké giao dich cua céc giao dich hach toan tuy dong (mau s6 BCLC 01)
va Bao cdo tong hop giao dich (mau s6 BCLC 06);

d) Kiém tra cac giao dich chua hoan thanh va xir ly déi vdi céc giao dich
101 chi tiét

Can bo hau kiém kiém tra Bdo céo liét ké cac giao dich chua hoan thanh
(mau s6 BCLC 02), xac dinh nguyén nhan cua tung giao dich.

- Truong hop giao dich chua dugc duyét, can b hiu kiem yéu cau can bo
kiém soat xur ly theo dung quy trinh cua phan mém/phan hé nghiép vu.

i -,Tru(‘mg hop giao dich bi 161, can cr Bao cao liét ké giao dich !Si chi tiét
(mau so BCLC 03), can b¢ hau kiém bao cao cap tham quyén va phoi hgp voi
Cuc Cong nghé thong tin/Chi cuc Cong nghé thong tin, cac don vi c6 lién quan
dé kiém tra, xtr ly cac giao dich 16i;

d) Kiém soat cac giao dich hach toan dao, giao dich hach toan diéu chinh
ngay hach toén
, Kiém tra, xac minh dbi véi cac giao dich hach toan dao (reversed) (mau
so BCLC 04); cac giao dich hach toén, diéu chinh ngay hach toan (backdate)
(mau s6 BCLC 05) dam bao tinh dung dan, hop 1€, hgp phéap cua giao dich;
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e) Kiém soét bao cdo téng hop theo tung ma nguoi dung va theo tirng tai
khoan tong hop

- Klem tra tinh khép ding s6 liéu vé téng sb giao dich, tong doanh so phat
sinh No, téng doanh sb phat smh Co cua Bao cao liét ké giao dich chi tiét theo
tumg ke todn vién (muc 1, mau s BCLC 01) véi Bao céo téng hop giao dich
(méu s6 BCLC 06);

- Klem tra tinh khop dung 56 ligu vé tong s giao dich, tong doanh s6 phat
sinh No, tong doanh sb phat sinh C6 cua Bao cao liét ké chi tiét theo tai khoan
cua ting ma ‘ngudi dung (muc 2, mau s6 BCLC 01) véi Béo cdo téng hop theo
tai khoan (mau s6 BCLC 07);

- Klem soat s6 du dau ky, doanh sb phat sinh trong ky, s6 du cubi ky cua
Béo cdo tong horp theo tai khoan ké toan (mau sé BCLC 07) véi Bang cén d6i tai
khoan ké toan (mdu sé BCLC 10) twong Umg cla timg tai khoan tng hop;

- Kiém tra, d6i chiéu sb du cac tai khoan trung gian: Can bo hau kiém
phai kiém tra lai tinh ding dan ciia viéc hach toan vao cac tai khoan trung gian
nay (bao gdm ca cac tai khoan trung gian hé théng) dam bao tai khoan trung
gian quy dinh tai Hé théng tai khoan ké toan 4p dung d6i v6i NHNN dung noi
dung, tinh chét tai khoan; céc tai khoan trung gian hé thdng khong con s du.
Trudng hop c6 sai sét, can bd nghiép vu, ké toan vién phai phdi hop véi can bd
kiém soét, can bd k¥ thuat dé xir ly theo dung huéng dan thao tac trén hé thong
phan mém ké toan va phép luat ké toan;

g) Kiém soat dir liéu tich hop ctia hé théng phan mém ké toan

Cén b6 hdu kiém thyuc hién kiém sodt Béo céo doi chiéu dir liéu tich hop
(miu s6 BCLC 08) dam bao tat ca cac giao dich tur cac phdn mém/phan hé
nghié€p vu dé cdp nhat dung va day du vao phan hé so cai (GL).

Truong hop phat sinh chénh 1éch sé liéu vé sb giao dich, gia tri hach toan
gitra dit liéu ngudn va phan hé GL, can bd hau kiém bdo céo Trudng phong ké
toan dé bao cao Thu truéng don vi ké toan NHNN, phédi hop véi Cuc Cong nghé
thong tin/Chi cuc Cong nghé théng tin, cac don vi c6 lién quan dé kiém tra, x4c
dinh nguyén nhén, xur ly cac giao dich 16i;

h) Doi chiéu, kiém tra, ki€m soat cac tai khoan ké toan tong hop

Sau thoi diém két thic ngay lam viéc, can bd hau kiém thuc hién déi
chiéu dam bao:

- So du tlen tali Quy du trir phat hanh, Quy nghiép vu phat hanh khop
dung véi sb du ton quy trén bao cao tai hé théng CMO (Sb tbng hop Quy du trix
phat hanh (mdu s6 DC 05), SH tong hop Quy nghiép vu phat hanh (méu s6 DC
06) va sd quy tai phan mém T24; dbi véi cac don vi ké toan NHNN khong quan
ly Quy nghiép vu phat hanh phai dam bao khdp dung gitra sb du tai khoan tién
mat tai quy (Nhat ky qu§ (mau sé6 DC 07)) véi sé quy tai phdn mém ERP;

- SO du cac tai khoan ngoai bang: Tién cotton, tién polymer va tién kim
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loai, gidy to c6 gia mau, gidy to c6 gia, ching tir co gia tri khac dang bao quan,
. trén phan hé GL khdp ding véi so liéu cua timg loai t1en gidy to c6 gia tuong
u’ng duoc quan ly, theo dai trén hé théng CMO, phan mém CSD;

i) Kiém soat Bang céan doi tai khoan keé toan ngay

- Kiém soét cac tai khoan téng hop dam bao hach toan ding tinh chat, loai
tién té thong qua Bao cao kiém soat 10i tur dong (mau sé BCLC 09);

- Kiém soat Bang cén dbi tai khoan ké toan ngay (méu sé BCLC 10);

- S6 du dau ky nay khép dung véi sé du cudi ky trude.

