SO NONG NGHIEP VA MOI TRUGNG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KHANH HOA Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
QUAN LY VINH NHA TRANG

QUY CHE

an 1y va bao quan tai liéu ké toan ciia Ban Quan ly Vinh Nha Trang
Ban hanh kém theo Quyét dinh sl 5240D-VNT ngay 10 thang 11 ndm 2026
ciia Gidm doc Ban Quan Iy Vinh Nha Trang)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, bao quan, luu trit, khai thac, st dung,
tiéu hay tai liéu ké toan; mot s6 ndi dung vé to chirc cong tac ké toan cé lién quan
va trach nhiém cua cac bd phén, c4 nhan cia Ban Quan Iy Vinh Nha Trang (sau
day goi tat 1a Ban).

2. Quy ché ap dung doi voi cac phong, doi, bd phan, vién chire, ngudi lao
dong duogc giao nhiém vu c6 lién quan dén tai liéu ké todn ctia Ban.

Piéu 2. Nguyén tic quan Iy va bao quan tai liéu ké toan

1. Tai liéu ké toan phai duoc quan 1y, bao quan, luu trit va st dung theo quy
dinh cta phap luat vé ké toan, phap luat vé luu trit va quy dinh phéap luat c6 lién
quan; bdo dam an toan va kha nang tra ctru trong thoi han luu trir.

2. Viéc kiém tra, d6i chiéu, hoan thién ho so; ky, dong dau, in, sap xép, phan
loai va déng tap ddi véi tai lidu ké toan ban gidy dugc thuc hién theo yéu cau ap
dung ddi véi timg loai tai liéu va hudng din tai Phu luc V ban hanh kém theo
Théng tu s6 24/2024/TT-BTC ctia Bo Tai chinh.

3. Tai liéu ké toan duoc quan ly, bao quan va luu trir déy du, an toan, c6 hé
thong, thuan tién cho viéc tra ciru, sir dung theo quy dinh ciia phéap luat vé ké toan,
phap luat vé luu trit va cac quy dinh phap luat c6 lién quan.

4. Trach nhiém quan ly, bao quan tai li¢u ké toan cla ting bd phan, ca nhan
dugc xac dinh theo chirc nang, nhiém vy, pham vi va thoi gian thyc té duoc giao
quan ly. Viéc ban giao tai liéu ké toan dugc thuc hién theo quy dinh, bao dam xac
dinh ro6 pham vi tai li€u va trach nhiém cua cac bén giao, nhan.



5. Tai liéu ké toan duoc quan ly, bao quan theo hai giai doan:
a) Tai bd phan ké toan: K& tir khi tai liéu ké toan phat sinh dén khi ban giao
cho bd phan dugc phan cong thuc hién cong tac luu trit tai co quan;
b) Tai bd phan dugc phan cong thyc hién cong tac luu trir ciia co quan: Ké
tir khi tiép nhan ban giao tai liéu ké toan theo quy dinh tai Diéu 6 Quy ché nay.
Chuong I1
QUAN LY, SUDUNG VA BAO QUAN TAI LIEU KE TOAN

Picu 3. Loai tai liéu ké toan phai luu trir
1. Chung tir ké toan.
2. S6 ké toan chi tiét, so ké toan tong hop.

3. B4o cdo tai chinh; bao cdo quyét toan ngan sach; bao cio tong hop quyét
todn ngan sach.

4. Béo c4o ké toan quan tri, bao céo kiém toan, bao céo kiém tra ké toan va
cac tai lidu khac c6 lién quan dén ké toan (néu c6) thudc dién phai luu trir theo
quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Trach nhiém quén 1y va bao quan tai liéu ké toan

1. Giam ddc Ban chju trach nhiém to chirc cong tac bao quan, luu trit tai ligu
ké toan theo quy dinh ctia phap luat; phan cong bo phin, ca nhan thuc hién phu
hop v6i chitc nang, nhiém vu va diéu kién cta Ban.

