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

VIET NAM

Sé: 1789/2005/QD-NHNN

Poc lap - Tu do - Hanh phuce

Ha N6i, ngay 12 thdng 12 niam 2005

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh Ché dd ching tit ké toan ngan hang

THONG POC NGAN HANG NHA NUGC

Can ci Luat Ngan hang Nha nudc Viét
Nam s& 01/1997/QH10 ngay 12/12/1997
va Luat sua doi, bo sung mot s6 diéu cua
Luat Ngian hang Nha nuéc Viét Nam sé
10/2003/QH11 ngay 17/6/2003;

Can ci Luat cac To chic tin dung sé
02/1997/QH10 ngay 12/12/1997 va Luat
stia doi, bo sung mét sé diéu cua Luat cac
T6 chic tin dung s6 20/2004/QH11 ngay
15/6/2004;

Can ci Luat K& toan s6 03/2003/QH11
ngay 17/6/2003;

Can cit Nghi dinh s6 52/2003/ND-CP
ngay 19/5/2003 cua Chinh phu quy dinh
chitc nang, nhiém vu, quyén han va cd
cdu td chite cia Ngan hang Nha nude
Viét Nam;

Can cit Nghi dinh sd 128/2004/ND-CP
ngay 31/5/2004 cua Chinh Phu quy dinh
chi tiét va hudng dAn mot sd diéu cua
Luat K& toan ap dung trong linh vuc ké
toan nha nudc.

Can cit Nghi dinh s6 129/2004/ND-CP
ngay 31/5/2004 cua Chinh Phu quy dinh
chi tiét va huéng dan mot sd diéu cua
Luat K& toan ap dung trong hoat dong
kinh doanh;

Sau khi duge Bd Tai chinh chip thuan
tai Cong van s6 14015/BTC-CDKT ngay
04/12/2005 cua Bo Tai chinh;

Theo dé nghi cua Vu trudéng Vu Ké

toan - Tai chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét
dinh nay “Ché d6 ching tu ké toan ngan
hang”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi
hanh sau 15 ngay, ké ti ngay dang
Coéng bao va thay thé cac Quyét dinh sé
321/QD-NH2 ngay 04/12/1996 cua Thong
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déc Ngan hang Nha nude vé viéc ban
hanh Ché d6 chitng tit k& toAn ngan
hang, to chitc tin dung va Quyét dinh
s6 308/QD-NH2 ngay 16/9/1997 cua
Théng déc Ngan hang Nha nudc vé
viéc ban hanh Quy ché vé lap, su
dung, kiém soat, xu 1y, bdo quan va
luu tri ching tu dién ti cua cac Ngan
hang va td chic tin dung.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Vu trudng
Vu K& toan - Tai chinh, Thu trudng cac
don vi thuéc Ngan hang Nha nude, Giam

d6c Ngan hang Nha nudc chi nhanh
tinh, thanh phé truc thudc Trung uong,
Chu tich Hdi déng quan tri va Téng
Giam déc (Giam ddoc) cac to chdc tin
dung, t6 chiic khac khong phai 1a té chuc
tin dung ¢6 hoat dong ngan hang chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. THONG POC
PHO THONG POC

Vit Thi Lién
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NGAN HANG NHA NUOC
VIET NAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

CHE PO CHUNG TU KE TOAN NGAN HANG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6" 1789/2005/QD-NHNN ngay 12/12/2005
cua Thong déc Ngan hang Nha nwoc Viét Nam)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Ché d6 nay quy dinh vé néi dung,
phudng phap lap, ky, kiém soat, luan
chuyén, quan 1y va st dung chiing tir ké
toan ngian hang.

Chiing ti ké toan ngan hang la nhiing
gidy t0, vat mang tin phan anh nghiép
vu kinh té, tai chinh phat sinh va da
hoan thanh, lam can ci ghi s ké toan
ngan hang.

Diéu 2. Ddi tugng ap dung

1. Ngan hang Nha nudc, té chic tin
dung, t6 chic khong phai la té chiic tin
dung c6 hoat dong ngan hang (sau day
gol chung 1a ngan hang).

2. Cac t6 chiic va ca nhan (sau day goi
chung la khach hang) ¢6 st dung chiing
ti ké toan ngan hang trong quan hé giao
dich vdi ngan hang.

