S4: 1254/TCKT2
Thoi gian ky: 07/10/2020 17:09:17 +07:00

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé:  /2020/TT-NHNN Ha Néi, ngay  thang  ndm 2020

DU THAO LAN 1
(ngay 23/9/2020)

THONG TU
Quy dinh Quy trinh luén ghuyén, kiém soit, déi, chiéu va tap hop
chirng tir ké toan trong hé thong “Ngan hang 10i, ke toan, 1ap ngan sach
va tich hgp hé thong” tai Ngan hang Nha nudc Viét Nam

Can cwr Ludt Ngan hang Nha nuoc Viéet Nam ngay 16 thang 6 nam 2010;
Can cir Ludt Ké todn ngay 20 thang 11 nam 2015;
Can cir Quyét dinh s6 08/2013/0D-TTg ngay 24 thing 01 nam 2013 ciia

Thii twéng Chinh phii vé ché do ké todn dp dung doi véi Ngdan hang Nha nude
Viet Nam;

Can cir Nghi dinh s6 16/2017/NP-CP ngay 17 thang 02 nam 2017 cua
Chinh phit quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc ciia
Ngdn hang Nha nudc Viét Nam;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu Tai chinh - Ké todn;

Thong déc Ngdn hang Nha nwoc Viét Nam ban hanh Thong tw quy dinh
Quy trinh ludn chuyén, kiém sodt, doi chiéu va tdp hop chimg tir ké todn trong
hé théng “Ngdn hang 16i, ké todn, ldp ngdn sdach va tich hop hé thong” tai
Ngdn hang Nha nudc Viét Nam.

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay quy dinh Quy trinh luan chuyén, kiém soat, di chiéu va tap
hop chung tir k& toan trong h¢ thong “Ngan hang 161, ke toan, 1ap ngan sach va
tich hop hé thong” tai cdc don vi thudc Ngan hang Nha nudc Viét Nam (sau day
goi tat 1a NHNN).

Picéu 2. Péi twong ap dung

Péi tugng ap dung 1a Vu Tai chinh- Ké toan, Cyuc Quan tri, S& Giao dich,
Cuc Cong ngh¢ thong tin, Cuc Phat hanh va Kho quy, Chi cuc Quan tri, Chi cuc
Cong nghé thong tin, Chi cuc Phat hanh va Kho quy, Co quan Thanh tra, giam
sat ngan hang, Ban Quan 1y cac du an tin dung quoc t&€ ODA, NHNN chi nhanh
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tinh, thanh phd truc thudc Trung wong (sau day goi tit 1la NHNN chi nhénh tinh,
thanh pho) (sau day goi chung la cac don vi NHNN).
Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Thong tu ndy, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Hé thong “Ngdn hang 16i, ké todn, lgp ngan sdch va tich hop hé
thong”: La hé thong duoc tao lap dé gui, nhan, luu trir, hién thi, thuc hién cac
xt 1y nhdm muc dich quan 1y va hach toan ké toan cac nghiép vu kinh té, tai
chinh ciia Ngan hang Nha nudc bao gdbm: phan mém ERP, phan mém T24, phan
mém CSD, phan mém AOM, phan mém CMO (sau ddy goi tat 1a hé thong phan
mém ké toan).

a) Phan mém ERP (Enterprise Resource Planning): La hé thong quan ly
va hach toan ké toan cac nghiép vu kinh té, tai chinh cia NHNN, bao gom céc
phan hé nghiép vu:

(i) Phan hé Quan 1y S6 céi (General Ledger), viét tat 1a GL;
(ii) Phan hé Quan 1y Tai san (Fixed Assets), viét tat 1a FA;

(iif) Phan hé Quan ly Phai thu, phai tra (Account Receivable, Account
Payable) viét tat la AR, AP;

(iv) Phan hé Cong cu ké toan (Financial Accounting Hub), viét tat 1a
FAH;

(v) Phan hé quan 1y Ngan Sach (Budgeting), viét tit 1a BG.

b) Phan mém T24 (Temenos T24): La hé théng ngan hang 15i (Core
banking) cua NHNN dé quan ly va theo doi cac nghiép vu kinh té, tai chinh co
ban cua NHNN bao gom cac phan h¢ nghi¢p vu sau:

(i) Phan hé Cho vay va Huy dong von (Lending and Deposit), viét tat 1a LD;

(i) Phan hé Mua ban ngoai t¢ lién ngan hang va qudc té (Interbank and
International Foreign Exchange), viét tat 1a FX;

(iii) Phan hé Quan 1y cac nghiép vu phai sinh (Derivatives), viét tat 1a DX;
(iv) Phan hé Chuyén tién (Fund Transfer), viét tat 1a FT;

(v) Phan hé Mua ban chung khoan (Securities), viét tit 1a SC;

(vi) Phan hé Quan Iy khach hang (Customer), viét tit 1a CUS;

(vii) Phan hé Thi trudng tién té (Money Market), viét tat 1a MM;

(viii) Phan hé Quan Iy tai khoan khach hang (Account), viét tit 1a AC;
(ix) Phan hé Quan 1y han murc (Limit), viét tit 1a LI;

(x) Phan hé Quan 1y no qua han (Loans Past Dues), viét tat 1a PD;

(xi) Phan hé Quan 1y qu¥ giao dich (Teller), viét tat 1a TT;
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(xii) Phan hé Quan 1y du trit bat budc (Cash Reserve Ratio), viét tat 1a CRR.

¢) Phan mém CMO (Currency Management Optimization): La hé thong
quan 1y va phat hanh kho quy tép trung cia NHNN.

d) Phin mém CSD (Central Securities Depository): La hé théng cua
NHNN dé quan ly cac nghiép vu phat sinh lién quan dén luu ky gidy to co gia.

d) Phan mém AOM (Auction/ Open Market Operation): La hé thong quan
ly cac nghiép vu dau thau vang, nghiép vu thi trudng md, nghiép vu phat hanh
tin phiéu NHNN, trai phiéu chinh phu, trai phiéu dic biét.

2. Quy trinh ludn chuyén, kiém sodt, doi chiéu va tdp hop chirng tir: 13
viéc chung tir ké toan 14an luot di dén cac bod phan c6 lién quan dé thuc hién mot
trinh ty, bat dau tir khau 1ap, tiép nhan, kiém tra xir Iy chimg tir; phan loai, sap
xép chumng tir, dinh khoan va ghi s6 ké toan; kiém soét chung tir ké toan cho dén
khau tap hop, luu trir, bao quan ching tir ké toan.

3. Giao dich hach todn tw déng: La giao dich dugc phan mém ké toan tu
dong hach toan va khong c6 su can thiép tur bén ngoai. Cac giao dich nay dugc
dugc hach toan trén co so cac thong tin do hé thong phan mém ké toan tao ra tir
ngudn dir lidu c¢6 sin trong hé théng (vi du nhw cdc giao dich hach todn ldi don
tich ...) hodc trén co sO cac giao dich dién tir ciia khach hang (vi du nhw giao
dich trén phan mém AOM ...).

4. Thanh vién tham gia quy trinh: La can bo chiu trach nhiém thyc hién tung
khau trong Quy trinh luan chuyén, kiém soat, d6i chiéu va tap hop ching tu, bao
gdém: can bo nghiép vu, can bo thuc hién cong tac ké toan, can bo kiém soat, can
b thuc hién cong tac hau kiém va tap hop chimg tir va Thu trudong don vi.

5. Cdn bj ké todn: La ngudi truc tiép tiép nhan, xir 1y, kiém tra cac ching
tur k& toan, thuc hién cac giao dich ké toan trén hé thong phan mém ké toan (sau
day goi tat la ké toan vién).

6. Cin b kiém sodt: 1a nguoi duge giao nhiém vu kiém soat giao dich ké
toan va co thim quyen duyét cac giao dich do ké toan vién, can bd nghiép vu
thuc hién trén hé thong phan mém ké toan.

7. Cdn b nghigp vu: La nguoi thuc hién tiép nhan, xt 1y va thao tac cac
budc thuc hién nghiép vu trén hé thong phan mém ké toan theo phan cong, phan
nhiém cua Thua trudng don vi.

8. Cdn bé thuwre hién cong tic hdu kiém va tip hop chirng tiv thujc bp
phédn hiu kiém: 13 can bo thudc bo phan hau kiém, thuc hién tiép nhan, tap hop
chtng tir, tai lidu do cac ké toan vién da xu 1y, hach toan; thuc hién kiém soat lai
cac giao dich cua ké toan vién va céc giao dich hach toan ty dong trén co so
chtng tir va tai lidu lién quan (sau ddy goi tat 1a can bo hau kiém).

9. By phdn hdu kiém: La bd phan thuoc phong ké toan, thuc hién cong
tac ki€ém tra lai tinh hop phap, hop 1€ cua ching tir ké toan va viéc hach toan day
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du, chinh xac kip thoi toan bd cac nghiép vu kinh té phat sinh (bao gém ca giao
dich hach toan ty dong) tai don vi NHNN vao s6 ké toan trén co s& ching tur ké
todn, tai liéu va bao cdo li€n quan. B phan hau kiém thuc hién tap hop chung tu
ké toan cua toan don vi NHNN va luu trit theo quy dinh.

10. B§ phin kho quy: bao gdm céan bo lam nghiép vu kho quy, nguoi
dugc giao nhiém vu kiém soat va co tham quyén phé duyét cac giao dich xut,
nhap kho, quy duoc thuc hién trén phan mém CMO.

11. Thoi diém két thitc ngay lam viéc: La thoi diém két thuc mot chu
trinh 1am viéc trén hé thong phan mém ké toan, cic thao tac khoa sd ké toan
ngdy di dugc thyc hién. Sau thoi diém nay khoéng con nghiép vu kinh té, tai
chinh nao dugc xtr 1y, hach toan vao s6 ké toan cua ngay lam viéc do, trir truong
hop giao dich diéu chinh sai sot theo quy dinh.

12. Chir ky sé: 1a mot dang chit ky dién tir dugc tao ra bang sy bién doi
mot thong diép dit lidu sir dung hé théng mat ma khong ddi xtimg (khoa bi mat),
theo d6 nguoi c6 duoc thong diép dir liéu ban dau va khoa cong khai ctia nguoi
ky c6 thé xac dinh dugc chinh xac:

a) Viéc bién d6i néu trén dugc tao ra bang dung khoa bi mat twong tng
voi khoa cong khai trong cung mot cdp khoa;

b) Su toan ven ndi dung cua thong diép dir licu ké tir khi thue hién viéc
bién d6i néu trén.

13. Chitng thw sé: 13 mot dang chtng thu dién tr do t6 chirc cung cap
dich vu chimg thuc chit ky s6 cap nham cung cip thong tin dinh danh cho khéa
cong khai cua mdt co quan, t6 chirc, ca nhan, tir d6 xac nhan co quan, t6 churc,
ca nhan 1a nguoi ky chir ky s6 bang viéc sir dung khoa bi mat twong tng.

