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BO TAI CHINH

BO TAI CHINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: 94/2005/QD-BTC

Ha Néi, ngay 12 thdang 12 ndm 2005

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh “Ché& dé k& toan ngan sach va tai chinh x3”

BO TRUONG BO TAI CHINH

Cén ci Luat Ké toan s 03/2003/QH11
ngay 17/6/2003 va Nghi dinh s6 128/2004/
ND-CP ngay 31/5/2004 ctia Chinh phi vé
viéc quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mét sd diéu cta Luat K& toan trong

linh vuc k& toan nha nudc;

Can ci Luat Ngan sach nha nudc sé
01/2002/QH11 ngay 16/12/2002 va Nghi
dinh 886 60/2003/ND-CP ngay 06/6/2003
cia Chinh pht quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh Luat Ngan sach nha
nudc;

Can ci Nghi dinh s6 77/2003/ND-CP
ngay 01/7/2003 caa Chinh phu quy dinh
chic nang, nhiém vu, quyén han va co
cdu td chitc cia Bo Tai chinh;

Theo dé nghi cta Vu trudng Vu Ché
d6 k& toan va kiém toan, Vu trudng Vu
Ngidn sach Nha nuéc va Chanh Van
phong B6 Tai chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét
dinh nay "Ché d6 ké toan ngin sach vﬁ'_;_-‘:

tai chinh xa", gébm 5 phéan:

Phan thd nhédt - quy dinh chung;

Phén thid hai - Hé thong chiing tu ké
toan;

Phén thd ba - Hé théng tai khoan ké&
toan;

Phéan thu tu - Hé thong sb ké toan;

Phan thd nam - Hé théng béo cao tai
chinh va bao cao quyét toan.

Diéu 2. Ché d6 ké toan ngén sach va
tai chinh x& ap dung cho xa, phudng, thi
tran (dudi day goi chung la xa) thudc cac
quan, huyén, thi xa ctia cac tinh, thanh
phd trong ca nudc.

Piéu 3. Ché d6 ké toan ngan sach va
tai chinh x4 c¢6 hiéu luc sau 15 ngay, ké
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ti ngay dang Céng bao va thay th& Ché
dd ké toan ngan sach va tai chinh xa ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 141/2001/
QD-BTC ngay 21/12/2001 va Quyét dinh
s6 208/2003/QD-BTC ngay 15/12/2003
cua Bd trudng Bo Tai chinh stta d6i, bo
sung Ché& d6 ké toan ngin sich va tai
chinh xa ban hanh theo Quyét dinh sé
141/2001/QD-BTC ngay 21/12/2001.

Piéu 4. Giam ddc Sé Tai chinh cac
tinh, thanh phé truc thudéc TW chiu trach
nhiém trién khai, huéng dan va kiém tra
viéc thuc hién Ché dd ké toan nay 6 cac

xa, phuong, thi tran thudc dia phuong.

Nhiing xa 6 mién ndi thudc vang cao ¢
s6 thu, chi ngan sach khéng 16n va trinh
dd6 can bd ké toan con han ché, Bo Tai
chinh 4y quyén cho Giam déc Sd Tai
chinh xem xét va cho phép ap dung

phuong phap “ké toan don” hoéc lua
chon céc tai khoan ap dung cho phu hgp.

Piéu 5. Chi tich Uy ban nhéan dan xa,
phuong, thi tran phai thuyc hién nghiéng
chinh nhitng quy dinh trong Ché d¢ ké&
toan nay.

enPhapl.

Diédu 6. Vu trudng Vu Ché db ké toar
va kiém toan, Vu trudéng Vu Ngan sécﬁ::
Nha nuéc, Téng Giam déc Kho bac Nhi
nudc Trung uong, Téng cuc trudng Tﬁn%
cuc Thué&, Chanh van phong Bg Ta¥
chinh va Thi trudng céc don vi c6 lien
quan thudc B Tai chinh chiu trach
nhiém huéng dan, kiém tra va thi hanh
Quyét dinh nay./.

Te
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PHAN THU NHAT:
QUY PINH CHUNG

1. QUY PINH CHUNG

1. K& toan ngan sach va tai chinh
xa: La viéc thu thap, xu 1y, kiém tra,
giam sat, phan tich va cung cap théng
tin vé toan bo hoat dong kinh té - tai
chinh cua xa, gom: Hoat dong thu, chi
ngin sach va hoat déng tai chinh khac
cua xa. Cac xa, phuong, thi trdn (goi
chung la x&a) phai td chiic cong tac ké& toan
theo Luat Ké& toan, Nghi dinh 128/2004/
ND-CP ngay 31/5/2004 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh
mot s0 diéu cua Luat K& toan trong linh
vic k& toan nha nudc, cac vin ban phap
luat k& toan hién hanh va Ché d6 ké

toan nay.

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

- Thu thap, xu ly, kiém tra, giam sat
cac khoan thu, chi ngan sach, cac quy
cong chuyén dung, cac khoan thu dong
gop cua dan, cac hoat déng su nghiép,
tinh hinh quan 1y va su dung tai san do
xa quan ly va cac hoat dong tai chinh
khac cua xa;

- Thuc hién kiém tra, kiém soat tinh
hinh chap hanh du toan thu, chi ngéan
sach xa, cac quy dinh vé tiéu chuédn, dinh
miic; tinh hinh quan ly, st dung cac quy
cong chuyén dung, cac khoan thu déng
gbp cua dan; tinh hinh st dung kinh phi
cia cac bd phan truc thudce va cac hoat
dong tai chinh khac cua xa;

- Phan tich tinh hinh thuc hién du
toan thu, chi ngan sach, tinh hinh quan
1y va st dung tai san ctia x4, tinh hinh
su dung cac quy cong chuyén dung; cung
cdp thong tin sé liéu, tai lidu ké toan
tham muu, dé xudt véi UBND, HDND xa
cac giai phap nhdm thuic ddy su phat
trién kinh t&, chinh tri, xa hoi trén dia
ban xa.

- Lap bao cao tai chinh va bao cao
quyét toan ngan sach dé trinh ra HDND
xa phé duyét, phuc vu céng khai tai
chinh truéc nhan dan theo quy dinh cua
phap luat va gui Phong Tai chinh Quan,
Huyén, Thi xa (goi chung la Huyén) dé
tong hop vao ngan sach nha nuéc.
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3. Phuong phap ké toan

K& toan ngan sach va tai chinh xa phai
thuc hién phuong phap “ké toan kép”.
Phuong phap “ké& toan kép” st dung céc

tai khoan k& toan trén S6 Cai hoac Nhat

el: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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ky - S6 Cai dé hach toan tiung hoat dongs=
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kinh té tai chinh nham bao dam su can

d5i giita thu va chi, gidta kinh phi duge =

cdp va tinh hinh su dung kinh phi, gitia
vOén va ngudn vén ¢ moi thoi diém.
Nhiing xa 6 vung cao c6 sd thu, chi ngan
sach khéng 16n, trinh dd cta can bo ké
toan con han ché cé thé thuc hién
phuong phap “ké toan don” theo Quyét
dinh ctia Giam doc S¢ Tai chinh. Phuong
phap “ké toan don” khong su dung tai
khoan ké toan, chi dung cac sé ké toan
chi tiét dé theo doi tiung déi tugng ké
toan cu thé nhu: Thu, chi ngan sach,
xuidt, nhap quy, nd phai thu, ng phai
tra,...



80 CONG

S6 31 - 27 - 12 - 2005

BAO S§32-27-12 - 2005

4. Yéu cau déi véi k& toan ngan
sach va tai chinh xa

- Phan anh day du nghiép vu kinh té,
tai chinh phéat sinh vao ching tiu k&
toan, s6 ké toan va béo cio tai chinh, bao
cdo quyét toan ngan sach xa;

- Phan anh kip thoi, ding thoi gian
quy dinh cac khoan thu, chi ngan sach va
thu, chi hoat dong tai chinh khac cta xa;

- Phan anh rd rang, dé hiéu va chinh
xac thong tin, sd liéu vé tinh hinh thu,
chi ngan sach va hoat dong tai chinh cta
xa nhdm cung cdp nhiing théng tin cho
UBND va HDND xa:

- Phan anh trung thuc hién trang, ban
chat su viée, ndi dung va gia tri cia
nghiép vu kinh té&, tai chinh phat sinh &
Xa;

- Thong tin s liéu ké toan & xa phai
duge phan anh lién tuc tir khi phat sinh
dén khi két thic hoat dong kinh té tai
chinh, ti khi thanh lap dén khi cham dut
hoat déng. S6 liéu ké toan phan anh ky
nay phai ké tiép so liéu ké toan clia ky
trudc;

- Phai phan loai sép xép théng tin, s&
liéu ké toan theo trinh tu, c6 hé thong va
c6 thé so sanh duge. Chi tiéu do ké toan
thu thap, phan anh phai théng nhat véi
chi tiéu trong du toAn ngén sach vé noi
dung va phuodng phap tinh toan.

5. Chwt viét, chi¥ s§ va don vi tinh
s dung trong ké toan

- Chit viét st dung trong ké toan la

tieng Viét va chid s6 st dung trong ké
toan 1a chit s6 A Rap: 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7,
8, 9; sau chu s6 hang nghin, triéu, ty,
nghin ty, triéu ty, ty ty phai diat dau
chdm (.); khi con ghi chii sé sau chit sd
hang don vi phai dat dau phay (,) sau
chit s6 hang don vi;

- Pon vi tinh st dung trong ké toan

gom:

+ Don vi tién té la dong Viét Nam (kye
hiéu quoc gia la “d”, ky hiéu quoc t& l'“:.ﬂg
“VND”). Cac nghiép vu thu, chi ngang
sach xa bang ngoai té phai ghi thec%_
nguyén té va quy déi ra déng Viét Narr:g
theo ty gia hoi doai do Bo Tai chinh quys
dinh tai thoi diém phat sinh nghiép S
Cac nghiép vu thu, chi tai chinh kha@
cua xa phat sinh bang ngoai té phai ghg
theo nguyén té va déng Viét Nam theo tyo
gia héi doai thuc té hodc quy déi theo tyjr_
gia hoi doai do Ngan hang Nha nué&
Viét Nam cong bé tai thai diém phat sinﬁ;,
=

=
+ Pon vi hién vat va don vi thai giaif

nghiép vuy;

lao dong phai dung don vi do luong chinh
thiuc cia Cong hoa xa hoi chu nghia Viét
Nam; trudng hgp ¢6 st dung don vi do
luong khac thi phai quy déi ra don vi do
luong chinh thuc cua Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam.

6. Ky ké toan

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

Ky ké toan nim la mudi hai thang tinh
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tit ddu ngay 01 thang 01 dén hét ngay
31 thang 12 nam duong lich.

Ky ké toan thang 1a mot thang tinh tu
dau ngay 01 dén hét ngay cudi cung cua
thang.

7. Noi dung coéng viéc ké toan

No6i dung cong viéc ké toan ngan sach
va tai chinh xa, gom:

- Ké toan tién mdt, tién guwi tai Kho
bac: Phan anh s6 hién c¢6 va tinh hinh
bién dong cac khoan tién mat tai quy cua
xd, tién thudc quy ngin sach va tién gii
khac cua xa tai KBNN;

- Ké todn cde khoan thu ngan sdch:
Phan anh cac khoan thu ngan sach xa
da qua Kho bac, cac khoan thu ngan
sach xa chua qua Kho bac va nhiing
khoan thoai thu ngan sach hoan tra cho
cac d61 tugng dude hudng;

- Ké todn cdc khoan chi ngan sdch:
Phan anh cac khoan chi thuong xuyén,
chi dau tu xay dung cd ban theo du toan
ngin sach da dugec H6i dong nhan dan
xd quyét dinh vao chi ngin sach xa da
qua Kho bac, chi ngan sach xa chua qua
Kho bac va viéc quyét toan cac khoan chi
theo Muc luc ngan sach nha nudc;

- Ké todan cdc quy cong chuyén diung
cta xd: Phan anh s6 hién ¢6 va tinh hinh
bién dong tung loai quy céong chuyén
dung;

- Ké todn thanh todn:

+ Phan anh cac khoan ng phai thu va
tinh hinh thanh toan cac khoan ng phai
thu cua cac déi tuong;

+ Phan anh cac khoan ng phai tra cua
xa vé dich vu da st dung chua thanh
todn cho ngudi ban, ngudi nhan thau va
cac khoan ng phai tra khkac cua xa;

- Ké'toan cdc hoat dong tai chinh khdc
cua xa: Phan anh cac khoan thu, chi caa
cac hoat dong tai chinh khac nhu: Thu,
chi hoat dong su nghiép, van héa, gido
duc, dao tao, thé thao va cac hoat dong
cung cdp dich vu khac;

- Ké'todn vdt tu, tai san, dau tw XDCB,
nguon vén dau tu XDCB va nguén kinh
phi da hinh thanh TSCD: Phan anh sé
hién ¢6 va tinh hinh tang, giam tai san
va nguén kinh phi da hinh thanh TSCD
cua xa do hoan thanh viéc mua sam, xay
dung cd ban, do nhan ban giao, do duge
Nha nude dau tu, do nhan dan déng gé}fa;
quyén tang va tinh hinh bién dong til
san va nguén kinh phi da hinh thanh
TSCD cua xa;

- Lap bdo cdo tai chinh va bdo cdo
quyét todn dé trinh HDND xa va gui
Phong Tai chinh huyén.

8. Kiém ké tai san

Kiém ké tai san la viéc can, dong, do,
dém s6 lugng; xac nhan va danh gia chat
lugng, gia tri ctia tai san, nguén von hién
c6 tai thoi diém kiém ké dé kiém tra, d6i
chiéu véi s6 liéu trong sd ké toan.

Céc xa phai kiém ké dinh ky va kiém
ké bat thuong dé xac dinh s& hién co vé
vat tu, tai san, tién quy ctia xa tai thoi
diém kiém keé.

- Kiém ké dinh ky: Cudi ky ké toan
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nim, trude khi khéa s6 ké toan lap bao
cdo tai chinh ndm, xa phai thuc hién
kiém ké vat tu, tai san, tién quy, sao ké
dé1 chiéu va xac nhan cac khoan tién con
gui tai Kho bac, cac khoan cong ng hién
c6 dé dam bao sd liéu trén sé k€& toan
khdp ding véi thuc té.

- Kiém ké bdt thuong: Xa phai kiém ké
b&t thuong trong cac truong hop:

+ Xay ra hoa hoan, la lut va cac thiét
hai bat thuong khac;

+ Sap nhap, chia tach xa;

+ Panh gia lai tai san theo quyét dinh
ctia ¢d quan nha nuée ¢6 tham quyén.

+ Cac truong hgp khac theo quy dinh
cua phap luat.

Sau khi kiém ké tai san, xa phai lap
bao cdo téng hgp két qua kiém ké.
Trudng hgp ¢6 chénh léch gitia sé liéu
thuc t& kiém ké vdi sé liéu ghi trén sé ké
toan, k& toan xa phai xac dinh nguyén
nhan va phai phan anh sé chénh léch va
viéc xu ly két qua vao s6 ké toan trude
khi khéa s6 k& toan va lap bao cao tai
chinh. Viéc kiém ké phai phan anh duing
thyc té tai san, nguon kinh phi da hinh
thanh tai san. Nguai lap, nguoi duyét
béao cédo tong hgp két qua kiém ké phai
chiu trach nhiém vé két qua kiém ké.

9. Kiém tra tai chinh - k& toan

- Kiém tra tai chinh - ké todn ti bén
ngoai: Cdc xa phdi chiu su kiém tra tai
chinh- ké toan cua cac cd quan cd tham
quyén theo quy dinh ctia phap luat va

khoéng qua mét 1an kiém tra cing mot noi
dung trong mdét ndm. Chiu sy giam sat
cua HDND xa vé viéc chdap hanh Luat
Ngan sach nha nuéc, chinh sach, ché do
tai chinh ké toan cia Nha nuéc va Nghi
quyét cia HDND xa vé cac linh vitc ngén
sidch va cac hoat déng tai chinh khéc g xa.

No6i dung kiém tra tai chinh - k& toan
la kiém tra thu, chi ngan sach va tai
chinh khéc ca x4, kiém tra viéc ghi chép_
trén ching tit k& toan, sd ké toan, béog

11

cao tai chinh va bao cao quyét toan thu,5
chi ngan sach. Kiém tra viéc to chiic bc’:_‘:%
may ké toan va ngudi lam ké toan; Kiém=

=

ap

tra viéc chap hanh cac ché do, thé lé tai=
chinh, k& toan va thuc hién cac tiéu%

chuan, dinh muc va ky luat tai chin :g
trong qua trinh chdp hanh ngan séch:®

xac dinh trong quyét dinh kiém tra.

&

Chu tich xa, ké toan trudng hoac ngu’f:ii;
phu trach ké toan phai chdp hanh 1énl§’=
kiém tra tai chinh - k& toan cua cac cd?
quan c6é thaAm quyén, cé trach nhién%
cung cAp day du sb liéu, tai liéu can thiét
lién quan dén ndi dung kiém tra va giai
trinh cac néi dung theo yéu cau caa doan
kiém tra. Két thuc kiém tra tai chinh ké
toan, doan kiém tra phai lap bién ban
kiém tra tai chinh ké toan c6 chii ky cua
doan kiém tra, cia ké toan trudng hoic
nguoi phu trdch ké toan va Chu tich
UBND xa. Bién ban kiém tra tai chinh
ké toan dudc giao cho UBND xa 1 ban.

- Tu kiém tra tai chinh - ké todn: Céac
xd duge tu kiém tra tai chinh - k& toan
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mit caich thuong xuyén, lién tuc, c6 hé
thong, toan dién tinh hinh tai chinh,
ngin sach ngay trong khi thuc hién cong
viéc ké toan ctia tiing ky k& toan nhidm
dam bao céng tac ké toan duge thyc hién
ding theo ché& do tai chinh - k& toan
ngay ti dau.

10. Cong khai tai chinh
10.1. Noi dung cong khai tai chinh
Cac ndi dung cong khai tai chinh gém:

+ Cong khai du toan, quyét todn ngan
sach va cac hoat dong tai chinh xa;

+ Cong khai cac du 4n dau tu xay dung
¢d ban c6 su dung vén ngan sach nha
nudc do xa 1am chu dau tu;

+ Cong khai tai chinh d61 véi cac quy
¢6 nguodn thu tit cac khoan déng gép cua
nhan dan va ca nhan, té chic khac dude

thanh 1ap theo quy dinh cua phap luat.

Céac nodi dung va biéu mau céng khai
dugc thuc hién theo quy dinh tai cac van
ban quy dinh cua phap luat.

10.2. Hinh thic cong khai

Viéc cong khai dude thuc hién theo

mot trong cac hinh thic sau:

- Niém yét cong khai tai tru s6 UBND
xa, phuong, thi tran;

- Théng bao bing van ban;

- Thong bao trén hé théng truyén

thanh cua cip xa;

- Cong bd trong hoi nghi cua 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 nhat 60 ngay ké tu
ngay HDND xa phé chudn quyét toan
ngan sach va cac hoat ddng tai chinh
khac.

Thoi han cong khai dé1 vdi cac du an
ddu tu xay dung co ban cé st dung vén
ngan sach nha nuée do xa lam chu dau
tu cham nhat 30 ngay ké tit ngay quyét
toan von dau tu dudc cap cbé tham quyén
phé duyét.