+ Déi chiéu téng No bang (=) tong C6 ciia s6 du dau ky, doanh sé phat
sinh trong ky va so du cudi ky cia céc tai khoan trong Bang cén d6i ké toan;

+ Dbi chiéu va xur ly dbi véi timg tai khoan téng hop khong can theo
chiéu ngang: SO du dau ky cong (+) doanh sé phat sinh tdng trir (-) doanh so6
phat sinh giam khac véi so du cudi ky;

+ Dbi chiéu, xir ly cac tai khoan c6 sb du khong dung tinh chét (néu cd);

k) Sau khi kiém tra theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 9 Théng tu nay dam
bao chinh xac, can bo hau kiém thuc hién ky xac nhan trén cac bao cao mau )
BCLC 02, BCLC 03, BCLC 04, BCLC 05, BCLC 06, BCLC 07, BCLC 08,
BCLC 09, BCLC 10.

~ DOi véi céce béo cdo miu s6 BCLC 06, BCLC 07, BCLC 10, can bé hau
kiém chuyén cho Trudng phong ke toan dé kiém tra lai va ky xac nhén.

3. P6i v6i ngay cudi thang, ngoai viéc thuc hién theo quy dinh tai Khoan
2 Diéu nay, can bd hau kiém phdi hop vdi cac bd phén lién quan thuc hién déi
chiéu, kiém soat dam bao:

a) Tong sb du céc tai khoan tién gui, tién vay theo tung dbi tuong hach
toan chi tiét trén tai khoan hoat dong nhu sb du, loai tlen hop ddng, dbi tac,.
dugc quan ly, theo dbi trén cac phan hé cua phan mém T24 (Bang ké tién gm

mau s6 DC 08, Bang ké cho vay mau s6 DC 09) khép dting s du tai khoan téng
hop tuong Umg trén phan hé GL;

b) Tong s6 du cac tai khoan phai thu, phai tra theo timg ddi trong hach toan
chi tiét nhu don vi, ca nhan c6 quan hé thanh toan,... trén phan hé AR, AP; T24
(mau s6 DC 10, DC 11) khép dung s6 du tai khoan téng hop tuong tmg trén phan
hé GL dam bao khong con chénh 1éch & cot (8), (9) mau s6 DC 10 vaDC 11;

¢) Tong sb du tai khoan tai san ¢ dinh, tai san khac trong kho theo tung
nhém, loai tai san c dinh, cong cu dung cu va vét liéu trén phan hé FA (mau sb
DC 12) khop ding sé du tai khoan tong hop tuong tmg trén phan hé GL dam
bao khong con chénh léch & cot (8), (9) miu sé DC 12.

4. Péi véi bao cdo ké toan thang, quy, nam, don vi ké toan NHNN thuc
hién theo quy dinh hién hanh.
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Piéu 10. Tap hop, sip xép chirng tir, bdo cdo ciia toan don vi ké
toan NHNN

1. Tap hop chumng tir

Toan bg chimg tur ké toan trong ngay dugc tap hop theo tap chung tir. Mot
tap chung tir ke toan bao gom: Bang liét ké giao dich theo tirng ma nguoi dung
kém theo toan bd cac chung tir ke toan.

2. Sap xép, danh s tap chung tur

a) Sap xép chung tir

- P6i v6i cac mé ngudi ding khong phai 1a can bd nghiép vu, ké toan vién
cﬁa} don vi ké toan NHNN, can bd hau kiém thuc hién theo quy dinh tai Khoan 6
Dié€u 4 Thong tu nay.

- Can bo hau kiém sap xép chung tir theo thir tu ma ngudi ding kém toan
b chimg tir theo Bang liét k€ giao dich, dong thanh tép va quan ly ngay sau khi
hoan thanh kiém tra, kiém soat, doi chieu day du theo quy dinh tai Khoan 6 Diéu
4 Thong tu nay;

b) Panh s6 ching tir

Chung tir trong quyén nhat ky chimg tir phai duoc danh sé thir ty bang but
myc d6 vao géc phia trén, bén phai cua timg t& chimg tir theo thir tu lién tuc tir
mot (01) dén hét nham dam bao quan ly va kiém soat dugc day du so luong
chung tir ké toan phat sinh trong ngay;

c) bong Nhat ky chung tir

Chung tir ké toan sau khi sap xép thanh timg tap, cac tap chimg tur dugc
sap xep theo ke toan vién thuc hi¢n d€ dong thanh cac quyén nhat ky chimg tur.
Tuy theo so lugng ching tir ctia don vi ké toan NHNN dé phan chia thanh céac
quyén nhéat ky chimg tir cho phu hop véi viéc luu trit, bdo quan va tra ciru khi
can thiét.