2. K& toan trudng hodc ngudi phu trach ké toan to chire trién khai, phan cong
cong viée in, sap xép, bao quan, luu trir tai liéu ké toan ké tir khi tai liéu phat sinh
dén khi ban giao vao Luu trit co quan; td chirc viée chuan bi, ban giao tai li€u vao
Iuu trit theo quy dinh. Viéc quéan 1y, khai thac, sir dung tai liéu ké toan dang thudc
bo phan ké toan thuc hién theo chtrc trach va thAm quyén dugc giao.

3. Nguoi lam ké toan c6 trach nhiém quéan 1y, bao quéan ho so, tai liéu ké toan
trong pham vi cong viéc duge giao. Ngudi dugc giao quan 1y tai liéu ké toan thuc
hién viéc theo doi, bao quan, giao nhan va xu 1y tai li¢u theo quy dinh, phu hop
v6i hinh thire luu trix thue té; khong tu y stra chira, téy x6a, lam sai 1é€ch hodc huy
tai li¢u trai quy dinh.

4. Luu trlt co quan (Vién chirc, nguoi lao dong dugce phan cong lam cong tac
Iwu trit thudc phong Hanh chinh - Tong hop) chiu trach nhiém tiép nhan, quéan 1y,
bao quan va phuc vu khai thac tai liéu ké toan da dugc ban giao theo quy dinh cua
phap luat vé luu trit va quy dinh ctia Ban. Trach nhiém cua céc bén dugc xac dinh
theo nhiém vy va tai liéu thue té da giao, nhan.



Dieu 5. Hinh thirc bao quén, luu trir va cung cap tai li€u ke toan

1. Tai liéu ké toan duoc luu trit dudi dang ban gidy hodc dir liéu dién tir theo
quy dinh cua phdp luat. Viéc luu trir ban chinh, ban sao chup hoac ban dién tir
duoc thyc hién phu hop véi gia tri phap 1y va yéu cau dbi voi timg loai tai lidu.

2. Giam dbc Ban quyét dinh viéc Iuu trit tai liéu ké toan bang gidy hodc trén
phuong tién dién tir, bao dam cac diéu kién va yéu cau phap luat dbi véi tai licu
tuong tng. Truong hop luu trir trén phuong tién dién tir, s6 ké toan tong hop van
phai dugc in ra gidy, ky xac nhan va dong dau dé luu trir.

3. Khi co quan c6 tham quyén yéu cau dé ki€ém tra, thanh tra, giam sat, ki€ém
todn, bo phan ké toan in tai li¢u ké toan luu trit trén phuong tién dién tir ra giay,
c6 chir ky xac nhan cua Gidm déc Ban hodc Ké toan trudng.

4. Viéc cung cap tai liéu, thong tin ké toan cho co quan, t6 chiic, c4 nhan
duoc thue hién theo thadm quyén, yéu cau hop phap va quy dinh vé bao mat thong
tin. BO phén, c4 nhan c6 lién quan phdi hop trong pham vi nhiém vu duoc giao.

Piéu 6. Pia diém lwu trir va ban giao tai liéu ké toan

1. Tai liéu ké toan trong ky ké toan nim va trong thoi han chua phai ndp luu
duoc bao quan tai bo phan ké toan. Ké toan trudng (hodc ngudi phuy trach ké toan)

t6 chirc in, sap xép, dong tap, bao quan theo hudng dan tai Phu luc V ban hanh
kém theo Thong tu s6 24/2024/TT-BTC ctia B Tai chinh.

2. Cham nhat 12 thang ké tir ngay két thiic ky ké toan nam hoic két thiic
cong viéc ké toan, bo phan ké toan co trach nhiém nodp toan bd tai licu ké toan da
hoan thién vao Luu trit co quan cua Ban.