Thoi han cong khai tai chinh d6i véi
cac quy cb ngudn ti ngan sach nha nudc

va cac quy cb ngudn tu cac khoan déng.

o

gép cua nhan dan cham nhat 120 ngay

iy

ké tit ngay két thic nam duong lich.

IS0
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11. Bao quan, luu trit tai liéu ké

toan

11.1. Loai tai liéu ké toan bao quan luu

triv gom:
- Chiing tir ké toan;

- S6 ké toan chi tiét, so ké toan tong

hop;

- Bao cao tai chinh, bao cao quyét toan
ngian sach, bao cao quyét *oan céng trinh
XDCB hoan thanh;

- Tai liéu khéac c6 lién quan dén ké
toan gom: Cac loai hgp dong; cac tai liu
nhan va st dung kinh phi; tai liéu kiém
ké, danh gia tai san; tai liéu lién quan

dén kiém tra, thanh tra, kiém toan: tai



84 CONG

S6 31 -27-12 - 2005

BAO S632-27-12- 2005

liéu chia, tach, sap nhap, cham diit hoat
d6éng; bién ban tiéu huy tai liéu ké toan
va cac tai liéu ké toan khac cé lién quan
dén ké& toan.

11.2. Bao quan, luu triv tai lieu ké todn

- Tai liéu k& toan phai dude xa bao
quan diy du, an toan trong qua trinh st
dung. Sau khi két thic ky k& toAn nam
va da hoan tat toan bd céng viée chinh ly
quyét toan thu, chi ngan sach nam, cac
tai liéu ké toan phai duge sidp xé&p, phan
loai, déng tap, géi budc va lap danh muc
gid tai by phan ké toan. Sau 12 thang ké
tit khi két thic ky ké toan nim hosc khi
két thic cong viéc ké toan tai lidu ké toan
mdi dua vao kho luu tru.

- Tai liéu ké toan luu tri phai 1a ban
chinh. Truong hgp tai liéu ké toan bi tam
gidt, bi tich thu, bi mat hodc bi huy hoai
thi phai c6 bién ban tam giii, tich thu, bi
méat hodc huy hoai kém theo ban sao
chup tai liéu bi tam giw, bi tich thu, bi
mat ho#c bi huy hoai. Déi véi ching tir ké
toan cac du an vién trg khéng hoan lai
chi ¢6 mét ban chinh ma nha tai trg yéu
cau phai nép ban chinh thi xa duge phép
st dung ban chiing tit sao chup dé luu
tru.

- Chu tich UBND x4a phai chiu trach
nhiém t6 chic bao quan, luu tri tai lidu
k& toan an toan, didy du va chiu trach
nhiém tinh hgp phap ctaa tai liéu ké toan
luu tri.

- Tai liéu ké toan dua vao luu trit phai
day du, c6 hé théng, phai phan loai, sap
x€p thanh ting bo ho sd riéng theo thi

tu thoi gian phat sinh va theo ky ké toan
nam.

11.3. Noi luu triz tai liéu ké todn

- Tai liéu ké toan cua xa dude luu tai
kho luu trit cua xa. Kho luu trii tai liéu
ké toan phai bé tri tai tru s cua xa, phai
¢6 day du phuong tién nhu ké, tu thiét bi
dé bao quan, luu trit tai lidu ké toan ctia
xa.

- Tai liéu ké toan cua cac ky ké toérg_
nam dang con trong thai han luu tra Cﬁ?;g
nhiing x4 bi chia, tach, sap nhap dugE
Iuu trit tai don vi méi thanh lap. Trudn
hgp tai liéu ké toan cta don vi ké toan bg
chia, tach khéng phan chia dudc cho cad
don vi mdi thi luu trid lai don vi bi chlay
bi tach hoac luu tri tai noi theo quye@
dinh cta cd quan c6 thadm quyén quyeﬁ

dinh chia, tach.

r +84-8-3

11.4. Thot han lwu trie tai liéu ké todn:

- Tai liéu k& toan cua xa phai luu tr

Oftq Te

s - w A
to1 thiéu 5 nim gom:

W

+ Tai liéu ké toan cua xa dung cho viée
quan 1y, diéu hanh thudng xuyén caa xa
khéng truc ti€p dung lam cén cit dé ghi
s6 ké toan va lap bao céo tai chinh dude
luu trit t61 thiéu 5 ndm tinh tu khi két
thuc ky ké toan nam nhu: Cac tap cuéng
phiéu thu, phiéu chi, phiéu nhap kho,
phiéu xuét kho... khong luu 6 tap ching
ti caa bd phan ké toan xa.

+ Tai liéu ké toan khac dung cho quan
1y, diéu hanh noi bg ctia xa va chiung tiu
k& toan khac khéng truc tiép ghi sé ké
toan va lap bao cao tai chinh.
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- Tai liéu ké toan cua xa phai luu trii
tdi thiéu 10 nam gdém:

+ Ching tu ké toan su dung truc ti€p
@€ ghi s6 k& toan va lap bao cao tai
chinh, cac bang ké, bang téng hap chi
tiét, cac s6 ké toan chi tiét, so ké toan tong
hgp, cac bao cao tai chinh thang, nam;
Bao cao quyét toan thu ngan sach xa,
Bio cdo quyét toan chi ngan sach xa da
duge HDND xa phé chuan; Bao cao quyét
todn cac cong trinh XDCB cua xa, Nhat
ky - S6 Cai hoac S6 Cai; Bién ban tiéu
huy tai liéu ké toan Iuu tri va tai liéu
khéc ¢ lién quan dén ghi sd ké toan va
lap bao cao tai chinh.

+ Tai liéu ké toan lién quan dén thanh
Iy tai san c6 dinh.

+ Tai liéu ké toan va bao cao quyét
todn von ddu tu du an hoan thanh cta
ban quan ly du an.

+ Tai liéu ké& toan lién quan dén thanh
lap, chia, tach, sap nhap, chdm dit hoat
dong cua xa.

+ Tai liéu ké toan khac cua don vi ké
todn su dung trong mét s truong hop
ma phap luat quy dinh phai luu trit trén
10 nam thi thuc hién luu tr@ theo quy
dinh do;

- Tai liéu ké toan cta xa phai luu tri
vinh vién gdm: Tai liéu ké toan c6 tinh
su liéu, ¢6 y nghia quan trong vé kinh té,
an ninh, quéc phong;

Viéc xac dinh tai liéu k& toan khac
phai luu trit vinh vién do Chu tich UBND

x4 quyét dinh trén co sd xac dinh tinh
chdt su liéu, ¥y nghia quan trong vé
kinh té&, an ninh, quéc phong. Thaoi han
luu trit vinh vién phai la thoi han luu
tri t 10 nam trd 1én cho dén khi tai
liéu ké toan bi huy hoai tu nhién hoic
duoe tiéu huy theo quyét dinh cua Chu
tich UBND xa.

11.5. Thoi diém tinh thoi han luu triv
tai liéu ké toan cua xa

Thoi diém tinh thoi han luu tri dé1 véi
tai liéu ké toan c6 thoi han 5 nam va tai
lidu ké& toan luu trd trén 10 nam dudc
tinh ti ngay két thuc ky ké toan nam.
Riéng d61 véi tai liéu ké toan va bao cao
quyét toan vén dau tu du an hoan thanh,
cua ban quan ly du an dugc tinh tu ng&ﬁ
Bao cao quyét toan vén dau tu du anj
hoan thanh duge phé duyét, tai lidu ké
toan lién quan dén thanh lap, chia, tach,
sap nhap cua xa dude tinh tu khi két
thic cong viéc thanh lap, chia, tach, sap
nhap.

11.6. Tiéu huy tai liéu ké toan

- Tai liéu ké toan da hét thoi han luu
trit theo quy dinh, néu khéng cé chi dinh
nao khac ctia co quan nha nudc cé6 tham
quyén thi dude phép tiéu hiy theo quyét
dinh cua Chu tich UBND xa.

- Tai liéu ké toan luu trit cua xa nao
thi xa dé thuc hién tiéu huy.

- Tuy theo diéu kién cu thé cua tung
xa ma lua chon hinh thuc tiéu huy tai
liéu ké toan thich hop. Dé1 véi tai liéu ké
toan thudc loai bi mat thi tiéu huy bang

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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cach d6t chay, cit, xé nhdé bing may
hodc bang thu céng hodc bao dam tai
liéu ké toan da tiéu hiy sé khéng thé su
dung lai dugc cac thong tin, s liéu trén
do.

11.7. Thu tuc tiéu huy tai liéu ké toan

- Chu tich xa ra quyét dinh thanh lap
“Hoé1 dong tiéu huy tai liéu k& toan hét
thoi han luu trd@”. Thanh phan Héi dong
gom c6: Chu tich hosdc Phé cha tich
UBND x4, ké& toan trudng va dai dién
cua bo phan luu tru.

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

- “Bién ban tiéu huy tai liéu ké toan
hét thoi han luu trid” phai lap ngay sau
khi tiéu huy tai liéu ké toan va phai ghi
rd cac ndi dung: loai tai liéu ké toan da
tidu huy, théi han luu trit cia méi loai,
hinh thic tiéu hay, két luan va chit ky
ctia céc thanh vién Héi déng tiéu huy.

12, K& toan trudng hoic phu
trach k& toan

12.1. Ké todn trudng

K& toan trudng cé chiic nang giip Chu
tich UBND xa t6 chitc thuc hién coéng tac
ké toan, théng ké va thong tin kinh té
trong xa. Thuc hién kiém tra, kiém soat
viéc tuan thu cac ché d6, chinh sach tai
chinh, ké toin ctia Nha nudc tai xa va
Nghi quyét cia HDND xa vé ngéan sach,
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tai chinh, Quan 1y hoat déng thu, chi
ngan sach va cac hoat dong tai chinh
khac ¢ xa.

12.1.1. Tiéu chuédn, diéu kién dé duoc
b6 nhiém ké todn trudng

" A A"‘
a. Tiéu chuan

- Vé dao dtc pham chat: Nguoi dude bo
nhiém lam ké toan trudng phai c6 pham

chit dao dic nghé nghiép, trung thuc,

m

liem khiét, c6 y thic chap hanh va daus
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tai chinh va phap luat cua Nha nudc.

- Vé trinh d6 chuyén mén nghiép vu!
Nguoi dude bé nhiém lam ké toan trudngs

Thu'VienPhap lat

WWW.

phai ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghlep yu,
vé ké toan ti bac trung cap trd lén. Rle;n@
cac xa mién nui thuge ving sau, vung}(a;
theo quy dinh cua phap luat, ké toan laao
nguoi dan tdc it ngudi phai c¢é trinh d(-}t
chuyén mén nghiép vu ching chi so c&p"

tai chinh - ké& toan, sau dé phai di hoc dg
o

=
. V& thdi gian cong tac thuc t& vé ki

toan: Ngudi duge bd nhiém lam ké toan
trudng néu cé trinh d6 dai hoc trd 1én thi
thoi gian céng tac thuc té vé ké toan it
nhét 1a 2 ndm, néu ¢ trinh d6 so cap trd
lén thi thoi gian céng tac thuc té vé ké
toan it nhit 1a 3 nam.

¢6 bang trung cip tai chinh, ké& toan.

b. Diéu kién
- Cé du cac tiéu chuan quy dinh trén.

- Pa qua 16p bdi dudng ké toan trudng
va dude cdp chiing chi béi dudng ké toan
trudng theo quy dinh cua Bo Tai chinh.



S631-27-12-2005

S632-27-12- 2005 CONG

BAO 87

- Khong bé nhiém ké toan trudng cho
nhiing nguoi bi ky luat vé cong tac tai
chinh; nhing nguoi chua thanh nién:
nguoi bi han ché hoéc mat nang luc hanh
vi dan sy; nguoi dang phai dua vao cd sé
gido duc, cd sd chita bénh hodc bi quan
ché hanh chinh; ngusi dang bi cAm hanh
nghé, cAm lam ké& toan theo ban an hoic
quyét dinh cua Toa an; ngudi dang bi
truy cttu trach nhiém hinh su; nguoi
dang phai chdp hanh hinh phat ta hoic
da bi két an vé mot trong cac toi vé kinh
té, vé chiic vu lién quan dén tai chinh, ké&
toan ma chua duge x6a an tich; Bo, me,
vd, chéng, con, anh, chi, em rudt cta
nguoi cé trach nhiém quan ly diéu hanh
¢ xa; thu kho, thi quy, ngudi mua ban

tai san cua xa.
12.1.2. Nhiém vu cua ké todn trudng

- Té chiic thuc hién céng tac ké toan
phu hgp diéu kién hoat dong, yéu cAu va
trinh d6 quan 1y cta xa;

- T8 chic viée lap du toan va viée thuc
hién dy toan thu, chi, viéc chap hanh céac
dinh muc, tiéu chudn cia Nha nudc tai
xa. Thyc hién kiém tra, kiém soat viéc
thu, chi tai chinh cta cac bé phan truc
thudc x4;

- Thuc hién bao quan, luu tri tai liéu
ké toan va viéc st dung tai liéu ké toan
luu trd theo quy dinh;

- Thyc hién huéng dan cac chinh sach,
ché do, thé 1é tai chinh, ké toan ctia Nha

nude trong xa. Phan tich, danh gia tinh
hinh du toan thu, chi ngan sach xa.

12.1.3. Trdch nhiém ctua ké todn trudng

- Thuc hién cac quy dinh ctaa phap luat
vé tai chinh, ké toan tai xa:

- Té chttc diéu hanh bé may ké toan
theo quy dinh cua Luat Ké toan: Té chiic
viéc 1ap du toan va viéc thuc hién du toan
thu, chi ngan sach xa, chap hanh cac dinh
mitic, tiéu chuan cia Nha nudc tai xa.
Thuc hién kiém tra, kiém soat viéc thu,
chi tai chinh cua céc bé phan truc thudc

Xa;

- Lap bao cao tai chinh.
12.1.4. Quyén han cua ké todn truong

- Déc lap vé chuyén mén, nghiép vu ké

iJ
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- Yéu cau cac bo phan, cic ca nhan GQ
lién quan trong xa cung cap day du, ki;ﬁ
thoi cac tai liéu lién quan dén céng viée
ké toan clia xa va giam sat tai chinh cua
Xa;

- Bao luu ¥ kién chuyén mén bing van
ban khi ¢6 y kién khéc véi ¥ kién cia
ngudi ra quyét dinh.

- Ky cac ching tit ké toan, bao céo tai
chinh va bao cdo quyét toan ngan sach
x@ va cac hgp dong vé mua, ban, vat tu,
tai san, giao thau, xdy dung, giao khoan
gitta xa véi cac don vi, cA nhan khac
trong va ngoai xa. Moi ching tit vé thu
tién, chi tién, xuat, nhap, chuyén giao tai
san ngoai chit ky ctia Chu tich UBND
xa hode nguoi duge uy quyén phai ¢é6
cha ky cua k& toan trudng hodc phu
trach ké toan;
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- Bao cédo biang van ban véi Chu tich
UBND xa khi phat hién cac hanh vi vi
pham phap luat vé tai chinh ké toan
trong xa; truong hop van phai chap hanh
quyét dinh thi bao céo véi Chu tich HDND
xa, véi Chu tich UBND huyén hodc co
quan nha nudc c¢6 thim quyén va khéng
phai chiu trach nhiém vé hau qua cua
viéc thi hanh quyét dinh do.

- Tu chéil khong ky, khong duyét nhiing
chiing tit va nhiing tai liéu khac, néu xét
thay khéng phu hgp hoédc vi pham céac
ché d6 tai chinh ké& toan hién hanh.

12.2. Phu trdach ké toan

Céc xa chua cé ngudi du tiéu chuéan
diéu kién theo quy dinh tai tiét 12.1.1
néu trén dé bé nhiém ké toan trudng thi
dudc ci ngudi phu trach ké toan. Chi
dugce bé tri ngudsi phu trach ké toan trong
thoi han t6i1 da git chic vu 14 mot nam
tai chinh. Riéng déi véi cac xa mién nii
thudc viing cao, vang sau, vung xa theo
quy dinh cta phap luat thi cé thé kéo dai
thdi gian phu trach ké& toAn nhung phai
c6 v kién bang van ban cua Phong Tai
chinh quan, huyén, thi xa. Ngudi phu
trach ké toan phai thuc hién nhiém vu,
trach nhiém va quyén han quy dinh cho
ké& toan trudng.

12.3. Thi tuc bé nhiém, thoi han bé
nhiém va phu cdp chitc vu ké todn truong,
phu trdach ké todn thuc hién theo quy
dinh cua phdp ludt.

13. Trach nhiém cua Chu tich UBND
xa

- Té chiic bé6 may ké toan, bd tri nguoi
lam ké toan theo dung tiéu chuan, diéu
kién quy dinh cta Luat Ké toan, cac van
ban phap luat khac vé ké toan va ché do

ké toan nay.

- 'Té chiic va chi dao thuc hién cong tac
ké toan ¢ xa theo quy dinh cua phap luat
vé k& toan va chiu trach nhiém vé hau

qua do nhiing sai trai ma minh gay ra.

o . % . 5 iy B
- Ra quyét dinh thu, chi va chiu trachg

(D>

fenPhapl ta

nhiém vé quyét dinh cua minh; ky duy

cac ching tu ké toan, bao cio tai chinh

(D>

bao cdo quyét toan va chiu trach nhi

ﬁm

vé tinh chinh xac trung thuc cua cac s

liéu tai héu do.

6684 * www,

- Xac nhan tinh phap 1y cta s6 ké t{fij.n
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- To chie, chi dao viéc lap du teh
ngan sach, du toan thu, chi tai chin

hang nam.

=

- Piéu hanh du toan ngan sach sau khj,
duge HDND xa quyét dinh.

awSof

14. Ban giao sé liéu, tai liéu k@

toan khi thay déi can bé ké toan xa

Khi thay d6i nguoi lam ké toan, Chu
tich UBND xa phai to chtic viéc ban giao
gitia nguoi lam ké toan <t véi nguoi lam
ké todAn mdi va phai ky xac nhan vao

bién ban ban giao.

14.1. N6t dung ban giao sé liéu ké todan

0 xa bao gom:

- Ban giao sé liéu vé tai san, tién quy

cua xa;
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- Ban giao s6 liéu vé cac khoan ng phai
thu, ng phai tra cua ting déi tuong;

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

- Ban giao s6 liéu vé tinh hinh thuc
hién cac du 4n dau tu caa xa;

- Ban giao sd liéu vé quy céng chuyén
ding hién c6 va tinh hinh thu, chi cua

ting quy;

- Ban giao s6 liéu vé huy dong cac khoan
déng gép cua nhan dan: Sé da huy dong,
s6 da st dung, so con lai, s6 chua st dung,
6 con phai thu ctia cac doéi tugng chua
dong gop.

- Ban giao s6 du cua cac tai khoan o
thdi diém ban giao.

14.2. Ban giao tai liéu k& toan bao
gom: Ching tit ké toan, so k& toan, bao
cao tai chinh, bao cao quyét toan va cac

tai liéu ké toan khac.

14.3. Thu tuc ban giao: Khi ban giao
xong s liéu, tai liéu ké toan, ké toan mdi
phai l1ap “Bién ban ban giao”, nguoi lam
ké toan cii va nguoi lam k& toan méi
cung ky vao “Bién ban ban giao”. Chu
tich UBND xa phai ching kién viéc ban
giao va ky vao “Bién ban ban giao”.