Pi¢u 4. Nguyén tic luan chuyén va kiém soat chirng tir ké toan
1. Nguyén tac luan chuyén chimg tir ké toan

o a) Tat ca cac chimg tur ké toan do don vi lap hoic tir khach hang chuyén
dén déu phai kiém tra tinh hop I¢, hop phdp ctia cac chung tir ké todn va chi sau
khi kiém tra, xac minh tinh hop I¢, hop phap cua ching tor mé&i dugce su dung
ching tir do dé ghi s6 ké toan.

b) D01 v6i chimg tir lién quan dén viéc ndp va linh tién mat: néu 1a chimg
tor nop tlen mat thi sau khi bo phan kho quy thu du tién, ké toan vién moi ghi 6
ké toan; néu 1a chung tur linh tién mat thi ké toan vién phai ghi s6 ké toan trudc
sau d6 mdi chuyén sang bo phan kho quy chi tra tién.

c¢) Péi voi cac chung tir dung trong thanh toan khéng dung tién mit
(chuyén khoan) thi chi ghi C6 vao tai khoan cua nguoi thu hudng khi da trich ng
tai khoan ctia nguoi tra tién (trir truong hop phép luat c6 quy dinh khac).

d) Chung tur luan chuyen gitrta cac bo phan trong don vi do can b trong
don vi thyc hién luan chuyén, khong luan chuyén qua tay khach hang. Ching tir
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thanh toan ra ngoai don vi nhu chuyén tién, thanh toan bu trir... thi ludn chuyén
qua mang ndi bd, mang lién ngan hang, buu di¢n hodc giao nhan ching tir truc
tiép gitra cac don vi ¢ lién quan.

2. Nguyén tic kiém soat ching tir ké toan

Tat ca cac ching tir ké toan ngan hang phai dugc kiém soat chit ché trude
khi thyc hién cac nghiép vu (hach toan, thanh toan, thu, chi...), noi dung cua
viéc kiém soat chtng tir ké toan ngan hang gom:

a) Doi voi chimg tir gidy:

(i) Kiém tra tinh ro rang, day du, chinh xac ciia cac chi tiéu, sd lidu, cac
yéu td ghi chép trén chimg tir ké toan;

(ii) Kiém soat nodi dung cta nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh da ghi
trén chuing tur ké todn dam bao ding quy dinh tai Luat K¢ toan, doi chi€éu chung
tor ké toan véi cac chimg tur, ho so khac ¢ lién quan;

(iii) Kiém soat ky hiéu mat (KHM) dbi véi cac ching tir quy dinh ¢
KHM;

(iv) Kiém soat viéc chap hanh quy trinh tai Thong tu nay cta nguoi lap,
kiém tra, xét duyét doi véi tirng loai nghi€p vu kinh té, tai chinh phat sinh;

(v) Kiém tra, dbi chiéu dau (néu cd) va chit ky trén ching tir (gom chir ky
ctia khach hang va chir ky cta cac can bd c6 lién quan trong don vi) dam bao dau
va chit ky trén chimg tir ding voi mau ddu va chit ky dd dang ky tai don vi.

b) Doi v6i chimg tir dién tir: Viée kiem soat chimg tir dién tir dugc chia
thanh hai budc, phan ky thuét thong tin phai dugc kiém soat trudc, sau d6 mai
tién hanh kiém soat phan noi dung nghiép vu:

Budc 1: Kiém soat ki thuat thong tin, bao gom:

- M3 nhén biét trén chimg tur phai ding véi ma dinh dang da quy dinh;
cac mat ma trén ching tir phai dung véi mat ma quy dinh;

- Tén tap tin phai duoc 1ap dung tén, mau thong tin quy dinh;

- Kiém tra chit ky dién tir, ky hi¢u mat va cac ma khoa bado mat trén chimg tir.

Budc 2: Kiém soat phan nodi dung nghiép vu:

- Kiém tra noi dung chimg tir;

- Kiém tra tén, sb hiéu tai khoan, sé du tai khoan tién fabal dé chi tra sb tién
trén ching t;

- Kiém tra ngdy gié tri trén chimg tir.

3. Nguyén tac xir 1y khi phét hién sai sot trong qua trinh kiém soat ching tir

a) Khi kiém soat chimg tir ké toan néu phat hién c6 hanh vi vi pham céc quy
dinh cua phép luat lién quan thi phai tir choi viéc thuc hién (thanh toan, xuat quy,
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xuét kho...), ddng thoi bao cao ngay cho Thu trudng don vi biét dé c6 bién phap
xur Iy kip thoi theo dung quy dinh cua phap luat hién hanh.

b) Nhimg ching tur ké toan lap khong dam bao tinh hop 18, hop phap thi
dugc quyén tra lai khach hang hodc bao cho nguoi 1ap chung tur biét dé 1ap lai
hodc diéu chinh cho ding, sau d6 méi dung lam cin ctr ghi s6 ké toan.

Piéu 5. Trach nhiém cac thanh vién tham gia quy trinh
1. Bbi v6i Thu trudng don vi

a) To chtrc, phan cong, chi dao va giam sat viéc thuc hién quy trinh theo
Thong tu nay.

b) Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan khic phuc kip thoi cac sai sot
dugc phat hién.

¢) Chiu trach nhiém trudc Théng ddc Ngan hang Nha nudc va phéap luat
khi dé xay ra cac sai sot lién quan dén viéc don vi khong thuc hién dung céc ndi
dung quy dinh tai Thong tu nay va cac quy dinh phap luat ké toan c6 lién quan.

2. Bdi véi truong phong ké toan

a) Tham muu Thu trudéng don vi vé viée to chuc trién khai thuc hién,
hudéng dan cac bd phan, can bo lién quan thuc hién theo ding Thong tu nay.

b) Truc tiép gidm sét viéc tuan thu quy trinh va thuc hién ché do ching tir
tai don vi.

c) Phan cong, chi dao cac can by Phong ké toan thuc hién nghiép vu cua
phong va cac budc cua quy trinh theo quy dinh.

d) Kiém tra, kiém soat Bang can ddi tai khoan ké toan ngay va cac bao
cao ké todn thang, quy, ndm; chiu trach nhiém vé tinh kip thoi, day du, trung
thuc vé s0 liéu trén bao cao.

d) Béao céo kip thoi Thu truéng don vi céac trudong hop sai sét, vi pham cac
quy dinh trong xu 1y giao dich lam sai 1éch ban chat nghi€p vu kinh t€ tai chinh
phat sinh.

e) Tham muu hodc truc tiép ra quyét dinh cac bién phap khéc phuc sai sot
trong pham vi dugc Thu truong don vi iy quyén.

3. Di v6i ké toan vién

a) Kiém tra tinh chinh x4c, hop 1¢, hop phap cta cac chung tir ké toan.

b) Nhap chinh xac, day du cac dir liéu cta nghiép vu kinh té, tai chinh
phat sinh vao hé thong phan mém ké toan theo ding cac yéu t6 trén chung tir va
quy trinh nghi€p vu cua tung phan hé nghié¢p vu.

¢) Ké toan nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh theo dung quy dinh hién
hanh.
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d) Kiém tra, ddi chiéu, dam bao tinh khép dung nodi dung giao dich trén
Bang li¢t k& giao dich voi chung tur ké toan do minh nhap vao hé théng phan
mém ké toan trong ngay.

d) Truc tiép xur 1y cac sai sot phat sinh sau khi bdo cdo va dugc Thu
trudng don vi/nguoi dugce uy quyén cho phép thuc hién.

4. Dbi v6i can bd nghiép vu

a) Chiu trach nhi¢m kiém tra, kiém soat, dam bao tinh chinh xéc, hop 1¢,
hop phap cua cac chung tir, tai liéu st dung dé nhap cac di li€u lién quan trén hé
thong phan mém ke toan.

b) Nhap dit liéu vao hé théng phan mém ké toan chinh x4c v6i ndi dung
cac tai li€u, ho so, chirng tr dugc str dung theo quy dinh.

c) Phoi hop véi ké toan vién kiém tra, d6i chiéu so lidu, bo sung ho so chimg
tir lién quan dén giao dich thuc hién trén h¢ thong phan mém ké toan (néu thiéu).

5. Dbi v6i can bo kiém soét

a) Kiém tra lai tinh hop 1é, hop phap cua cac chung tir ké toan, tai liéu
nghiép vu da duoc ké toan vién, can bd nghiép vu xir Iy va nhap dir liéu vao hé
thong phan mém ké toan.

b) Kiém soat tinh chinh xac cta cac giao dich do ké toan vién, can bd
nghiép vu dd nhap vao hé théng phan mém ké toan, dam bao khép ding véi
chung tir ké toan, tai liéu chimg minh lién quan dén nghiép vu kinh té, tai chinh
phat sinh; thuc hién duyét giao dich va chiu trach nhiém vé cac sai sot ciia minh
trong quy trinh kiém soat, duyét giao dich.

¢) Can bo kiém soat khong duoc phép nhap dir liéu vao hé théng phan mém
ké toan, néu phat hién c6 sai sét thi phai chuyén trd ching tur, tai liéu cho ké toan
vién, can bg nghi¢p vu dé xu 1y.

6. Di voi can bo hau kiém

a) Tap hop, kiém tra, dam bao day du s6 luong chung tir ké toan cua céac
nghiép vu kinh té, tai chinh duoc thuc hién trong ngay cua toan don vi.

b) Kiém tra lai tinh chinh x4c cta céc giao dich thyc hién dugc cap nhat
dir liéu h¢ thong va céac tai khodn ké toan tong hop (bao gom ca cac but toan hé
thong tu dong hach toan).

C) Kiém tra tinh chinh xé4c cta Béang liét ké giao dich hach toan tu dong,
phat hién kip thoi sai sot do viée xtr 1y ctia hé théng va béo céo kip thoi cho Thu
truong don vi/nguoi duoc Gy quyén.

d) Kiém soat, ddi chiéu khdp ding sd liéu gitra cac bao cao ké toan, phat
hién kip thoi sy chénh 1éch vé sb lidu va bao cdo kip thdi cho Thu trudng don
vi/nguoi duoc iy quyén ra quyét dinh xir 1y.
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@) Phdi hop véi cac thanh vién trong quy trinh, bo phan nghiép vu khac
trong viéc xac dinh nguyén nhan cac sai sot, & xuit bién phap khic “phuc khi phat
hién co sy chénh léch giita phan hé nghiép vu va tai khoan ké toan tong hop.

e) Tap hop, déng ching tir dé luu trir.
Luwu y: Viéc kiém tra, dbi chiéu chimg tir vOi cac bao cao cua ngay giao
dich phai hoan thanh ngay trong ngay lam viéc ti€p theo.

Chuwong 11
Luén chuyén, kiém soat, doi chiéu va tap hop chirng tir gidy
Muc 1
Luén chuyén va kiém soat chirng tir tai cac don vi NHNN
Picu 6. Luin chuyén va kiém soat chirng tir ciia can bd nghiép vu
1. Luan chuyén va kiém soat ching tir nhap/xuat tién mat, tai san trong
kho cua bd phan kho quy
a) Khi tiép nhan chimg tir, xtr 1y giao dich
(1) Thuc hién giao dich theo quy trinh nghiép vu
- Bdi véi giao dich nhap kho, thu tién:

Khi tiép nhan ching tir, tai liéu nhap kho, thu tién (Iénh diéu chuyén,
chtng tir ndp tién do khach hang 1ap...), can bd nghiép vu thudc bd phan kho
quy kiém tra dam bao tinh hop 1¢, hop phap cua ching tur, thye hién thu tuc nhap
kho, thu tién, ghi nhan s6 liéu vé loai tién, ménh _gia, s6 luong theo ding quy
trinh nghiép vu va hudng dan thao tac trén phan mém CMO.