Bia tap nhét ky ching tir ghi cu the tén don vi ke toan NHNN, ngay

thang, sd luu trir, tap sb chimg tir/Tong s tap trong ngay, téng sb trang da danh
sd tir... dén. .., chir ky va tén cua can bo hau kiém.

Viéc sap xép thu tu cia tap Nhat ky chung tir duoc thuc hién nhu sau:

- Bo céo tong hop theo tai khoan ké toan (mau sé BCLC 07);

- Béo céo tong hop giao dich (mau sé BCLC 06);

- Bang liét ké giao dich theo timg mé nguoi dung (méu s6 BCLC 01) dinh
kem ching tir k€ toéan theo giao dich;

d) Panh s6 quyén Nhat ky ching tir

Cac quyén nhat ky ching tir s& duoc danh sé luu trit theo thir tu tir ngay
01/01 dén ngay 31/12 hang nam va luu trit theo quy dinh hién hanh v€ thoi han
bao quan ho so, tai liéu luu trit trong nganh Ngan hang.
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3. Cac s va béo céo ké toan (bao gdm ca Bang can ddi tai khoan ké toan
theo ngay (mau sé6 BCLC10)) phai dugc déng thanh timg loai riéng, theo timg ky
b4o céo ngay sau khi kiém soat, ky xac nhén dé thuc hién luu trir theo quy dinh.

Pieu 11. Xir Iy sai s6t trong qua trinh luin chuyén, kiém soat, doi
chiéu chirng tir

1. Tai bd phén nghiép vu

Khi phat hién ¢ sai sot phat sinh tir tai liéu nghi€p vu hodc do viéc thuc
hién giao dich tai cac phan hé nghiép vu, phén mém, can bd nghiép vu bdo céo
can bo kiém soat, Trudng phong nghiép vu va phdi hop véi cac don vi lién quan
xUr 1y sai sot tudn thii co ché, quy trinh nghiép vu.

2. Tai bd phén ké toan

a) Khi phat hién c6 sai sot phat sinh tir cac ching tir ké toan hozc do thuc
hién giao dich tai cac phan hé nghiép vy, phan mém, ké toan vién bao céo can
bo kiém soat, Truong phong Ké toan va phdi hop véi cac can bo, bd phan lién
quan xUr ly sai sot tudn thi co ché, quy trinh nghiép vu, phap luat ké toan va
phap luét c6 lién quan khac;

b) Trudng hop giao dich sai sét c¢é lién quan dén cac bd phan nghiép vu
dac biét la cac giao dich chuyén tién, giao dich tién mat thi ngay 1ap tirc ké toan
vién phai bao cdo Trudng phong Ke toan va phai thong bao cho cac bd phén co
lién quan dé lap dé nghi di€u chinh kip thoi ¢6 bién phap khac phuc dam bao an
toan tai san.

3. Tai bd phan kiém soét

a) Xt ly sai sot lién quan dén tai liéu nghiép vu, ching tir

Khi phat hién c6 sai st phat sinh tur tai liéu nghiép vy, chimng tir do can b
nghiép vu, ké toan vién chuyén dén, can bd kiém soét phai chuyén tra ching tir,
tai liéu cho can bd nghiép vu, ké toan vién dé xir ly theo quy dinh.

Truong hop céan bo kiém soat kiém tra, klem soat phat hién sai sot lién
quan dén chimng tir, bao cdo nhu: thleu cac yéu td trén chung tir; thiéu chimg tu;
chimg tu chua dam bao quy dinh vé tinh hop phap, hop I€..., can by kiém soat
phai yéu cau can bd cé lién quan c6 trach nhiém b sung, hoan thién bd chimg
tr dam bao tuan thu quy dinh phéap luét hién hanh;

b) Xu ly sai sot lién quan dén thuc hién giao dich tai cac phan hé nghiép
vu, phdn mém

Truong hop nguyén nhan sai sét do xir ly hach toan ké toan, can bé kiém
soét bao c4o Trudng phong ké toan dé xac dinh nguyén nhan sai sot, yéu céu can
bo nghiép vu, ké toan vién gay sai st thuc hién khéc phuc sai sot theo nguyén
tac sai sot thudc cac phan hé nghiép vu, phan mém nao thi thuc hién giao dich
diéu chinh tai phan hé nghiép vu, phian mém do theo quy dinh phap luat vé diéu
chinh sai sot, bao cao Thu trudng don vi ké toan NHNN,
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Truong hop nguyén nhan sai sot do khai béo thong tin cta cac giao dich
hach toén tu dong, can b nghlep vu, ké toan vién gdy sai s6t bdo céo Truong

phong Ke toan dé xur ly khic phuc theo quy trinh huéng dan xir ly trén hé théng
phén mém ké toén, bdo céo Thu truéng don vi ké toan NHNN.,

4. Tai bd phén hau kiém

a) Khi phat hién sai sot, cin cir ndi dung sai sot, bd phan hau kiém xac
dinh va thong bdo ngay cho bg phan gay ra sai sét.

Trudng hop xur ly sai sét trén hé thong phan mém va khong lam thay doi
56 luong, ndi dung chimg tur, bd phén nghiép vu chu dong phdi hop véi by phén
hau kiém, cac b phén lién quan xéc dinh nguyén nhan, bién phép diéu chinh va
thuc hién diéu chinh kip thdi ngay trong ngay tim ra nguyén nhan nhim dam
bdo an toan tai san.