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

II. CHUNG TU KE TOAN

1. Lap ching tu ké toan

Moi nghiép vu kinh té&, tai chinh phat
sinh ¢6 lién quan dén ngan sach va hoat
dong tai chinh xa déu phai lap chung ti
ké& toan. Moi so liéu ghi trén sé ké toan
déu phai cé6 ching ti k€& toan chiing
minh. Chiing ti ké toan chi dude 1ap mot
lan cho méi nghiép vu kinh té, tai chinh.

Chung tu ké toan phai duge lap ro
rang, day du, kip thoi, chinh xac theo noi
dung quy dinh trén mau ching tu. Trong
truong hop chiing tu ké toan chua cé quy

dinh mau thi xa duge tu lap ching tiu ké..
toan do xa quy dinh nhung phai ¢6 ddy:‘

du cac noi dung chu yéu cua ching tir ké

toan quy dinh tai muc 2 phan II dudi day.

Néi dung nghiép vu kinh té, tai chinh
trén ching tu ké toan khong duge viét
tat, khong dugc tdy xéa, sta chita; khi
viét phai dung bit muc, s8 va chi viét
phai lién tuc, khéong ngat quiang, ché
tréng phai gach chéo; chiing ti bi tiy xoa,
sua chita déu khong c6 gia tri thanh toan
va ghi s6 k& toan. Khi viét sai vio mau
ching tu k& toan thi phai huy bo bing
cach gach chéo vao tat ca cac lién cua

chiing tir viét sai.

Chung tu ké toan phai duge lap da so
lién quy dinh cho méi ching tit. Trudng
hgp phai lap nhiéu lién chiing tir ké toan
cho mot nghiép vu kinh té, tai chinh thi

ndi dung cac lién phai giong nhau. Cac
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chiing tit 1ap dé giao dich véi to chic, ca
nhan gui ra bén ngoai xa thi lién gui cho

bén ngoai phai ¢é ddu caa UBND xa.

Nguoi lap, nguoi ky duyét va nhiing
ngudi khac ky tén trén ching ti ké toan
phai chiu trach nhiém vé ndi dung cua
ching tu ké toan.

2. N§i dung ching tu ké toan

Ching tu ké toan phai c¢6é nhiing noi
dung chu yéu sau:

- Tén va s6 hiéu cua ching tu;
- Ngay, thang, nam lap ching tu;

- Tén, dia chi ctia don vi ho#c c4 nhéan
lap chiing ti ké toan;

- Tén, dia chi cua don vi ho#ic cad nhan
nhéan ching tit ké toan;

- N6i dung nghiép vu kinh té, tai
chinh phat sinh; '

- S6 lugng, don gia va s6 tién cua
nghiép vu kinh t€, tai chinh ghi béang sd,
tong s6 tién cua ching ti ké toan dung
dé thu, chi tién ghi bing s6 va bing chi;

- Chi ky, ho va tén cua ngudi lap,
ngudi duyét va nhiing ngudsi c6 lién
gquan dén ching ti ké toan.

3. Ky chdang tu ké toan

- Chung tu k€& toan phai c¢6 du chi ky
cua nhiing nguoi c6 trach nhiém theo quy
dinh cho ting chiing tit. Nghiém cdm ky
chiing tit k& toan khi chua ghi da néi
dung ching tu thudc trach nhiém cua
ngudi ky. Nhiing nguoi ky trén ching tu

phai chiu trach nhiém vé tinh chinh xac,
trung thuc vé ndéi dung, s6 liéu trén
chiing tu.

- Chit ky trén ching tu ké toan phai
dugc ky bang but muc. Khéong duge ky
chiing tit ké toan bing bt chi hodc bang
but muc do hodc déng ddu chi ky da
khic sdn. Chit ky cua chu tai khoan va
chi ky cta ké toan trudng hoac phu
trach ké toan phai ding véi mau chit ky.
da dang ky v6i Kho bac noi xa mé tai:
khoan giao dich. Chit ky trén cac ching
ti ké toAn ciia mdt ngudi phai nhu nhaué

- D61 véi nhiing chiing tu chi tién%
chuyén tién hodc chuyén giao tai sarg
phai duge Chu tich UBND xa hoéc nguglg
duge Gy quyén va ké toan trudng hoaé
phu trach ké toan ky duyét trude kh£
thyc hién. Chit ky trén nhiing chitng tit
ké& toén chi tién, chuyén tién, chuyén giag

T

tai san phai ky theo ting lién.

4. Trinh tu kiém tra va luan chuyé
ching tir ké toan

awSHT = Te

4.1. Trinh tu kiém tra chiing tiz ké todn

Tat ca cac ching tir ké toan do xa lap
hay do bén ngoai chuyén dén déu phai
tap trung 6 bdé phan ké toan xa. Bé phan
ké& toan phai kiém tra nhiing chiing tu dé
va chi sau khi kiém tra va xac minh day
dua tinh phap 1y cua ching tir thi maéi
dung dé ghi s6 ké toan. Trinh tu kiém
tra ching tu ké toan nhu sau:

- Kiém tra tinh rd rang, trung thuc, day
dd cta cac chi tiéu, cac ndi dung ghi chép
trén ching ti ké toan;
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- Kiém tra tinh hgp phap cta nghiép
vu kinh t&, tai chinh phat sinh da ghi
trén chiing tir ké toan;

- Kiém tra tinh chinh xac ctia sé liéu,
théng tin trén ching ti ké& toan.

Khi kiém tra chitng ti ké toan néu phat
hién ¢6 hanh vi vi pham chinh sach ché
@6, cac quy dinh vé quan ly kinh té&, tai
chinh cua Nha nudc, phai tu chéi thuc
hién (xuét quy, thanh toan, xuit kho,...)
dong thaoi bao ngay cho Chu tich UBND
xa biét dé xv 1y kip thoi ding phap luat
hién hanh.

D61 véi nhitng chiing tu k& toan lap
khéng ding thu tuc, ndi dung va chii sd
khéong r6 rang thi ngudi chiu trach
nhiém kiém tra hoic ghi s6 phai tra lai,
lam thém thu tuc va diéu chinh sau dé

mdi lam cén ci ghi sd.

4.2. Trinh tw ludn chuyén ching tit ké
toan

Trinh tu luadn chuyén ching tir ké
toan gom cac budc sau:

- Lap, tiép nhan ching tu ké toan;

- Kiém tra va ky ching tit ké toan;

- Phan loai, sap xép chiing ti ké toan,
dinh khoan va ghi s6 ké toan;

- Sdp xép, bao quan ching ti ké toan.

5. Cac hanh vi bi nghiém caAm vé
chiing tir ké toan

- Thu cac khoan thué, phi, 1& phi va
tién déng goép cua dan khéng giao vé, dan

tem hodc viét va giao Bién lai thu tién

cho dan;

- Xuét, nhap quy hodc ban giao tai san
khong c6 chiing tit ké toan;

- Gia mao ching tu ké toan dé tham 6
tai san, tién quy cua céng;

- Hop phap héa ching tit ké toan;

- Chu tich UBND xa hoac nguoi duge
uy quyén va ké todn trudng hoidc ngudi
phu trach ké toan ky tén trén ching tu
ké& toan khi ching tit chua ghi dua ndi
dung;

- Xuyén tac hodc ¢6 y lam sai léch néi
dung, ban chat nghiép vu kinh té, tai
chinh phat sinh trén ching ti ké toénij}'{i

- Stta chita, tdy x6a hodc viét chén trén,
chén duéi trong chiing tit ké toan;

- Huy bo chiing tir k€ toan khi chua
hét thoi han luu trit theo quy dinh;

- St dung cac mau ching ti ké toan
khéng da cac ndéi dung quy dinh cho
chiing tu ké toan.

6. Sap x€&p, bao quan ching tir ké

toan

- Chiing tu ké toan sau khi st dung dé
ghi s6 k& toan phai dude phan loai theo
ndi dung kinh té, sip xép theo trinh tu
thoi gian va déng thanh tung tap, ngoai
modi tap ghi: Tén tap ching tu, thang...,
nam... tu so... dén sb... hodc sd ludng
chiing tu trong tap ching tu. Cac tap
ching tu duge luu tai bd phan ké toan

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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trong thoi han 12 thang ké tu ngay két
thiic ky ké toan nam, sau dé chuyén vao

luu trit theo quy dinh.

- Bidu méu chiing tit ké toan chua si
dung phai dude bao quan cdn than,
khéng dude dé hu héng, muc nat. Chiing
tu k& toan lién quan dén thu, chi ngan
sach nha nudce chua st dung phai dude
quan 1y theo ché d6 quan ly dn chi ctua
Bo Tai chinh. Ching tir ké toan cé gia tri
nhu tién trong thdi han cé gia tri su
dung phai dudec quan 1y nhu tién.

7. Chiing tit ké toan sao chup

Chitng tu ké toan sao chup phai dudge
chup tit ban chinh va phai c¢6 chit ky va
dau xac nhan cua ngudi ¢6 trach nhiém
cua don vi ké toan ndi luu ban chinh
hodc cd quan nha nudc ¢6 thiAm quyén
quyét dinh tam gid, tich thu tai liéu ké&
toan trén ching tu ké toan sao chup.

Ching tu ké toan sao chup chi thuc
hién trong cac truong hgp sau:

- X3 ¢6 thuc hién du an vién trg cua
nude ngoai theo cam két, néu phai nop
ban ching ti chinh cho nha tai trg nuée
ngoai. Truong hop nay chiing titr sao chup
phai ¢6 chii ky va ddu xac nhan caa Cha
tich UBND xa.

- Xa bi ¢cd quan nha nuéde c6 tham
quyén tam git ho#c tich thu ban chinh
ching tu ké toan. Truong hop nay ching
ti sao chup phai ¢é6 chi ky va ddu xac

nhan cua ngudi dai dién cd quan nha

nude ¢6 thAm quyén quyét dinh tam gi
hoéc tich thu tai liéu ké toan.

- Chung tu ké toan bi mat hodc bi huy
hoai do nguyén nhédn khach quan nhu
thién tai, hoa hoan. Truong hop nay, xa
phai dén don vi mua hoidc ban hang héa,
dich vu va cac don vi khac ¢6 lién quan
dé xin sao chup chiing tir ké toan bi mat.
Trén chiing ti ké toan sao chup phai cé
chit ky va ddu xdc nhan cta nguoi dai
dién theo phap luat cia don vi mua, dort

ua

vi ban hoac cua don vi ké toan khac cé&

lién quan.

8. St dung, quan ly va in m
chiing tit k&€ toan

==t
W‘W.TEIWEIIPha

&

T&t ca cac xa déu phai thuc hién theg
ding miu chiing tu ké& toan quy d‘mm
trong ché dé ké toan nay. Trong quaﬁ
trinh thuc hién, cac tinh, huyén va ca§
xa khéng duge tu y stta déi biéu mau d&
quy dinh. e=

=

Mau ching tu ké toan in sin phéi?
dudc bao quan cin than, khong duge dé&
m&t mat, hu héng, muc nat hoic bi 1di

dung.
In va phat hanh mau ching ti:

- Cac don vi khi in mau ching tu ké
toan ngan sach va tai chinh xa phai thiét
ké va in theo ding néi dung mau chiing
ti da quy dinh;

- MAu ching tit ké toan thudc ndi dung
thu nop ngan sach hoac Bién lai thu tién
do Bd Tai chinh théng nhit quan ly phat
hanh. Truong hgp in va phat hanh Bién
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lai thu tién va cac loai vé phuc vu cho
viéc quan ly cac khoan thu 6 xa thuc
hién theo su 1y quyén bing van ban cua
Bé Tai chinh cho S6 Tai chinh tinh,
thanh pho.

9. Hé thong mau chiing tir ké toan

Hé thong mau ching tit ké toan ap
dung cho ké toan ngan sach va tai chinh

xd bao gobm cac loai:

- Chung tit k& toan ban hanh theo ché

d6 ké toan nay gom 13 mau;

- Ching tit ban hanh theo Ché d6 ké&
toan HCSN ap dung cho ké toan ngan
sach va tai chinh x3a;

- Ching tit ban hanh theo Ché d6 ké
toAn ngan sach va hoat dong nghiép vu
Kho bac va cac van ban khac.

III. HE THONG TAI KHOAN
KE TOAN

1. Tai khoan va hé théng tai khoan
ké toan

Tai khoan ké toan dung dé phan loai
va hé théng héa cac nghiép vu kinh té,
tai chinh theo néi dung kinh té.

Hé théng tai khoan ké toan ngan sach
va tai chinh xd géom 19 tai khoan cap I
trong d6 11 tai khoan bat budc dung cho
tdt ca cac xa va 8 tai khoan huéng dan
ap dung cho nhing xa ¢6 phat sinh

nghiép vu lién quan.

Tai khoan cap I gom 3 chit sé thap
phan.

Tai khoan cap II géom 4 chit sé thap
phan.

Tai khoan cap III gom 5 chi s6 thap
phéan.

2. Lua chon ap dung hé théng tai
khoan

Cac xa can cd vao hé thong tai khoan
ké toan quy dinh trong ché do nay dé lap
danh muc tai khoan cdp I, cap 11 ap
dung phu hop véi dac diém va yéu cau
quan ly cua xa. Cac xa c¢6 thé md thém
tai khoan cap III. Truong hop md thém
tai khoan cdp I, cdp II phai c6 y kiés
bang van ban gui Sé Tai chinh téng hdpi:
giti B6 Tai chinh xem xét chap thuan
trude khi thuyc hién.

IV. SO KiE TOAN VA HINA
THUC KE TOAN

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

1. S6 k& toan va hé théong s6 k&
toan

Cac xa phai md so ké toan theo phuong
phap “ké toan kép” quy dinh d muc 2 dudi
day dé ghi chép cac nghiép vu kinh té&
phat sinh, luu trit toan bo sd liéu ké
toan va lam co sd lap bao cao tai chinh.

Cac xa ¢6 quy mé nho, it nghiép vu
kinh té phat sinh dudce thuc hién phuong
phap “ké toan don”, chi md cac sé ké toan
chi tiét can thiét, khong md “Nhat ky - So

Cai”. Cac xa c6 yéu cau quan ly chi tiét
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hon duge ma thém cac s6 ké toan theo quy

dinh tai muc B cua Danh muc sé ké toan.
2. Hinh thic ké toan

2.1- Hinh thic ké toan ap dung cho cac
xa thuc hién phuong phap “ké toan kép”
la hinh thuc Nhat ky - 86 Cai, gom 2 loai
s

2.1.1. Nhdt ky - S6 Cdi: La s6 k& toan
téng hop, phan S6 Nhat ky dung dé ghi
chép cac nghiép vu kinh té phat sinh theo
trinh tu thdi gian; phdn S6 Cai dung dé
ghi chép, hé thong cac nghiép vu kinh té
theo ndi dung kinh té (tai khoan ké toan).

- S6 liéu trén Nhat ky - S6 Cai phan
anh téng hop tinh hinh thu, chi ngan
sach; thu, chi cac quy, cac ngudn vén,
quy hién cé, tinh hinh bién dong vé tién,
vat tu, tai san, cong ng va cac hoat dong
tai chinh khac.

- NHat ky - S8 Cai phai c6 day au cac
yéu td sau:

+ Ngay, thang ghi sé;

+ 86 hiéu, ngay, thang clia ching ti
k& todn ding lam cén ct ghi sé;

+ Noi dung nghiép vu kinh t& tai chinh,
phat sinh;

+ 86 hiéu tai khoan ghi Ng, s6 hiéu tai
khoan ghi Cé ctia nghiép vu kinh té, tai
chinh;

+ Tén cac tai khoan ké toan, méi tai
khoan c6 2 c6t No va Cé. S8 lugng céc cot
trén Nhat ky - S6 Cai nhiéu hay it phu

thudc vao s6 lugng tai khoan xa ap dung;

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

2.1.2. S6 ké'todn chi tiét: La s dung dé
phan anh chi tiét ting nghiép vu kinh té
phat sinh theo tiing 461 tuong ké toan
riéng biét ma trén Nhat ky - S6 Cai chua
phan 4nh duge. S6 liéu trén sé ké toan
chi tiét dung dé ghi chép cac khoan thu,
chi ngan sach theo Muc luc ngan sach,
theo néi dung kinh t& va céc ddi tugng ké'z
toan khac cin thiét phai theo doi chi tigt
theo yéu cau quan ly. S¢ liéu trén sé ké%
toan chi ti€t cung cap cac théng tin phuc
vu cho viée quan 1y va lap bao cao tai

chinh va bao cao quyét toan, cac quy caa

www. ThuvienP
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xa va hé thong hoa ting loai tai san,
tién, quy, cong ng va cac hoat dong khac
do x4 quan ly.
So6 ké toan chi tiét c6 cic y&u t6 sau:
- Tén sb;
- Tai khoan cdp I, tai khoan cé&p II;
- Ngay, thang ghi s8:
- S8 hiéu ngay, thang ching ti;

* Tel: +84-8-3845 66
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- Néi dung nghiép vu kinh té&:

- Céc chi tiéu khac: Cén ctt vao yéu cdu
quan ly ma ting loai s8 c6 céc chi tiéu s6
lugng, don gia, thanh tién, cac muc thu,
muc chi theo muc luc ngan sach, sé phat
sinh N¢, s6 phat sinh Cé, s6 du cudi ky,...

2.2. Hinh thic ké toan trén may vi tinh

Cac xa thuc hién ghi s8 ké toan trén
may vi tinh dugce thuc hién théng nhat
theo chuong trinh phan mém do B Tai
chinh quy dinh.



8631 - 27 - 12 - 2005 . )
8632 - 27 - 12 - 2005 CONG BAO 95

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

: : SO KE TOAN
CHUNG TU
KE TOAN PHAN MEM - S6 tong hgp
= ) ! i A T t.,\f
Ki TOAN So chi tiet
BANG TONG HOP / | - Bao cao tai cl‘ru’nh
CHUNG TU KE e m—— - Bao cao quyét toan
TOAN CUNG LOAI

— " Nhap s6 liéu hang ngay

m——: ' - - a~tw -
———» In s0, bao cao cudi thang

~ 7 ~r #
3. Mau so ké toan

S8 k& toan phai ding mAu in sdn hoc ké sin va déng thanh quyén. Vidc md s6 va
ghi s8 k& toan phai ddm bdo phan a4nh ddy du, trung thyc, chinh xac, kip thdi, lién
tuc, c6 hé théng tinh hinh thu, chi ngén sach, thu, chi cdc quy céng chuyén ding,
tinh hinh quan ly, st dung tai san, tién quy, tinh hinh céng ng, tinh hinh déng gép
cia nhan dédn nhim cung cfp cac thong tin cAn thiét phuc vu cho viée didu hanh
ngan séch ctia Chi tich UBND xa va cdng khai tai chinh theo quy dinh ctia phap
luat. Nghiém cA&m d€ ngoai s8 k& toan bat ky mét khoan thu, chi, mat loai tai san,

tién quy, céng ng hay khoan déng gép nao cia nhan dan.

D3&i véi cac s ké toan st dung trong chuong trinh phin mém ké toin ngan sach
va tai chinh xa thi mau s6 phai ¢6 ddy dl cac ndi dung chi y&u quy dinh cho sé ké
toan: Ngay, thang ghi s6; s6 hiéu va ngay, thang ctia ching tu ké toan dung lam can
¢l ghi s8; tém tit noi dung ctia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh; sé tién cha
nghiép vu kinh t€ phat sinh ghi vao cac tai khoan ké toan; s6 du dau ky, sé tién

phat sinh trong ky, s6 du cuéi ky.
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4. M0 s6 ké& toan
- Trude khi st dung s6 ké toan phai thuc hién cac thu tuc sau:

Ngoai bia va trang dau sd (géc trén bén trai) phai ghi ro tén xa, huyén, tinh, cip
Ngan sach; gitia bia ghi tén sd, ngay md sd, nam ngéan sach va ngay khoa s6; phan
dudi cua trang dau ghi chit ky, ho tén ciia ngudi ghi so, ké toan trudng, chi tai
khoan va dong dau cha xa. Trudng hgp s6 ké toan chuyén giao cho ngudi khac thi
phai ¢6 chit ky xac nhan ctia Chu tich UBND xa va ngudi gii so.

