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Quy dinh vé in, sdp xép, dong dé lwu trik tai liéu ké toan la mét trong nhitng ndi dung dang chil y tai
Théng tie s6 24/2024/TT-BTC ngay 17/4/2024 ciia B6 Tai chinh ma b phén ké todn don vi hanh
chinh sw nghiép can nam viing dé thwce hién. Bai viét trinh bay vé cdc quy dinh méi lién quan dén
quy trink in, sdp xép, dong dé lwu trie tai liéu ké todn tai don vi hanh chinh sw nghiép sé chinh thirc

dwoc ap dung tur ngay 1/1/2025.
Nguyén tac va trach nhiém bao quan, lwu trir tai liéu ké toan
Nguyén tic bao quan, Iwu trir tai liéu ké toan

Theo quy dinh hién hanh, tat ca tai liéu ké toan don vi ké toan phai dwa vao lwu trir theo
quy dinh cGa phap luat ké toan. Theo Théng tw sb 24/2024/TT-BTC cua Bé Tai chinh, tat
ca ho so, tai liéu ké toan cta don vi phai dwoc bao quan day da, an toan trong qua trinh st

dung va trong th&i gian phai lwu trir theo quy dinh ctia phap luat ké toan.

Viéc lwu trir ho so, tai liéu ké toan thwe hién theo hwéng dan clia Luat Ké toan, Nghi dinh
sb6 174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mét sé diéu cha Luat
Ké toan va cac huéng dan chi tiét vé ky thuat lwu triv tai liéu ké toan néu tai Phu luc V “Quy

trinh in, sap xép, dong dé lwu trir tai liéu ké toan” kém theo Thong tw s 24/2024/TT-BTC.

Truéc khi dwa tai liéu ké toan vao lwu trir, don vi phai té chirc kiém tra, déi chiéu, ddm bao
tai liéu ké toan dwa vao lwu trir phai bao gom day di cac hd so tai liéu cé lién quan dén viéc
hach toan, ghi s ké toan can phai lwu trir theo quy dinh; tai liéu dwa vao lwu triv phai la tai
liéu da hoan chinh (nhw cé day da chir ky ciia nhirng ngwdi cé trach nhiém,...), néu 1a lwu
trir tai liéu ban gidy phai dwoc dong dau day du, sap xép, phan loai déng thanh tap. Tai liéu
ké toan dwoc dwa vao bao quan, lwu trir phai ddm bao day du, an toan, nguyén ven theo
dang quy trinh, théi han quy dinh ctia phap luat ké toan, phap luat khac cé lién quan va quy
dinh tai Théng tw nay. Tai liéu ké toan dwa vao lwu trir phai duwoc sap xép co hé thdng, ddm
bao khoa hoc, theo thi tw, dé tra clru va str dung khi can thiét. Luat phap hién nay nghiém

cAm viéc dé that lac hd so, tai liéu ké toan dang trong thdi gian phai lwu trir theo quy dinh.



Trdch nhiém bédo quan, Iwu tri tai liéu ké todn

Theo quy dinh tai Thong tw sb 24/2024/TT-BTC, tai cac don vi hanh chinh sw nghiép, trach
nhiém bao quan, lwu trir tai liéu dwoc quy dinh rd rang cho cac dbi twong lién quan (Bang
1).

Quy trinh in, sap xép, déong dé lwu triv tai liéu ké toan ban giay

Bang 1: Trach nhiém bao quan, hru trir tai liéu ké toan tai cac don vi hanh chinh sw nghiép

Poi twong

Nhiém vu

Thu truéng don vi

ké toan

Chiu trach nhiém chi dao, t6 chirc thuc hién va kiém tra viéc bao

quan, luu trit tai liéu ké toan theo dung quy dinh

Ké toan truéng/
phu trach ké toan

don vi

Chiu trach nhiém truc tiép trién khai, phan cong viéc in, sép xép,
bao quan, luu trit tai lidu ké toan, ctr ngudi lam nhiém vu bao quan,
luu trir ho so, tai lidu ké toan khi tai liéu dang thudc sy quén ly cta
ké toan, kiém tra va chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven cua
tai liéu ké toan dua vao luu trir theo dung quy dinh tai Thong tu
nay. Pong thoi chiu trach nhiém tryc tiép vé viéc khai thac sir dung

tai li€u ké toan trong thoi gian bao quan tai noi lam vigc,...