Truong hop xir 1y sai st lam thay d6i s6 luong, ndi dung chung tir, bd
phan hau kiém 1ap bién ban ban giao trudc va sau khi hoan thanh xir ly sai sot.
Bién ban phai dugc 1ap gitra bd phan hau kiém va can bd kiém soét, ghi rd thoi
gian ban giao, nguyén nhén va két qua xtr ly sai sot;

b) Can bd hau kiém khong dugc phép stra chira sai sot cua can bd nghiép
vu, ké toan vién trén hé thong phan mém keé toan, néu phat hién cé sai sot thi
phai chuyén tra ching ttr, tai liéu cho ke toan vién, can bd nghiép vu dé xur ly;

c) B9 phan hau kiém thyc hién téng hop bao cao Thii trudng don vi ké
toan NHNN kip thai sai sot phat hién tai bd phan hau kiém,;

d) Xt ly sai sot lién quan dén tai liéu nghiép vu, chung tir va lién quan
dén thuc hién giao dich tai cac phan hé nghiép vu, phan mém

Truong hop bo phan hau kiém kiém tra, kiém soat phat hién sai sot lién
quan dén tai liéu nghiép vu, chung tur va lién quan dén thuc hién giao dich tai
céc phan hé nghiép vu, phdn mém, can bd hau kiém thuc hién twong tu nhu quy
dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

Trong qué trinh hau kiém, néu phat hién cac truong hop bét thuong, nghi
ngo tinh xac thuc cua giao dich,..., bd phén hau kiém bdo cdo Trudng phong Ké
toan, Thu truéng don vi ké toan NHNN kip thoi va chi dong phdi hop véi cac
bd phén co lién quan dé xac nhan giao dich bao dam an toan tai san;

d) Xir y sai sot lién quan dén xtr ly tu dong ctia hé thong

B6 phan hau kiém bao céo Trudng phong ké toan phdi hop véi bd phén
lién quan xéc dinh nguyén nhan, bdo cao Thu truong don vi ké toan NHNN, 1ép
van ban thong bao 161 giri Cuc Cong ngh¢ thong tin/Chi cuc Cong ngh¢ thong tin
dé phoi hop vaéi cac bén lién quan xur ly kip thoi;

e) Theo ddi, d6n dbc viéc khic phuc, chinh stra sai sot

B phan hau kiém tong hop, theo ddi cac sai sot dé don doc viéc khac
phuc, chinh stra sai sét cua ké toén vién, can bg nghiép vu va cac bg phén co lién
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quan theo quy dinh.
Pidu 12. Luan chuyén, kiém soat, d6i chiéu va tap hop ching tir tai
S¢é Giao dich
S& Giao dich v6i vai tro vira la Trung tdm thanh todn, vira la don vi ké
toan NHNN, theo d6, S¢ Giao dich dugc ban hanh Quy dinh noi b vé luén

chuyen kiém soat, d01 chiéu tap hop, sap xép, déng ching tu phu hop voi déc
diém hoat dong va tb chirc cong tac ké toan theo nguyén tic sau:

1. Luan chuyén, kiém soat, dbi chiéu chimng tir tuan thu quy dinh tai biéu
4 Thong tu nay; dam bao khép dung tu ké toan chi tiét dén ké toan téng hop.

2. Tap hop, sip xép, déng chimg tir dam béo thuén tién cho céng tac hau
kiém, tra ctru chung tir khi dua vao luu trit va tranh that lac chung tir.

Piéu 13. Luan chuyén, kiém soat, doi chiéu va tdp hop ching tir tai
Vu Tai chinh - Ké toan

Vu Tai chinh - Ké toan, vdi tu cach 1a mot don vi ké toan NHNN thuc
hién quy trinh luan chuyen kiém soat va tap hop chung tlr theo ndi dung quy
dinh tai Diéu 7 dén Piéu 11 Théng tu nay.

Muc 2

KIEM SOAT, POI CHIEU BAO CAO KE TOAN TOAN HE THONG NHNN
TAI VU TAI CHINH- KE TOAN

Piéu 14. Kiém soat, ddi chiéu bdo cdo ké toan toan hé thong NHNN

1. Kiém tra s liéu trén Bang céan dbi tai khoan ké toan toan hé théng
NHNN hang ngay

Hang ngay, vao dau ngay lam viéc ké tiép, Vu Tai chinh - K& toan kiém
tra tinh dung d4n cua bdo céo vé mit sd hoc, tinh chét sb du céac tai khoan theo
quy dinh tai Hé thdng tai khoan ké toan ap dung ddi véi NHNN trén Bang can
déi tai khoan ké toan.

Truong hop trong qua trinh kiém tra phéat hién dau hiéu nghi van vé sb
liéu, tai khoan,... , Vu Tai chinh - K& toan phai phdi hop vdi cac don vi ké toan
NHNN lién quan x4c minh, lam rd nguyén nhan. Truong hgp phat hién cé sai
s6t thi Vu Tai chinh - Ké toan yéu cau don vi ké toan NHNN gay ra sai s6t xur ly
theo quy dinh tai Diéu 11 Théng tu nay va quy dinh cta phap luat lién quan.

2. Kiém tra, dbi chiéu Bang cén ddi tai khoan ké toan toan hé théng
NHNN va céc béo cao dinh ky thang, quy, nam.

Vu Tai chinh - Ké toan thuc hién kiém tra, ddi chiéu sé liéu Bang céan déi
tai khoan ké toan cua toan hé thong NHNN va céc bao céo dinh ky thang, quy,
nam theo quy dinh hién hanh cia NHNN.