- B6i voi giao dich xuat kho, chi tién:

Khi tiép nhan bo chimg tir do ké toan vién di thyc hién trich no tai khoan
cua khach hang, chung tur xuat kho va tai liéu co lién quan, can bg thudc bo phan
kho quy kiém tra dam bao tinh hop 1¢, hop phap ciia ching tir, thuc hién thu tuc
xuat kho, chi tién, ghi nhan s liéu vé loai tién, ménh gia, sd luong theo dung quy
trinh nghiép vu va huéng dan thao tac trén phan mém CMO.

(ii) In, ky ching tir va kiém tra giao dich

Can bd nghiép vu thudc bd phan kho quy thuc hién in chimg tir trén phan
mém CMO theo trinh ty quy dinh tai quy trinh nghiép vu; Thuc hién kiém tra
tinh chinh x4c ctia ching tir in tir phdn mém CMO voi chung tur gbc. Can bo
nghiép vu phai ky xac nhan trén ching tir, chuyén can bo kiém soat phé duyét
theo dung quy dinh quy trinh nghiép vu, sau dé, can bo nghiép vu chuyén cho ké
toan vién chimg tir tai lidu di co day du chit ky, dam bao hop 1¢, hop phap dé xur
Iy tiép theo quy dinh.

b) In cac bao cao cudi ngay va thyc hién kieém tra, doi chicu
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Sau thoi diém két thic ngay lam viéc, can bd nghi¢p vu thudc bd phan kho
quy thuc hién in cac bao cao tai phﬁn mém CMO dé thyuc hién kiém tra, dbi chiéu
theo dung quy dinh tai quy trinh nghiép vu va hudng dan thao tac trén phin mém
CMO dam bao céac nghi¢p vu kinh té phat sinh dugc hach toan dﬁy du, chinh xac
vao phan mém CMO; dam bao s6 hién vat quan 1y trong kho khdp dung véi s6 liéu
hach toan, theo di trén hé théng phan mém ké toan.

c) Sap xép, luu trir chimg tir va béo céo

Viéc sép xép, llg:u trlr chting tur tai by phan kho quy dugc thuc hién theo
quy dinh hién hanh vé nghiép vu quan ly kho quy va quy trinh nghiép vu trén
phan mém CMO.

2. Luan chuyén va kiém soat chimg tir ciia cac can bo nghiép vu khac
a) Khi tiép nhan chimg tir, xtr Iy giao dich

Khi tiép nhan ching tir, tai liéu dé giao dich trén hé théng phan mém ké
toan, can bo nghiép vu kiém tra dam bao tinh hop 1&, hop phap ciia chtng tir, tai
lidu lién quan, thyc hién giao dich trén hé théng phan mém ké toan theo dung
quy trinh nghiép vu.

Can bo nghiép vu phai ky xac nhan trén ching tir, chuyén can bo kiém
soat phé duyét theo diing quy dinh quy trinh nghi¢p vu, sau do, can bo nghiép vu
chuyén cho ké toan vién ching tu tai liéu da c6 day du chir ky, dam bao hop 1€,
hop phép dé xu ly tiép theo quy dinh.

b) In cac bao cao sau thoi diém két thuc ngay lam viéc va thyc hién kiém
tra, doi chiéu

Sau thoi diém két thic ngay lam viéc, can bd nghiép vu thuc hié¢n in cac bao
cao tai phan mém/ phan hé nghiép vu dé thuc hién ki€ém tra, doi chiéu theo dling
quy dinh tai quy trinh nghiép vu va huéng dan thao tac trén phan mém/phan hé¢
nghi€p vu dam bao céc nghi€p vu kinh t€ phat sinh dugc hach toan day du, chinh
xac vao hé thong phan mém ké toan.

c) Sap xép, luu trir ching tir va béo cao

Viéc srflp xép, luu trir chig tr tai bd phan nghiép vu dugc thuc hién theo
quy dinh hién hanh vé co ché nghiép vu va quy trinh nghi€p vu trén hé thong
phan mém ké toan.

Piéu 7. Luin chuyén va kiém soat chirng tir ciia Ké toan vién

Cin ctr chtng tir ké toan theo quy dinh hién hanh, ké toan vién thuc hién
giao dich trén h¢ thong phan mém ke toan theo dung quy trinh nghiép vu dam
bao nguyén tac ghi Ng trude ghi Co sau. Cu thé:

1. Khi tiép nhan chimg tir, xir Iy giao dich

a) Kiém tra tinh day du, hop 18, hop phap cia cac ching tir theo quy dinh
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b) Xac dinh, thuc hién ding theo quy trinh nghiép vu va huéng dan thao
tac trén hé thong phan mém ké toan nham dam bao tinh chinh x4c, ddy du thong
tin, dit li€u cua cac nghiép vu kinh té phat sinh dugc ghi nhan vao hé théng phén
mém ké toan trén co s hd so, ching tir gbe.

c) Ké toan vién kiém tra dam bao khop ding giao dich hach toan trén h¢
théng phan mém ké toan véi ching tir gbc, chuyén ching tir cho can b kiém
soat thuc hién kiém tra va duyét giao dich theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 9
Thong tu nay. Truong hop phét hién ra sai sot, ké toan vién thye hién xur ly theo
dung quy trinh nghiép vy, huong dan thao tic trén phan mém ké toan va quy
dinh cua phap luat vé ké toan.

2. In cac bao cao va thuc hién kiém tra, doi chiéu

Sau thot diém két thuc ngay lam viée, k€ toan vién thuc hién in céc bao cao
tai cac phan mém/ phan hé nghiép vu dé phuc vu cho cong tac ki€m tra, doi chiéu
nhu sau:

a) Tai timg phan mém/ phan hé nghiép vu

- Kiém tra, dbi chiéu theo dung quy dinh tai quy trinh nghiép vu va huéng
dan theo timg phin mény phan hé nghiép vu dam bao cac nghiép vu kinh té phat
sinh duoc hach toan ddy du, chinh xac vao hé théng phan mém ké toan.

- Kiém tra tinh trang giao dich cta ké toan vién da nhap vao hé thong
phan mém ké toan dam bao: (i) Trén phan hé AR, AP va phan hé FA, tit ca cac
giao dich trong ngdy c6 trang thai “Pa hach toan (Posted)”; (ii) Trén phan mém
T24, tat ca cac giao dich trong ngdy c6 trang thai “Da duyét (Authorised)”.

- Kiém tra, ddi chiéu dam bao khop diing giita cac giao dich nhap/xuat gidy
to cO gid trén phﬁn mém CSD véi phan hé GL, cac giao dich vé dit coc, thanh toan
mua, ban, ddu thau gidy to co gia, vang trén phdm mém T24 va trén phan mém
CSD, AOM.

- Pbi véi cac giao dich hach toan tyr dong tir cac giao dich dugc giao quan Iy,
theo doi (neu co) nhu hop dong tién giri, tién vay, ..., ké toan vién thuc hién kiém
tra, d6i chiéu sau thoi diém két thuc ngay lam viéc.

Ngoali ra, dbi voi phan hé FT, ké toan vién thuc hién kiém tra bd sung nhu
Sau:

- Kiém tra, d6i chiéu khép dung giita cac giao dich thanh toan lién ngan
hang di/ &én qua hé théng Thanh toan dién tir lién ngan hang (CITAD) di hach
toan trén phan mém T24 trong ngdy (mau s6 DC 01 va mau s6 DC 02) véi cac bao
40 V& cac giao dich thanh toan da thyuc hién thanh cong trén hé théng CITAD.

- Kiém tra, d6i chiéu khop ding gitta cac giao dich thanh toan bu trir di/ dén
qua hé théng Thanh toan bu trir d& hach toan trén phan mém T24 trong ngay (mau
s6 DC 03 va miu s6 DC 04) véi cac bao cdo vé cac giao dich thanh toan da thuc
hién thanh cong trén hé thong Thanh toan bu trir.
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- Kiém tra, ddi chiéu khop ding cac giao dich thanh toan lién chi nhanh
(Inter- branch) dl/den trong ngay (mau s6 DC 05 va mau s6 DC 06) v6i Bang liét ké
giao dich (Mau s6 BCLC 01).

b) Tai phan hé GL phan mém ERP

Sau thoi diém két thiic lam vige, dé dam bao viéc phan anh chinh xac, dﬁy
du, kip thoi cac nghiép vu kinh t& phat sinh vao s6 ké toan va tuan thu ché do
chung tir ké toan, cac ké toan vién phai tap hop chimg tir da xur Iy hach toan trong
ngay, in Bang li¢t k& giao dich (Méu s6 BCLC 01) dé thuc hién kiém tra, doi
chiéu, cy thé:

- Kiém tra tinh trang giao dich cta ké toan vién di nhap vao hé thong
ph::in mém ké toan, dam bao tit ca cac giao dich co6 trang thai “Pa hach toan
(Posted)” trén phan hé GL. Pdi v6i nhiing giao dich c6 trang thai “Chua hach
toan (Unposted)”, ké toan vién phai phdi hop véi can bo kiém soat dé xir 1y theo
dung huéng dan thao tac trén hé théng phan mém ké toan;

- Kiém tra lai tinh day du, khop dung cia cac yéu td trén chimg tir (s6 tién
giao dich, loai tién té, doi twong hach toan chi tiét, tén giao dich, tai khoan hach
toan,...) vo1 Bang liét ké giao dich (Mau s6 BCLC 01);

- Kiém tra lai dam bao tinh phap ly cua chimng tur ké toan theo timg loai
nghiép vu nhu mau déu, chit ky khach hang, chir ky ké toan vién, chu’ ky can bo
kiém soat va chir ky phé duyét cua cip c6 tham quyén, dong dau...

- Kiém tra lai cac giao dich dd dugc nhép theo ding chu’c nang cua hé
thong phan mém ké toan, ddm bao day du, ding nghiép vu, tranh viéc trung lap
trong thuc hién giao dich;

- Kiém tra, ddi chiéu dam bao khép dung vé tong s6 giao dich va tong
doanh s6 phat sinh gitra Bao cao li¢t k€ giao dich chi tiét (muc 1, mau s6 BCLC
01) véi Bao céo chi tiét theo tai khoan ké toan (muc 2, mau s6 BCLC 01);

- Kiém tra, d6i chiéu dam bao sd liéu vé téng s6 giao dich hach toan No,
téng $6 giao dich hach toan C6 va doanh ) phat sinh Nog, C6 cua tung tai khoan
tong hop hach toan cac nghiép vu kinh té phat sinh trén Béo céo chi tiét theo tai
khoan (muc 2, miu sé6 BCLC 01) d3 dugc cap nhat day du, chinh xac theo Béo
céo liét ké giao dich chi tiét (myc 1, miu s6 BCLC 01);

- Trudng hop céc giao dich c¢6 sir dung céc tai khoan trung gian hé thong,
ké toan vién phai kiém tra lai tinh dung dén cua viéc hach toan vao cac tai khoan
trung gian nay. Truong hop co sai sot, ké toan vién phai phéi hop véi can bo
kiém soat, can bo ky thuat dé xir ly theo dung hudng dan thao tac trén hé thong
phan mém ké toan va phap luat ké toan.

c) Xir Iy sai s6t trong qua trinh thuc hién kiém tra, kiém soat chung tir

Ké toan vién thuc hién ki€ém tra, ki€ém soat chung tur sau thoi diém két
thiic ngay lam vi¢c, néu phat hién sai sot, ké toan vién thuc hién xir 1y theo dung
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quy trinh nghiép vy, huéng din thao tac trén phan mém ké toan va quy dinh
phap luat lién quan.