Nguoi lam ké toan

Trach nhiém bao quan tai liéu ké toan thudc pham vi cong vigc
duoc giao trong qua trinh str dung va luu trir tai noi lam viéc khi
chua giao ndp cho ngudi [am nhi€m vu bao quan, luu trir ho so, tai

liéu ké toan cua don vi

Nguoi dugce giao
lam nhi€ém vu bao
quan, luu trir ho

so, tai liéu ke toan

Phai m& s6 theo ddi tai lidu luu trit, cé trach nhiém bao quan tai li¢u
ké toan luu trir dam bao dﬁy du, nguyén ven, an toan, khong duoc
dé xay ra that lac, hu hong, sira chita tay xoa trén tai liéu ban gidy
hodc lam sai 1éch dit li¢u di¢n tir trong subt thoi gian bao quan, luu

trit tai don vi ké toan

Nguon: Thong tu s6 24/2024/TT-BTC




Déi véi chirng tir ké todn

Chrng tr ké toan dwa vao lwu trir 1a cac ching tr st dung truc tiép dé ghi sb ké toan, cé
day du cac théng tin lién quan dén hach toan ké toan bao gdm sbé but toan, dinh khoan ké
toan, sb tién phu hop véi tivng dinh khodn da hach toan trén sé ké toan, chir ky ngudi ghi
sO, ké toan trwdng/phu trach ké toan, trworng hop lwu trir ban gidy phai cé6 dau hop phap
ctia don vi va phai cé day du cac yéu t6 khac phu hop véi nghiép vu kinh té, tai chinh phat
sinh theo quy dinh. Ngoai ra, con phai kém theo cac chirng tr géc va hd so khac co lién

quan ma cac hé so chirng tlr nay 1a can cr dé 1ap ching tir ghi s6 ké toan (néu co).

Déi v&i cong tac chiéu va giao, nhan chirng tir ké toan ban gidy dé dwa vao lwu trir, Théng

tw sb 24/2024/TT-BTC quy dinh rd trach nhiém cac dbi twong nhuw sau:

- Bbi voi ngudi 1am ké toan cé chirng tr ké toan trong ky: Co trach nhiém in Bang liét ké
chirng twv ké toan (méu LKO1) ddi véi ma ké toan vién cta minh, déi chiéu v&i chirng tv da
hach toan, sap xép lan lwot chirng tir trwec tiép ghi sé ké toan véi cac chirng tir gbc va hd
so khac c6 lién quan dam bao day du, khép ding theo thir tw da sap xép trén bang liét ké
duwoc in ra; thwe hién ra soat, ddi chiéu chinh xac gitra théng tin sé liéu trén ching tir ké
toan da hach toan, ghi s6 ké toan véi thong tin sé liéu trén Bang liét ké ching tir ké toan.
Sau do6 ky trén bang liét ké va ban giao toan bd Bang liét k& chirng tir ké toan va chirng t
da hach toan cho ngudi dwoc giao lam nhiém vu bdo quan, lwu trir hé so, tai liéu ké toan

ctia don vi.

- Pi v&i ngudi duoc giao lam nhiém vu bdo quan, lwu trir hd so, tai liéu ké toan: Co trach
nhiém téng hop, kiém tra dam bao tinh day da va dong chirng tr ké toan dé dwa vao lwu
triv. Trén co s& chirng tir ké toan da dwoc hach toan, ghi sé ké toan trong ky nhan cla tat
ca nguoi lam ké toan trong don vi; ngudi dwoc giao lam nhiém vu bdo quan, lwu trir hd so,
tai liéu ké toan phai thuwc hién dbi chiéu véi Bang liét ké chirng tir ké toan clia tat ca cac
phat sinh trong don vi ddm bao tat c& cac giao dich d& hach toan trong ky phai cé day du
chirng tr ké toan dwa vao lwu triv. Trwdng hop thiéu chirng tir ké toan da hach toan phai
b&o cdo ngay ké toan trwdng/phu trach ké toan dé chi dao hoac xac dinh nguy&n nhan va