Diéu 3. Hinh thic va mau ching tir ké
toan ngan hang

1. Ching tit ké toan ngan hang dudge
thé hién bing hinh thitc ching tir gidy
hoéc ching tir dién tu.

2. MAu ching ti k& toan ngan hang

bao gom:

a) Cac mau chiing tu ké toan do B Tai
chinh quy dinh ap dung chung cho cac
don vi ké toan, cu thé:

- Cac don vi thudéc ngan hang nha
nude: thue hién theo mau ching tu ké
toan ap dung cho cac don vi hanh chinh
su nghiép.

- Cac to chic tin dung va to chic
khong phai la to chic tin dung cé hoat
dong ngan hang: thuc hién theo mau
ching tu ké toan ap dung cho cac doanh

nghiép.

b) Cac mau chiing ti ké toaAn mang
tinh dac thu cta nganh ngan hang
(ching tu lién quan dén thanh toan, tin
dung va nghiép vu thu chi tai chinh
thugc hoat dong ngan hang) do Ngén
hang Nha nudc quy dinh. Danh muec,
biéu mau cac ching ti ké toan mang
tinh diac thu cua nganh ngan hang dude

quy dinh trong cic van ban khac.

Piéu 4. Ching tu hop phap, hop 1é
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Chiing tu ké toan ngan hang hop phap,
hop 1é la ching tu dudc lap theo ding
quy dinh cta phap luat vé ké toan va cac
quy dinh tai Diéu 4, Diéu 6 va Diéu 7
Ché& d6 nay. Thong tin, sd liéu trén
chiing tit k& toan hgp phap, hgp 1¢ 1a can
ctt dé ghi s6 ké toan ngan hang.

II. NHOUNG QUY PINH CU THE

Piéu 5. Néi dung ctia chiing ti ké toan
ngan hang

1. Chuing tir ké toan Ngan hang phai ¢o
cac noi dung chu yéu sau day:

a) Tén va so hiéu cua ching tu;
b) Ngay, thang, nam lap ching tu;

¢) Tén, dia chi, s6 Ching minh nhan
dan/Ho chiéu, s6 hiéu tai khoan cua
ngudi tra (hoac chuyén) tién va tén, dia
chi cia ngan hang phuc vu ngudi tra
(hodc nguoi chuyén) tién;

d) Tén, dia chi, s6 Chiing minh nhéan
dan/Ho6 chiéu, s6 hiéu tai khoan cua
ngudi thu hudng so tién trén chiing tit va
tén, dia chi cua ngan hang phuc vu
nguoi thu hudng;

d) N6i dung nghiép vu kinh té, tai
chinh phat sinh;

e) S6 lugng, don gia va sd tién cua
nghiép vu kinh t&, tai chinh ghi bing s;
tong so tién cua ching tit ké toan dung
dé thu, chi tién phai ghi bang so va bang
ch;

g) Chit ky, ho va tén cua ngudi lap,

ngudi duyét va nhiing ngudi lién quan
dén ching tit ké toan. Déi véi ching tu
¢6 lién quan dén xudt, nhap kho quy,
thanh toan chuyén khoan gidia cac ngan
hang phai ¢6 chit ky ngudi kiém soat (Ké
toan trudng, phu trach ké toan) va ngudi
phé duyét (Thu trudéng ddn vi) hodc
ngudi dude iy quyén.

2. Ngoai nhiing néi dung chu yéu cua
chiing tit k& toan quy dinh tai khoan 1
Piéu nay, cac ngan hang cé thé bd sung
thém nhing yéu té khac tuy theo ting
loai ching tu. Truong hgp ngan hang
thuc hién cac dich vu cua ngan hang ban
16, giao dich mét cua... véi cac ching tu
thu, chi tién mat cé gia tri trong han
miic giao dich vién dugde iy quyén kiém
soat thi cuél ngay lam viéc giao dich vién
phai lap Bang ké cac giao dich phat sinh
trong ngay, ghi rdé cac thong tin vé so
lugng giao dich da phat sinh, sé ching
ti, s6 tién trén tung loai ching tu va
tong so tién thuc t& da thu, chi. Ngudi
kiém soat (Trudng phong k& toan hoic
ngudi duge iy quyén) phai kiém tra, doi
chiéu vé su khdp dung gita Bang ké cac
giao dich phat sinh trong ngay vdi cac
chitng tit phat sinh va s tién thyc té da
thu, chi. Bang ké cac giao dich phat sinh
trong ngay duge lap dang trinh tu, thu
tuc va c6 day du chu ky theo quy dinh
dugc coi la ching tu hgp phap, hdp lé va
duge dung lam can ci ghi so ké toan.