3. Viéc ban giao tai liéu ké toan vao Luu trit co quan thuc hién theo muc 3.5
Phuy lyc V ban hanh kém theo Thong tu s6 24/2024/TT-BTC; khi ban giao phai
lap Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhan tai liéu (02 ban, mdi bén
gitr 01 ban).

4. Sau khi ban giao, viéc quan ly, bao quan, khai thac, sir dung tai li¢u ké
toan thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé luu trir va Quy ché cong tac vin
thu, Iuu trir cia Ban.

5. Trudng hop t6 chirc lai, chia, tach, sap nhap, giai thé hodc cham dut hoat
dong thi dia diém va trach nhiém luu trit tai liéu ké toan duoc xac dinh theo quy
dinh cua phap luat va quyét dinh cta co quan c6 tham quyén.

Piéu 7. Thoi han lwu trir tai liéu ké toan

1. Tai liéu ké toan phai luu trit tbi thiéu 05 nim:



a) Chung tir ké toan khong sir dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va lap bao céo
tai chinh, nhu cac lién phiéu thu, phiéu chi, phiéu nhap kho, phiéu xuét kho duge
I tai cac bd phan co lién quan chi dé phuc vu cong tac theo ddi, quan 1y, khong
thudc tap ching tir st dung 1am cin cir ghi s6 ké toan va 1ap bao céo tai chinh cua
bo phan ké toan.

b) Tai liéu ké toan phuc vu cong tac quan 1y, diéu hanh cua don vi nhung
khong str dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va lap bao céo tai chinh.

¢) Truong hop tai liéu ké toan quy dinh tai diém a va diém b khoan nay ma
phap luét khac quy dinh thot han luu trir dai hon 05 nam thi thyc hién theo quy
dinh do.

2. Tai liéu ké toan phai luu trit t6i thiéu 10 nam:

a) Chimg tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi so ké toan va lap bao cdo tai
chinh; cac bang ké, bang tong hop chi tiét, s6 ké toan chi tiét, s6 ké toan tong hop,
bao c4o tai chinh, bao cdo quyét todn, bién ban tiéu huy tai liéu ké toan va cac tai
liéu ké toan khac thudc dién phai luu trit toi thiéu 10 ndm theo quy dinh ctia phép luét.

b) Tai liéu ké toan lién quan dén thanh 1y, nhuong ban tai san ¢ dinh; bao
cao két qua kiém ké va danh gia tai san.

c) Tai liéu ké toan lién quan dén thanh 1ap, chia, tach, hop nhat, sap nhap,
chuyén ddi loai hinh don vi, giai thé, chAm dut hoat dong, két thic dy an va cac
truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.

d) Cac tai liéu ké toan khac thudc dién phai luu trit toi thiéu 10 nim theo quy
dinh cua phap luat.

d) Truong hop phap luat khac quy dinh thoi han luu trir dai hon 10 nam thi
thuc hién theo quy dinh do.

3. Giam d6c Ban quyét dinh viéc xac dinh céc tai liéu ké toan khéc phai luu
trit vinh vién trén co s¢ tinh sir lidu, y nghia quan trong vé kinh té, an ninh, quéc
phong theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 14 Nghi dinh sb 174/2016/ND-CP cua
Chinh phi. Thoi han luu trit vinh vién thuc hién theo khoan 3 Diéu 14 Nghi dinh
s6 174/2016/ND-CP.

Piéu 8. Thoi diém tinh thoi han luu trir tai liu ké toan

1. D6i voi chimg tir ké toan, sb ké toan, bao cdo tai chinh, bao cdo quyét toan
va céc tai liéu ké toan thudc dién tinh thoi han luu trir theo ky ké toan nam, thoi
diém tinh thoi han luu trir duoc xac dinh tir ngay két thic ky ké toan nam.



2. Péi voi tai lidu ké toan caa don vi chu dau tu thude trudng hop quy dinh
tai khoan 3 Diéu 13 Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP, thoi diém tinh thoi han luu
trit dugc xac dinh tir ngdy bao cao quyét toan du an hoan thanh duoc phé duyét.