Xt ly trach nhiém ca nhan theo quy dinh.
In, sdp xép, dong sé ké todn

- In s6 ké toan tr phdn mém ké toan: Béi véi don vi thuc hién ké toan trén cac phan mém

ké toan, hang ndm nguwoi lam ké toan phai in sé ké toan tdng hop theo phan hanh nghiép



vu dwoc phan cong ra gidy dé dwa vao luu tri» theo quy dinh clia phap luat ké toan (ké ca
trwdng hop don vi lwa chon Iwu trir s6 ké toan trén phuwong tién dién tlr). S ké toan in ra
gidy phai hién thj diy dd cac théng tin cla nghiép vu phat sinh trong ndm da ghi sb ké toan
va phu hop vé&i thong tin s6 liéu trén bao cdo tai chinh, bao cdo quyét toan kinh phi hoat
ddong ndm da ndp cho co quan cé thdm quyén hodc da cong khai theo quy dinh. Cac but
toan da ghi sé phai hién thi theo trinh tw thdi gian, phai cong phat sinh thang, phat sinh nam,
tinh ra sb ldy ké tir ddu nam dén hét ngay 31/12, cac trang in phai dwoc danh sb trang; phai
hién thi rd thoi ky két xuat sé liéu tlr ngay 01/01 dén hét ngay 31/12 ctia ndm phat sinh. Trén
s6 ké toan lwu triv phai co day du chir ky clia nhirng ngwdi co lién quan ctia don vi theo quy
dinh cta phap luat ké toan... V&i cac sb ké toan chi tiét con lai, néu khéng in ra gidy, ma
thwe hién lwu trir trén cac phwong tién dién ti thi Tha trwdng don vi ké toan phai chiu trach
nhiém vé viéc bado dam an toan, bao mat théng tin, di¥ liéu va phai bado dam tra ctiu dwoc

trong thoi han lwu trir.

- Sap xép sb ké toan: Sb ké toan tbng hop in hang nam dwoc sap xép theo sb hiéu tai
khoan, theo th&i gian, thi tw tlr nhd dén I&n. D6i voi sb ké toan tai khoan tién mét va tién
gi Ngan hang, Kho bac phai két xuét in hang thang, duoc sap xép theo tirng sb hiéu tai

khoan va theo th(r tw tir thang 01 dén thang 12.

- Péng sb ké toan: Tai thdi diém cudi ndm, sau khi nguwdi 1am ké toan tap hop sb ké toan
(néu lam tha céng); két xuat va in sb ké toan tdng hop, sb ké toan tién mat, tién gtri Ngan
hang, Kho bac (néu lam trén phan mém ké toan) theo céc tai khodn dwoc phan cong phu
trach, phai kiém tra sb liéu va sap xép theo thr tw quy dinh néu trén, kiém tra, ra soat, lay
day du chi ky trén s ké toan va chuyén cho ngudi dwoc giao nhiém vu bao quan, lwu tri
tai liéu ké toan. Ngudi dwoc giao nhiém vu bdo quan, lwu trir tai liéu ké toan chiju trach
nhiém kiém tra tinh ddy dd, sau d6 sap xép toan bd cac sb ké toan cia don vi phat sinh
trong ndm theo thir tw sb hiéu tai khoadn tr nhé dén I&n, déng thanh tap chéc chén. Trwong
hop don vi ké toan khéng ghi sb ké toan trén cac phan mém, ma lap sb ké toan thi céng
thi phai dwa toan bd cac loai sb ké toan trong nam vao lwu trir nhw dbi véi s két toan in tor

phan mém ké toan.
Mot sé lwu y

Trong qua trinh in, s&p xép, ddng dé Iwu trir tai liéu ké toan tai cac don vi hanh chinh sy

nghiép, can lwu y mét sé ndi dung sau:

In s6 ké todn ra giay dé dwa vao lwu triy



- Don vi chi két xuat va in sb ké toan tébng hop dbi voi cac tai khoan co sb liéu phat sinh
trong ndm hoéc c6 sb duw tlr ndm trwdc chuyén sang. Théng tin hién thj trén sb ké toan tbng
hop két xuat va in ra gidy dé lwu trir phai cé ddy du cac yéu td tdi thiéu theo quy dinh dbi

v&i sb ké toan tong hop.