3. Chil viét va chit s6 trén ching tu ké
toan ngian hang dude thuc hién theo
dung quy dinh ctia Luat K& toan va cua
Ché dd nay:
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a) Chii viét st dung trén chiing tu ké
toan ngan hang 1a tiéng Viét, ky tu chit
Viét trén chiing tu dién ti phai tuan thu
tiéu chuin bd ma ky tu chit Viét do Nha
nudc quy dinh. Trudng hop phai st dung
tiéng nudc ngoai trén ching ti k& toan
thi phai st dung déng thoi tiéng Viét va

tiéng nudc ngoai.

Ching tu ké toan phat sinh ¢ ngoai
lanh thé Viét Nam ghi bang tiéng nudc
ngoai, khi stt dung dé ghi sé ¢ Viét Nam
phai dudc dich ra tiéng Viét. Cac ching
tu it phat sinh thi phai dich toan bd
chiing tu. Cac ching ti phat sinh nhiéu
lan thi phai dich céc néi dung chu yéu
theo quy dinh cia B6 Tai chinh. Ban
dich ching tu ra tiéng Viét phai dinh
kém véi ban chinh bang ti€ng nudc
ngoai.

b) Chi sé st dung trén ching tu ké
toan ngan hang 1a chit s§ A - Rap: 0, 1,
2,3,4,5,6, 7, 8, 9; sau chit s hang
nghin, triéu, ty, nghin ty, triéu ty, ty ty
phai dit dau chdm (.); khi con ghi chit sé
sau chit s6 hang don vi phai diat dau
phdy (,) sau chii sé hang don vi.

Diéu 6. Ching tir dién ti, diéu kién si
dung ching tu dién tu va gia tri chiing
tu dién tu

1. Chiing tit dién ti dung trong ké toan
ngan hang phai c¢6 du cac ndi dung quy
dinh tai Diéu 5 Ché dd nay va phai dudc
ma hoa bao dam an toan dd liéu dién tu
trong qua trinh st dung, xu 1y truyén tin
va luu tri. Chiing ti dién ti duge chia
trong cac vat mang tin nhu bang tu, dia

tu, cac loai theé thanh toan va cac thiét bi
Iuu tra khac.

2. Piéu kién st dung chiing tu dién tu:

a) Ngan hang su dung ching tu dién
tu phai c6 cac diéu kién sau:

- C6 dia diém, cac dudng truyén tai
théng tin, mang thong tin, thiét bi
truyén tin va cac thiét bi phu hgp dap
ting yéu cau khai thac, kiém soat, xt 1y,
su dung bao quan va luu tri ching tu
dién tu;

- C6 d61 ngn can bo thuc thi du trinh
do, kha nang tuong xdng vdi yéu cau ky
thuat dé thuc hién quy trinh lap, xi ly, su
dung, bao quan, luu tri ching tu dién tu
theo quy trinh ké toan va thanh toan.

- Pap tng dudc cac diéu kién quy dinh
tai ti€t b va tiét ¢ khoan 2 Diéu nay.

b) T6 chiic, ca nhan st dung ching tu
dién ti dé thuc hién giao dich, thanh
toan qua ngan hang phai c6 van ban dé
nghi va thoa thuan véi ngan hang (noi
md tai khoan) vé cac diéu kién:

- Chit ky dién ti cua ngudi dai dién
theo phap luat, nguoi dude iy quyén cua
ngudi dai dién theo phap luat cua té chiic
hoiic cA nhan st dung chiing tu dién tu
va giao dich thanh toan dién tu.

- Phuong thic giao nhan ching tu

dién tu va ky thuat cua vat mang tin.