Truong hop giao dich sai sot ¢o lién quan dén cac bo phan nghi¢p vu dac
biét 1a cac giao dich chuyén tién, giao dich tién mat thi ngay lap tue ké toan vién
phai thong bao cho cac b phan co lién quan dé 1ap dé nghi diéu chinh kip thoi
c6 bién phap khic phuc dam bao an toan tai san.

3. Ky x4c nhan, sip xép, giao ndp chimg tir

a) Trén co s& viéc kiém tra, ddi chiéu khép dang cac nodi dung quy dinh
tai Khoan 2 Diéu nay ké toan vién thuc hién ky x4c nhan trén Bang li¢t ké giao
dich va chuyén toan by ching tir kém Bang li¢t ké giao dich cho can bd kiém
soat. Viéc giao ndp ching tir phai bao dam cac thu tuc ky nhan giira 2 bén.

b) Céc chimg tir phai duoc sip xép theo thir ty giao dich trén Bang liét ké
giao dich.

Truong hop trong ngay co cac giao dich hach toan tu dong day tir cac
phan hé nghiép vu sang GL thi ké toan vién sap xép chtng tir theo loai giao dich
(giao dich thu phi: phi tién mat, phi thanh toan ting lan, phi thanh toan dién tur
lién ngan hang gia tri cao va gia tri thip; giao dich du thu l4i,....) va kiém tra
khép dung voi Bang 1iét ké giao dich.

c) Ching tir va bao céo sau khi dugc sap xép thanh tap phai dugce danh sb
trong tap. Ké toan vién danh sé ching tir bang but muc xanh va phai ghi 13 sb
luong td trén goc phai to du tién cua tap chung tir, ddm bao thuan tién cho cong
tac hau kiém va tra ctru chimg tir khi dua vao luu trit.

Pi¢u 8. Luin chuyén va Kiém soat chirng tir ciia can b kiém soat
1. Kiém tra va duyét giao dich trong ngay

Can bo kiém soat nhan ching tur ké toan tir can bd nghi¢p vu, ké toan vién
theo quy dinh tai Piém a Khoan 1 Piéu 6, Piém a Khoan 1 Diéu 7 Thong tu nay,
thuc hién kiém tra tinh hop 18, hop phap cua ching tir ké toan theo quy dinh va
d6i chiéu dam bao khop ding véi giao dich ké toan vién da hach toan trén hé
théng phan mém ké toan, thyc hién duyét giao dich va ky kiém soat trén ching tir
ké toan. Sau do, can bo kiém soat chuyén tro lai bo chung tur cho can bo nghiép
vu, ké toan vién thyc hién xir ly tiép theo quy dinh tai Piém b Khoan 1 Diéu 6 va
Piém b Khoan 1, Khoan 2 Piéu 7 Thong tu nay.

Can bd kiém soat phai ndm rd quy trinh, thao tac xu Iy va hach toan giao
dich cua tung phan hé nham kip thoi phat hién sai sot trong khau nhép li¢u, dam
bao moi giao dich déu duoc hach toan day du, chinh xac, kip thoi (dic biét luu ¥
ddi voi cac giao dich phuc tap, giao dich c6 mac do rai ro cao nhu giao dich
thanh toan di, thanh toan dén ...).

Truong hop phat hién sai sot, cdn bd kiém soét chuyén tra lai cho can bo
nghiép vu, ké toan vién thuc hién xtr 1y diéu chinh kip thoi theo ding quy trinh
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nghiép vu va huéng dan xu 1y sai sot trén hé théng phan mém ké toan va quy dinh
cua phap luat ké toan.

2. Nhan, tap hop chimg tir va kiém soat sau thoi diém két thiic ngay 1am viéc

a) Nhan Bang liét ké giao dich kém toan bo chtng tir da duoc sip xép
theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 7 Thong nay tur cac ké todn vién dugc phan cong
phu trach.

b) Thuc hién kiém tra lai toan bod ching tir va Bang liét ké giao dich da
nhan theo Piém a Khoan nay; d6i chiéu chung tir, Bang liét ké giao dich do ké
toan vién chuyén t&i khép dung v6i Bang liét ké giao dich cua ké toan vién do
trén hé thong sau thoi diém két thic ngay 1am viéc nhim dam bao tinh phéap 1y
cua chung tur ké toan d3 hach toan va dam bao tat ca giao dich dd dugc cap nhat
trén hé thong chinh xac va day du theo chu:ng tir gbc. Truong hop co sai sot, can
bo kiém soat thong bao cho ké toan vién kiém tra lai va thuc hién diéu chinh, bo
sung theo dung quy dinh.

c) Can bo kiém soat thuc hién kiém tra Bao cdo liét ké giao dich chua hoan
thanh (mau s6 BCLC 02) va Bao cdo liét ké giao dich 15i chi tiét (mdu s6 BCLC
03) theo nhiém vu dugc giao, xac dinh nguyén nhan 16i cta tung giao dich, phéi
hop véi can b nghiép vu, ké toan vién va can bd k¥ thuat dé xir 1y kip thoi theo
dung quy trinh nghiép vu va hudng dan xtr 1y sai sot trén hé théng phan mém ké
toan va quy dinh cta phap luat ké toan.

3. Ky x4c nhan va giao nop ching tur

Sau khi kiém tra theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 8 Thong tu nay dam bao
chinh xac, can bo kiém soat thuc ‘hién ky xac nhan trén cac bao cao mau sd

BCLC 01, méu s6 BCLC 02 va mau‘ s6 BCLC 03 va chqyen toan bp ching tur,
cac bang liét k€ da ky theo tham quyén cho can bg hau kiém xr 1y tiép.

Viéc giao n0p ching tir phai bao ddm cac thu tuc ky nhén gitra 2 bén.

Picu 9. Luin chuyén va kiém soat chirng tir ciia bd phan hau kiém

1. Tiép nhan ching tir va bao cdo

Bo phan hiu kiém khi tiép nhin by chimg tir va bio cdo tir can bd kiém
soat chuyén ndp, thuc hién:

- Kiém tra s6 luong chimg tir cta timg ké toan vién thuc hién trong ngay,
néu khép dung ghi ngay gio nhan va ky nhan gitra 2 bén. Moi truong hop thiéu
chimg tir déu phai ghi 16 nguyén nhan va c6 xac nhan cua can b kiém soat da
thuc hién kiém soat;

- Kiém tra tinh dy du, chinh x4c cta cac chit ky quy dinh trén ching ti,
truong hop thi€u phai dé nghi ké toan vién, can bd nghiép vu bo sung day du cac
chir ky;

- Kiém tra viéc danh s6 va sap xép tap ching tur cua ké todn vién;
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- Kiém tra chit ky cta ké toan vién, can bo kiém soat ky trén bao cao dam
khép ding va1 mau chir ky da dang ky;

- Kiém tra viéc tdp hop du sb luong tap ching tir cua tat ca cac ké toan
vién tham gia giao dich trong ngay cua toan don vi dam bao khop ding vdi Bao
cdo tong hop giao dich in ra tir hé thong phan mém ké toan va ky xac nhan trén
bao cdo nay.

2. In va kiém soat ching tir, bao cdo sau thoi diém két thuc ngay 1am viée

a) In bao cao:

- Bang li¢t ké giao dich chi tiét (mau sé6 BCLC 01) véi ma ké toan vién
(User ID) 1a H¢ thong;

- Bo c4o liét ké giao dich chua hoan thanh (mau sé BCLC 02);
- Bao cao liét ké 16i chi tiét (mau s6 BCLC 03);
- Bao cao liét ké cac giao dich hach toan ddo (miu s6 BCLC 04);

- Béo cao liét ké cac giao dich hach toan diéu chinh ngay hach toan (mau
so0 BCLC 05);

- B4o céo tong hop giao dich (mAu s6 BCLC 06);

- Bao c4o tong hop theo tai khoan ké toan (miu sé BCLC 07);

- B4o c4o d6i chiéu dit liéu tich hop (mdu sé BCLC 08);

- B4o cao kiém so4t 13i tu dong (mau sé6 BCLC 09);

- Bang can d6i tai khoan ké toan ngay (miu sé BCLC 10).

b) Kiém tra, kiém soat chtng tir va bang liét ké giao dich chi tiét

- Kiém soat, d6i chiéu dam bao khop dung giita chimg tir ké toan vdi Bao
cao liét ké giao dich chi tiét (muc 1, mau BCLC 01) va vi¢c thyc hi¢n ché do
chung tir theo quy dinh tai DBiéu 5 Chuong I Thong tu nay; doi chiéu gitta ma ke
toan vién thyc hién, can bd kiém soat duyét giao dich trén hé thong phan mém
ké toan vai chit ky cua k€ toan vién, can b kiém sodat trén tap chung tu giay
dam bdo nguoi ky chiu trach nhiém trén ching tur gidy thong nhat véi nguoi
thuc hién trén hé thong phan mém ké toan; ki€m soat sy phu hop gifrta chung tir
voi céac giao dich trén Bao cdo liét ké giao dich chi tiét (muc 1, mau BCLC 01)
vé tinh chat nghiép vu, phan hé nghiép vu.

Péi véi nhitng giao dich, can bo hau kiém thay c6 dau hiéu nghi van nhu
s6 tién giao dich qué 16n, thoi gian thyc hién giao dich khong hop 1y (nhu giao
dich vao ngay nghi, ...), hach todn khong dung phan h¢ nghiép vu (nhu giao dich
cho vay khong ghi nhan, theo dé1 & phan h¢ LD, ...),..., can by hau kiém phai
kiém tra lai v&i ching tir ké toan va tai liéu lién quan dé xac minh. Trudng hop
phat hién sai sot, xtr Iy theo quy dinh tai Diéu 10 Muc | Théng tu nay.
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- Kiém so4t, dbi chiéu dam bao khdp dung vé tong sb giao dich hach toan
No, sd giao dich hach toan Co, téng doanh sd phat sinh No, téng doanh sd phat
sinh C6 ctia ting tai khoan tong hop gitta Bao cdo liét ké giao dich chi tiét (muc
1, mau sé6 BCLC 01) vo1 Bao cao chi tiét theo tai khoan ké toan (muc 2, mau $6
BCLC 01).

¢) Kiém soat giao dich tu dong

- Can cur cac tai khoan tong hop hach toan trén Bao cdo liét ké giao dich
hach toan ty dong (muc 1, mau s6 BCLC 01), can bo hau kiém kiém tra lai s6
liéu vé sb giao dich hach toan No, $6 giao dich hach toan Co6 tuwong ung doanh
s6 phat sinh No, doanh sb phat sinh C6 dé dam bao sb liéu phat sinh cac tai
khoan da duoc cap nhat ddy du, chinh xac theo timg nghiép vu kinh té phét sinh
trén Béo cdo chi tiét theo tai khoan (muc 2, mau sé6 BCLC 01).

Thuc hién chon mau dé kiém tra lai sb liéu trén hé théng phﬁn mém ké
toan voi chimg tir tai liéu géc nhu hop dong tién gui, tién vay... (t0i thiéu 10%
s6 lugng giao dich hach toan tu dong trong ngay, trong do tap trung vio cac giao
dich c6 sd tién 16n, giao dich ¢6 tinh rui ro cao, giao dich nghi ngo...).