Cac trang s6 phai danh s trang tif trang 1 dén hét sé va gita 2 trang sé phai
déng dau giap lai cia xa.

Trudng hgp st dung Sé td roi: Cac td s6 (td theé) sau khi st dung phai dude si

x€p theo trinh tu thdi gian va duge bao quan. Khi két thuc ky ké toan nam, ké toare
phai déng thanh quyén va lam diy da tha tuc phap 1y nhu dai véi so déng quyén.

at—ajm

nPhapL

Truong hop ghi s6 ké todn bang mdy vi tinh: S6 ké toan thiét ké trén may phaF
thé hién day du cac chi tiéu quy dinh cho tiing mau s6. Riéng S6 Cai dung loai Sm~
Cai it cot (moi tai khoan st dung 1 trang hodc 1 s6 trang sd) thay cho Nhat ky - S
Cai. Cudi thang, sau khi khéa sé ké toan trén may vi tinh phai tién hanh in smk&
toan ra glay va déng thanh tiing quyén riéng. Sau d6 phai lam day du thu tuc phﬁm

\

ly nhu s6 ké toan ghi bing tay. 3
Cac s6 ké toan sau khi lam day du cac thi tuc trén méi dude coi 1a hdp phap.

- Md s0 ké toan dau nam:

* Tel: +84-8-384

Pau ndm phai md s6 ké toan cho nim ngan sach mai (bao gom Nhat ky - So C{ﬂ'-’
va cac s6 ké toan chi tiét) dé tiép nhan s6 du tit s6 nam ci chuyén sang va ghi nga
nghiép vu kinh t€, tai chinh mdi phat sinh thugc nim ngan sach mai ti ngay 01/01. %

+ 86 Nhat ky - S6 Cai: PAu nam phai chuyén toan bd s6 du ctia cac tai khoan trén
s0 Nhat ky - S8 Cai nam c@i thanh s du diu nidm trén S8 Nhat ky - S6 Cai nam méi.
S6 du nay bao gém ca s6 du cta Tai khoan 714, 814 (day la s thu ngan sach, sd chi
ngan sach lay ké tit ddu ndm dén cudi ngay 31/12 thude ngan sach nam trudée).

+ 86 ké toan chi tiét: DAu nim phai md diy d cac s6 ké toan chi tiét dé chuyén
s0 du tif 6 ndm trude sang. Riéng cac sé sau day khong phai chuyén s6 lidu sang so
nam mdai.

"S6 tai san co dinh" duge st dung cho nhidu nam, khi nao hét s (hét cot ghi hao

- . v a2 a2 ”n
mon) mdi chuyén sang s6 mdi;

"S0 thu ngan sach xa", "Sg chi ngan sach xa", "Sé téng hop thu, chi ngan sach xa
theo ndi dung kinh t&": S& liéu trén 3 s6 nay khong phai chuyén sang sé méi, ma dé
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nguyén trén sé nam ca dé hach toan tiép cac nghiép vu kinh té méi phat sinh trong
thdi gian chinh ly quyét toan va theo ddi cho dén khi quyét toan nam trude duge
HDPND xa phé chuan.

5. Trinh tu va phuong phap ghi s6 k€& toan theo hinh thiic k& toan Nhit
ky - So Cai

6 £
Ha3013

it

CHUNG TU KE TOAN
BT S THE
TONGHOF KE TOAN
CHPN a1 4 CHI TIET
KE TOAN
CUNG LOAI
Y
BANG
~ rr A . P —— TC)NG
NHAT KY - SO CAI Rt HOP =
CHI
TIET

BAO CAO TAI CHINH

»

4

— Ghi hang ngay
——=F Ghi cudi thang

$omee® Poi chiéu s6 liéu cudi thang

5.1. Ghi Nhdt ky - S6 Cdi:

- Cach sép xé&p cac tai khoan trén Nhat ky - S6 Cai dam bao nguyén tic sau:

+ Nhiing tai khoan phat sinh thudng xuyén xép phia trude, nhing tai khoan it
phat sinh xép phia sau. Cac tai khoan c¢dp 1 xép phia trude, tai khoan cap 2 xép phia

sau;
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+ Nhiing tai khoan c6 quan hé d6i ing thudng xuyén véi nhau xép gan nhau.

- Chuyén s6 du cic tai khoan cdp I, cap IT ky trude thanh s§ du dau ky ctia Nhat
ky - S6 cai ky nay.

- Ghi chép hang ngay:

Hang ngay, khi nhan duge ching ti k& toan, ngudi lam céng tac ké toan phai
kiém tra tinh chat phap ly cua ching tir, xac dinh tai khoan ghi Ng, tai khoan ghi
Cé dé ghi vao Nhat ky - S6 Cai. Moi ching tu ké toan dude ghi vao Nhat ky - S6 Cai
mot dong dong thoi ¢ ca 2 phan Nhat ky va So Cai.

Péi v6i nhiing chiing ti ké toan cung loai ¢ cing ndi dung phat sinh nhiéu lan

com

trong 1 ngay (nhu phiéu thu, phiéu chi, phiéu xuit, phiéu nhap vat li¢u...) co thés
tién hanh phan ldai chiing tir dé lap Bang tong hdp ching ti ké toan cung loai the
ting ndi dung. Sau d6, can cd vao sd tong cong trén tiing Bang tong hop ching tu ké
toan cung loai dé ghi vao Nhat ky - S6 Cai mét dong.

i3 .2 e L R Lk -
- Téng hdp, kiém tra va doi chiéu so6 liéu cudl thang:

“W.Thuﬂenﬂapf?uat

+ Cuéi thang, sau khi da phan anh toan bo chung tit k& toan phat sinh trong
thang vao Nhat ky - S5 Cai va cac sb ké toan chi tiét, ké toan tién hanh khoa 302
cong tong so tién ctia cot so phat sinh ¢ phan Nhat ky, cong sé phat sinh N, sO pﬁa@
sinh C6 va tinh s6 du cudi thang cia ting tai khoan ¢ phan So Cai;

+84-§-

+ Sau d6 kiém tra déi chiéu so lieu dong cong phat sinh thang trén Nhat ky - S&
Cai, bing cach cong tong s phat sinh No va cong tong s phat sinh Co cua tat ca cae
tai khoan phan anh & phan S6 Cai déi chiéu vdi tong s tién ¢ cot cong phat sinh cOF
phan Nhat ky. Can cd vao dong s6 du cudi ky cac tai khoan trén Nhat ky - S6 CéE
tién hanh cong tat ca s6 du Ng cac tai khoan va cong tat ca s du Co cac tai khoan,
1ay s6 liéu tong cong du Ng ddi chiéu véi so liéu tong cong du Cé cua tat ca cac tai
khoan. Khi kiém tra déi chiéu cac s& liéu phat sinh trén phai dam bao nguyén téc

can doi sau:

» » Téng s6 phat sinh Tong so phat sinh
Tong sb y e .,
T Ng cua tat ca Co cua tat ca
phat sinh = . 2 = A ;
- i cac tai khoan cac tai khoan
¢ phan Nhat ky s s e b g s s
(¢ phan S0 Cai) (¢ phan So Cai)

Téng s6 du No ctia cac tai khoan = Téng s6 du Co6 cua cac tai khoan
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5.2. Ghi cdc sé (thé) ké todn chi tiét:

- Cac chiing k& toan, bang tong hop
chiing tu ké toan cung loai sau khi ghi
Nhat ky - S6 Cai phai ghi vao s6 (thé) ké
toan chi tiét;

- Hang ngay, can ci vao ching tu ké
toan dé ghi vao so, thé ké toan chi tiét co
lién quan o cac cot phu hop;

- Cudi thang hodc cudi quy phai téng
hap s6 lidu va khoéa cac so, thé ké toan
chi tiét; phai cong s6 phat sinh Ng, s6
phat sinh Cé va tinh ra s& du cudi thang
cia tung dé1 tudng; sau do6 can cl vao s
liéu trén s6 ké toan chi tiét 1ap “Bang
tong hop chi tiét” cho tung tai khoan;

- S& lidu trén Bang téng hgp chi tiét

- Cudi ky ké toan thang sau khi tat ca
ching tu ké toan phat sinh trong thang
da dudc ghi vao so ké toan phai tién hanh
cong so va doi chiéu s lidu gida cac so
¢6 lién quan véi nhau dé dam bao su
khép ding gitta s6 liéu trén ching tu véi
s6 litu da ghi so va gitia cac so véi nhau;

- Tién hanh céong s6 phat sinh trén
Nhat ky - S6 Cai (hoac S¢ Cai) va cac sd
ké toan chi tiét;

- T cac s0, thé ké toan chi tiét lap
bang téng hgp chi tiét cho nhiing tai
khoan phai ghi trén nhiéu s6 hoic nhiéu
trang s0;

- Tién hanh céng tat ca cac sd phat
sinh Ng, cong cac sd phat sinh Cé cua
cic tai khoan trén Nhat ky - So6 Cai

(hoac S6 Cai) xem ¢6 biang nhau va hﬁ”m:g:
s& phat sinh 6 phan Nhat ky khong? Saﬁ;“.
d6 tién hanh déi chidu 6 lidu trén S6
Cai vdéi s6 liéu trén sé chi tiét hoac
Bang téng hop chi tiét, gitta cac so chi
tiét v4i nhau, gitia s6 liéu cua ké toan

phai duge kiém tra, doi chiéu véi sd phat
sinh Ng, s6 phat sinh Cé6 va sé du cua
tiing tai khoan trén Nhat ky - S6 Cai va
chc sb (thé) ké toan chi tiét khac.

6. Khoa s6 k& toan

véi s6 liu cua thu quy. Néu dam bao su
khép dung sé tién hanh khéa s6 chinh
thic bang cac bude sau:

6.1. Khoa sé ké toan la cong viéc cong
s6 dé tinh ra tong sd phat sinh bén Ng,
bén Cé va sd du cudi ky cua tiung tai
khoan ké toan ho?tc tong so thu, chi, ton + Ké mét dudng ngang duéi dong ghi
quy,... Cudl ky ké toan thang va cuoi ky nghiép vu cudi ciing ctha ky k& toan,
cach dong ghi sé nghiép vu cudi cung
nua dong. Sau dé ghi s6 phéat sinh trong
thang da cong phia dudi dong da ké;

ké toAn nam, sau khi phan anh hét cac
nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh
trong ky vao sé ké toan, phai khoa sb ké

toan. Riéng sd quy tién mat phai khoa so _ ) .
+ Dong cdong phat sinh lay ké tu dau

nam dén cudi thang ghi dudi dong cong
phat sinh thang;

vao cudi mdi ngay. Ngoai ra phai khoéa so
ké& toan trong cac trudng hop kiém ké bat
thuong khi c¢6é thién tai, hoa hoan hoac
+ Dong so du cudl thang tinh duge ghi
tiép dudi dong cong phat sinh thang:

sap nhap, chia tach xa.

6.2. Trinh tu khoéa s ké toan cudi

thang: Dong s du cudl thang tinh nhu sau:
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S6 du S6 du Sé phat Sé phat
Nog cudi = No dau + sinh Ng s sinh C6
thang thang trong thang trong thang
So du S6 du S& phat Sé phat
Cé cudi & Co dau + sinh Co - sinh Ng
thang thang trong thang trong thang

+ Ké 2 dudng ke lién nhau ngay sat
dudi dong s¢ du dé két thic viée khoéa sé
oS e L

Daéi véi nhiing tai khoan trong thang
khéng c¢6 nghiép vu kinh té€ phat sinh thi
s6 du diau thang chuyén thanh so du cudi
thang va ghi vao dong s6 du cudi thang
cua tai khoan dé.

Riéng 1 s6 s6 chi tiét c6 két cdu cac cot
phat sinh Ng, phat sinh Co6 va sd du

(hodc thu, chi, ton quy) thi s6 lidu cot s6

du khong ghi vao dong cong ma ghi vao
dong “so du cudi thang” dudi dong cong
cudl thang.

Sau khi khoa s6 ké toan, ké toan trudng
hay ngudi phu trach ké& toan phai ky dudi
2 dudng ké. Déi voi S§ Nhat ky - S8 Cai
chti tai khoan phai kiém tra va ky duyét
dé dam bao su théng nhat gitia chu tai
khoan vdi ké toan trudng vé sé liéu khoa
s0 da chinh xac va ding véi s6 thuc té.

Dau thang sau ghi lai s¢ du cudi thang
trudc cua tung tai khoan trén Nhat ky -
S6 Cai va cac so ké toan chi tiét. Riéng s
liéu vé thu, chi ngan sach trén sé thu
ngén sach, sé chi ngan sach la s& phat
sinh lay k& tt dau nam téi cudi ky vé
thu, chi ngan sach nén khong phai ghi lai
s0 du vao dau thang sau.

6.3. Trinh tu khéa so ké toan cudi nam:

- Trude khi khéa sé cudi nam phai thuc
hién cac céng viéc sau:

+ Doén doc thu ndp kip thoi cac khoan
thu cua ngan sach con chua thu dén cuéi
nam va lam thu tuc nép ngay cac khoan
da thu ngan sach con dé tai xa vao ng:—'in E
sach nha nude tai Kho bac nha nude. =
Dong thoi giai quyét thanh toan dut
diém cac khoan lién quan dén chi ngan
sach dé dam bao moi khoan thu, chi ngan
sach phat sinh trong nam duge tinh tu
ngay 01/01 dén hét ngay 31/12;

ThuVienPhapLua

*Www

+ Pon déc thanh toan kip thai cﬁ(,w
khoan ng phai thu (nd tam tng, cécw
khoan phai thu vé khoan, cac khoan t’ﬁuw
huy déng déng gép chua thu dudge,...) déﬁ

45 668

hoan lai quy. Pong thoi thanh toan cac’
khoan ng phai tra (phai tra sinh hoat phlH
va phu cip cho can bo xa, bao hiém X3
héi phai nop cho ¢d quan bao hiém xa hoi, 7

el +8

=

phai tra ngudi ban, ngusi cung cap dich%
vu, nguoi nhan thau XDCB,...);

+ Xu ly cac khoan tam thu ngan sach
con dén cudi nam: Vé nguyén tic, cac
khoan tam thu ngan sach phai dudc xui ly
dit diém trong nam dé chuyén vao thu
ngan sach hoac hoan tra cho déi tuong
tam thu. Truong hdp cuédi nam so tam
thu ngan sach biang hién vat chua lam
tha tuc ghi thu ngan sach nha nudc tai
Kho bac nha nuéde thi dude chuyén sang

nam sau dé xu ly;
+ D61 véi cae khoan tam gidl, cdn cu

vao quyét dinh xt ly cua cdp cé tham
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quyén, UBND xa phai lam thu tuc hoan
tra cho déi tugng tam giit hay lam tha
tuc ndp vao ngan sach nha nuée tai Kho
bac nha nudc (néu cap tham quyén
quyét dinh thu sung coéng quy);

+ Tién hanh kiém ké, sao ké, déi chiéu
toan bo tai san, vit tu, cong ng, tién
mat, tién gui va cac loai nguén vén, quy
cla xa dé xac dinh sd thuc c6 vé tai san,
tién quy, cong ng ¢ thoi diém cudi ngay
31/12. Can ci quyét dinh xt 1y ctia Hoi
dong kiém ké, ké toan lap chung tu
phan anh viéc xt ly két qua kiém ké va
diéu chinh sé liéu trén so ké toan theo
thuc t& kiém keé.

+ Chuyén s thu, sé chi ngAn sach nam
nay thanh so thu, sé chi ngan sach nam
truéc nhu sau:Tai khoan 7142 “Thude
ndm nay” dudc chuyén sang Tai khoan
7141 "Thudc nam trudc”; Tai khoan 7192
“Thudc nam nay” chuyén sang Tai khoan
7191 “Thudc nam trude” Tai khoan 8142
“Thuéc nam nay” dude chuyén sang Tai
khoan 8141 “Thudc nam truée”; Tai
khoan 8192 “Thuéc nam nay” chuyén
sang Tai khoan 8191 “Thudc nam trudce”

- Khéa s6, chuyén sd ké toan cudi nam:

+ Trinh tu cac budc khéa s6 cudi nam
thue hién nhu khéa s6 cudi thang;

+ Thoi diém khéa s6 cudi ndm vao cudi
ngay 31/12;

+ Khéa s6 cudi nam dé tinh ra sé du
cudl ndm cta ting tai khoan va tung doi
tugng ké toan.

+ Sau khi khoa sd cudl nam, ké toan xa
phai thuc hién viéc chuyén s6 cudi nam.

7. Sta chua sai so6t trén so ké
toan

7.1. Sua chita sai sot trén sé ké todn
ghi bang tay

Khi phat hién so ké toan ghi bang tay
c6 sai s6t thi khéng dude tay xéa lam
mat ddu vét thong tin, sd lidu ghi sai
phai stta chiia theo mot trong 3 phuodng
phap sau:

- Phuong phap cai chinh (con goi 1a
phuong phap x6a bo);

- Phudng phap ghi s6 Am (con goi la
phudng phap ghi do);

- Phuong phap ghi bé sung.

a. Phuong phdp cai chinh duge su dung
dé dinh chinh nhiing chd sai trén cac sé
k& toan dugc thuc hién bing cach gach
mot duong biang muc dé xé6a bo chd ghi
sai nhung van nhin ré néi dung cua

]

bi

nhiing ché ghi sai da xoa bé, trén chd
x6a bd ghi nhiing con s6 hoic nhitng chii
s6 ding bing muc thuong. Néu sai sot
chi 1a mot chit s& thi cing phai x6a bo
toan bd con so sai, viét lai con s diang.
Phai chitng thuc chd cai chinh bing chi
ky cua ké toan trudng hodc phu trach ké
toan ¢ bén canh.

Phuwong phdp nay dp dung cho cdc
truong hop sau:

- Sai s6t trong dién giai, khéong lién
quan dén quan hé do6i ving cua cac tai
khoan;

- Sai s6t khong anh hudng dén sé tién
tong cong.

b. Phuong phap ghi s6 am dudc su
dung dé dinh chinh chd sai dudge thuc
hién biang cach viét lai bang muc do but
toan sai dé huy bé bt toan nay hoic ghi
lai s6 sai trong dau ngoac don, sau dé
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dung muc thuong viét but toan dung
thay thé.

Phuong phdp nay dp dung cho cac
truong hop sauw:

- Sai vé quan hé déi ting gita cac tai
khoan do dinh khoan sai da ghi sé ké
toan ma khéng thé sua lai bing phuong
phap cai chinh;

- Khi bao cao tai chinh va bao céao
quyét toan da dudge duyét va gui di mai
phat hién ra sai sot;

- Sai s6t khi sd tién ghi trung hoac con
s6 ghi sai 1én hon con s6 ding.

Khi dung phuong phap ghi sé am dé
sua chita sd sai thi phai lap “Chung tu
dinh chinh” do ké& toan truéng ky xac
nhan.