- Cam két vé cac hoat dong dién ra do
chitng ti dién ti cua minh lap khép,
ding quy dinh va phai chiu trach nhiém
vé nhiing thiét hai xay ra do vé tinh hay
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¢6 ¥ dé 16 chit ky dién ti, dan dén bi ké
gian lgi dung.

¢) Ngan hang va khach hang st dung
chiing tu dién tu phai ap dung cac bién
phap bao mat va bao toan du liéu, thong
tin trong qua trinh su dung va luu tri;
phai ¢6 bién phap quan ly, kiém tra
chéng cac hinh thic 1¢gi dung khai thac,
tham nhap, sao chép, danh cdp hodc su
dung chiing tu dién tu khong diung quy
dinh. Chung tu dién tu khi bao quan
phai dude quan ly nhu tai liéu ké toan ¢
dang nguyén ban ma né dugc tao ra, gui
di hosic nhan nhung phai cé du cac thiét
bi phit hop dé st dung khi cin thiét.

3. Viéc chuyén ddi Ching tu dién tu
thanh chiing tur gidy (hodc ngudc lai) dé
giao dich, thanh toan phai thuc hién theo
ding quy dinh vé lap, luan chuyén, kiém
soat, ky ching tu ké toan ngian hang;
dam bao khdp ding gitia chiing tu dung
lam can cd chuyén ddi va ching ti duge
chuyén d6i va dam bao tinh phap 1y caa
chiing tir. Trén ching ti da dung lam
can cu dé chuyén do6i phai ghi ky hiéu
“DCH” (da chuyén héa). Ching tl sau
khi da ding 1am can ci dé chuyén déi chi
con gia tri luu trit dé theo doi, kiém tra,
khéng con hiéu luc dé giao dich, thanh
toan.

Piéu 7. Lap ching ti ké toan ngan
hang

1. Moi nghiép vu kinh té&, tai chinh
phat sinh lién quan dén hoat dong kinh
doanh tién té va dich vu ngan hang, tiép

nhan va st dung ngudn vén, kinh phi;

cac khoan thu, chi, trich lap va su dung
cAc quy cua ngan hang v.v... déu phai
lap chiing tit k& toan. Ching tu ké toan
ngan hang chi duge lap mét lAn cho moi
nghiép vu kinh t&, tai chinh phat sinh.

2. Tdt ca cac chitng tit k& toan ngan
hang (bao gom ching ti do ngian hang
lap va ching ti do khach hang lap) déu
phai dudc lap ro rang, day du, kip thoi,
chinh xac theo cac ndi dung quy dinh
trén mau.

3. P61 véi sée, bat bude khach hang
phai 1ap trén mau séc in sdn nhan ¢
ngan hang noi khach hang md tai khoan
tién gui. D61 véi cac chitng tit chuyén
tién dén Kho bac Nha nudc dé nop thué,
nop ngan sach thi phai ghi day du ma sé
thué, muc luc ngan sach cua ngudi ndp
thué, ndp ngan sach. Ching tir dé xi ly
cic nghiép vu chi lién quan dén néi bo
mo6t ngan hang, cAc ngin hang phai
dung cac mau ching tit ndi bé do ngan
hang 1ap nhu Phiéu chuyén khoan,
Phiéu thu, Phiéu chi, v.v... khong dude
dung cac ching tit do khach hang lap.

4. Chiing tu ké toan bing gidy phai
dude lap du s6 lién quy dinh. Truong hdp
phai lap nhiéu lién chiing tit ké toan cho
mot nghiép vu kinh té, tai chinh thi ndi
dung cac lién phai giéng nhau va chi lap
mot 1an dung véi thyc té thoi gian, dia
diém, noi dung va sd tién cua nghiép vu
kinh té& phat sinh. Truong hgp chung tu
in hong, in thiéu lién, viét sai phai huy
b6 bang cach gach chéo (X) hodc ghi cht

“HUY BO” vao tat ca cac lién sai hong.
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Nhiing lién ctia cac ching tir ¢6 in s san
(nhu Séc, Gidy bao lién hang, v.v...) bi
viét sai phai dudc giit lai day du 6 cudng
hay & quyén ching tit truée khi lam tha
tuc tiéu huy. Khi tiéu huy cac ching tu
quan trong viét sai, phai lap bién ban
tiéu huy va tién hanh tiéu huy theo dung
quy dinh.