3. X4c nhén sb liéu toan hé théng NHNN, déng, ma ky ké toan
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a) Sau khi hoan thanh kiém tra, Vu Tai chinh - K& toan thuc hién xac
nhan s6 liéu toan hé théng NHNN;

b) Cuc Cong nghé thong tin 1a ddu médi phdi hop vé6i Vu Tai chinh - Ké
toan thuc hién khai bdo céc ky ciia ndm tai chinh va thyc hién déng, mé ky ké
toan (thang, quy, ndm) cua toan hé thong trén phan mém ERP.

Diéu 15. Xir Iy sai so6t phat hién do kiém soat, déi chiéu bio cio ké
toan toan hé thong NHNN

I. Truong hop sau khi thyc hién quy dinh tai diém b Khoan 2 Diéu nay,
Vu Tai chinh - Ké toan phat hién sai sot tai don vi ké toan NHNN, dbi véi sai
s6t 1am anh hudng trong yéu dén bao céo tai chinh, Vu Tai chinh - K& toan trinh
Théng d6c NHNN xem xét, quyét dinh thoi diém thyuc hién didu chinh giao dich
sai s6t; dbi véi cac sai sot khac, Vu Tai chinh - K& toan xem xét, quyét dinh thoi
diém thuc hién diéu chinh giao dich sai sét.

2. Trudong hop quyét dinh diéu chinh sai sét vao ngay lam viée tiép theo,
Vu Tai chinh - K& toén thong bao véi don vi ké toan NHNN xay ra sai sot dé
thuc hién xir ly diéu chinh ngay. Pon vi ké toan NHNN c6 giao dich sai sot thuc
hién quy trinh luan chuyén va kiém soat ddi véi giao dich diéu chinh tuong tu
nhu giao dich phat sinh quy dinh tai Piéu 7 Thong tu nay.

3. Truong hop quyét dinh diéu chinh sai s6t vao ‘ngay lam viéc co sai sot
(giao dich backdate), cac don vi ké toan NHNN giri dé nghi v& Vu Tai chinh -
Ké toan va Cuc Cong nghé théng tin (ban cung va email) néu rd ly do, ngay diéu
chinh, phan hé¢ thyc hién diéu chinh, danh sach céac can bd thuc hién diéu chinh
giao dich sai s6t,... Trén co s¢ d6, Vu Tai chinh - Ké toan phoi hop véi Cuc
Cong nghé thong tin thuc hién cho phép don vi ké toan NHNN thuc hién diéu
chinh giao dich sai sét dam bao tuén thu quy dinh cua phap lut ké toan va
huéng dan ciia NHNN (Vu Tai chinh - Ké toan).

Chuwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Trach nhiém ciia cac don vi ké toan NHNN

1. Cac don vi ké toan NHNN

a) Thuc hién phan cip, phan quyén nguoi st dung hé thng phin mém ké
toan tai don vi ké toan NHNN va thong bao bang van ban vé NHNN (qua Cuc
Cong nghé thong tin);

.b) Théng tin kip thoi ve NHNN (qua Vu Tai chinh - Ké toan déi véi céac

Van dé vudng mac phéat sinh ve nghiép vuy; Cuc Cong nghé théng tin dbi véi céc
van dé& vudng mic phat sinh vé k¥ thuat) trong qua trinh thuc hién Thong tu nay;

¢) Thuc hién x4c nhan viéc hoan thanh sé liéu hang thang, quy, ndm (dac
biét phan hé FA) theo co ché, quy trinh nghiép vu lam co s @& Cuc Céng nghé
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thong tin thuc hién ma, dong ky ké toan.
2. Vu Tai chinh - Ké toan

a) Chu tri va phéi hop véi cac don vi lién quan hudng dan, trién khai,
giam sat, kiém tra cac don vi ké toan NHNN thyc hién tuén thu quy dinh tai
Thong tu nay;

b) Phdi hop véi cac don vi lién quan trong viéc phan cép, phan quyén
nguoi st dung hé thong phan mém ké toan;

¢) La don vi dau moi trong viéc tiép nhan céc kién nghi béng van ban vé
thuc hién Théng tu nay, phdi hop voi cac don vi lién quan dé xir ly kién nghi
cho don vi c6 y kién;

d) Phéi hop véi cac don vi lién quan xac dinh sai sot trong qué trinh
kiém soat, ddi chiéu chung tir, dé xudt va hudng dén xtr ly khic phuc sai s6t
theo quy dinh.