¢. Phuong phdp ghi bo sung dude su
dung cho truong hgp but toan ghi dang
vé quan hé déi tng gida cac tai khoan,
nhung s6 tién ghi s6 lai it hon sé tién thuc
t€ phat sinh trong cac nghiép vu kinh té,
tai chinh hodc la bo sét khong cong da s6
tién ghi trén ching tu. Truong hgp sua
chita theo phuong phap nay dudce thuc
hién béng cach lap “Ching ti ghi s6 bd
sung” do ké toan trudng ky xac nhan so
tién chénh léch thiéu phai ghi bo sung.
Can cd vao chung ti ghi s6 bo sung dé
ghi vao s6 ké toan.

Truong hop phat hién sé ké toan cé sai
sot trude khi bao cao tai chinh duge nop
cho phong tai chinh quan, huyén thi
phai sta chia trén sé ké toan cua nam
do.

Trudng hop phat hién s6 ké toan cé sai
sot sau khi bao cio tai chinh nam da nop
cho phong tai chinh quan, huyén thi

phai stia chiia trén so ké toan cua nam da
phat hién sai sot va ghi chu vao dong
cudi cua sd ké toan nam cé sai sot.

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

a. Truong hop ghi s6 k& toan bing may
vi tinh ¢é phat hién sai sot:

- Khi phat hién sai sét trude khi bao
cao tail chinh dugde nop cho phong tai
chinh thi phai stia chita truc tiép viao s6
ké toan ctia nam dé trén may vi tinh;

- Khi phat hién sai sot sau khi bao ca
tai chinh nim da noép cho phong ta
chinh huyén thi phai stta chita truc tiép
vao s6 ké toan cua nim da phat hién saé

nPhapBuat.com

soOt trén may vi tinh va ghi cha vao don
~e K ~ " # - - : - .
cudl cua s6 ké todn nam cd sai sot.(da

6684

dude in ra giay). 3

b. Stia chita s6 k& toan trong trlfﬁng
hop ghi s6 k& toan bing may vi tinh duqﬁ
thuc hién theo phuong phap ghi s6 z’-‘ufz
hoac ghi bd sung nhu quy dinh trong
truong hop ghi s6 bang tay.

4

0
-

7.3. Swa chiza nhitng sai sot trén so
todn khi bdo cdo quyét toan nam tru

e

gwSoft -

duoe duyét: Khi bao cao quyét toan nam
trude dude duyét hoac khi cong viéc
thanh tra, kiém tra, kiém toan bao cao
tai chinh nam trude két thic va cé y kién
két luan phai sua lai s6 liéu trén bao cao
tai chinh nam trudc thi don vi phai sua
chita chd sai trén so ké toAn nam nay
(thai diém phat hién sai s6t), dong thoi
phai ghi cha vao cac muc (dong cudi) cua
s6 k& toan nam trudc dé tién doi chiéu,
kiém tra.

8. Piéu chinh s6 liéu ké toan khi
chinh ly quyét toan nam
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- Thoi gian chinh 1y bao cao quyét
toan ngan sach la thoi gian quy dinh cho
ngan sach xa dé xu 1y tiép cac viéc theo
quy dinh cua Luat Ngan sach cho phép
nhu tién hanh diéu chinh nhing sai sét
trong qua trinh hach toan (néu cé phat
hién ra sai s6t), cac khoan chi (thudc nién
d6 ngan sach ndm truée) néu dude phép
chi trong thoi gian chinh ly.

- Théi gian chinh ly quyét toan gquy
dinh dén hét ngay 31/01 nam sau.

- Viéc chinh ly quyét toan ngan sach
thuc hién nhu sau:

+ Hach toan tong hgp thuc hién trén
S6 Cai hodc Nhat ky - S6 Cai clia sé nam
mai;

+ Hach toan chi tiét thu, chi ngan sach
xa duge thuc hién trén S6 thu, chi ngan
sach xa va so tong hgp thu, chi ngan sach
xa theo chi tiéu bao cao va quyét toan cua
s6 nam trudc.

- Xac dinh va xu ly két du ngan sach:

Sau khi hoan tat viéc chinh ly quyét
toan ngan sach, lap bao cao quyét toan
thu ngan sach va bao cao quyét toan chi
ngin sach gui Phong Tai chinh quéan,
huyén va trinh HDND xa. Can ci vao
phé duyét cua HDND xa vé tong thu
ngin sach xa va tong chi ngan sach xa
dé xac dinh s6 két du ngan sach. SG két
du ngan sach xa la sd chénh léch gita s6
thuc thu 16n hon sé thuc chi ngan sach
xa. (Sau khi da loai tri nhing khoan chi
thude nhiém vu nam trudce chua thuc
hién phai chuyén sang nam nay thuc
hién ti€p). Sau khi xac dinh sd két du
ngan sach nam trude, UBND xa lap van
ban dé nghi Kho bac Nha nudc huyén
lam thu tuc ghi thu ngan sach nam nay

s6 két du ngan sach nam trude. Can ct
vao ching ti da duge Kho bac Nha nudc
xu ly vé so két du nam trude, ké toan vio
s6 thu ngan sach nam nay so két du nam
trudc.

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 cao tai chinh va bao cao
quyét toan thu, chi ngan sach va thu, chi
cic hoat déong tai chinh khac cua xa
nhiam muc dich sau:

- Téng hgp va trinh bay mot cach tong
quat, toan dién tinh hinh thu, chi va/¢g
cau thu, chi ngan sach: tinh hinh hoat
dong tai chinh khac caa xa; 3

. Cung cdp théng tin tai chinh can
thi€t cho viéc tong hdp thu, chi ngéan
sach xa vao ngan sach nha nude va dap
fing viéc kiém tra, kiém soat, tong hop,
phan tich, danh gia hoat dong tai chinh
cua xa. Pong thoi s6 liéu bao cao tai
chinh va bao cao quyét toan con phuc vu
cho viéc cdong khai tai chinh theo quy
dinh cua phap luat;

- Théng qua cac so liéu trén bao cao
cho phép danh gia tinh hinh thuc hién
du toan ngan sach xa theo tung ky va so
sanh tién do thuc hién ngan sach ky nay
so véi cac ky trude va nam trudc vé tong
s6 va tung chi tiéu, tung hinh thace thu
hoac chi;

- Bao cao tai chinh dinh ky la tai héu
quan trong dé xay dung du toan ngan
sach nam sau, la co sd phan tich, danh

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com



104 CONG

S631-27-12- 2005

BAO S632-27-12- 2005

gia cic nhan té anh huong tdi thu, chi
ngan sach hang nam.

2. Sé lugng bao cao, thaoi han ndép
bao cao tai chinh

2.1- S6 luong bao cao tai chinh:

- Bao cao tai chinh thang gém 3 mau;

+ Bang can dé1 tai khoan;

+ Béo cao tong hdp thu ngan sach xa
theo ndi dung kinh té;

+ Bao cao tong hop chi ngan sach xa
theo ndi dung kinh té.

- Bao cao quyét toan nam gom 9 mau:

+ Bang can dé61 tai khoan;

+ Bang can doi quyét toan ngan sach xa;

+ Bao cdo quyét toan thu ngan sach xa

theo MLNSNN:;

+ Bao cao quyét toan chi ngan sach xa
theo MLNSNN:

+ Bao cao téng hop quyét toan thu
ngan sach xa theo néi dung kinh té;

+ Bao cao tong hdp quyét toan chi
ngan sach xa theo néi dung kinh té;

+ Thuyét minh bao céao tai chinh;
+ Bao cao quyét toan chi dau tu XDCB;

+ Bao cao két qua hoat dong tai chinh
khac cua xa.

S6 lugng bao cao, ndoi dung va phuong
phap tinh toan, hinh thic trinh bay cac
chi tiéu trong tung bao cao quy dinh
trong ché d6 nay dudge ap dung théng
nhat § tdt ca cac xa trong ca nude. Dé
phuc vu cho yéu cau quan ly, danh gia va
bao cao HDND xa, tuy theo tung tinh cé
thé chi ti€t hoa cac chi tiéu tong hgp
nhung khong dude lam xao trén cac mau
da quy dinh.

2.2. Thoi han ndop bao cao

- Thoi han ndp bao cao tai chinh thang
cho UBND xa va Phong Tai chinh quén,
huyén cham nhat 1a 5 ngay ké tit ngay
két thuc ky ké toan thang;

- Thdi han ndp bao cao quyét toan nam
cho UBND xa dé trinh HDND xi va Phong
tai chinh quan, huyén do UBND tinh quy
dinh.

3. Trach nhiém lap, gui va phé
duyét bao cao tai chinh va bao caoc:
quyét toan

Luat.co

3.1. B6 phan ké toan ngan sach va téxE
chinh xa c¢6 trach nhiém lap bao cao tili%
chinh va bao cdo quyét toan theo quyz
dinh. Bao céo tai chinh va béao cao quyé’t[ﬁ.
toan lap tu s6 liéu trén so ké toan. Bao
cao phai lap day du, chinh xac, triifig.
thuc, theo ding ndi dung va thoi gians
quy dinh.

WWWW,

68

3.2. Thdm quyén phé duyét bao cao:

+84-8-3845

+ Bao cao tai chinh thang do Chu tichs

UBND xa xét duyét; .
) i

+ Bao cao quyét toan nam trinh UBNIE
xa dé trinh HDND xa phé chuan. z

3.3. Bao cao quyét toan nidm sau khi
HDND xa phé chuin phai gti:

+ 1 han gui HDND x3;

+ 1 ban gui UBND xa;

+ 1 ban gui Phong Tai chinh quan,
huyén;

+ 1 ban gui KBNN noi xa giao dich

+ 1 ban ké toan luu.

3.4. S6 liéu cua bao cdo quyét toan
nam sau khi HDND xa phé chuan dudc
st dung dé céng khai ngin sach va tai

chinh cua xa.
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PHAN THU HAL: CHUNG TU KE TOAN
DANH MUC CHUNG TU KE TOAN
So i o
thit TEN CHUNG TU 50 higu
ching tw
tu
1 2 3
A | Ching tit ké toan ban hanh theo ché do ké toan nay
1 | Bang tong hop ching tit k&€ toan cung loai C01-X
2 | Bang thanh toan tién luong, phu ciap C02-X
3 | Bién lai thu tién C27-X
4 | Bang tong hdp bién lai thu tién C19-X
5 | Hop déng giao thau C51-X
6 | Hop dong giao khoan C52-X
7 | Bién ban thanh 1y hop déng C53-X
8 | Bang ké ghi thu, ghi chi ngin sach xa C60-X
9 | Théng bao cac khoan thu cua xa C61-X
10 | Gidy bao ngay cdng lao dong dong gop Cce62-X
11 | Bang ké cac khoan déng gép bang hién vat C63-X
12 | Gidy dé nghi KBNN chuyén s8 két du ngan sach xa C64-X
13 | Phiéu két chuyén sd lidu tai khoan C65-X
C66-X
B | Chitng tit ké toan ban hanh trong ché& dj ké toan hanh
chinh su nghiép
I | Chi tiéu lao déng - tién luong
1 | Bang chdm cong
2 | Bang chdm céng lam thém gio
3 | Bang thanh toén tién thudng
4 | Bang thanh toan phu cdp thang
5 | Gidy di duong
6 | Bang thanh toan tién lam thém gio
7 | Hop ddng giao khoan cong viéc, SP ngoai gio
8 | Gidy thanh toan tién thué ngoai
9 | Bién ban thanh 1y, nghiém thu hgp déng
10 | Bang ké trich ndp cac khoan theo luong
11 | Bang ké cac khoan thanh toan céng tac phi
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So Sy
thi TEN CHUNG TU B0 lsgul
ching tu
tu
1 2 3
II | Chi tiéu vdt tu
1 | Phiéu nhap kho
2 | Phiéu xuat kho
3 | Gidy bao hong, mit cong cu, dung cu
4 | Bién ban kiém ké vat tu, san phdm, hang héa
5 | Phiéu ké mua hang
6 | Bién ban kiém nghiém vat tu, san pham, hang héa
111 | Chi tiéu tién té
1 | Phiéu thu
2 | Phiéu chi
3 | Gidy dé nghi tam tng
4 | Gidy thanh toan tam Gng
5 | Gidy dé nghi thanh toan
6 | Bién ban kiém ké quy tién mit o
7 | Bang ké chi tién cho nhiing ngusi tham du héi thao, tap huan 3
IV | Chi tiéu tai san cé dinh 3
1 | Bién ban giao nhan tai san c6 dinh
2 | Bién ban thanh 1y tai san c¢6 dinh
3 | Bién ban danh gia lai tai san c¢d dinh
4 | Bién ban kiém ké TSCD
5 | Bién ban ban giao stia chiia I1én TSCD hoan thanh
6 | Bang tinh hao mon TCSD
C | Ching tit ké toan ban hanh theo cac van ban phap luat
khac
1 | Gidy ndp tién vao ngan sach bang tién mat
2 | Gidy ndp tién vao ngan sach bang chuyén khoan
3 | Bang ké thu ngan sach xa qua Kho bac nha nude
4 | Lénh thu ngin sach nha nudc
5 | Lénh chi tién ngan sach xa kiém linh tién mit
6 | Lénh chi tién ngan sach xa kiém chuyén khoan, tién thu dién,
cap séc bao chi
7 | Bang ké chi ngan sach
8 | Bang ké chiing ti chi
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So o
thir TEN CHUNG TU S0 tigu
tu ching tiw

1 2 3
Gidy dé nghi kho bac thanh toan tam tng

10 | Gidy nop tién

11 | Gidy xac nhan hang vién trg khéng hoan lai

12 | Gidy xac nhan tién vién trd khong hoan lai

13 | Bang ké ching tu goc gui nha tai trg

14 | Dé nghi ghi thu - ghi chi ngan sach tién, hang vién trg

15 | Gidy rit von dau tu kiém linh tién mat

16 | Gidy rat von dau tu kiém chuyén khoan, tién thu dién, cap séc
bao chi

17 | Gidy dé nghi thanh toan tam ng von dau tu

18 | Phiéu gia thanh toan khéi lugng XDCB hoan thanh

19 | Phiéu ké thanh toan von dau tu XDCB hoan thanh

20 | Gidy dé nghi tam ing von dau tu 3

21 | Gidy dé nghi thanh toan von dau tu h::

22 | Gidy ching nhan nghi ém huong BHXH S

23 | Danh sach ngudi nghi hudng trg cAp 6m dau, thai san

24 | Bién lai thu tién (thu phi, 1& phi)

awSoft &
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PHAN THU BA: HE THONG TAI KHOAN KE TOAN
DANH MUC HE THONG TAI KHOAN KE TOAN
NGAN SACH VA TAI CHINH XA
.| S6 hiéu tai Pham vi
S0 1 Lhodn 4p dun
thit TEN TAI KHOAN — g = ] =
- " )5 0 udneg da
tw |Cdp 1| Cap II LN ASURHR BAR
(*) )
1 2 3 4 5) 6
LOAI 1 - TIEN VA VAT TU
1 111 Tién mat X
2 (112 Tién gii Kho bac X
1121 | Tién ngén sach tai Kho bac .
1128 | Tién giti khae | | -
3 [152 Vat liéu X
LOAI 2 - TAI SAN CO PINH
4 |211 Tai san cé dinh X
5 (214 Hao mon tai san ¢é dinh X
6 (241 X4y dung co ban dd dang '
2411 | Mua sdm TSCP
2412 | Xay dung co ban dd dang
2413 | Sta chita 16n tai san c¢6 dinh
LOAI 3 - THANH TOAN
7 |[311 Cac khoan phai thu '
8 1331 Cac khoan phai tra X
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.| S6 hiéu tai Pham vi
o khoan ap dun
thit TEN TAI KHOAN oy = - o =
. ’ a ud 3
e | Cap 1| Cap 11 &t buge | Huéng din
) (**)
1 2 3 4 5 6
9 |336 Cac khoan thu hg, chi ho X
3361 | Cac khoan thu hd
3362 | Cac khoan chi ho
LOAI 4 - NGUON KINH PHi VA
CAC QUY CONG CHUYEN DUNG
10 |431 Cac quy cong chuyén dung cua xa X
11 |441 Ngudn kinh phi dau tu XDCB X
4411 | Nguén ngan sach xa
4412 | Nguon tai trg
4418 | Nguon khac
12 (466 Nguén kinh phi da hinh thanh X
TSCD
LOAI 7 - THU NGAN SACH XA VA
THU SU NGHIEP CUA XA
13 |711 Thu sy nghiép X
14 |714 Thu ngan sach xa da qua Kho bac X
7141 Thudc nam trudc
7142 Thudc nam nay
15 |719 Thu ngan sach xa chuwa qua Kho X
bac
7191 Thudc nam trudc
7192 Thudc nam nay
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| S6 hiéu tai Pham vi
56 khoan ap dun
thit TEN TAI KHOAN b cung

Bit budc | Huéng dan
(*) **)
1| 2 3 4 5 6
LOAI 8 - CHI NGAN SACH XA VA
CHI SU NGHIEP CUA XA

tu |Cap I|Cap 11

16 |811 Chi su nghiép X

17 |814 Chi ngan sach xa da qua Kho bac - X
8141 Thudc nam trude
8142 Thudéc ndm nay

18 |819 Chi ngan sach xa chua qua Kho X
bac

8191 Thudc nam trudc
8192 Thudc ndm nay

LOAI 9 - CHENH LECH THU, CHI
NGAN SACH XA

19 (914 Chénh léch thu, chi ngian sach xa X
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PHAN THU TU: HE THONG SO KE TOAN
DANH MUC SO KE TOAN
AP DUNG | AP DUNG
sO CHO CHO
THU TEN SO MAU SO | PHUONG | PHUONG
TV PHAP GHI | PHAP GHI
SO KEP | SO DON
A- S6 ké toan ap dung cho tat ca cac xa
1 | Nhat ky - S6 Cai S0la-X X
2 | 86 cai (dung trong truong hop ké toan trén | S 01b - X X
may vi tinh)
3 | S6 quy tién mat S02a-X X X
4 | S nhat ky thu, chi quy tién mat S 02b - X X X
5 | So tién gui Kho bac S03-X X X
6 | S6 thu ngan sach xa S04-X X X
7 | S6 chi ngan sach xa S05-X X X
8 | S6 téng hop thu ngan sach xa S 06a - X X X
9 | S8 tong hop chi ngan sach xa S 06b - X X X
10 | 86 theo doi cac quy cong chuyén dung cua xa | S07-X X X
11 | S6 phai thu S08-X X X
12 | S6 phai tra S09-X X X
13 | S6 theo déi cac khoan thu ho, chi ho S10-X X X
14 | S6 tai san c6 dinh S11-X X X
15 | Bang tinh hao mon TSCD S12-X X X
16 | S6 theo dai cac khoan tam ting cuia Khobac | S14-X X X
B- S6 ké toan theo yéu cau quan ly
1 | S6 theo dai thu, chi hoat dong tai chinh khac| S13-X
2 | S6 theo doi cac khoan déng gop cua dan S 15 - X | Theo yéu | Theo yéu
3 | Bang thanh toan céc khoan ng phai thu véi | S16-X | cau quan | cau quan
céc hd 1y 1y
4 | S8 theo déi linh, thanh toan bién laiva tién | S17-X
da thu
5 | S6 theo ddi dau tu XDCB S18-X X X
6 | SO chi tiét vat liéu S19-X
7 | Sé kho S20-X
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PHAN THU NAM
HE THONG BAO CAO TAI CHINH
VA BAO CAO QUYET TOAN
I/ DANH MUC BAO CAO TAI CHINH VA BAO CAO QUYET TOAN
. Thoi Noi nhan bao cao
o .
tho Tén biéu Ky hiéu _glmt Phéng HPND | UBND
lap bao | Tjj
tu " ) xa xa
cao chinh
1 | Bang can doi tai khoan B01-X | Thang, X X
Nam
2 | Bao cao téng hdp thu ngan B 02a - X | Thang X X
sach xa theo ndi dung kinh té
3 | Bao cao téng hgp chi ngan B 02b - X | Thang X X
sach xa theo noi dung kinh té
4 | Bang can do1 quyét toan ngan | B03 - X Nam X X X
sach xa
5 | Bao cao quyét toanthungan | B03a-X | Nam X X X
sach xa theo muc luc NSNN
6 | Bao cao quyét toan chi ngan B03b-X| Niam X X X
sach xa theo muc luc NSNN
7 | Bao cao tong hdp quyét toan B03c-X Nam X X X
thu ngan sach xa theo noi
dung kinh té&
8 | Bao cao tong hop quyét toan B03d-X| Niam X X X
chi ngan sach xa theo noi
dung kinh t¢&
9 | Thuyét minh bao céo taichinh | B 04 - X Niam X X X
10 | Bao cao quyét toan chidautu | B05-X Nam X X
XDCB
11 | Bao cao két qua hoat dongtai | B06-X Nim X X

chinh khac cua xa
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[/ MAU BAO CAO TAI CHINH VA BAO CAO QUYET TOAN

Tinhs ieieees Mau s6 BOI - X
Huyén:........ (Ban hanh theo QD s6 94 /2005 QD-BTC
XAz isnivivisvons ngay 12/12/2005 cua Bé truong BTC)

BANG CAN DOI TAI KHOAN
Thang .... nam 200...