Cac ching tu ké toan bang gidy do
ngan hang lap hoiic chuyén ddi tit ching
tit dién ti sang ching tir gidy dé giao
dich, thanh toan véi té chtc, ca nhan bén
ngoai don vi ngdn hang thi lién gui cho
bén ngoai phai c6 ddu cua don vi ngan
hang (chi nhanh, s6 giao dich...). Viéc su
dung con dau dé déng trén cac ching ti
ké toan hach toan, thanh toan trong noi
bo ngan hang do Tong giam déc (Giam
doc) ngan hang d6 quy dinh, nhung phai
dam bao tinh phap ly cua ching tu va
phtt hdp véi quy dinh ctia phap luat vé

quan ly va st dung con dau.

5. No1 dung nghiép vu kinh té, tai
chinh trén ching ti ké toan ngan hang
phai dude viét du ciu, rd nghia. D61 véi
chiing ti bang gidy, khi viét phai dung
bit muc (mau muc tim, xanh, den) sé va
chit viét phai lién tuc, khong ngit quing,
ché trong phai gach chéo; khong dudge
viét tat, viét chit khong dau, viét mo
ho#c nhoe chit, khéng dudc tay xéa, sia
chiia, khéng duge viét bang muc do (tru
phiéu ké toan lap dé diéu chinh sai sét).
Chiing tu bi tay x6a, stia chita khéng cé
gia tri thanh toan va ghi so ké toan ngan
hang.

6. Ngay, thang, nam lap ching tu ké
toan ngan hang ghi bang s6. Ngay lap
chting tir ghi ngay thuc té nép vao ngin
hang (trit cac ching tu c6 quy dinh tach
biét ngay lap va ngay gia tri ghi so 1a hai
ndi dung khac nhau).

Trén chiing ti ké toan ngan hang bat
budc phai ghi sé chiing tit, cac ching ti
¢6 in so sdn thi s6 chiing ti 1a sd in sin
d6, chung tu do khach hang lap thi khach
hang phai danh s6. Dai vdi séc thi xéri
va s6 séc cua khach hang phat hanh phai
phi1 hgp vdi xéri va s6 séc ma ngan hang
(noi khach hang ma tai khoan) da ban
cho khach hang. K& toan trudng hoic
nguoi phu trach ké toan ngan hang (sau
day goi tit 1a trudng ké toan) quy dinh
cu thé viéc danh s6 nhiing ching ti do

don vi ngan hang minh lap.

7. S6 tién trén ching tu ké toan ngan
hang bit budc phai ghi ca bing s6 va
bang chi. S6 tién bang chit phai viét ro
nghia, chit dau ctia so tién bang chii phai
viét hoa va sat dau dong dau tién, khong
dudc viét cach dong, cach quang gita cac
chit, khéong dugc viét thém chi (khac
dong) vao gitta hai chii viét lién nhau
trén ching tu.

8. Nguoi lap, ngudi ky duyét va nhtng
nguoi khac ky trén chiing tu ké toan
ngan hang phai chiu trach nhiém vé noi

dung cua chiing tu ké toan.
9. Chung tu ké toan ngan hang dugc

lap dudi dang ching tu dién tu phai tuan
theo quy dinh tai Diéu 18, khoan 1 va
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khoan 2 Diéu 19 cua Luat K& toan va cac
quy dinh tai Ché& d6 nay:

- Cac chung tu dién tu phai lap ding
mAau quy dinh, ding cau tric, dinh dang,
day du cac noi dung, bao dam tinh phap
ly cua ching tu ké toan.

- Ching tu dién tu ghi trén vat mang
tin phai c6 chi dan cu thé vé thsi gian va
cac yéu to ky thuat dam bao cho viéc su
dung, kiém tra, kiém soat chiing tit dién
tu khi can thiét.

- Cac du liéu, thong tin trén ching tu
phai duge phan anh ré rang, trung thuc,
chinh xac va phai dugec ma héa theo
dung quy dinh. Trén ching tu phai ¢6 da
cht ky dién td cua nhing nguoi lién
quan chiu trach nhiém vé tinh chinh xac,
an toan cua di liéu; chit ky dién tu trén
chiing tu phai khdép duang véi chit ky dién
tu do ngdn hang noi mad tai khoan hodc
Trung tam thanh toan cua Ngan hang
cAp phat va quan 1y.