3. Béi voi tai lidu ké toan lién quan dén thanh lap, chia, tach, hop nhat, sap
nhap, chuyén dbi loai hinh don vi, giai thé, chAm dut hoat dong va cac truong hop
dic thu khéc, thoi diém tinh thdi han luu trix duge thue hién theo quy dinh tai Diéu
15 Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP va cac quy dinh phap luat c6 lién quan.

Piéu 9. Quy dinh vé ky ké toan, don vi tién té, chir viét va ché d ké toan

1. Ky ké toan nam: Ky ké toan nam bat dau tir ngay 01 thang 01 va két thiic
vao hét ngay 31 thang 12 nam duong lich, trir truong hop phap luat co quy dinh
khac.

2. Pon vi tién té va chit viét: Pon vi st dung Déng Viét Nam lam don vj tién
té trong ké toan (ky hiéu: "d" hodac "VND"); chit viét st dung trong ké toan 13
tiéng Viét va chir sd sir dung trong ké toan 1a chit s A-rap, trir trudng hop phap
luat c6 quy dinh khac.

3. Ché d6 ké toan ap dung: Don vi thyc hién cong tac ké toan, mo sb ké toan,
ghi chép, hach toan va 1ap bao céo tai chinh, bio cio quyét toan theo ché do ké
toan hanh chinh, sy nghiép va cac quy dinh phap luat c6 lién quan hién hanh.

Piéu 10. Quan 1y chirng tir ké toan va ho so thu, chi

1. Céc nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh tai Ban phai duoc 1ap chung tir
ké toan day du, kip thoi, bao dam cac ndi dung theo quy dinh ctia phap luat vé ké
toan va cac quy dinh phap luat c6 lién quan.

2. Chimng tir ké toan phai c6 day du ndi dung va chit ky theo quy dinh ddi vai
ting loai chimg tir. Viéc 1ap, kiém tra, phé duyét va ky chung tir ké toan duoc
thuc hién theo chirc nang, nhiém vy, tham quyén dugc giao. Cac t6 chirc, c4 nhan
c6 lién quan chiu trdch nhi€ém dbi vé6i noi dung cong viéc thuoc pham vi trach
nhiém ctia minh theo quy dinh cua phép luat.

3. Viéc thuc hién thu, chi, thanh toan, hach toan va luu trit hd so, chung tur
ké toan duoc thue hién theo quy dinh cua phap luat hi¢n hanh, Quy ché chi tiéu
ndi bd va cac quy dinh ¢ lién quan cua Ban.

Piéu 11. Quan Iy, in va sira chira s6 ké toan

1. In va luu trir s6 ké toan: Viéc két xuat, in, sip xép va luu trir s6 ké toan
dugc thyc hién theo quy dinh ctia phéap luat vé ké toan va huéng dan tai Phu lyc
V ban hanh kém theo Thong tu s6 24/2024/TT-BTC cua Bo Tai chinh. D6i voi s6



ké toan tong hop, thuc hién két xuat, in hang nam theo quy dinh; ddi véi so ké
toan chi tiét, viéc in hodc luu trit trén phuong tién dién tr dugc thuc hién theo quy
dinh ap dung ddi véi timg loai s6 ké toan.

2. Ky duyét s6 ké toan: S6 ké toan phai co day da noi dung, chit ky ctia ngudi
c6 trach nhiém theo quy dinh cua phap luat. Viéc danh s trang, dong dau giap lai
dbi véi so ké toan bang gidy va viéc ky, xac nhan, luu trir s6 ké toan duogc thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

3. Stra chita s6 ké toan: Khi phat hién sai sot, viéc stra chira, diéu chinh sb ké
toan dugc thuc hién theo Piéu 27 Luéat Ké toan va cac quy dinh phap luat c6 lién
quan; khong duogc tiy x6a 1am mat dau vét thong tin, sd liéu da ghi sai. Dbi véi
s6 ké toan ghi béng phuong ti¢n dién tu, viéc stra chita dugc thuc hi¢n bﬁng
phuong phap 1ap chimg tir diéu chinh theo quy dinh.