3. Cuc Cong nghé thdong tin
a) Thuc hién md, dong ky ké toan theo quy dinh;
b) Thuc hién viéc khai bao céc ky clia nam tai chinh méi trén phin mém ERP;

¢) Phéi hop véi cac don vi lién quan xac dinh nguyén nhan va xu ly sai
sot do 101 k¥ thuat cua hé thong phan mém ké toan;

d) Thiét 1ap cac nguyén tic kiém soat dir liéu tich ‘hop tir cac phan mém,
phan hé, nguyén tac kiém soat 13i theo quy dinh tai diém d, diém g Khoan 2
Piéu 9 Théng tu nay;

d) La déu mdi tiép nhan cac yéu cau thém méi, tam dimg va dimng nguoi
su dung trén hé théng phan mém ké toan; Thuc hién tao mai, tam dung, dung,
phan quyén nguoi s dung trén hé thong phan mém ké toan; T6 churc giam sat
cac truy cap vao hé thdng phan mém ké toan; Ngén chan cac truy cap, giao dich
bat hop phap dam bao an ninh bao mét cho hé théng phan mém ké toan;

e) Chu tri phéi hop voi cac don vi lién quan xu ly cac sy cb vé ky thuat.
Truong hop xay ra su co duong truyén dit liéu cia NHNN, phai thong bao k1p thoi
cho céc don vi ké toan NHNN va thuc hién ngay bién phap dé khac phuc su cb;

g) Cai dit va hudng dan van hanh hé thong phan mém cho céac don vi ké
toan NHNN dé truyén, nhan, theo ddi, tong hop, khai thac, tra soat, kiém soat thong
tin, sO liéu, chi tiéu, mau bi€u bao cao qua duong truyén dir liéu cia NHNN;

h) Chu tri phdi hop véi Vu Tai chinh - Ké toan phan quyén theo ma don
vi ké toan NHNN, ma nguoi giao dich trong viéc xur ly sai sét theo quy dinh tai
Khoan 2 Diéu 10 Thoéng tu nay;

1) Quan tri, van hanh viéc cung cép dich vu chir ky s6 cia NHNN va

hudng dan cac don vi ké toan NHNN ky s céc béo céo kiém soat dam bao quy
dinh tai Khoan 4 Diéu 4 Thong tu nay.
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4. Vy Kiém toan noi bo

Vu Kiém toan ndi bd cé trach nhiém kiém tra viéc chdp hanh Théng tu
nay cua cac don vi ké toan NHNN.

Piéu 17. Hiéu lwe thi hanh

1. Thong tu ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 04 thang E nimQ24. .

2. Bai bd Cong vin sb 9164/NHNN-TCKT ngay 01/12/2015 cua NHNN
quy dinh tam thoi Quy trinh luan chuyén, kiém soat, doi chieu va tap hop ching
tir k& toan trong h¢ thong “Ngan hang 15i, k€ todn, 14p ngan sach va tich hop hé
thong” tai NHNN.

Piéu 18. TS chirc thue hién

Chanh van phong, Vu trudng Vu Tai chinh - K& toan, Vu trudéng Vu Kién}
toan ndi by, Cuc trudéng Cuc Cong ngh¢ théng tin, Thu trudng cac don vj ke
toan NHNN chiu trach nhiém t0 chirc thi hanh Thong tu néw

Noi nhgn: kI THONG POC
- Nhu Diéu 18; PHO THANG DOC

- Ban lanh dao NHNN;

- Van phong Chinh phu;

- B6 Tu phap (dé kiém tra);

- B6 Tai chinh;

- Cong bao;

- Luu: VP, PC, TCKT (5). e

Dao Minh Tu



= f'.RMUC CAC BIEU MAU

dng tur sb .25../2020/TT-NHNN)

~ « R \.(‘:: x( \;
Ma bieu au
£

STT Tén biéu mau

1 BCLC 01 iét ké giao dich

2 BCLC 02 B4o cdo liét ké cac giao dich chua hoan thanh

3 BCLC 03 Béo céo liét ké giao dich 15i chi tiét

4 BCLC 04 B4o cao liét ké giao dich hach toan dao

5 BCLC 05 B4o cdo liét ké giao dich hach toan diéu chinh ngay hach
toan

6 BCLC 06 Bao cdo tong hop giao dich

7 BCLC 07 Béo cdo téng hop theo tai khoan ké toan

8 BCLC 08 Béo céo ddi chiéu dir liéu tich hop

9 BCLC 09 Bao céo kiém soat 13i tu dong

10 |BCLC10 Bang can ddi tai khoan ké toan

11 DC 01 Lénh thanh toén lién ngan hang di

12 DC 02 Lénh thanh toan lién ngan hang dén

13 DC 03 Lénh thanh toan lién chi nhanh di

14 | DC 04 Lénh thanh toan lién chi nhanh dén

15 |DCO05 S6 téng hop Quy du trir phat hanh

16 DC 06 S6 téng hop Quy nghiép vu phat hanh

17 DC 07 Nhat ky quy

18 DC 08 Bang ké tién gLrl cd ky han tai ngan hang quéc té, ngan
hang nudc ngoai, td chic qubc té khac

19 DC 09 Bang keé cho vay To chue tin dung trong nudc, cho vay trén
thi truong quéc té

20 DC 10 Bang ddi chiéu tai khoan phai thu, phai tra gitra APR va GL

21 |DC 11 Bang dbi chiéu tai khoan phai thu, phai tra gitra T24 va GL

22 DC 12 Bang dbi chiéu tai khoan gitra FA va GL




NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM M4iu sé: BCLC 01

PON VI:
BANG LIET KE GIAO DICH
Ngay: ..../..../....
Ma ngudi dung: Ho va tén nguoi dung:

1. Bdo cdo liét ké giao dich chi tiét

Ney| Chimgtr | 56 | Ten |Loai| - | oy
ghi | gino | gino | tidn | 10| B i

Ol ey lololeol o e lolala)lay]ad)] a9y | a5
A- Giao dich hach todn trong bian : Soabe o i e R R e :