- Ngay, thang, nam lap ching tu dién
ti ghi bang sd va ghi theo dang: DD/MM/
YYYY (trong do DD la ngay; MM la
thang; YYYY la nam).

- Viéc huy bo, stia chiia ching tu dién
tu lap sai duge thuc hién theo quy dinh
cua phap luat va ciia Ngidn hang Nha
nudc vé xu ly sai sé6t trong giao dich,
thanh toan dién tu.

Diéu 8. Ky chung tir k& toan ngan
hang

1. Viée ky chiing ti ké toan ngan hang

phai thuc hién theo ding quy dinh cua
phap luat va Ché do nay:

a) Ching tu ké toan ngan hang phai ¢o6
du chi ky. Chit ky trén chiing ti ké toan
bang gidy phai ky biang but muc. Khong
dudc ky bang muc do hodc dong dau chu
ky khac sdn. Chit ky trén ching tir ké
toan cua mdt nguoi phai théng nhat.

b) Chu ky trén ching tu ké toan ngan
hang phai do nguoi cé tham quyén ky
hoédc nguoi duge uy quyén ky. Nghiém
cam ky chiing ti ké toan khi chua ghi du
nd1 dung ching ti thudc trach nhiém
nguoi ky.

¢) Ching tu ké toan chi tién phai do
nguoi c6 tham quyén ky duyét chi va
nguoi kiém soat (trudng ké toan hoac
ngudoi dude uy quyén) ky trude khi thue
hién. Chii ky trén ching ti ké toan
ngan hang dung dé chi tién phai ky theo
tung lién. Truong hgp ngan hang thuc
hién giao dich mdt ctia, véi ching tu chi
tién mat co gia tri trong pham vi han miic
giao dich vién duge iy quyén kiém soat
thi giao dich vién dudc ky ching tu va
chi tién cho khach hang. Chi ky nguoi
kiém soat, ngudi phé duyét sé dude thuc
hién sau vao cudi ngay trén Bang ké cac
giao dich phat sinh trong ngay, nhung
phai dam bao kiém soat chat ché va doi
chiéu khép ding gitta Bang ké cac giao
dich phat sinh trong ngay va cac ching
ti ké toan da thuc hién.

d) Ching tir dién tu phai ¢6 chi ky dién
tu theo quy dinh cua phap luat. Chu ky
dién tu trén ching tu dién tu cd gia tri
nhu chi ky tay trén chiing tu giay.
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2. Chi ky cua khach hang trén ching
tu giao dich vd1 ngan hang:

a) Doi véi chiing tu giao dich vdi khach
hang dude lap bdi khach hang 1a ca
nhan, té chttc duge phap luat quy dinh
khéng biat-budc phai bd tri k& toan
trudng thi trén ching ti phai ¢é chi ky
cua chu tai khoan hoidc ngudi duge chu
tai khoan uy quyén ky thay.

b) P61 véi chiing tit lap dé trich tién tu
tai khoan cua déng chu tai khoan thi
trén ching tu phai c6 dua chit ky cua tat
ca nhing ngudi la dong chu tai khoan
hoidc ngusi duge dong chu tai khoan uy
quyén ky thay.Truong hop cac déng chu
tai khoan c6 thoa thuan véi ngan hang
vé viéc chi st dung mot chii ky trong
nhiing chii ky cua cac déng chu tai
khoan trén ching tu giao dich véi ngan
hang thi viéc thoa thuan phai duge thé
hién bang van ban c6 day du chi ky cua
cac dong chu tai khoan va cac dong chu
tai khoan phai cam két hoan toan chiu
trach nhiém vé nhiing rui ro, ton that do
viéc minh khong ky tén trén ching tu
giao dich v4i ngan hang gay ra.