Piéu 12. Quan ly, phan quyén sir dung phan mém ké toan MISA Mimosa
Online

1. Nguyén tic phan quyén:

a) Viéc quan Iy tai khoan quan tri hé thong ké toan (Admin) va phan quyén
stt dung phan mém ké toan duoc thuc hién theo phan cong cia ngudi c6 tham
quyén, pht hop véi chire nang, nhiém vy va pham vi cong viéc ciia timg ca nhén.
Nguoi duoc giao quan 1y, st dung tai khoan chiu trach nhiém trong pham vi quyén
han va nhiém vy dugc phan cong.

b) Viéc cap, diéu chinh quyén truy cap phan mém ké toan dugc thuc hién
phu hop voi chic nang, nhi€ém vu va pham vi cong vi¢c dugc giao cua tirng ca
nhan.

¢) Khi nhan sy thay dbi vi tri cong tac, chuyén cong tac, thoi viéc, nghi huu
hozc khong con nhu cau truy cdp, ngudi duge giao quan 1y hé thong phdi hop véi
cac bo phan co lién quan thuc hién viée diéu chinh hodc thu hdi quyén truy cap
theo quy dinh.

2. Bdo mat tai khodn va dit liéu ké toén

Viéc quan 1y, st dung tai khoan truy cap phan mém ké toan va bao mat thong
tin, dit liéu ké toan duoc thuc hién theo quy dinh cta phap luat va cac quy dinh
c6 lién quan. C4 nhan duogc cip tai khoan str dung phan mém ké toan co trach
nhi¢m quan 1y, st dung tai khodn dung pham vi quyén han, nhi¢m vu dugc giao.



Dieu 13. Bao quan dir liéu dién tir, ket xuat va sao chup tai li¢u

1. Dir liéu ké toan trén phan mém MISA Mimosa Online phai dugc bao dam
an toan, bao mat, c6 kha nang truy cap, tra ctru va phuc hoi trong thoi han luu triv
theo quy dinh. Vi¢c sao luu, bao quan, khoi phuc dir liéu duoc thuc hién phu hop
v6i yéu cau phap luat, phuong thire van hanh hé thong va thoa thuan véi nha cung
cép dich vu (néu c0). Viéc Iuu trir dir 1i¢u tai hé théng cua nha cung cép dich vu
duoc thyuc hién theo hop dong ky két giita Ban va nha cung cép, bao dam Ban
duoc quyén truy cap, két xuat di liéu trong sudt thoi han luu trir.

2. Doi v6i s0 ké toan tién mat va so ké toan tién giri ngan hang, Kho bac Nha
nude, viée két xuat, in va luu trit duogc thuc hién sau khi déi chiéu sd liéu theo quy
dinh tai Phu luc V ban hanh kém theo Thong tu s6 24/2024/TT-BTC cta Bo Tai
chinh.

3. Viéc sao chup, trich Xudt va cung cép tai liu ké toan dién tir duoc thuc
hién theo dung tham quyén, pham vi yéu cau hop phéap va quy dinh cta phéap luat
vé bao vé, bao mat thong tin, dir ligu.

Piéu 14. Trach nhiém kiém ké tai san cudi nim, 1ap va cong khai bio
cao tai chinh

1. Kiém ké tai san: Cudi ky ké toan nim, Giam dbc Ban t6 chirc thuc hién
kiém ké tai san theo quy dinh cta phép luat. Viéc kiém ké, dbi chiéu sb liéu, lap
bao céo két qua kiém ké va xtr Iy chénh 1éch (néu c6) duoc thyc hién theo quy
dinh cua phép luat va chirc nang, nhi€ém vu cta cac b phan, ca nhan ¢ lién quan.