- Kiém tra tinh khdp dung sd liéu vé tong sb giao dich, tong doanh sb phat
sinh No, téng doanh s6 phat sinh Co6 cua cac giao dich hach toan tu dong gitra
Bang liét ké giao dich hach toan ty dong (mau s6 BCLC 01) va Béo cao téng
hop giao dich (mau sé6 BCLC 06).

d) Kiém tra cac giao dich chua hoan thanh va xir Iy d6i véi cc giao dich
101 chi tiét

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

o Truong hop giao dich chua duoc c‘luyétZ can bo hau kiém yéu cau can bd
kiém soat xur Iy theo dling quy trinh ciia phan mém/ phan h¢ nghiép vu.
- Truong hop giao dich bi 16i, cin cu Bao cao liét ké giao dich 18i chi tiét
(mAu s6 BCLC 03) can bd hau kiém béo céo cap thim quyén va phéi hop véi Cuc
Cong nghé thong tin, cac don vi ¢6 lién quan dé kiém tra, xir Iy cac giao dich 13i.

d) Kiém soat cac giao dich hach toan dao, giao dich hach toan diéu chinh
ngay hach toan

Kiém tra, xac minh dbi voi cac giao dich hach toan dao (reversed) (Mau
s0 BCLC 04); cac giao dich hach toan diéu chinh ngay hach toan (backdate)
(Mau s6 BCLC 05) dam bdo tinh dung dan, hop 1¢, hop phép cua giao dich.

e) Kiém soat bao cdo tong hop theo timng ké toan vién va theo ting tai
khoan tong hop

- Kiém tra tinh khép dung s6 liéu vé tong sé giao dich, tong s phét sinh
No, tong doanh s6 phat sinh C6 cua Bao cao liét ké giao dich chi ti€t theo tung
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ké toan vién (muc 1, mau s6 BCLC 01) véi Béo céo tong hop giao dich (miu sb
BCLC 06).

- Kiém tra tinh khép dung s6 lidu vé téng s giao dich, tong doanh sb phat
sinh No, té)ng doanh sb phat sinh Co6 ctia Bao céo liét ké chi tiét theo tai khoan
cta timg ké toan vién (muc 2, miu sé BCLC 01) v6i Bao cao tong hop theo tai
khoan (mau sé6 BCLC 07).

- Kiém soat s6 du dau ky, doanh sd phat sinh trong ky, sé du cubi ky cua
Béo céo tong hop theo tai khoan ké toan (mau s6 BCLC 07) v6i Bang can doi tai
khoan ké toan (mau s6 BCLC 10) tuong rng cua tung tai khoan tong hop.

- Kiém tra, dbi chiéu s6 du cac tai khoan trung gian: Can bo hau kiém
phai kiém tra lai tinh dung dan ciia viéc hach toan vao cac tai khoan trung gian
nay (bao gdm ca cac tai khoan trung gian h¢ thong) dam bao tai khoan trung
gian quy dinh tai Hé thong tai khoan ké toan ap dung dbi voi NHNN dang noi
dung, tinh chét tai khoan; cac tai khoan trung gian he théng khong con so du.
Truong hop co sai sot, ké toan vién phai phdi hop véi can bo kiém soat, can bd
k¥ thuat dé xir Iy theo ding huéng dan thao tac trén hé thong phan mém ké toan
va phap luat ké toan.

f) Kiém soat dit lidu tich hop ctia hé théng phan mém ké toan

Cén b hau kiém thyc hién kiém soat Bao cdo doi chiéu dit lidu tich hop
(mau s6 BCLC 08) dam bao tat ca cac giao dich tr cac phan mém/ phan hé
nghiép vu da cdp nhat dung va day du vao phan hé so cai (GL).

Truong hop phat sinh chénh I¢ch s6 lidu vé s giao dich, gia tri hach toan
gira dit ligu nguon va phan hé¢ GL, can bd hau kiém bio céo Thi truéng don vi/
nguoi duge ty quyén, phdi hop voi Cuc Cong nghé thong tin, cac don vi c6 lién
quan dé kiém tra, xac dinh nguyén nhén, xir 1y céc giao dich 15i.

g) Di chiéu, kiém tra, kiém soat cac tai khoan ké toan tong hop

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

- SO du tién tai Quy du trit phat hanh, Quy nghiép vu phat hanh khop
dung vé6i sd du ton quy trén bao cdo tai phan mém CMO (S6 téng hop Quy du
trtr phat hanh (mau so DC 07), So téng hop Quy nghiép vu phat hanh (miu sb
DC 08)) va sé quy tai phan mém T24; d6i voi cac don vi khong quan ly quy
nghiép vu phat hanh phai dam bao khop dung gitra sO du tai khoan tién mat tai
quy (Nhat ky qui (mdu s DC 09)) voi sd quy tai phan mém ERP;

- S6 du cac tai khoan ngoai bang: Tién cotton, tién polymer va tién kim
loai; Gidy td c6 gia mau; Gidy to c¢6 gia, chimg tir co gia tri khac dang bao quan
..trén phan hé GL khép dung vai s6 liéu cua ting loai tién, gidy to c6 gia tuong
tmg duoc quan 1y, theo ddi trén phan mém CMO, phan mém CSD.

h) Kiém soat Bang can ddi tai khoan ké toan ngay
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(i) Kiém soét cac tai khoan tong hop dam bao hach toan dung tinh chat,
loai tién t¢ thong qua Béo cdo kiém soat 161 tyr dong (mau s6 BCLC09)

(i) Kiém soat Bang can d6i tai khoan ké toan ngay (miu sé BCLC 10)
- S6 du dau ky nay khép dung véi sb du cudi ky trudc.

- P6i chiéu tong No bang (=) tong Co cua sd du dau ky, doanh sb phat
sinh trong ky va s du cudi ky cua cac tai khoan trong Bang can d6i ké toan.

- Dpl ch1§:u va xir 1y déi voi ting tai khoan tong hop khong can theo chiéu
ngang: SO du dau ky cong (+) doanh s0 phat sinh tang trir (-) doanh s6 phat sinh
giam khac véi s6 du cuoi ky.

- i chiéu, xir 1y cac tai khoan c6 sé du khong dung tinh chat (néu co).

i) Sau khi kiém tra theo quy dinh tai Khoan 2 Bieu 9 Thong tu nay dam
bao chinh x4c, can bo hau kiém thuc hién ky x4c nhan trén cac bao cdo mau so
BCLC 02, BCLC 03, BCLC 04, BCLC 05, BCLC 06, BCLC 07, BCLC 10.

Ddi voi mau s6 BCLC 06, BCLC 07, BCLC 10, can bd hau kiém chuyén
cho truong phong ké toan/nguoi dugc uy quyén deé kiém tra lai va ky xac nhan.

3. Déi v4i ngay cudi thang, ngoai viéc thuc hién theo quy dinh tai Khoan
2 Piéu nay, can bd hau kiém phdi hop véi cac bo phan lién quan thuc hién ddi
chiéu, kiém soét dam bao:

- Téng sd du cac tai khoan tién gui, tién vay theo tung d6i tuong hach
toan chi tiét trén tai khoan hoat dong nhu sé du, loai tlen hop dong, doi tac,.
dugc quan ly, theo doi trén cac phan hé cua phan mém T24 (Bang ké tién gu’l
mau s6 DC 10, Bang ké cho vay mau s6 DC 11) khép dung sé du tai khoan tong
hop tuong tng trén phan h¢ GL;

- Tong s6 du cac tai khoan phai thu, phai tra theo timg d6i twong hach toan
chi tiét nhu don vi, ca nhan co quan h¢ thanh toan,... trén phan h¢ AR, AP; T24
(mau s6 DC 12, DC 13) khép dung s6 du tai khoan tong hop tuong tng trén phan
hé GL dam bao khong con chénh 1éch & cot (8), (9) miu s DC 12 va DC 13;

- Toéng sb du tai khoan tai san ¢6 dinh, tai san khac trong kho theo timg
nhém, loai tai san cb dinh, cong cu dung cu va vat liéu trén phan hé FA (mau )
DC 14) khop diang sb du tai khoan tong hop twong Gmg trén phan hé GL dam
bao khong con chénh 1éch ¢ ¢ot (8), (9) mau sé DC 14.

4. Péi vai bao céo ké toan thang, quy, ndam, don vi NHNN thyc hién theo
quy dinh hién hanh.

Picu 10. Xir 1y sai sét phat hién tai bd phan hau kiém
1. Nguyén tac xur 1y sai sot

- Khi phat hi¢n sai so6t, can ctr ndi dung sai sot, bd phan hau kiém xac dinh
va thong bdo ngay cho bd phén gay ra sai sot.
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Truong hop xtr 1y sai sot trén hé thong phan mém va khong lam thay doi
s6 luong, ndi dung chimg tir, bo phan nghiép vu chu dong phéi hop véi bo phan
hau kiém, cac bd phan lién quan xac dinh nguyén nhan, bién phap diéu chinh va
thuc hién diéu chinh kip thoi ngay trong ngdy tim ra nguyén nhan nhim dam
bdo an toan tai san.

Truong hop xur Iy sai sot lam thay doi sb lugng, ndi dung ching tur, bd
phan hau kiém 13p bién ban ban giao trudc va sau khi hoan thanh xur 1y sai sot.
Bién ban phai duoc lap gitra bo phan hau ki€ém va can bd kiém soat, ghi rd thoi
gian ban giao, nguyén nhan va két qua xu 1y sai sot.

- Can bd hau kiém khong duoc phép nhap dir liéu vao hé thong phan mém
ke toan, néu phat hién co sai sot thi phai chuyén tra chimg tur, tai li¢u cho ké toan
vién, can bg nghi¢p vu dé xu 1y.

- Bo phan hau kiém thuc hién téng hop bao cdo Thu truéng don vi/hodc
nguoi dugce uy quyen kip thoi sai sot phat hién tai bo phan hau kiém.

2. Xt 1y sai sot

- DBdi véi sai sot lién quan dén chung tir

Truong hop bd phan hau kiém kiém tra, kiém soat phat hién sai sot lién
quan dén chung tir, bao cao nhu: thi€u cac yéu to trén chung tu; thiéu ching ti;
ching tir chua dam bao quy dinh vé tinh hop phap, hop 1¢..., bd phan hau kiém
phai yéu cau can bd c6 trach nhiém bo sung, hoan thién bo chung tor dam bao
quy dinh phép luat hién hanh. Trong qué trinh hau kiém, néu phat hién cac
truong hop bat thuong, nghi ngo tinh xac thuc cua giao dich, ..., by phan hau
kiém bao cdo Thu trudng don vi kip thoi va chi dong phdi hgp véi cac bd phan
c6 li€n quan dé€ xac nhan giao dich bao dam an toan tai san.

- D01 véi sai sot lién quan dén xur 1y giao dich tai cac phan h¢ nghi¢p vu,
phan mém

Truong hop nguyén nhan sai st do xtr 1y hach toan ké toan, b phan hau
kiém can xé4c dinh nguyén nhan sai sot, yéu cau can bd nghiép vu, ké toan vién
gy sai sot bdo cdo Thu trudong don vi/ngudi duge Gy quyén va thuc hién khic
phuc sai sot theo nguyén tic sai s6t thudc cac phan hé nghiép vu, phan mém nao
thi thuc hién giao dich diéu chinh tai phan hé nghiép vu, phan mém d6 theo quy
dinh phép luat vé diéu chinh sai sot.

Truong hop nguyén nhén sai s6t do khai bdo thong tin cua cac giao dich
tu dong, can bd nghiép vu, ké toan vién gy sai sot bao cao Thi truong don
vi/nguoi duge uy quyén va thyc hién xu ly khac phuc theo quy trinh huéng dan
xtr 1y trén hé théng phan mém ké toan.