¢) Boi vaéi chiing tu giao dich véi ngan
hang dude lap boi khach hang la nhiing
don vi, to chic phai bo tri ké toan trudng
theo quy dinh cua phap luat thi trén
chiing tir bit bude phai ¢6 du chit ky cuaa
chu tai khoan, ké& toan trudng hodac
nguol dudc uy quyén ky thay va dadu don
vi (néu la ching tu biang gidy).

d) Chi ky va dau (néu co) cua khach
hang trén ching tu bing gidy giao dich

v6i ngan hang phai ding véi chit ky mau
da dang ky tai ngan hang (nci mo tai
khoan). Chi ky dién tu trén ching tu
dién td phai khdp dang vdi chu ky da
dude ngan hang noi md tai khoan (hoiac
¢d quan c6 tham quyén) cip.

d) Viéc Uiy quyén ky thay trén cac
ching ti ké toan ngan hang phai tuin
thu theo ding cac quy dinh cua phap
luat vé uy quyén.

3. Chu ky cua ngian hang c6 lién quan
dén chiing tu:

a) Tong Giam déc (Giam doc) ngan
hang quy dinh viéc phan cidp han muc
giao dich, pham vi iy quyén va quyén
han, trach nhiém ngudi dude uy quyén
ky trén chiing tu ké& toan déi vdi tung
loai nghiép vu, dam bao phu hdp vdi quy
dinh cua phap luat va phai chiu trach
nhiém vé viéc uy quyén ky ching tu ké
toan trong ngan hang minh.

b) Khi ky trén ching tu ké toan, cac
can bo, nhan vién ngan hang chi duge ky
trong pham vi thAm quyén quy dinh va
phai ky ding mau da diang ky (hoac dugc
cap néu la chit ky dién ti). Nhiing can
b6, nhan vién ngan hang ky vao ching
tit khéng dung tham quyén, ky sai mau
da dang ky hoac ky ding mau nhung
thiéu trach nhiém trong viéc kiém soat
trude khi ky thi tay theo muac do vi pham
sé bi xu ly theo quy dinh cua phap luat.

¢) Nhiing can bo, nkan vién ngan hang
thuc hién cac cong viéc ¢6 lién quan dén
trach nhiém ky chimg ti ké toan (nhu ké
toan, tin hoc, thu quy, tin dung) phai lap
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ban mau chit ky dé dang ky vdi trudng
ké toan va ban mau chi ky nay phai
dude lanh dao don vi ngdn hang xac
nhan trude khi thi hanh. Khi ¢6 su thay
déi vé nhan sy, nhiing can b, nhan vién
mdi phai lap ban mau chi ky cia minh
dé thay thé ban mau chi ky cta nguoi
théi lam cac c¢ong viéc lién quan dén
trach nhiém ky chiing tu. BAn mau chu
ky hét gia tri 6 cac bo phan phai gach
chéo d€ huy bo, ghi ngay huy bé rdi luu
vao tap hd so riéng va luu tri theo thoi
han quy dinh. Téong Giam déc (Giam déc)
don vi ngian hang cé trach nhiém quan
ly, giam sat viéc dang ky, su dung va
huy bo mau chit ky tai don vi minh theo
ding quy dinh cua phap luat.

d) Viéc cdp, quan 1y, st dung, huy bd
chtt ky dién tu tai cac ngan hang dudc
thuc hién theo phap luat hién hanh va
cac quy dinh cia Ngan hang Nha nudc.

Diéu 9. Kiém soat ching tit ké toan
ngan hang

1. T4t ca cac chiing t ké toAn ngan
hang phai dude kiém soat chit ché trudc
khi thuc hién cac nghiép vu (hach toan,
thanh toan, thu, chi...), néi dung ctia viéc
kiém soat ching tu ké toan ngan hang
gom:

a) D61 véi ching tu giay:

- Kiém soat tinh rd rang, day du, trung
thuc cua cac ndi dung ghi trén chiing tu;
kiém soat tinh hgp phap, hdp 1é cua
nghiép vu kinh té&, tai chinh phat sinh;
kiém soat tinh chinh xac cua sd liéu,
thong tin trén chung tu.

- Kiém soat viéc chdp hanh quy ché
quan ly noéi bd cua nguoi lap, kiém tra,
xét duyét do1 véi tung loai nghiép vu
kinh té&. Kiém soat, doi chiéu dadu (néu co)
va chi ky trén chiing tu (gém chu ky
cua khach hang va chi ky cua cac can bd
nhan vién ¢6 lién quan trong ngan hang)
dam bao dau va chi ky trén ching tu
phu hgp véi mau dau va chi ky da dang
ky tai ngan hang.