2. Lap va ndp bao céo: Bo phan ké toan c6 trach nhiém 1ap, trinh ky va guri
béo cdo tai chinh, bao cao quyét toan theo ding biéu mau, thoi han va co quan
tiép nhan theo quy dinh phap luat.

3. Cong khai bao céo: Ban thuc hién cong khai bao cdo tai chinh, bdo cao
quyét toan theo diing noi dung, hinh thirc va thoi han quy dinh cta phap luat.

Piéu 15. Quan Iy, khai thac, mwon va tiéu hiy tai liéu ké toan

1. Viéc khai thac, sir dung, muon tai liéu ké toan duoc thuc hién theo thAm
quyén, pham vi nhiém vu duoc giao va quy dinh cua phap luat. Dbi voi tai lidu ké
toan da dua vao luu trit, viéc khai théc, sir dung va giao nhén tai li¢u dugc thuc
hién theo quy dinh ctia phap luat vé luu trit va quy dinh c6 lién quan cta Ban.

2. Tiéu huay tai liéu ké toan hét thoi han luu trir:

Viéc ti€u huy tai liéu ké toan hét thoi han luu trit duge thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 16 va Piéu 17 Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP. Giam d6c Ban quyét



dinh viéc tiéu hity va thanh 1ap Hoi dong tiéu huy tai liéu ké toan gdm: lanh dao
Ban, Ké toan truong (hodc ngudi phu trach ké toan) va dai dién Luu trit co quan.
Hoi dong t6 chirc kiém ké, danh gia, phan loai, 1ap Danh muc tai liéu ké toan tiéu
hay va lap Bién ban tiéu hity ngay sau khi thuc hién. Déi voi tai lidu ké toan da
ndp vao Luu trit co quan, viéc hity dong thoi thuc hién theo trinh ty, tha tuc quy
dinh tai Chuong I1I Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua B trudng
B0 No1 vu.

Chuong 111
BAO MAT THONG TIN VA XU LY VI PHAM

Diéu 16. Biao mat thong tin, tai liéu ké toan

Céc phong, doi, bd phan, vién chtic va nguoi lao dong c6 lién quan thyuc hién
viéc quan 1y, sir dung, cung cip thong tin, tai lidu ké toan theo diing chirc ning,
nhiém vy, thAm quyén va cac quy dinh phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, bao
vé dir liéu va bao mat thong tin c6 1ién quan.

Piéu 17. Xir Iy vi pham trong quén 1y, bio quén va luu trir tai liéu ké toan

T4 chirc, ¢4 nhan ¢6 hanh vi vi pham quy dinh vé quan 1y, bao quan, st dung
va luu trir tai lidu ké toan thi tuy theo tinh chat, mirc d6 vi pham va trach nhiém
co lién quan dugc xem xét, xur Iy theo quy dinh cua phép luat hién hanh.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. Trach nhiém thi hanh

1. Céac phong, ddi, by phan, vién chirc va nguoi lao dong ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thuc hién Quy ché nay theo chirc ndng, nhiém vu va pham vi cong
viéc duogc giao.

2. Phong Hanh chinh - Tong hop chu tri, phdi hop véi cac phong, doi, bo
phan c¢6 lién quan td chirc thuc hién Quy ché nay theo chirc nang, nhiém vu dugc
giao. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh kho khan, vudng mac thi bio cdo
Giam dbc Ban xem xét, giai quyét theo tham quyén.

3. Trudng hop cac vin ban phéap luat duoc vién dan trong Quy ché nay duoc
stra doi, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo quy dinh ctia van ban ¢6 hi¢u luc
thi hanh. Nhiing ndi dung chua dugc quy dinh tai Quy ché nay duoc thuc hién
theo quy dinh cua phap luat hién hanh./.
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