Pon vi tinh: dong

S6 du dau . So du
) Sé phat sinh ;
S0 ky o phat sin cudl ky
hiéu| TEN TAI KHOAN , \ Ly ké tir
) I'rong ky O ,
TK Ng Co dau nam Nog | Co
No Co Ng Co
A B 1 9 3 4 5 6 7 8-

Tl
D8683013

AWOUILU = Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

Cong
....... ,ngay ...... thang..... nam 200.....
Ké& toan truong Chu tich UBND xa

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)
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Tinh:......... Mau s6' B02a-X

Huyén....... (Ban hanh theo Quyét dinh s6'94/2005/QP-BTC
b, - S ngay 12/12/20056 cua Bé truong BTC)

BAO CAO TONG HQP THU NGAN SACH XA
THEO NOI DUNG KINH TE
Thang..... nam 200...

Don vi tinh: dong

Thuc hién | So sanh

Sé M3 Dy Liay | thuc hién
a ;
tha Noéi dung 5 toan | Trong| ké'ti |tW dau nam
s - i
tu nam (thang| dau |vOi dy toan

5 am (9
nam | nam (%)

A B C 1 2 3 4
Tong s6 thu ngan sach xa 100

A | Thu ngan sach xa da qua Kho 200
bac

I | Cac khoan thu 100% 300

1 | Phi, 1& phi 320

2 | Thu tu quy dat cong ich va dat 330
cong

3 | Thu tu hoat dong kinh té& va su 340
nghiép

4 | Déng gop caa nhan dan theo quy 350
dinh

5 | Pong gop tu nguyén cua cac to 360

chic, ca nhan trong va ngoai nudc
6 | Thu két du ngan sach nam trudc 380
7 | Thu khac 390
II | Cac khoan thu phan chia theo | 400
ty 1&é phan tram (%)

Cdc khoan thu phdn chia (1)
1 | Thué chuyén quyén st dung dat 420
Thué nha dat 430
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Thuc hién | So sanh

Sé Ma Du Liy tht_rf: hién
thi No6i dung & toan | Trong| ké'ti |tUW dau nam
tu nam | thing| ddu |vOi dyu toan
nam | nam (%)
A B C 1 2 3 4
3 | Thué moén bai thu tit cA nhan, ho | 440
kinh doanh
4 | Thué st dung dat nong nghiép 450
thu tu ho gia dinh
5 | Lé phi trudc ba nha, dat 460

Cdc khodn thu phan chia khdc
do tinh quy dinh

III | Thu bé sung tif ngan sach cap | 500
trén
- | Thu bé sung can doi tit ngan sach | 510
cdp trén.
- | Thu bé sung ¢6 muc tiéu tir ngan 520
sach cap trén
IV | Vién trg khéng hoan lai truc 600
tiép cho xa (néu coé)
B | Thu ngan sach xa chua qua 700
Kho bac

awdoIT # Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

(1) Chi ap dung déi1 v6i cdp ngan sach x4, thi tran

.......... , ngay...... thang...... nam 200...
K& toan trudng Chu tich UBND xa
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong daw)

Xac nhan cua Kho bac:

Ké& toan Giam doc
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)
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Tinht...ceernenen. Maéu s6'B02b-X

Huyén............ (Ban hanh theo Quyét dinh s6°94 /2005 /QD-BTC
8 L R ngay 12/12/2005 cua Bé truong BTC)

BAO CAO TONG HOP CHI NGAN SACH XA
THEO NOI DUNG KINH TE
Thdng..... ndm 200...

BPon vi tinh: dong

AWSOIL * Tel: 184-5-3845 6684 = www. ThuVienPhapLuat.com

Thuc hién So sanh
S«':':: N M D}f Ly thl_f:l hiéin
tha No6i dung <5 toan | Tyong | ke |t dau nam
tw nam | shine | dau | vOi du toan
R nam (%)
A B C 1 2 3 4
Téng chi ngan sach xa 100
A | Chi ngan sach xa da qua Kho 200
bac
I | Chi dau tw phat trién (1) 300
1 | Chi dau tu XDCB 310
2 | Chi diu tu phat trién khac 320
II | Chi thuong xuyén 400
1 | Chi cong tac dan quin tu vé, an 410
ninh trat tu
- Chi dan quan tu vé 411
- Chi an ninh trat tu 412
2 | Su nghiép gido duc 420
3 | Su nghiép y té& 430
4 | Su nghiép van héa, thong tin 440
5 | Su nghiép thé duc thé thao 450
6 | Su nghiép kinh té& 460
- SN grao thong 461
- SN néng - 1am - thuy lgi - hai san | 462
- SN thi chinh 463
- Thuong mai, dich vu 464
- Cac su nghiép khac 465
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7 | Su nghiép xa hai 470
- Huu xa va trg cap khac 471
- Tré md ¢bi, ngusi gia khéng ndi 472
nuong tua, ciu té xa hoi
- Khac 473
8 | Chi quan ly nha nude, Dang, Doan | 480
thé
Trong do: Quy ludng 481
8.1 | Quan ly nha nudc 482
8.2 | Pang cong san Viét Nam 483
8.3 | Mit tran to quoc Viét Nam 484
8.4 | Poan Thanh nién CSHCM 485
8.5 | Héi lién hiép phu nd Viét Nam 486
8.6 | Hoi Cuu chién binh VN 487
8.7 | Héi Nong dan VN 488
9 | Chi khac 490
III | Dy phong 400 =
B | Chi ngan sach xa chua qua 600 j
Kho bac -
1 | Tam iang XDCB 610
Tam chi 620

(1) Chi ap dung déi véi ngan sach xa, thi tran

ooy NEAY....... thang...... nam 200...
Ké toan trudng Chu tich UBND xa
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong daw)

Xac nhan cua Kho bac:

K& toan Giam déc
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng daw)
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Tinh: ......u.e Maéu s6'B03-X

Huyén:....... (Ban hanh theo QD s6'94/2005/QD-BTC

b, € TTO ngay 12/12/2005 cua Bé trudng BTC)

BANG CAN POI QUYET TOAN NGAN SACH XA

Nam 200...
Don vi tinh: dong
So sanh So sanh
NOI DUNG | Dy |Thuec hig;‘-f:ai NOIDUNG | Dy |Thue hizfjai 3
THU toan| hién |  °~ | CHI toan| hién| =~ 2
" | du toan dy toan |5
(%) (%)
A 1 | e 3 B 4 | 5 6 [
Téng s6 thu Téng s6 chi é
I- Cac khoan thu I- Chi dau tu E
xa hudng 100% phéat trién =
[1- Céc khoan I1- Céc khodn [
thu phan chia chi thuong E
theo ty 1& % Xuyén *
&
_ ®
I1I- Thu bé sung I1I- Chi chuyén 2
- B6 sung can doi ngudn sang i
- Bo sung c¢6 muc nam sau
tiéu (néu co)
IV- Thu chuyén
nguon ti nam
trudc sang
(néu cd)
Két du ngan
sach

......... , ngay ... thang.... nam 200...
K& toan trudng Chu tich UBND xa
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)
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Tinh: ... Mdu s6'B03a-X

Huyén........ (Ban hanh theo @P sb 94 /2005 /QD-BTC

). € LI ngay 12/12/2005 cua Bo truong BTC)

BAO CAO QUYET TOAN THU NGAN SACH XA THEO MUC LUC NSNN

Nam 200...
Don vi tinh: déng
Chuong | Loai |Khoan| Muc |[Tiéu muc| Noi dung thu So tién
1 2 3 4 5 6 7
01
01 z
001 E
01 -
02 %
....... %
Téng thu =
2 - N =
Tong s6 thu ngan sach xa bang chil: ... E
veeny NEAY..... thang..... nam 200... :;5
Xac nhéan cua Kho bac Ké toan trudng Chu tich UBND xa %
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau) 3z
Tinh: eee..... Méu s6'B03b-X i
Huyén:........ (Ban hanh theo Quyét dinh s6 94 /2005 | QD-BTC ~
b, prEa— ngay 12/12/2005 cua Bé truong BTC) ;:,
, , . _ S
BAO CAO QUYET TOAN CHI NGAN SACH XA THEO MUC LUC NSNN =
Nam 200... 3
Pon vi tinh: dong
Chuong | Loai | Khoan | Muc | Tiéu muc | Noi dung chi Sé tién
1 2 3 4 5 6 7
01
01
100
01
02 | | ...
Tong chi

..... , ngay... thang.... nam 200...
Xac nhan cua Kho bac Ké toan trudng Chu tich UBND xa
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong ddau)
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Tinh............. Méu s6’ B03c-X

Huyén:......... (Ban hanh theo Quyét dinh s6'94 /2005 QD-BTC
b, ¢ ngay 12/12/2005 cua Bé truong BTC)

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

Nam 200...
Pon vi tinh: dong
. Du Quyét |(%) so sanh
Ho i Ma | toan nam | toan nam QT/DT s
thit NOI DUNG » :
tu SO0 | Thu |[Thu| Thu | Thu| Thu | Thu %
NSNN [NSX|NSNN | NSX | NSNN|NSX =
A B c|l 1 [2] 3 [ 4] 5 |6 E
Téng s6 thu ngan sach xa | 100 =
1 | Cac khoan thu 100% 300 :
1 | Phi, lé phi 320
2 | Thu tit quy dat cong ich va dat | 330
cong
3 | Thu tu hoat dong kinh t& va su | 340
nghiép

4 | Déng gop cua nhan dan theo 350
quy dinh
5 | Péng gbp tu nguyén cua cac té | 360

chie, ca nhan

6 | Thu két du ngan sach nam 380
trudce
7 | Thu khac 390

-------------

II | Cac khoan thu phan chia 400
theo ty 1& phan tram (%)

Cdc khoan thu phdan chia (1)
1 | Thué chuyén quyén st dung 420
dat
2 | Thué nha dat 430
3 | Thué mén bai thu ti ca nhan, |440
hé kinh doanh
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. Du Quyét |[(%) so sanh
S . Ma | toan nim | toan nam | QT/DT
tha NOI DUNG o
ol SO | Thu |Thu| Thu | Thu| Thu | Thu
. NSNN|NSX|NSNN | NSX [NSNN|NSX
A B C 1 2 3 4 5 6
4 | Thué su dung dat nong nghiép | 450
thu tu ho gia dinh
5 | Lé phi trudc ba nha, dat 460
Cac khodn thu phén chia
khdc do tinh quy dinh
III | Thu bé sung tit ngan sach | 500
cap trén
- | Thu bé sung can doi tir ngan 510 -
sach cap trén ?;
- | Thu b8 sung c6 muc tidu ti 520
ngan sach cip trén =
IV | Vién tr¢g khong hoan lai 600
true tiép cho xa (néu co)
V | Thu chuyén nguén nam 700
trude chuyén sang (néu co)
(1) Chi ap dung déi vdi ngan sach xa, thi tran.
..., NEAY...... thang...... nam 200

Ké& toan truong
(Ky, ho tén)

Xac nhan cua Kho bac:

Ké toan
(Ky, ho tén)

--------------

Chu tich UBND xa
(K¥, ho tén, dong dau)

Giam déc

(Ky, ho tén, dong dau)
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Tinhz.eess Mau s6’'B03d-X

Huyén:...... (Ban hanh theo Quyét dinh s6'94/2005 | QD-BTC
X R sansevonnss ngay 12/12/2005 cua Bé truong BTC)

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

Nam 200...
DPon vi tinh: Pong
Sé "
thit NOI DUNG Ma| Dy | Quyét
tut SO |toan nam |toan nam
A B C 1 2
Téng chi ngan sach xa 100
I | Chi dau tu phat trién (1) 300
1 | Chidau tu XDCB 310
2 | Chi dau tu phat trién khac 320
II | Chi thudong xuyén 400
1 | Chi eong tac dan quan tu vé, an 410
ninh trat tu
- Chi dan quan tu vé 411
- Chi an ninh trat tu 412
2 | Su nghiép giao duc 420
3 | Su nghiép y té 430 F
4 | Su nghiép van hoéa, théong tin 440 E:
5 | Su nghiép thé duc thé thao 450
6 | Su nghiép kinh té 460
- SN giao thong 461
- SN néng - 1am - thuy lgi - hai san 462
- SN thi chinh 463
- Thuong mai, dich vu 464
- Cac su nghiép khac 465
7 | Su nghiép xa hoi 470
- Huu xa va trg cap khac 471
- Tré mo cbi, ngudi gia khong ndi 472
nuong tua, cdu té xa hoi
- Khac 473
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Sé - - (%) So
thi NOTDUNG 45 | todn aim soan nam| S0
tu QT/DT

A B C 1 2 3

8 | Chi quan ly nha nuée, Pang, Doan 480
thé
Trong do: Quy luong 481

8.1 | Quan ly nha nudc 482

8.2 | Pang cong san Viét Nam 483

8.3 | Mat tran to quoc Viét Nam 484

8.4 | Poan Thanh nién CSHCM 485

8.5 | Ho1 Phu nua Viét Nam 486

8.6 | Ho1 Cuu chién binh VN 487

8.7 | Ho1 Nong dan VN 488

9 | Chi khac 490

III | Chi chuyén nguén nam sau 500 i
(néu co) ?:

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

e
DO

vy NEAY..... thang...... nam 200...

Ké& toan trudng Chu tich UBND xa
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)

Xac nhan cua Kho bac:

Ké toan Giam doc
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)
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Tinh: ......... Méu s6’B04 - X

Huyén........ (Ban hanh theo @P s6'94/2005/QP-BTC
Xbizsiswmiiioe ngay 12/12 /2005 cua Bé truong BTC)

THUYET MINH BAO CAO TAI CHINH

Nam 200...
I- M6t s6 diac diém
- Dién tich:...........cc..cceceeeee... Trong d6 dién tich canh tac..................
Dien tich @At 5% ueiiiiiieiei e e
Dan s6 dén 31/12/...cccuv.... Tang, giam trong NAM........coovvvveveeeeviieeeee,
Nganh nghe: ..o e

- Muc tiéu va nhiém vu kinh té, tai chinh trong nim ngan sach ctia xa:
II- Tinh hinh ngan sach va tai chinh cua xa
1- Ngan sach xa

2- Tinh hinh cong no¢

§ o S6 dau | S& phat sinh k3 5 cudi
CHi TIRU 0o ‘au 0 phat sin trc.)_tllg y| So c‘uog1
ky Tang Giam ky =

A 1 2 3 4 K=

I- Cac khoan phai thu

II- Cac khoan phai tra

AWSOIL ® Tel: 184-5-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

III- Cac khoan thu hd, chi hé

3- Tinh hinh tang, giam TSCP (néu co6)

5 o Pon | S6 dau Tang Giam S6 cudi
R CHI TIEU Vi nim |[trong nam| trong nam nam

' tinh | SL NG| SL | NG | SL | NG | SL | NG

A B C 1 2 3 4 5 6 7 8

1 Nha ciia, vat kién tric
2 May moc thiét bi
Phuong tién van tai

TSCD khac
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4- Phan tich nguyén nhan, kién nghi, dé xuat
2TV N L« FO R RASGRAULIELL e
CIITL QUAIL oveenesssnensssssinssnestsasasnessonssssmassasasnsissessensse sassasssnasssssnssnessassanssasonsas
Kion nghi, @8 KUAT:....c.evieeeieieiiiieseiesisiesss e s
......... , ngay...... thang..... nam....
K& toan trudng Chu tich UBND xa
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)

Ha3013
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111 E— Mau so B05 - X
Huyént.m. (Ban hanh theo QD s6'94/2005/QD-BTC
). I ngay 12/12/2005 cia B6 trizong BTC)
BAO CAO QUYET TOAN CHI DAU TU XAY DUNG CO BAN
Néam 200...
. (ia tri da thanh toan tu
Tong du toan (Gid tri thyc 01/01 dén 31/12/200...
) Ths duge duyét hién t 01/01 dén Trone dg Chig thep
TEN s 31/12/200... | e [_ngun v
CONG TRINH KCHT y Tr(:ng c‘io ’ TOBg todn | Neudn | Neudn
ong | nguon dong | . Trong do 50 . . .
s0 | gopcua Ting Xay | Thiet AL cud I ding
; 0 | %; | Khde trude | doiNS | gdp
dan lap | bi
A B 1 2 3 4 0] 6 1 8 9 10
Tong so
1/ Cong trinh

chuyén tiép

Trong d6: Cong
trinh hoan thanh
trong nim

9/ Cong trinh khoi

cong méi

Cong trinh hoan
thanh trong nam

o1y NGQY.... thang..... ndm 200....
Ké toan triong Chu tich UBND xa
(Ky, ho tén (Ky, ho tén, dong dau)

9a1
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Tinh: ......... Mau s6’B06 - X

Huyén........ (Ban hanh theo @D s6 94/2005 | QP-BTC

b, € T ngay 12/12/2005 cua Bé truong BTC)

BAO CAO KET QUA HOAT PONG TAI CHINH KHAC CUA XA

Don vi tinh: dong

t?:&' Chi tidy S:'i' dui Tong sé Tf;ng. sO ‘Sﬁ' ‘
dau ky thu chi con lai
tu
A B 2 3
1 | Quy cong chuyén dung
- Quy ...
- Quy ...
2 | Hoat dong su nghiép
-Tram y té&
- Truong mam non -
- Quan 1y chg ::
3 | Hoat dong tai chinh
khac
...... , ngay ...... thang..... nam.....
Ké toan truong Chu tich UBND xa

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong daw)

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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I11. GIAI THICH NOI DUNG VA
PHUONG PHAP LAP BAO CAO
TAI CHINH VA BAO CAO
QUYET TOAN

BANG CAN POI TAI KHOAN
(Mau sé B 01 - X)

1- Muc dich: Bang can déi tai khoan la
bao cdo phan anh téng quat tinh hinh
thu, chi ngan sach; thu, chi cic quy cua
x4; tinh hinh tai san ¢6 dinh, nguon kinh
phi da hinh thanh tai san c¢6 dinh (dé1 véi
xa c6 hach toan tai san) va tinh hinh tai
chinh khac cua xa trong ky bao cao. So
liéu trén Bang can d6i tai khoan 1a can cd
dé kiém tra viéc ghi chép trén Nhat ky - S8
Cai, dong thdi doi chiéu va kiém tra, kiém
soat sd liéu ghi trén cac bao cao tai chinh
khac.