- B6i véi cac sai sot lién quan dén xir Iy tu dong ctuia hé théng, bd phan
hau kiém phdi hop véi bo phan lién quan xac dinh nguyén nhan, bao cao Thu
truong don vi hodc ngudi duge Gy quyén, ldp van ban thong bao 16i gtri Cuc
Cong nghé thong tin dé phdi hop véi cac bén lién quan xir 1y kip thoi.
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3. Theo ddi, don doc viéc khac phuc, chinh stra sai sot

B6 phan hau kiém tong hop, theo doi cac sai sot dé don doc viéc khac
phuc, chinh stra sai s6t cua ké toan vién, can bd nghi¢p vu va cac bo phan co lién
quan theo quy dinh.

Piéu 11. Tap hep, sip xép ching tir, bao cao cia toan don vi sau qua
trinh hau kiém

1. Tap hop chung tu

Toan bo chimg tir ké toan trong ngay duoc tap hop theo tap chimg tir. Mot
tap chung tir ké toan bao gom: Bang li¢t ké giao dich theo ting ké toan vién kém
theo toan bd cac ching tir ké todn, cac bao cdo lién quan.

2. Sap xép, danh s tap chimg tir

Toan bd cac chimg tir trong ngay phai dugc bd phan hau kiém sap xép,
danh so6 chung tir, dong thanh tap va do bd phan hau kiém quéan 1y ngay sau khi
hoan thanh kiém tra, kiém soat, di chiéu day du theo quy dinh tai Thong tu nay,
dam bao khoa hoc, thuan ti€én cho viéc tra ctru, luu trir.

a) Sap xép chung tir

(i) Cac chung tur cua mot (01) giao dich hach toan phai dugc sap xép theo
thir ty: Chung tir ghi so Chung tu goc va cac chung tir kém theo khac (Chung tur
kém theo khac duoc sap xép theo thir tu phat sinh ching tir).

_ Chimg tur cua giao dich di,éu chinh dugc sip xép theo thr ty: Chung tur
di€éu chinh, ban sao ching tur gbc (truong hop chung tir goc khong dugc luu
cung tap ching tu).

(ii) Truong hop mot (01) ching tir goc lién quan den hai (02) hay nhiéu
giao dich hach toan toan khac nhau nhung khong duoc xép lién nhau tai cing
mot (01) tap ching tur, thyc hién:

- Néu cac giao dich thudc cting mot (01) tip chimg tir: Chimg tu gbc dugce
sap xép tai tp chimg tlr clia giao dich hach toan nghiép vu dau tién. Trén ching
tur hach toan cua nghiép vu tiép theo ghi 1d “chimg tur gbc duoc luu ta1 ching tur

5...” hodc trén chung tir gbe ghi 16 “chimg tir gbc ctia ching tir s0..

- Néu cac giao dich thudc cac tap chung tir khac nhau cla cing mot ngay
lam viéc: chimg tir gbc duge sip xép tai tdp chung tir ca giao dich hach toan
nghiép vu dau tién. Tai nghiép vu tiép theo, tuy theo yéu cau sur dung thong tin
cua tu'ng giao dich, co thé thyc hién: Trén ching tir hach toan cua tap chimg tur
ghi 1§ “chimg tir gbc luu tai bo chimg tir... ching tir s6...”; Hoic tai giao dich
hach toan nghiép vu tiép theo luu lién 2 hodc ban sao chup chu:ng ttr goc (co ghi

5 “chimg tir gbc luu tai bo ching tir... chimg tir s6...”).

- Néu céc giao dich hach toan tai cic ngay giao dich khac nhau: Chung tir
gbc duge sap xép tai bo chimg tir ctia ngay thuc hién giao dich dau tién, tai bo
chtng tir cia cic ngay giao dich tiép theo thuc hién luu lién 2 hodc ban sao chup
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chtng tir gbe (co ghi 1d “ching tir gbc luu tai ngdy... tp chung tir... chimg tir
s0...”).

b) Panh sb ching tir

Chung tir trong quyén nhat ky chtng tir phai dugc danh sé thir ty bang but
murc vao goc phia trén, bén phai cua tung to ching tu theo thir tur lién tuc tr mot
dén hét nham dam bao quan ly va kiém soat dugc day du s6 lugng chung tur ké
toan phat sinh trong ngay.

c) bong Nhat ky chung tur

Chumng tu ké toan sau khi sap xep thanh tung tap, cac tap ching tir duoc
sap xép theo ké toan vién thyuc hién dé dong thanh cac quyén nhat ky chimg tur.

Tuy theo sd luong chimg tir cia don vi dé phan chia thanh cac quyén nhat ky
ching tir cho phu hop voi viée luu trir, bdo quan va tra ctru khi can thiét.

Bia tap nhat ky chimg tir ghi cu the tén don vi, ngay thang, s6 luu trit, tap
s6 chimg tr/Tong sb tap trong ngdy, tong sb trang di danh sb tir... dén..., thoi
han luu trit, ngay hét han luu trit, chir ky va tén cta can bo hau kiém.

Viéc sép xép thir tu cua tap Nhat ky ching tir dugc thuc hién nhu sau:

- Bang liét ké giao dich téng hop tat ca cac ké toan (BCLC 01);

- Bo cao tong hop theo tai khoan ké toan (BCLC 07);

- B4o céo tong hop giao dich (BCLC 06):

- Bang liét k& giao dich theo tung ké toan vién (BCLC 01) dinh kém
ching tir ké todn theo giao dich va theo tung ké toan vién.

d) Panh s6 quyén Nhat ky chimg tir

Cac quyén nhat ky chimg tir s& duge danh sb luu trir theo th tu tir ngay
01/01 dén ngay 31/12 hang ndm va luu trir theo quy dinh hién hanh vé thoi han
bao quan ho so, tai liéu luu trit trong nganh Ngan hang.

3. Céc s va bao cio ké toan (bao gom ca Bang can dbi tai khoan ké toan
theo ngay (BCLC10)) phai dugc dong thanh timg loai riéng, theo tung ky bao
c40 ngay sau khi kiém soat, ky xac nhan dé thuc hién luu trit theo quy dinh.

Muc 2
Luén chuyén va kiém soat chirng tir tai Vu Tai chinh- K& toan
Piéu 12. Quy trinh luin chuyén, kiém soat va tp hop chirng tir tai Vu
Tai chinh- Ké toan
Vu Tai chinh- Ké toan thyc hién quy trinh luan chuyén, kiém soat va tap
hop chimg tir theo ndi dung quy dinh tai Muc 1 Chuong nay.
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Pitu 13. Kiém soat ddi chiéu Bang cin ddi tai khoan ké toan cia
Ngan hang Nha nwéc
1. Kiém tra s6 liéu trén Bang can ddi tai khoan ké toan NHNN hang ngay

Hang ngay, vao dau ngay lam viéc ké tiép, Vu Tai chinh- Ké toan kiém
tra tinh dung ddn cta bao céo vé mit sb hoc, tinh chit sé du céac tai khoan theo
quy dinh tai Hé thong tai khoan ké toan ap dung d6i véi NHNN trén Bang can
doi tai khoan ké toan.

Truong hop trong qua trinh kiém tra phat hién dau hiéu bat thuong vé so
liéu, tai khoan,..., Vu Tai chinh- K& toan phai phdi hop véi cac don vi lién quan
x4c minh, 1am rd nguyén nhan va xir Iy (néu c6 sai sot) theo quy dinh .

2. Kiém tra, d6i chiéu Bang can ddi tai khoan ké toan NHNN va céac béo
cdo dinh ky thang, quy, nam.

Vu Tai chinh- K& toan thuc hién kiém tra, dbi chiéu s liéu Bang can dbi
tai khoan ké toan cia NHNN va cac bao cao dinh ky thang, quy, nam theo quy
dinh hién hanh cia NHNN.

3. X4c nhan sd liéu toan hé théng NHNN

Sau khi hoan thanh kiém tra, Vy Tai chinh- K¢ toén thuc hién x4c nhan s6
liéu toan hé thong NHNN va déng ky ké toan (thdng, quy, nim) cia toan hé
théng.

4. Xir 1y sai sot phat hién do kiém soat Bang can ddi tai khoan ké toan
NHNN va bdo cao

- Truong hop sau khi thuc hién quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay, Vu Tai
chinh- K& toan phat hién sai sot tai don vi NHNN, ddi voi sai s6t 1am anh hudéng
trong yéu dén bao cao tai chinh, Vu Tai chinh- K& toan trinh Théng doc NHNN
xem xét, quyét dinh thoi diém thuc hién diéu chinh giao dich sai sot; d6i voi cac
sai sot khac, Vu Tai chinh- Ké toan xem xét, quyét dinh thoi diém thyc hién diéu
chinh giao dich sai so6t.

- Truong hop quyét dinh diéu chinh sai sot vao ngay lam viéc tiép theo,
Vu Tai chinh- Ké toan c6 van ban giri don vi xay ra sai sot dé thyc hién xu ly
diéu chinh ngay. Pon vi c6 giao dich sai st thuc hién quy trinh luan chuyén va
kiém soat dbi v6i giao dich diéu chinh twong tu nhu giao dich phét sinh quy
dinh tai Piéu 7 Chuong II Thong tu nay.

- Truong hop quyét dinh diéu chinh sai s6t vao ngay lam viéc c6 sai sot
(giao dich backdate), Vu Tai chinh- K¢é toan ph01 hop voi Cuc Cong nghé thong
tin thyc hién cho don vi c6 sai sot duoc phep diéu chinh trén hé théng phan mém
ké toan, phan quyen cho cén bd thuc hién diéu chinh giao dich sai sot theo quy
trinh, quy dinh.

Chuong III: Luan chuyén, kiém soat, ddi chiéu chirng tir

biang phwong tién dién tir
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Piéu 14. Nguyén tic kiém soat, d6i chiéu chirng tir bang phwong tién
dién tir

1. K¢é toan vién, kiém soat vién, can bd hau kiém thuc hién kiém soat, d6i
chiéu ching tur béng phuong tién dién tir twong ty nhu luan chuyén, kiém soat,
d6i chiéu chung tir gidy.

2. Céac ndi dung phai kiém soat bao gom:

a) Noi dung cuia cac bao cdo kiém soat tai tirng khau;

b) Chit ky s6 ctia ngudi 1ap va nguoi kiém soat tai khau trude.

Piéu 15. Ap dung chir ky so ddi v6i cac bao cio kiém soat

1. Chir ky sb phai gan kém cac bao cao kiém soét sau khi ky s6. Cac bao
cao kiém soat dugc ky so phai dam bao tinh xac thyc, tinh toan ven trong sudt
qué trinh trao d6i qua mang may tinh, xtr ly va luu trir cadc bao cdo ki€ém soat
duogc ky so.

2. Nguoi c6 tham quyén ky sb c6 trach nhiém bao quan an toan khoa bi
mat va thiét bi luu trir khéa bi mat cua chirng thu s6 ¢4 nhan.

3. Can bo nghi¢p vu, ké toan vién, ki€m soat vién, can bo hau ki€ém co
trach nhiém ky trén cac bao cao ki€ém soat phai ky chir ky s6 1én cac bao céo
kiém soat ngay sau khi hoan thanh phan viéc dugc giao.