2. Bdo cdo liét ké theo tai khoan ké toan
Loai Téne sb Doanh sd phét sinh | Doanh s6 phat sinh
S6 thir tw Dién giai tidn .::ﬁ.sch ___theo nguyén té quy dbi ra VND
o PRI Ny LG Ne Co
] B ®
Tai khodn: | Téng doanh s6 phit sinh
1 Giao dich hach toan No
2 Giao dich hach toan Co
Téng chng L
Tai khodn n o,ii bilig.‘ S SSE Tl LS N (S R b
Tai khodn: | Téng doanh sb phat sinh | W e e e
1 Giao dich hach toan N¢
2 Giao dich hach toan C6

Lap bang Cin bj kiém soat Cian bj hau kiém
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM M4u s6: BCLC 02
PON VI:

BAO CAO LIET KE CAC GIAO DICH CHUA HOAN THANH
NGRY? sl s swelo vns

’

Luuy:
(8)- Trang thai giao dich:

- E: Lbi giao dich khéng thé duyét;
- U: Chua dugc duyét.

Lap bang Can b kiém soat C4n bd hau kiém
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM

M43u s6: BCLC 03

PON VI:
BAO CAO LIET KE GIAO DICH LOI CHI TIET
NGHY? wevel csadfs e
S6giao | M4 phan e g
dich | hé nghiép L°§;£“° Malsi | Mol
vu il S
(1) 2) 3) (4) )
ERP
T24

Can bj kiém soat
(Ky, ho tén)

C4n b hiu kiém

(Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM Miu sé: BCLC 04
PON VI:

BAO CAO LIET KE GIAO DICH HACH TOAN PAO
NEaAY?: woslssdove

Cén b hiu kiém
(Ky, ho tén)




NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM MaAu sé: BCLC 05

DON VI:
BAO CAO LIET KE GIAO DICH HACH TOAN
PIEU CHINH NGAY HACH TOAN
Ngay: .../.../...

b S o ' ~ Doanh s0 phat | Doanhsé phat | Ma

Ngay | Ngay $6 Tén ; : ~ sinhtheo | sinh quy ddira | phan

hach | diéu | giao | giao tilgngtlé k::ﬁln 12%/ nguyén t§ __VND hé
todn | chinh | dich | dich N¢e | €6 | No | co |neghiép

G . vu

(1) 2) 3) 4) 3) © |7 @ ) (10) (11) (12)

Cin b kiém soat Cin bj hiu kiém
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM Miu sé: BCLC 06
PON VI:

BAO CAO TONG HQP GIAO DICH
Negay: udesaduses

Can b hiu kiém Truéng phong ké toan/nguwdi dwge
(Ky, ho tén) Trwéng phong ké toan iy quyén
(Ky, ho tén)




NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM

PON VI:

BAO CAO TONG HQP THEO TAI KHOAN KE TOAN

NEAY? susalssials v

Loai tién té:

Miu s6: BCLC 07

 trong

6dwdiuky

s'génago Doanh s6 phat | Doanh s6 phat
“dich | tinhtheo |sinh quy ddira
AL M4 nguoi Dién gidi phat .llgll)’én ¢
dung ~ sinh ‘

[ Tong doanh 56 phit sinh }
Sﬁdu'cu&ky
1 A Doanh s6 phat sinh
2 B Doanh s phat sinh
S6 dw ddu ky

| ng doanh 50 phat sinh |

Doanh so phat sinh

Doanh sb phét sinh

Cian b hiu kiém
(Ky, ho tén)

Truéng phong ké todn/ngudi dwge
Truwémg phong ké toan iy quyén
(Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM Miu s6: BCLC 08
PON VI:

BAO CAO POI CHIEU DU LIEU TiCH HQP
Nedy: osulsidds s

0 @ 101l6l0lololelold a | i)

ERP

T24

CSD

CMO

eees  eees  eses  eess sose S eses | eese

Cén b hau kiém
(Ky, ho tén)



NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM

PON VI:

MAu sé: BCLC 09

BAO CAO KIEM SOAT LOI TU PONG
Ngay: .../.../...

.| Trunggiancon | S0 dwsaitinh | Hach todn sai
s R chét | loaitibn
(1) 2) 3) 4)
Cén bd kiém soat Cén bj hiu kiém

(Ky, ho tén)

(KY, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM M4iu s6: BCLC 10
PON VI:

BANG CAN DOI TAI KHOAN KE TOAN
Ngay: woilsssaton
Loai tién té:

A - CAC TAI KHOAN TRONG BANG CAN DPOI KE TOAN

B - CAC TAI KHOAN NGOAI BANG CAN POI KE TOAN

Truémg phong ké toan/ngudi dwoc

2 p : A Truwéng phong ké toan u ¢
. ho t g phong Y quyen
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (K, ho tén)

Lap bing Cén bd hau kiém



NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM

DPON VI:

MAiu s6: DC 01

LENH THANH TOAN LIEN NGAN HANG PI

Ngay: .../c../oeuu.

BT

Lénh thanh todn di

Doanh o phtt sk

Cé

Téng cong Lénh chuyén Cé

Téng cfng s ia
Lap bang Cin bj kiém soat

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)




NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM M4u sé: DC 02

PON VI:

LENH THANH TOAN LIEN NGAN HANG DEN

Ngay: .../.../.