2. Can cit 1ap:

- Nhat ky - S6 Cai va cac sé ké toan chi
tiét

- Bang Can déi tai khoan ky trudc

Trude khi 1ap Bang can déi tai khoan
phai hoan thanh viéc ghi sd, khda s6 cua
s6 ké toan chi ti&t va sb téng hop (sé
Nhat ky - S6 Cai hoic Sé Cai), tinh s6 du

cua tung tai khoan, kiém tra, déi chiéu s

liéu gitia cac so c6 lién quan.
Bao cao nay duge lap theo thang, nam.

3- Két cau: Bang can d6i tai khoan
dudge chia thanh cae cot

- S6 hiéu tai khoan

- Tén tai khoan ké toan

- 86 du dau ky (No, Co)

- S& phat sinh:

+ Trong ky (Ng, Ca)

+ S6 phat sinh lay ké ti dau nam (Ng,
Co)

- S6 du cuéi ky (Ng, Co)

4- Phuong phap lap: Sé liéu ghi vao
Bang cin déi1 tai khoan chia lam 2 loai:

+ Loai s6 liéu phan anh s6 du cAc tai
khoan tai thai diem dau ky (Cot 1, 2 - Sé
du dau ky) va tai thoi diém cudi ky (cot 7,
8 - S8 du cuéi ky), trong do6 cac tai khoan
c6 s6 du No duge phan anh vao ¢t No, cac

tai khoan cé s6 du Cé duge phan anh vap

cot Coé. &

<

+ Loai s6 liéu phan anh sé phat sinh

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

cua cac tai khoan tu dau ky dén ngay
cuoil ky bao cao (cot 3, 4 - S6 phat sinh 3
trong ky) va so phat sinh lay ké tu ngay -
dau nam dén ngay cudi ky bao cao (cot 5,%
6 - S6 phat sinh lay ké tu dau nam). =
Trong d6, tong s phat sinh Ng cua cée =
tai khoan duge phan anh vao cot Na,
tong so phat sinh Cé duge phan anh vao
cot Co.

- Cot A, B: Ghi s6 hiéu va tén tai khoan
cua tat ca cac tai khoan cip I ma don vi
dang su dung.

- Cot 1, 2 “Sé du dau ky”: Phan anh sé
du diu thang cua thang bao cao (s6 du
dau ky bao cao). Sé liéu dé ghi vao cac
cot nay dude can ¢l vao dong sé du dau
thang cua thang bao cao trén Nhat ky -
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S6 Cai hoac S6 Cai hoidc can cit vao phan
“S6 du cu6i ky” cua Bang can doé1 tai
khoan ky trudc.

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

+ Cot 3, 4 “Sé phat sinh trong ky”:
Phan anh téng s6 phat sinh No va tong
s6 phat sinh Cé cua cac tai khoan trong
ky bao cao. S& liéu ghi vao phian nay
dude can ¢l vao dong “Coéng phat sinh
thang” cua tiung tai khoan tuong Ung
trén Nhat ky - S6 Cai hoac So Cai va so
ké toan chi tiét.

+ Cot 5, 6 “So phat sinh luy ké tu dau
nam”; Phan anh tong s6 phat sinh Ng va
tong so6 phat sinh C6 cua cac tai khoan
tinh tir ddu nam dén cudi ky bao cao. S6

So du
No dau ky

Sé6 du
Ng¢ cudi ky

Sé du
Cé6 dau ky

S6 du
Coé cudbi ky

S6 liéu ¢ cot 7 va cot 8 duge dung dé lap
Bang can déi tai khoan ky sau.

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

S6 liéu dong cong cua Bang ciAn déi tai
khoan phai dam bao tinh can déi bat
budc sau day:

Téng s6 du Ng (cot 1) phai biang téng
s6 du Cé (cot 2) dau ky cua cac tai khoan

Tong s6 phat sinh Ng (c6t 3) phai bang
téng s6 phat sinh cé (cot 4) ctia cac tai
khoan trong ky bao cao

liéu ghi vao phan nay dude tinh bang

cach:

Cot 5 cua bao cao ky nay = Cot b cua
béo cao ky trude + Cot 3 cua bao cao ky
nay

Cét 6 cua bao cao ky nay = Cot 6 cua
bao cio ky trude + Cot 4 cua bao cao ky
nay

- Cot 7, 8 “S6 du cudi ky”: Phan anh so
du ngay cudl cung cua ky bio cao. So héu
dé ghi vao phan nay dudc can ci vao so
du cudi thang cua thang bao cao trén
Nhat ky - S6 Cai hoac S6 Cai hoac dudc
tinh cén cd vao cac c¢ot s6 du dau ky, sd
phat sinh trong ky trén Bang cian doi tai
khoan ky nay:

Sé phat sinh
No

Ha3013

Sé phat sinh
Co

1k

Sé phat sinh

Sé phat sinh
) No

Co

Tong so phat sinh Ng lay ké tu dau
nam (cot 5) phai biang téng sé phat sinh
c6 lay ké tir dau nam (cot 6) cta cac tai
khoan.

Téng s6 du No (eot 7) phai bang tong

s6 du Cé (cot 8) cudi ky cac tai khoan.

Sau khi kiém tra dam bao chinh xac,
can dol, ké toan mdi ghi so liéu cua cac tai
khoan cip 2 cua tai khoan thu, chi ngan

sach xa.

Bao cao sau khi lap xong phai dugc
Chu tich UBND xa xét duyét.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Bao cao nay dudge lap thanh 3 ban:

1 ban gui Phong Tai chinh Quan,
Huyén

1 ban gui UBND xa

1 ban luu tai boé phan tai chinh - ké
toan xa.

BAO CAO TONG HOP THU NGAN
SACH XA THEO NOI DUNG
KINH TE

(Mau sé B 02a -X)

1- Muc dich: Bao cao tong hdp thu
ngan sach xa theo n6i dung kinh té,
nhim phan anh téng quat tinh hinh
thuc hién thu va c¢d cdu thu ngan sach
cua xa trong thang da lam thu tuc ghi
thu ngan sach xa tai Kho bac va thu
ngan sach xa chua qua Kho bac. Bao cao
nay la cin ci dé tong hdp thu ngan sach
xa vao thu ngan sach nha nude trén dia
ban.

2- Can c1 lap:
- Du toan thu ngan sach nam.

- 86 ké& toan chi tiét thu ngan sach xa,
s6 tong hop thu ngan sach xa.

- Bao cdo nay cua thang trude (sd liéu
lay ké tir dau nam).

3- K&t cau: Bao cao téong hop thu
ngan sach xa duge chia thanh cac cot:

- Cot sd thi tu

- Cé6t phan anh cac chi tiéu vé tinh

hinh thu ngan sach theo ndi dung cua du
toan thu.

- Cot ma so

- Cot du toan nam

- Cot thuc hién trong thang

- Cot thuc hién lay ké tit dau nam

- Cot so sanh thuc hién tir diu nim véi
du toan nam (%)

4- Phuong phap lap: Goc bén trai ghis

tén xa, huyén, tinh.

£

ThuWenP‘RapLuat.c

- Cot A - S6" thw tw: Ghi thi tu cua cé

muc theo nd1 dung phan anh

- Cét B - Néi dung: Phan anh ndi dun

thu theo cac chi tiéu bao cao, cac chi tiéu

4
og
WWWW,

i g‘

_3845 6684 *

nay dudge phan Anh ding theo cac
tiéu trong du toan dudge giao.

1

- C6t C - Ma s6: Ghi ma sé cua tiung chi

tiéu nham muc dich thuan tién trong.

+84-8

viéc hudng dan cach lap bao cao va ¢én

oft ref?

tac ké& toan trén may vi tinh.

- Cot 1- Cét du toan nam: Ghi s6 dl:E
toan dudc giao (phan xa dudec hudng)
theo tling chi tiéu.

- Cot 2 - C6t s6 thuc hién trong thang:
Phan anh s6 thu ngin sach xa trong
thang, ghi tong sd tién theo ting chi tiéu
theo cot B.

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

+ Phan B “Sé6 thu ngan sach xa chua
qua Kho bac” dugc 1ay tur s6 du tai khoan
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719 “Thu ngan sach xa chua qua Kho
bac” dé ghi vao dong nay.

- Cét 3 - Lay ké tiw dau nam: Phan
anh so lay ké tu 01/01 dén cudi thang
bao cao. Cot nay duge ldy s6 liéu 6 cot
liy k& tit ddu nam trong thang trén so
tong hgp thu ngan sach xa hoac Lay ké
tit dau nam (Cot 3) = Cot 3 (bao cao
thang trudc) + Cot 2 (bao cao nay).

- Cét 4 - Cot so sanh thuc hién t dau
nam vdi du todin nam (%): Lay s6 liéu
trén cot 3 chia (:) cho sé liéu trén cot 1
nhan (x) 100% tuong Ung véi tiing chi
tiéu.

Bao cao nay lap xong, Chu tich UBND
xa ky tén, dong dau va gui dén Kho bac
dé xac nhan vé sd thu ngan sach xa da

qua Kho bac.
Bao cao dudc lap thanh 3 ban:
1 ban guii Phong Tai chinh Quan, Huyén
1 ban gui UBND xa

1 ban luu tai bo phan tai chinh - ké

toan xA.

BAO CAO TONG HOP CHI NGAN
SACH XA THEO NQI DUNG
KINH TE

(Mdu sé B 02b - X)

1. Muc dich: Bao cao tong hop chi
ngan sach xa theo no1 dung kinh té phan
anh tong quat tinh hinh chi va cd ciu chi

ngan sach cua xa trong thang da lam thu
tuc ghi chi ngan sach xa tai Kho bac va
chi ngan sach xa chua qua Kho bac. Bao
cao nay la can ci dé tong hgp chi ngan
sach xa vao chi ngan sach nha nudc trén

dia ban.

2. Can c@ lap: Can cd vao sb liéu trén
s6 téng hop chi ngan sach xa, s6 chi ngan
sach xa va Nhat ky - S6 Cai.

- Bdo cao nay cua thang trudc.

3. Két cau: Bao cao tong hgp chi ngan
sach xa theo néi dung kinh té& duge chia

thanh cac cot:

- Cét s6 thit tu

- Cét phan anh cac chi tiéu vé tinhes

hinh chi ngin sach theo nd1 dung cua du

toan cha.
- Cot ma so
- Cot du toan nam
- Cot thuc hién trong thang
- Cot thuc hién lay ké ti dau 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.

- C6t A - 86 the tw: Ghi thu tu cac muc

chi theo ndéi dung bao cao

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

ooy
oy
oy

3
(i

¥
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- Cét C - Cét Ma sé: Ghi ma so cua
ting chi titu nhadm muc dich dé thuan
tién trong viéc hudng dan cach lap bao

cao va cong tac ké toan trén may vi tinh.

- Cot 1- Du toan ndm: Ghi s du toan
chi dudge giao theo tiing chi tiéu chi.

- Cot 2- S6'thuc hién trong thang: Phan
anh s6 chi ngan sach xa trong thang, ghi

sb tién theo tung chi tiéu theo cot B.

+ Phan A: Cén c vao cac chi tiéu trén
s tong hop chi ngin sach xa (Phin tong
hop chi theo néi dung kinh té) dé ghi vao
ting chi tiéu tuong ng “Chi ngan sach

xa da qua Kho bac” cua bao cao nay.

+ Phan B: Sé liéu dé ghi vao “Chi
ngan sach xa chua qua Kho bac” dugdc
lay ti s6 du cudil thang cua tai khoan
819 “Chi ngan sach xa chua qua Kho

33

bac

- Cét 3- Liy ké tiz ddu ndm: Phan anh
s chi ngan sach xa lay ké tu 01/01 dén
cudi thang bao cao. Cot nay duge 1ay so
liéu lay ké tit dau nam trong thang trén
s6 tong hop chi ngan sach xa (phan téng
hop chi theo ndi dung kinh té&” hoic sd
lay ké tir dau nam (Cdt 3) = Cot 3 (bao
cao thang trudc ) + Cot 2 (bao cao nay)

- Cét so sanh thuc hién tie dau nam vdi
duw toan nam(%): Lay s6 liéu trén cot 3
chia (:) cho s& liéu trén ¢ot 1 nhan (x)
100% tuong Ung véi tiing chi tiéu.

Bao cao nay lap xong, Chu tich UBND
xa ky, déng dau gii dén Kho bac dé xac

nhan sé& chi ngin sach xa da qua Kho
bac.

Béo c4o nay dugc lap thanh 3 ban:
1 ban gui Phong Tai chinh
1 ban gui UBND xa

1 ban luu tai bd phan tai chinh - ké

toan xa.

BANG CAN POI QUYET TOAN
NGAN SACH XA

(Méu sé B 03-X)

ThuVienPhapLuat.com

WWW.

1. Muc dich: Bang cin d61 quyét toan

4*

ngan sach xa dugc lap vao cudi ndm3

66

Phan anh tinh hinh can déi quyét tc;;‘mQ
thu, chi ngan sach cua xa trong ngqmﬁ
ngan séch, ddi chidu véi s6 dy toan, quad
d6 danh gia duge tinh hinh thuc hiénz

thu, chi ngan sach xa trong nam.

oft -

2. Can cu 1ap: Céan cu dé lap la du

3

W

toan thu, chi ngan sach xa nam, bao caos
tong hdp quyét toAn thu ngan sach xa
theo noi dung kinh té, bao céo téong hgp
quyét toan chi ngan sach xa theo noi
dung kinh té.

3. Két cau: Bao cao gom 2 phan: Phan
n6i dung thu va phan néi dung chi.
Trong méi phan déu phan anh sé du toan
va tinh hinh thuc hién, so sanh giua
thuc hién v61 du toan.

4. Phuong phap lap:

- Cot noi dung thu, ndi dung chi: Phan
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anh cac chi tiéu téng hgp vé thu, chi

ngan sach xa.

- Cot A - Téng s6 thu: + Cac khoan thu
xa hudng 100%

+ Céc khoan thu phan chia theo ty 1&¢ %
+ Thu bé sung

+ Thu chuyén ngudn ti nadm trudc

sang
- Cot B - Tong sb chi: + Chi dau tu XDCB
+ Cac khoan chi thuong xuyén
+ Chi chuyén nguén sang nam sau.

- Cot 1 va cot 4 - Cot du toan: Phan
anh sé du toan thu, du toan chi trong

nim ngan sach.

- Cot 2 va cot 5 - Cot thuc hién: Phan
anh sé quyét toan thu, chi ngan sach da
thuc hién trong nam theo tiing néi dung.
S& lidu ghi vao cdt nay can clt vao so lidu
quyét toan thu, quyét toan chi trén Bao
cdo tong hop quyét toan thu, Bao cao
tong hdp quyét toan chi ngan sach xa.

- Cot 3 va cot 6 - Cot so sanh thuc hién
véi du toan (%): Xac dinh ty 1é % dat duge
gitia thyc hién so vdi du toan.

Bang can doi quyét toan ngén sach xa
lap xong K& toan trudng va Chu tich xa
ky tén, déng d&u trinh Héi dong nhéan
dan xa phé chuin. Bang can déi quyét
toan ngan sach xa dudc lap thanh 4
ban: 1 ban gui Phong tai chinh Quéan,
Huyén; 1 ban trinh UBND xi; 1 ban
trinh HDND xa; 1 ban luu bd phan tai

chinh - ké toan xa.

BAO CAO QUYET TOAN THU
NGAN SACH XA THEO
MUC LUC NSNN

(Méu sé6 B 03a - X)

1. Muc dich: Bio cao quyét toan thu
ngan sach xa theo muc luc ngan sach
nha nuée dude 1ap vao cudi nidm nhim
phan anh s6 thu ngan sach xa da qua
kho bac thuc hién trong nam theo muc
luc ngan sach nha nude. Béo cao quyét
toan thu ngan sach xd theo MLNS nha
nude 1a can cd dé tong hgp thu ngan
sach xa vao ngéan sach nha nudc.

2. Can c@ lap: S6 thu ngan sach xa va

Sé tong hop thu ngan sach xa -

=

3

3. K&t cau: Gom céc cot chuong, loai,

khoan, muc, tiéu muc; c¢ot ndi dung, ot
s6 thuc hién.

4. Phuong phap liap: Bao cio quyét
toan thu ngan sach duge lap sau khi
hoan tat viéc chinh 1y quyét toan thu
theo muc luc NSNN.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

- Cot 1, 2, 3, 4, 5: Ghi theo Chudng,

. iy
Loai, Khoan, Muc, Tiéu muc.

- Cot 6: Ghi noi dung thu (ghi theo tén
cua tiing muc hodc tiéu mue thu).

- Cot 7: Ghi s6 thuc hién vé thu ngan
sach xa trong nam bao cao. Can ci vao
s6 liéu dong cong phat sinh lay ké tir dau
niam téi thang chinh 1y quyét toan cua
titng muc, tiéu muc trén sé tdng hop thu
ngan sach xa (phan tong hgp thu theo
muc luc NSNN) dé ghi vao tiung muc,
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tiéu muc thu tuong tGng tit cac muc sé
tong hop thanh s6 liéu caa ting khoan,
tung loai, ting chuong.

Bao cao quyét toan thu ngan sach xa
theo muc luc NSNN lap xong ké toan
trudng, Chu tich xa ky tén, déng dau va
gui téi Kho bac d6i chiéu xac nhan sau
do6 trinh Hoi dong nhan dan phé chuan.
Quyét toan thu dude lap thanh 4 ban:

- 1 ban gui Phong Tai chinh Quan,
Huyén

- 1 ban trinh Héi déng nhan dan xa dé
phé duyét

- 1 ban gtii Uy ban nhan dan xa

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

BAO CAO QUYET TOAN CHI
NGAN SACH XA THEO
MUC LUC NSNN

(Mau sé B 03b - X)

1. Muec dich: Bao cao quyét toan chi
ngan sach xa theo muc luc ngan sach
nha nude duge 1ap vao cudi nam nhim
phan 4nh téng hop s chi ngan sach xa
da qua Kho bac trong nam bao cao theo
muc luc ngdn siach nha nude. Bao cao
quyét toan chi ngan sach xa theo muc luc
ngan sach nha nuéde 1a can ci dé tong
hgp chi ngan sach xa vao chi ngan sach
nha nudec.

2. Can ¢ 1ap: So6 chi ngan sach xa, S
tong hop chi ngan sach xa.

3. Két cau: Gom cac cot chuong, loai,

khoan, mue, tiéu muc; Cot néi dung, cot
s6 thuc hién.

4. Phuong phap lap: Bao cao quyét
toan chi ngian sach dudge lap sau khi hoan
tadt viéc chinh 1y quyét toan sd chi ngin
sach nam trude theo muc luc ngan sach
nha nude.

- Cot 1, 2, 3, 4, 5: Ghi theo Chuong,
Loai, Khoan, Mue, Tiéu muc cia Muc luc
Ngan sach nha nudée.

- Co6t 6: Ghi ndi dung chi (ghi theo téns
cua ting muc hodc tiéu muc chi ngan

sach).