- Khéng can in lai sb chi tiét cd nam dbi véi sb ké toan chi tiét tai khoan tién mat va tién gui
Ngan hang, Kho bac d3 in hang thang dwa vao lwu trir. S6 chi tiét tai khoan tién glri Ngan
hang, Kho bac hang thang phai in va két xuat theo tivng tai khoan chi tiét twong rng voi tai

khodn tién gtri mé tai ngan hang, kho bac nha nwéc.

- Cac sb ké toan tdng hop két xuat, in va lwu trir phai theo thir tw thoi gian tir nhd dén 16n,
trong d6 chirng tlr d& hach toan phai hién thi 1an lwot theo thir tw thdi gian va dwoc sap xép

lan lwot theo but toan tir nhdé dén I&n theo tirng nguwdi lam ké toan.
Sé theo déi tai liéu ké todn lwu triv

Sau khi cac hd so, tai lieu ké toan da hoan thanh toan bd qua trinh in, sdp xép, dong dwoc
dwa vao lwu trir theo quy dinh, ngudi thwe hién bao quan, Iwu trir tai liéu ké toan phai mé
va ghi vao “S6 theo ddi tai liéu ké toan lwu tri”, trén sb ghi ré tén ngudi dwoc giao lam
nhiém vu bao quan, lwu trir ho so, tai liéu ké toan va tén ké toan trudng/phu trach ké toan

ctia don vi.
Déi chiéu va giao, nhan chirng tir ké todn ban gidy dé dwa vao lwu triv

Vé&i cac don vi hang ngay cé phat sinh sb lwong chirng tir nhiéu va lién tuc, khi giao nhan
chirng tr lwu trir ban gidy, trong bd phan ké toan phai mé Sé giao nhan ching tir dé ghi sé
khi giao nhan, ddm bao an toan va day du trong qua trinh giao nhan. Nghiém cam moi

trwdng hop 1am that lac chirng tr ké toan da hach toan.
Sap xép Iwu triv tai liéu ké todn dwéi dang dién toe

Tai liéu ké toan bado quan, lwu trir dwdi dang dién t&r phai ddm bao tinh day du, toan ven
thdng tin va an toan trong qua trinh st dung va lwu triv. Tai liéu ké toan dién t&r phai thé hién
dwoc day da cac théng tin cé lién quan dén sé liéu ké toan nhuw quy dinh dbi véi lwu trir ban
gidy. Thong tin, di liéu trén tai liéu ké toan bado quan, lwu trir dwdi dang dién t& phai dam
bao thdng nhét v&i cac ndi dung co lién quan dwoc lwu trir dwdi dang tai liéu ké toan ban
gidy. Tai liéu ké toan bao quan, lwu trir dwdi dang dién t&r phai ddm bao c6 hé thdng, duoc



phan loai, sép xép theo céc tiéu chi phu hop, theo th tw thdi gian phat sinh va theo ky ké

toan dam bao nguyén tac nhw lwu trir tai liéu ké toan ban giay.

Trwdng hop don vi thue hién sao lwu théng tin, div liéu cda tai liéu ké toan dé& dwa vao bao
quan, lwu trir thi ké toan don vi phai phdi hop véi bd phan chirc nang cé lién quan thuc hién
sao lwu tai liéu ké toan sang cac thiét bj lwu trir phu hop, ddm bao dwoc thdi han lwu trir va

day du cac ndi dung thdng tin can phai lwu tri» va cé kha nang tra ctru duoc.
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