DPicu 16. Quy trinh ky s0 cac bao cdo kiém soat

1. Bicu kién luu trit cac bao cao kiém soat bang phuong tién dién tir

a) Noi dung cua thong diép dir liéu d6 c6 thé truy cép, tra ctru va sit dung
duoc dé tham chiéu khi can thiét;

b) No6i dung cua thong di€p dir liéu dé duogc luu trong chinh khuén dang
ma no dugc khdi tao, giri, nhan hodc trong khuén dang cho phép thé hién chinh
xac ndi dung dir licu do;

¢) Thong diép dir liéu d6 duogc luu trit theo mot cach thic nhét dinh cho
phép xéac dinh nguon goc khoi tao, noi dén, ngay gio gui hodc nhan thong diép
dir licu.

2. Khi viéc img dung cong ngh¢ thong tin du dap umg cac diéu kién dé luu
trir cac bao cao kiém soat theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay, Viéc thuc hién
quy trinh ky s cac bao cdo kiém soat tun th theo nguyén tic tht tu trong Quy
trinhd luan chuyén, kiém soat, doi chicu ching tir.

Pdi v6i cac mau bao cdo kiém soat, can bo nghiép vu, ké toan vién, kiém
soat vién, can bd hau kiém khong phai in thanh ban gidy, ma thuc hién ky so
trén tung bao cdo theo tung khau cua quy trinh.

Chuong 1V
TRACH NHIEM THUC HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH
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Piéu 17. Trach nhiém cia cac don vi NHNN
1. Cac don vi NHNN

Ngoai trach nhiém ciia Thu truong don vi quy dinh tai Diéu 5 Chuong I
Thong tu nay, cac don vi NHNN c6 trach nhiém:

a) Thuc hién phan cip, phan quyén ngudi sir dung hé thong phan mém ké
toan tai don vi va thong bao bang van ban vé NHNN (Cuc Cong ngh¢ thong tin).

b) Thong tin kip thoi vé NHNN (Cuc Cong ngh¢ thong tin, Vu Tai chinh-
Ké toan) ddi véi cac van dé vudng miac phat sinh trong qué trinh thuc hién
Thong tu nay.

2. Vu Tai chinh- Ké toan

Ngoai trach nhiém cua Thu truong don vi quy dinh tai Piéu 5 Chuong I
Thong tu nay, Vu Tai chinh- K& toan c6 trach nhiém:

a) Chu tri hudéng dan trién khai, giam sat cac don vi NHNN thuc hién va
tuan thu quy dinh tai Thong tu nay.

b) Phdi hop voi cac don vi lién quan trong viéc phan cap, phan quyén
nguoi st dung hé thong phan mém ké toan.

¢) La don vi dau mdi trong viéc tiép nhan céc kién nghi b::ing van ban vé
thyc hién Thong tu nay, phoi hop véi cac don vi lién quan dé xu 1y kién nghi
cho don vi c6 ¥ kién.

d) Phéi hop voéi cac don vi lién quan hudng dan, kiém tra thyc hién Thong
tu nay.

@) Phdi hop véi cac don vi lién quan xéac dinh sai sot trong qua trinh kiém
soat, doi chiéu chung ttr, dé xuat va huéng dan xir 1y khac phuc sai sét theo quy
dinh.

3. Cuc Cong nghé thong tin

Ngoai trach nhiém ctia Thi truong don vi quy dinh tai Diéu 5 Chuong I
Thong tu nay, Cuc Cong nghé thong tin co trach nhiém:

a) Phdi hop véi cac don vi lién quan xac dinh nguyén nhan va xir Iy sai
sot do 101 k¥ thuat cua h¢ thong phan mém ke toan.

b) Thiét 1ap cac nguyén tic kiém soat dit liéu tich hop, nguyén tic kiém
soat 101 theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 9 Thong tu nay.

¢) La dau moi tiép nhan cac yéu cau thém moi, tam dimng va dimg nguoi sir
dung trén h¢ thong phan mém ké toan; Thyc hién tao mdi, tam ding, dung, phan
quyén nguoi st dung trén hé thong phan mém ké toan; T6 chiic gidm sat cac truy
cap vao hé thong phan mém ké toén; ngan chdn cac truy cép, giao dich bat hop
phap dam bao an ninh bao mat cho hé théng phan mém ké toan.
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d) Chu tri phdi hop voi cac don vi lién quan xur ly cac su cd vé k¥ thuat.
Truong hop xay ra su cd duong truyén dit liéu cia NHNN, phai thong bao kip
thoi cho cac don vi va thuc hién ngay bién phap dé khic phuc su ¢o.

d) Cai dat va huong dan van hanh hé théng phan mém cho cac don vi
NHNN dé truyén, nhan, theo doi, téng hop, khai thac, tra soat, kiém soat théng
tin, s6 liéu, chi tiéu, mau biéu bao cdo qua dudng truyén dit liéu caia NHNN.

e) Chu tri phdi hop v6i Vu Tai chinh- Ké toan phan quyén theo ma don vi
thudc Ngan hang Nha nudc, ma nguoi giao dich trong viéc xu 1y sai sot theo quy
dinh tai Khoéan 2 Diéu 10 Chuong II Thong tu nay.

g) Quan tri, van hanh viéc cung cap dich vu chit ky sb cua NHNN (CA-
NHNN) va huéng dan cac don vi NHNN ky so cac bao cao kiém soat dam bao
quy dinh tai Chuong III Thong tu nay.

4. Vu Kiém toan ndi bd

Vu Kiém toan nd1 by c6 trach nhiém kiém tra viéc chap hanh Thong tu
nay cua cac don vi thong qua giam sat truc tuyén hé¢ thong phan mém ke todn va
qua cac dot kiém toan.

Pi¢u 18. Hi¢u lwc thi hanh
1. Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tirngdy  thang nam

2. Quy dinh tam thdi Quy trinh luan chuyén, kiém soét, ddi chiéu va tap
hop chung tir ké toan trong hé thong “Ngan hang 151, ké toan, 1ap ngan sach va
tich hop hé théng” tai Ngan hang Nha nudc Viét Nam ban hanh kém theo Cong
van s6 9164/NHNN-TCKT ngay 01/12/2015 hét hiéu luc tir ngdy Thong tu nay
c6 hiéu lyc thi hanh.

Picu 19. To chirc thuwe hién

Chénh vin phong, Vu trudng Vu Tai chinh - Ké toan, Vu truong Vu Kiém
toan noi by, Cuc truéong Cuc Cong nghé thong tin, Thu trudng cac don vi
NHNN, Gidm dc NHNN chi nhanh tinh, thanh phé truc thuoc Trung wong chiu
trach nhiém t6 chtrc thi hanh Thong tu nay./.

Noi nhén: THONG DOC
- Nhu Diéu 18;

- Ban lanh dao NHNN;

- Van phong Chinh phu;

- Bo Tu phap (dé kiém tra);

- B4 Tai chinh;

- Cong bao;

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



NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM
PON VI:
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BANG LIET KE GIAO DICH
Negay: ..../..../....

User ID:

1. Bdo c4o liét ké giao dich chi tiét

M4iu s6: BCLC 01

Ho va tén Ké toan vién:

Doi Doanh s6 | Doanh sb .
Chimgtir | S& | Tén | Loai tugng phatsinh | phat sinh l:l/lf' Trang
Ngay g 0 | Ten | Loall ai | hach | N/ | theo | quyadi | PP | gy
P glao | glao | tién = z - A iA hé -
ghi s0 . . ~ | khodn | toan | Cé | nguyénté¢ | ra VND T~ | giao
x | dich | dich | té . nghiép .
So | Ngay chi No | C6 | No | Ca vu dich
hi¢u | thang tiét L 0 0 Y X
QD [ B @66 | 0 @ [ (1) ]d2) |(d3) (24| (15 | (16)
A- Giao dich hach toan trong biang
Tong cong
B- Giao dich hach toan ngoai bang
Téng cong
Tong cong

2. Bao c4o liét ké theo tai khoan ké toan

) _ Loai Téng sb Doanh s phfit sinh Doanh sxf') phat sinh
So thir tw Dién giai tién . . theo nguyén té quy doi ra VND
g | Sacdich Ty, Cé Ng Cé
) ) 3) (4) () (6) () (8)
Tai khoan trong biang
Tai khoan: | Tong doanh so phat sinh
1 Giao dich hach toan No
2 Giao dich hach toan Co

Tong cong

Tai khoan ngoai bang

Tai khodn: | Téng doanh s6 phat sinh
1 Giao dich hach toan No
2 Giao dich hach toan Co

Téng cong

Ké to4n vién
(Ky, ho tén)

Can bg kiem soat/ hau kiém

(Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM
DPON VI:

M4iu s6: BCLC 02

BAO CAO LIET KE CAC GIAO DICH CHUA HOAN THANH
Ngay: ..../..../....

Negy | SO | Miphin | Loai |\ .. . ) $6 tidn hach Ttrh*-‘é“ig
hgi s)(;) giao | hé nghiép | tien g dicl% Dién giai toan theo 30
g dich vu té : nguyén té ?lich
1) ) (©) (4) () (6) () (8)
Luuy:

(8)- Trang thai giao dich:
- E: Loi giao dich khong thé duyét;

- U: Chua dugc duyét.

Lap bang
(Ky, ho tén)

Can b kiém soat

(K, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM M4iu sé: BCLC 03
DPON VI:

BAO CAO LIET KE GIAO DICH LOI CHI TIET

S6 giao Ma phan

dich hé nghigp | 038130 | a5 M ta 13
vu dich
1) 2) 3 4 ®)
ERP
T24

Ngay ... thang ... nam ....
Lap bang Can b¢ kiém soat
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM

DPON VI:
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M4iu s6: BCLC 04

BAO CAO LIET KE GIAO DICH HACH TOAN PAO
Negay: .../.../...

Doanh sb Doanh sb
Tén phat sinh phat sinh Ma
S6 giao iZO Loai Tai | No/ | theonguyén | quydodira | phanhé
dich gich tién t¢ | khoan | Cé té VND nghiép
' Ne | C6 | No | Co v
1) ) ©) @ | 6 (6) M | ® | 9 (10)

Cin bd hau kiém
(Ky, ho tén)



NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM

29

M4iu s6: BCLC 05

DPON VI:
BAO CAO LIET KE GIAO DICH HACH TOAN
PIEU CHINH NGAY HACH TOAN
Negay: .../.../...
Doanh s6 Doanh s6
. . . phat sinh phat sjnh Ma
lljfjl{ lglg;f S6 giao gr;igl(; Loai Tai Ng/ | theo nguyén | quy doira | phan h¢
todn chinh dich dich tien t¢ | khoan | Cé té VND nghiép
No | Cé6 | No | Cé Ve
1) ) ©) (4) ©) ® | (M| 6 |9 |10 (11) (12)

Cin bd hau kiém
(Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM
DPON VI:

BAO CAO TONG HQP GIAO DICH
Ngay: ..../..../....