- Cot 7: Ghi sd thuc hién vé chi ngz‘m
sach xa trong nam bao cao. Can c vao s

m'vw ThuVienPhapLuat com

liéu dong cong phat sinh lay ké tu dau.x
nam dén hét thang chinh ly quyet to;an\a
chi cua titng muyc, tiéu muc trén so tongq-
hop chi ngan sach xa (phan tong hop Chlw
theo muc luc NSNN) dé ghi vao tufng“
muc, tiéu muc tuong tng. TU cac muc séé
tong hgp thanh sd liéu cta ting khoan,
tung loai, titng chuong =

=
Bao cao quyét toan chi ngan sach xa%
theo muc luc NSNN lap xong Ké toan
trudng, Chu tich UBND xa ky tén, dong
dau va gui téi Kho bac déi chiéu xac
nhan sau d6 trinh HDND xa phé chuan.
Quyét toan thu duge lap thanh 4 ban:

- 1 ban gui Phong Tai chinh Quan,
Huyén

- 1 ban trinh Ho6i déng nhan dan xa dé
phé duyét

- 1 ban gui Uy ban nhan dan xa

- 1 ban lIuu 6 bo phan tai chinh - ké toan
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BAO CAO TONG HOQP QUYET
TOAN THU NGAN SACH XA
THEO NOI DUNG KINH TE

(Mau s6 B 03¢ - X)

1. Muc dich: Bao cao tong hdp quyét
toan thu ngan sach xa theo ndi dung
kinh t& 1a bao cao téng hop vé tinh hinh
quyét toan thu ngan sach xa trong nam
b4o ciao theo noi dung kinh té. Bao cao
nay la cin cu dé téng hdp quyét toan thu
ngin sach xa vao thu ngéan sach nha
nude trén dia ban va cong khai thu ngan
sach trudc dan.

2. Can cu lap:

- 86 thu ngan sach xa, S6 tong hgp thu
ngan sach xi, S6 k& toan chi tiét thu
ngan sach xa;

- Du toan thu ngan sach xa nam.

3. K&t cau: Bao cao tong hdp quyét
toan thu ngan sach xa theo ndi1 dung
kinh té& duge chia thanh cac cot:

- Cot sd thu tu.

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

- Cot ma sb.

- Cot du toan nam: Gom cdt du toan
thu ngan sach nha nudc va cot du toan
thu ngan 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 vai
du toan nam (%): Gém cot so sanh vé thu

ngan sach nha nude va cot so sanh vé thu

ngan sach xa.
4. Phuong phap lap:
- Géc bén trai ghi tén xa, huyén, tinh.

- Cot A - S6'thi tw: Ghi thu tu cua céc
muc theo néi dung phan anh.,

- Cét B - Néi dung: Phan anh noi dung
theo cac chi tiéu can bao cao, phan anh
s6 quyét toan thu ngan sach da qua Kho
bac.

- Cot C- Ma s6: Ghi ma s cua tung chi
tiéu nhim muc dich dé thuan tién trong
viéc hudng dan cach lap bao cao va cong
tac ké toan trén may vi tinh.

- Cét 1, 2 - DU toan ndam: Ghi s du
toan theo tung chi tiéu %

=

. . -

+ Cot 1: Ghi du toan thu ngan sach

e B

nha nudc trén dia ban xa, néu khong ¢a
thi dé trong.

+ Cot 2: Ghi du toan thu ngan sach cua
xa nam bao cdo (phan xa dude huong).

- Cét 3, 4 - Phan quyét todn: Phan anh
s6 thu ngan sach cua xa thuc hién trong
nam

+ Cot 3: Phan anh tong s& thu ngan
sach nha nudc trén dia ban xa, sé liéu
ghi vao ¢ot nay cin cl vao So thu ngan
sach xa (cot thu NSNN) dé tong hgp
thanh cac chi tiéu bao cao.

+ Cot 4: Phan anh phan thu ngan sich
xa dugce hudng, can cd vao cot Luy ké cua
thang chinh 1y trén so tong hop thu ngan
sach xa phan téng hgp thu theo noi dung
kinh t& dé ghi vao ting chi tiéu tuong
{ing trong phan A cua bao cao.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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- Cot 5, 6 - So sanh sd quyét toan véi
du toan nam

+ Cot 5 - So sanh sé thu NSNN: Lay sd
liéu trén cot 3 chia () cho s6 liéu trén cot
1 nhan (x) 100% tuong ing véi tiing chi
tiéu.

+ Cot 6 - So sanh s6 thu NSX: Lay so
liu trén cot 4 chia (:) cho sd liéu trén cot
2 nhan (x) 100% tuong dng véi ting chi
tiéu.

Bao cao tong hop quyét toan thu ngan
sach xa lap xong K& toan trudng, Chu
tich xa ky, déng dau gui Kho bac déi
chiéu xac nhan sau dé6 trinh ra Héi dong
nhan dan xa phé duyét. Quyét toan dudc
lap thanh 4 ban:

- 1 ban gui Phong Tai chinh Quan,
Huyén

- 1 ban trinh Hgi déng nhan dan xa dé
phé duyét

- 1 ban gti Uy ban nhan dan xa

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

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

(Méau sé B 03d - X)

1. Muc dich: Bao cao tong hop quyét
toan chi ngan sach xa theo noéi dung kinh
té 1a bao cao tong hop vé tinh hinh chi
ngan sach xa trong nam theo cac chi tiéu
kinh té&. Bao cdo nay la can ci dé téng

hgp chi ngan sach xa vao chi ngan sach
nha nudc.

2. Can cx lap:

- S6 tong hop chi ngan sach xa, So chi
ngan sach xa;

- Du toan chi ngan sach xa nam.

3. K&t cau: Bao cao tong hgp chi ngan
sach xa dudc chia thanh cac cot:

- Cot s6 thi tu

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

- Cot ma so

- Cot du toan nam

~r
=,
s
g |
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- Cot so sanh thuc hién tir dau nam 1311
du toan nam (%) -

- Cot quyét toan nam

4. Phuong phap lap:

(Géc bén trai ghi tén xa, huyén, tinh.

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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- Cot A - S6 thit tw: Ghi thi tu cta cac
muc theo ndi dung phan anh

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

- Cét C - Ma sé6: Ghi ma sé cua ting
chi tiéu nham muc dich thuan tién trong
viéc hudng dan cach lap bao cao va cong
tac ké toan trén may vi tinh.

- Cot 1 - Du toan nam: Ghi s6 du toan
chi trong nam theo ting chi tiéu.

- Cét 2 - Quyét toan nam: Phan anh sé
quyét toan chi ngan sach xa da thuc hién

awono
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trong nim bao cao. Can cd ghi vao ¢cot
nay lay sé liéu 6 cot lay ké trong thang
chinh ly trén S6 tong hop chi ngan sach
xd (Phan téng hop chi theo ndi dung) dé
ghi vao tiing chi tiéu tuong Ung.

- Cot 3 - So sdnh thuc hién tiv dau ndm
vdi du toan nam(%): Lay sb liéu trén cot
2 chia (:) cho so liéu trén cot 1 nhan (x)
100% tuong ing vdi tiing chi tiéu.

Bao cao tong hdp quyét toan chi ngan
sach xa theo néi dung kinh té& lap xong
ké toan trudng, Chu tich xa ky, dong dau
gui Kho bac Nha nude déi chiéu xac nhan
sau dé trinh Héi déng nhan dan xa phé
chuan. Quyét toan duge lap thanh 4 ban:

- 1 ban gui Phong Tai chinh quan, huyén

- 1 ban trinh H6i déng nhan dan xa dé
phé duyét

- 1 ban gtii Uy ban nhan dan xa

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

THUYET MINH BAO CAO
TAI CHINH

(Mau s6 B 04 - X)

1. Muc dich: Thuyét minh bao céo tai
chinh 12 mé6t bo phan hop thanh hé thong
bao cdo tai chinh va bao cdo quyét toan
cua xa dé giai thich va bo sung théng tin
tinh hinh ngan sach va tinh hinh tai
chinh khac cua xa trong nim bao cao ma
cac bao cao tai chinh khac khong thé
trinh bay ro rang va chi tiét duge. Bao
cao nay dude dung dé thuyét trinh trude

HDND xa, phudng cé thé dude giai thich
bang 16i hoic bang sé lidu.

2. Can cu lap:

- Céc s6 ké toan (Nhat ky - S6 cai va so
ké& toan chi tiét);

- Cac bao cao tai chinh (mau BO1 - X,
B02a - X, B02b - X, B03a - X, B03b - X,
B03c - X, B0O3d - X);

- Thuyét minh bao cao tai chinh nam
trudc:

- Du toan nam;

- Cac nhiém vu kinh té, tai chinh xa
dudgc giao trong nam ngan sach.

3. Noi dung: Thuyét minh bao cao tai
chinh trinh bay khai quat dac diém cud
x4, tinh hinh dan cu, nganh nghé, nhién

<

vu ngan sach dudc giao trong nam,...;

Céac hoat dong kinh té tai chinh & xa cé
anh hudng truc ti€p téi cac ngudn thu va
nhiing khoan chi ciia ngén sach, cac quy
cong chuyén dung cta xa, tinh hinh bién
dong, nguyén nhan tang, giam, phan tich
nguyén nhin va cac kién nghi cua xa;

Xa phai trinh bay day du cac chi tiéu
theo ndi dung da quy dinh trong thuyét
minh béao cao tai chinh, ngoai ra xa co
thé trinh bay chi tiét thém cac nodi dung
khac nham giai thich chi tiét hon tinh
hinh thuc hién nhiém vu ngan sach cua
xa cung nhu cac hoat dong kinh té, tai
chinh khéac cua xa.

4. Phuong phap lap: Phan trinh bay
bing 1di phai ngan gon, ro rang, dé hiéu.
Phén trinh bay bang s6 liéu phai théng
nhat véi sd liéu trén cac bao cao khac.
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I. Mot sé dac diem:

Trinh bay nhiing van dé chung vé dac
diém tu nhién nhu: Dién tich, dan so,
nganh nghé cua xda; vé muc tiéu va
nhiém vu kinh té, tai chinh cua xa dudgc
giao trong nam ngéan sach.

II. Tinh hinh ngédn sdch va tai chinh
cua xa

1- Ngan sach xa:

- Panh gia tinh hinh thu, chi ngan
sach xa so vd1 nam trude, so vél du toan.

- Phan tich nhting nguyén nhan tang,
giam thu, chi ngan sach xa.

2- Tinh hinh céng ng: Phan anh tinh
hinh bién déng cac khoan cong no cta xa

- Cot A: Ghi n61 dung cac khoan phai
thu, phai tra, cac khoan thu ho, chi hé.

- Cot 1: Ghi 86 du dau nam cua cac
khoan phai thu, phai tra, cac khoan thu
ho, chi h.

- Cot 2, 3: Ghi sb phat sinh tang, giam
trong nam cta cac khoan phai thu, phai
tra, cac khoan thu ho, chi hé.

- Cot 4: Ghi s6 du cudi nidm cua cac
khoan ng¢ phai thu, cac khoan nd phai tra
va cac khoan xd nhan thu ho, chi ho.

S6 liéu dé ghi vao chi tiéu nay cin cd
vao sb liéu trén So chi tiét phai thu, sé chi
tiét phai tra, so chi tiét tam tng, sé chi
tiét thu ho, chi ho cta cac tai khoan 311
“Céc khoan phai thu”, 312 “Tam tng”, 331
“Cac khoan phai tra”, 336 “Cac khoan
thu hé, chi h'.

3. Tinh hinh tang, giam TSCD (néu cé)

Phan anh tinh hinh bién dong vé sé

lugng va nguyén gia tai san c¢o dinh cia
xa trong nam bao céo theo tung nhom tai
san nhu: Gia tri quyén su dung dit, nha
cda; vat kién tric; may mdc thiét bi;
phuong tién van tai;....

- Cot A: Ghi s6 thi tu nhom TSCD;
- Cot B: Ghi tén ting nhém TSCD;
- Cot C: Ghi don vi tinh TSCD;

- Cot 1, 3, 5, 7: Ghi s6 lugng TSCD cé
dau niam, ting trong nam, giam trong
nam va s6 con cudl nam.

com

- Cot 2, 4, 6, 8: Ghi s6 lugng TSCD ¢
dAdu nam, tdng trong nim, giam trong

(=8
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niam va sé c¢on cudi nam.
AT T 2 . & > - m ~ s
S6 hiéu dé ghi vao chi tiéu nay duge lay

gy

tir SO chi tiét tai san c6 dinh. «

%3,
S0

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

Dua ra nhing nguyén nhan khachx
quan, nguyén nhan chi quan da éinh:
hudng truc ti€p dén tinh hinh thuc hién=
du toan thu, chi ngan sach trong nam. 7

W

Nhiing kién nghi va dé xuat bién phﬂp’:=€
theo huéng md rong va phat trién nguon
thu, nudi dudng va duy tri nguon thu
viing chdc dé dap tng nhiing nhu ciu
chi, tiéu cuia xa nham quan ly ngan sach
xa, thic ddy phat trién kinh t& xa hoi.

BAO CAO QUYET TOAN CHI PAU

TU XAY DUNG CO BAN
(Mau s6 B05 - X)

1. Muc dich: Bao cao quyét toan chi
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dau tu XDCB nham phan anh tinh hinh
thuc hién cong tac XDCB tai xa trong
nam bao cao, giap cho viéc céng khai
ngudn von va so von da st dung cho ting
cong trinh XDCB truée Hoi dong nhan
dan xa.

2. Can c lap:

- 86 theo doi dau tu XDCB

- Du toan cong trinh XDCB dudgce duyét.

3. K&t cau: Dude phan anh tat ca cac
cong trinh XDCB cua xa trong nidm bao
cdo. Méi cong trinh XDCB duge phan
anh trén mot dong;

MGéi cong trinh XDCB duge bao cao day
du thoi gian khdi cong, thoi gian hoan
thanh, du toan dude duyét cho tiung cong
trinh, gia tri thuc hién trong nam, gia tri
da thanh toan trong nam phan chia theo
tiing ngudn von.

4. Phuong phap lap:

- Cot A- Tén cong trinh: Ghi ro tén
tung cong trinh XDCB trong nam trong
d6 duge phan loai thanh

+ Cac cong trinh chuyén tiép tit nam
trudc chuyén sang va chua hoan thanh.

+ Cong trinh khdi c6ng mdi trong nam.
+ Cong trinh hoan thanh trong nam.

- Cét B- Thoi gian khdi cong - hoan
thanh: Ghi thoi gian khdi ¢ong va thoi
gian hoan thanh caa tirng céng trinh,
néu coéng trinh chua két thic trong nam
bao cao thi chi ghi thoi gian khdi céng.

- Tong du toan dude duyét:

+ Cot 1 - "Tong s6": Ghi tong du toan
dude duyét cho cong trinh.

+ Cot 2 - "Trong d6 nguon doéng gop
cua dan": Ghi s6 déng gbép cua dan cho

cong trinh theo quyét dinh caia UBND.

- Gia tri thuc hién ti 01/01 dén 31/12:
Can ctt vao tdng sé phat sinh trong nam
cua ¢dt 5 phan gia tri cong trinh thuc
hién trén s6 theo doi dau tu XDCB dé ghi
vao cbt nay, chi tiét theo muc chi xay lap,
thiét bi, khac.

+ Cot 3: Ghi téng 6 gia tri thuc hién

+ Cot 4, 5, 6: Ghi chi phi thuc hién cho
tiing muc xay lap, thiét bi, khac

- (Gia tri da thanh toan tir 01/01 dén 31/
12: Can cd vao phan gia tri da thanhﬁ

toan trén sé chi theo déi dau tu XDCB de,w
ghi vao phan nay.

:ll L J
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"Téng s6": Can cd vao dong

i

+ Cot 7 -
tong cong cua cot 9 trén sd theo ddi dau
tu XDCB dé ghi vao cot nay.

+ Cot 8 - "Trong d6 thanh toan khéi
. Can cii vao dong tong
cong cua cot 11 trén s6 theo doi dau tu
XDCB dé ghi vao cot nay.

Iugng nam trudc"

+ Cot 9 -
Can cu vao dong tong cong cua cot 12
trén s6 theo doi dau tu XDCB dé ghi vao
cot nay.

"Ngudn cAn do1 ngan sach":

+ Cot 10 -
vao dong tong cong cua cot 13 trén so
theo doi dau tu XDCB dé ghi vao ¢6t nay.

"Nguon déng gop": Can cu

Bao cao dudge lap lam 4 ban:

- 1 ban gui Phong Tai chinh quan,

huyén
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- 1 ban gii ¢ H61 dong nhan dan xa

-1 ban gii Uy ban nhan dan xa

- 1 ban luu 6 bdé phan tai chinh - ké

toan xa

BAO CAO KET QUA HOAT PONG
TAI CHINH KHAC CUA XA

(Mau B06 - X)

1. Muc dich: Bao cao két qua hoat
dong tai chinh khac ctia xa nham phan
anh tinh hinh thu, chi cua cac quy cong
chuyén dung, cac hoat déng su nghiép
nhu tram y té, truong mam non,... va cac
hoat dong tai chinh khac cta xa.

Bao cdo nay phan anh téng sé thu,
tong so chi va s6 con lai cha cac quy, cac
hoat dong su nghiép va cac hoat déng tai
chinh khac cua xa.

2. Can cv lap:

- 86 theo ddi cac quy céng chuyén
dung cua xa;

- 86 theo ddi thu, chi hoat dong tai
chinh khac.

3. K&t cau: Mdi hoat dong tai chinh
dugc phan anh trén moét dong va phan
anh day du s6 du ddu ky, s6 thu trong
ky, s0 chi trong ky, s6 con lai cudi ky.

Tuy theo yéu cau quan ly cua ting xa
c6 thé chi tiét thém mot s6 khoan muc
trong noi dung thu, ndi dung chi.

4. Phuong phap lap:
- Méi hoat dong dugde ghi mot dong
- Cot A: Ghi s6 thu tu

- Cot B: Ghi tén cua tiung hoat dong tai
chinh nhu ting quy ¢éng chuyén dung,
tung hoat dong su nghiép va tiung hoat
dong tai chinh khac ctua xa.

- Cét 1 - SO du dau ky: Phan anh s6 du
cudi ky trude chua st dung hét chuyérﬁ
sang. S0 lidu nay dudc 1ay ti cot 4 L,uag
bao cao nay ky trudc.

nPhapL

- Cot 2 - Tong s6 thu: Phan anh toan,,
bo sd thu ctia hoat dong tai chinh da. ‘3(5
liéu nay dude 1ay trén so theo dai thu, chi
hoat dong tai chinh khac va so theo do
cac quy cong chuyén dung.
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- Cot 3 - Téng s6 chi: phan anh toambég
s6 chi cho hoat dong tai chinh do. So 11(?1§
nay dudc 14y trén s6 theo déi thu, ch¥
hoat dong tai chinh khéac va sé theo doe
cac quy cong chuyén dung.
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- Cot 4 - Sé con lai: Phan anh s con ]aé
cudi ky cua ting hoat dong

Modi hoat dong c6 thé chi tiét thém cac
khoan muc thu, chi theo yéu cau quan ly.

Bao cao dudge 1ap lam 4 ban:

- 1 ban gui Phong Tai chinh quan,
huyén

- 1 ban g ¢ Hoi déng nhan dan xa
- 1 ban gti Uy ban nhan dan xa

- 1 ban luu 6 b6 phan tai chinh - ké
toan xa./.