Téng cong L

Co

énh chuyén

Lap bang
(Ky, ho tén)

Cian bj kiém so4t
(Ky, ho tén)




NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM M43u s6: DC 03
PON VI:

LENH THANH TOAN LIEN CHI NHANH PI
Ngay: .../.c../euue.

Tong cfng : S L

Lap bang Cin bj kiém soat
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM Miu sé: DC 04
PON VI:

LENH THANH TOAN LIEN CHI NHANH DEN
Ngay: .../.../..

Lap bang Cin bj kiém soat
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM MAu sé: DC 05

PON VI:
SO TONG HQP QUY DU TRU PHAT HANH
Ngay: .../.../...
SOk T a ; e T
tw N¢i dung Tén ‘dﬁu Nh@p' Xudt Ton ‘cuél
ky , ky
) @) 3) () ) (©)
1 Tién di tiéu chuin hru théng ol o
1 Tién cotton
Ménh gia....
Meénh gia. ...

Ménh gia....
Ménh gia. ...

3 Tién kim logi
Ménh gia. ...
Ménh gia....

I | Tién khong di tiéu chuan lwu thong

I Tién dinh chi lru hanh

\Y Tién bi pha hoai thudc quy dy trir
phat hanh
Yo Quy du trir phat hanh dang véin
|- chuyén
~ Tongchng

S ton quy bang chit: ...

Thu quy/Thu kho Truwong phong ké toan hodc nguoi Thu truéng don vi hodc ngudi
(Ky, ho tén) dwge Trudng phong ké toan dy quyén  dwge Thi trwéng don vi iy quyén
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM M4u sé: DC 06

PON VI:

SO TONG HQP QUY NGHIEP VU PHAT HANH
NEgBYY oo/ sl

IV |  Tién bi phd hoai thuéc quy nghiép vu
phat hanh

V [ Quf nghiép vy phat hauh dang vén
chuy

Tong con

b ke g

S6 ton qup bang chik: ...

Thu quy/Thu kho Truwémg phong ké toan hodc ngudi Thu trwéng don vi hodc ngudi
(Ky, ho tén) dwgc Truwdng phong ké toan dy quyén  dwoc Thi trwéng don vi iy quyén
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM M4iu sé: DC 07
PON VI:

NHAT KY QUY
Ngay: ...L...0..

Tén tai khoan: S6 hiéu tai khoan:

_ Sbgiaodich [ TK ddimg s i R
Tha | Chi Dien giai : Thu : Chi
(1) 2) &) “) ) (©6)

: Ton quy ddu ngay i il

___ | Doanh s0 phat

| Ton quy cudingay
Cén so e
S6 ton qup bang chir: ...
Lap bang Thua quy/ Trwéng phong ké toan hodic ngudi Thi trwéng don vi hodc ngudi

(Ky, ho tén) Thi kho dwge Truéng phong ké toan iy quyén  dwogc Thi truwéng don vi ty quyén
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM MAu sé: DC 08
PON VI:

BANG KE TIEN GUI CO KY HAN TAI NGAN HANG QUOC TE,
NGAN HANG NUOC NGOAI, TO CHUC QUOC TE KHAC

THANG: ..../....

Ngay ... thang ... nam ...
Lap bang Truwéong phong ké toan hodc ngudi dwge
(Ky, ho tén) Trwéng phong ké toan iy quyén
(Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM M4iu sé: DC 09
PON VI:

BANG KE CHO VAY TO CHUC TiN DUNG TRONG NUGC,
CHO VAY TREN THI TRUONG QUOC TE

THANG: ..../....

Ngay ... thang ... ndm ....
Lap béng Truéng phong ké toan hoiic ngwdi dwoce
(Ky, ho tén) Truéng phong ké todn ay quyén
(Ky, ho tén)



NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM M4iu s6: DC 10
PON VI:

BANG POI CHIEU TA:I KHOAN‘ PHAI THU, PHAI TRA
GIUA APR VA GL

THANG: ..../....

Pon vi: ddng

| CMMR B

Loai | Shdutyi APR | S6duteiGL

T ® | 7 | ® | 9

Ngay ... thang ... nam ....

Lap bang Truwéng phong ké toan hodc ngudi dwge
(Ky, ho tén) Trwéng phong ké todn iy quyén

(Ky, ho tén)




NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM M4u s6: DC 11
PON VI:

BANG POI CHIEU TA~I KHOAN PHAI THU, PHAI TRA
GIUA T24 VA GL

THANG: ..../....

Pon vi: déng

Ngudn | Tai It;‘éii S6 dw tai T24 s6 dwtaiGL | Chénh lgch
tai GL | khodn 6 Ng C6 No cs Nq' 15 cs

(1) 2 | 3 4) () (6) (7) ®) @)

Ngay ... thdng ... ndm ....
Lap bang Truwéng phong ké toan hodc ngudi dwgc
(Ky, ho tén) Truéng phong ké toan iy quyén
(Ky, ho tén)



NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM M4u s6: DC 12

PON VI:
BANG POI CHIEU TAI KHOAN GIUA FA VA GL
THANG: ..../....
Pon vi: dong
Ngudn | S6dwtaiFA | S6dwtgi GL Chénh Ich
we G | . Ng | C | Ng | €6
(1) 4) (5) (6) (7) (8) 9)

Ngay ... thdang ... ndm ....
Lap bang Truéng phong ké toan hodc nguoi dwge
(Ky, ho tén) Truwdng phong ké toan ay quyén
(K, ho tén) z—
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