M4iu s6: BCLC 06

) T(s)g g Téng doanh s6 Téng doanh sf')v
So thw | User | Nguwoigiao | Loai lwon phat sinh theo phat sinh quy doi
tw ID dich tidn ‘g"i-aog nguyén t¢ ra VND
ich
dic No Co No Co
1) ) ©) (4) (5) (6) () (8) ©)
I- Giao dich hach toan trong bing
1
2
VND
Tong cong (UNID)
I1- Giao dich hach toan ngoai bang
1
VND
Tong cong (UNID)
Tong cong theo loai tién VND
uUsSD
Tong cong
Cin bd hau kiém Truémg phong ké toan/
(Ky, ho tén) nguoi dugce Gy quyén

(Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM M4iu sé: BCLC 07
DPON VI:

BAO CAO TONG HQP THEO TAI KHOAN KE TOAN
Ngay: ..../..../....
Loai tién t¢:

}“01.1g Doanh s6 phat | Doanh sb phat
SO giao . . 2.
. sinh theo sinh quy doi ra
Ko Nguoi P dich nguyén t¢ VND
So thur tw n Dién giai phat :
nhap .
sinh
trong No¢ Co No¢ Co
ky
1) (2) 3) (4) () (6) (7) (8)
Cac tai khoan trong bang
Tai khoan: S6 dw dau ky
Téng doanh s6 phit sinh
S6 du cudi ky
1 A Doanh sé phit sinh
2 B Doanh sé phat sinh
Tai khoan: S6 dw dau ky
Tong doanh sb phit sinh
S6 du cudi ky
1
2
Téng cong
Cac tai khoan ngoai bang
Tai khoan: S6 dw dau ky
Téng doanh s6 phit sinh
S6 dw cudi ky
1 A Doanh s6 phat sinh
2 B Doanh s6 phat sinh
Tong cong
Cin bd hau kiém Truémg phong ké toan/
(Ky, ho tén) nguoi dugc iy quyén

(Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM MAu s6: BCLC 08
PON VI:

BAO CAO POI CHIEU DU LIEU TiCH HQP
Ngay ... thang ... nam ...

~ A Chénh léch
Ma T Cong cu X A *
X Dir liéu . Nguon phan
nguon N hach toan GL N " .
A . nguon y hé nghiép vu | FAH va GL
phan | Loai (FAH) Rk
hé giao va FAH
nghiép | dich | 108 | | Tomg) [ Tong |~ | Tong s | ..
SO Gia so | Gia| so Gia SO R Gia
vu . . - . - . - Gia tri | glao .
glao tri | glao | tri | glao tri glao : dich tri
dich dich dich dich ’

(1) @ |3 | @H O |6 [0 [6) [O (10) | (11 | (12)

ERP

T24

CSD

CMO

Tong
cong

Cin bd hau kiém
(Ky, ho tén)




NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM
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M4iu sé: BCLC 09

DPON VI:
BAO CAO KIEM SOAT LOI TU PONG
Ngay ... thang ... nam ...
Tai khoin TrungAgian con So dw s?i tinh Hach .toin sai
sO du chat loai ti€én
(1) (2) (©) (4)

Can by hau kiém

(Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM M4iu s6: BCLC 10
DPON VI:

BANG CAN DOI TAI KHOAN KE TOAN
Ngay: ..../.../....
Loai tién t¢:

A - CAC TAI KHOAN TRONG BANG CAN DPOI KE TOAN

Sohigu | 406 | S6dwaduky | S6phdtsinh | S& du cudiky

Tén tai khoan tai ia0 dich
khoan | 820 ¢ No | C6 | No | C6 | No | Cé
€)) (2) 3) 4) 5) (6) (7 (8) 9)

Tong cong

B - CAC TAI KHOAN NGOAI BANG CAN DOI KE TOAN

N Sohicu | Tongso | os g, g3, [ SOphatsinh oo q, s
Tén tai khodn tai glao K No Cé K
khoin | dich Y - 0 Y
@) ) ©) (4) () (6) ()
Tong cong
Nguwoi lap Truéng phong ké toan/

nguoi dugce Gy quyen
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM M4iu s6: DC 01
DPON VI:

LENH THANH TOAN LIEN NGAN HANG PI
Ngay: .../...[.....

R N T . .. ) , Doanh s6 phat sinh
Lénh thanh toan di So giao dich Tai khoan Ng/Co -
No Co
1) (2) (©) (4) ©) (6)
Lénh chuyén No
Tong cong Lénh chuyén No
Lénh chuyén C6
Tong cong Lénh chuyén Cé
Tong cong
Nguwoi lap Kiém soat

(K3, ho tén) (K, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM MAiu s6: DC 02
DPON VI:

LENH THANH TOAN LIEN NGAN HANG PEN
Ngay: .../...[.....

R A T . .. ) , Doanh s6 phat sinh
Lénh thanh toan dén So giao dich Tai khoan Ng/Co -
No Co
1) (2) (©) (4) ©) (6)
Lénh chuyén No
Tong cong Lénh chuyén No
Lénh chuyén C6
Tong cong Lénh chuyén Cé
Tong cong
Nguoi 1ap Kiém soat

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM MAiu s6: DC 03
DPON VI:

LENH THANH BU TRU PIEN TU PI
Ngay: .../...[.....

R o T . .. ) , Doanh s6 phat sinh
Lénh thanh toan di So giao dich Tai khoan Ng/Co -
No Co
1) (2) (©) (4) ©) (6)
Lénh chuyén No
Tong cong Lénh chuyén No
Lénh chuyén C6
Tong cong Lénh chuyén Cé
Tong cong
Nguoi 1ap Kiém soat

(K, ho tén) (K, ho tén)




38

NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM M4iu sé: DC 04
DPON VI:

LENH THANH TOAN BU TRU PIEN TU PEN
Ngay: .../...[.....

R A T . .. ) , Doanh s6 phat sinh
Lénh thanh toan dén So giao dich Tai khoan Ng/Co -
No Co
1) (2) (©) (4) ©) (6)
Lénh chuyén No
Tong cong Lénh chuyén No
Lénh chuyén C6
Tong cong Lénh chuyén Cé
Tong cong
Nguwoi 1ap Kiém soat

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM MAiu s6: DC 05
PON VI:

LENH THANH TOAN LIEN CHI NHANH PI
Ngay: .../...[.....

A o oL o ) Doanh s6 phat sinh
Lénh thanh toan di So giao dich Tai khoan Ng/Co -
No Co
1) 2) (©) (4) (©) (6)
Tong cong
Nguwoi lap Kiém soat

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM MAiu s6: DC 06
PON VI:

LENH THANH TOAN LIEN CHI NHANH PEN
Ngay: .../...[.....

A X £ e , Doanh s6 phat sinh
Lénh thanh toan dén So giao dich Tai khoan Ng/Co -
No Co
1) 2) (©) (4) ©) (6)
Tong cong
Nguoi lap Kiém soat

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM

DPON VI:

M4iu s6: DC 07

SO TONG HOP QUY DU TRU PHAT HANH
Ngay: .../.../...

So So tién
thi Noi dung Ton dau A % Ton cudi
tur Iy Nhap Xuat ky
Q1 O ©) @) 5) (6)
I | Tién di tiéu chuin luu thong
1 | Tién cotton
Ménh gia....
M¢énh gia....
2 | Tién polymer
M¢énh giéa....
M¢énh gia....
3 | Tien kim logi
Ménh gia....
Ménh gia....
Il | Tién khong di tiéu chuan luu thong
111 | Tién dinh chi luu hanh
IV | Tién bi pha hoai thugc quy du trir phat hanh
V | Quy du trit phat hanh dang van chuyén

Tong cong

S6 ton quy bang chik: ...
Thu quy

(Ky, ho tén)

Trudng phong ké toan

(K¥, ho tén)

Thu truweéng don vi/
nguwoi duwge Gy quyén

(K¥, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM

DPON VI:

M4iu s6: DC 08

SO TONG HQP QUY NGHIEP VU PHAT HANH
Ngay: .../.../...

So So tién
thw Noi dung Ton ‘dau Nhap Xubt Ton cudi
tw ky ky
L] @ ©) @ © ©)
I | Tién di tiéu chuin luu thong
1 | Tién cotton
Ménh gia....
M¢énh gia....
2 | Tién polymer
M¢énh giéa....
M¢énh gia....
3 | Tien kim logi
Ménh gia....
Ménh gia....
Il | Tién khong di tiéu chuan luu thong
111 | Tién dinh chi luu hanh
IV | Tién bi pha hoai thudc quy nghiép vu phat hanh
V | Quy nghiép vu phat hanh dang vin chuyén

Tong cong

S6 ton quy bang chik: ...
Thu quy

(Ky, ho tén)

Truwéng phong ké toan

(Ky, ho tén)

Thu truwdéng don vi/
nguoi dugce Gy quyén

(Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM MAiu s6: DC 09

DPON VI:

NHAT KY QUY
Ngay: .../.../...

Tén tai khoan: S6 hiéu tai khoan:

So giao dich

TK doi

Thu Chi e Dién giai Thu Chi Ton

1) ) (©) i (4) Q) (6) ()
Ton quy dau ngay
Doanh sb phat sinh
Ton quy cudi ngay

S6 ton quy bang chir: ...
K¢ toan Thu quy Truéng phong ké toin Thu truwdédng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM M4iu s6: DC 10
DPON VI:

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

THANG: ..../....
- S0 dw Phat Phat

Tén ngan | So hgp | .x* dau sinh sinh Ngay | Ngay den Lai So dw cuoi

. A tien . . .o A £ . 9

hang dong t thang Eang giam dau tw han suat thang nay
: nay tién giri | tieén gii

() (2) 3) 4) ®) (6) @) (8) ) (10)
Tai khoan
10500202
Tai khoan
10500203

Ngay ... thang ... nam ...
Nguoi lap Truwéng phong Keé toan

(Ky, ho tén) Nguwoi dugce Gy quyén

(Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM M4iu sé: DC 11
PON VI:

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

THANG: ..../....

Ngay ... thang ... nam ....
Nguoi lap Trudng phong Ké toan
(Ky, ho tén) Nguoi dwoc iy quyén
(Ky, ho tén)



NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM
PON VI:
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MAiu s6: DC 12

BANG DOI CHIEU TAI KHOAN PHAI THU, PHAI TRA

GIUA APR VA GL
THANG: ..../.... ‘
Don vi: dong
Ngudn | Tai Loai | g4 qu tai APR S6 dur tai GL Chénh léch
tai GL | khoi tien
A oan | No Co No Co No Co
1) 2) 3) 4) ©) (6) () 8 ©)
Ngay ... thang ... nam ...
Nguoi lap Truwéng phong Keé toan

(Ky, ho tén)

Nguwoi duge Gy quyén
(Ky, ho tén)
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NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM MAiu s6: DC 13

PON VI:

BANG DOI CHIEU TAI KHOAN PHAI THU, PHAI TRA

GIUA T24 VA GL
THANG: ..../.... ‘
Don vi: dong

Neudn | Tai I;IZ‘: Sé dwtai T24 | S6 du tai GL Chénh Igch
tai GL | khoan (6 No C6 No C6 No C6

1) @ | 3 | 4 () (6) (7) (8) )

Ngay ... thang ... nam ....
Nguoi l1ap Truéng phong Keé toan
(Ky, ho tén) Nguoi duge Gy quyén

(Ky, ho tén)



NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM
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M4iu s6: DC 14

PON VI:
BANG POI CHIEU TAI KHOAN GIUA FA VA GL
THANG: ..../....
Don vi: dong
Ngudn | Tai Loai | g§ qu tai FA S6 dwr tai GL Chénh léch
- ; tien
@iGL | khoin | " | Ny Cé No Cé No Cé
1) 2 | 3 4) ©) (6) () 8) ©)
Ngay ... thang ... nam ....
Nguoi lap Truéng phong Ké toan

(Ky, ho tén)

Nguwoi dugce Gy quyén

(KY, ho tén)
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