- Kiém soat ky hiéu mat (KHM) doi véi
cac chung tu quy dinh ¢6 KHM,;

b) D61 véi ching tu dién ti: Viéc kiém
soat ching tir dién td dude chia thanh
hai phan, phan ky thuat théng tin phai
dude kiém soat trude, sau dé méi tién
hanh kiém soat phan ndi dung nghiép

vu:

- Kiém soat ky thuat thong tin, bao

gom:

+ Ma nhan biét trén ching tu phai
diung v6i ma da quy dinh; cic mat ma
trén chitng tir phai ding v6i mat ma quy
dinh.

+ Tén tap tin phai dude lap dung tén
va mAau thong tin quy dinh; kiém soat
dam bao khong cé su trung lap vé noi
dung thong tin trén ching tu.

+ No1 dung ching tu hgp lé.
- Kiém soat phan néi dung nghiép vu:

+ Ap dung bién phap kiém tra biang
mat hodc két hgp kiém tra bing mét vdi
cac thiét bi chuyén dung dé xac dinh tinh

ding dan cua di liéu.
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+ Kiém tra chi ky dién ta, ky hiéu mat

va cac ma khoa bao mat trén ching tu.

+ Kiém tra tén, s6 hiéu tai khoan, s du
tai khoan tién gti dé chi tra so tién trén
chiing tu.

+ Kiém tra su ton tai va dang thic cta

mot s6 vang bt bude cua ching ti.

2. Khi kiém soat chiing tit ké toan néu
phat hién ¢6 hanh vi vi pham phap luat,
vi pham cac co ché cia Nha nude va cua
nganh ngan hang thi phai ti chél viéc
thuc hién (thanh toan, xuit quy, xuat
kho...), dong thoi bao cao ngay cho lanh
dao ngin hang biét dé c6 bién phap xu ly
kip thoi theo ding phap luat hién hanh.

Nhiing ching tit ké toan lap khong
diang thu tuc, ndi dung va sé liéu khéng
ro rang, chinh xac thi dudge quyén tra lai
khach hang hodc bao cho ngudi lap
chiing tir biét dé lap lai hoac diéu chinh
cho dung, sau dé mdi dung lam cén cu
ghi s6 ké toan.

Truong hgp chiing tu dién td cta
khach hang chuyén dén cé sai sot hoic
khong hgp 1, ngan hang khong xu ly va
phai tra lai cho ngudi gui dé lap lai va
md s6 theo dai ddi véi cac chiing tit nay.
Khach hang gii chiing tir dién ti phai cé
trach nhiém tiép nhan lai cac chiing tir
cua minh va phai luu trit it nhat 1la 10
ngay ké tir ngay nhan dé phuc vu yéu
cau do6i chiéu, tra soat cua ngan hang

khi can thiét.

3. Viée kiém soat, x1i 1y ching tur dung

dé hach toan, thanh toan trong noi bo
ngan hang do Téng giam déc (Giam doc)

ngan hang quy dinh.
Piéu 10. Luan chuyén ching tu

1. Cac ngan hang phai ¢6 quy dinh va
thong bao cho khach hang biét vé thoi
gian giao dich véi khach hang, nhan
chiing tu trong ngay lam viéc cua ngan
hang. Tat ca cac ching tu ké toan nhan
dudc trong gic giao dich, ngan hang phai
xt 1y hach toan hét trong ngay (truw
truong hop su cé ky thuat hodc ly do
khach quan khac). Truong hgp dac biét
¢6 nhan chung tu sau gio giao dich thi
dude xi ly hach toan vao ngay lam viéc

tiép theo.

2. Thu tuc giao nhan, trinh tu va thoi
gian luan chuyén ching tu ké toan tai
ngan hang do Tong Giam déc (Giam doc)
ngan hang quy dinh nhung phai thuc
hién day du cac bude: tiép nhan chiing tu
cua khach hang hoac lap ching tu (néu
la nghiép vu phat sinh cua ngian hang);
kiém soat ching ti; thuc hién thu, chi
tién mit, xudt, nhap tai san. hach toan
va thanh toan theo cac quy dinh cu thé
cho tting nghiép vu; téng hdp cac chiing
ti phat sinh trong ngay; sip xép, doéng,
bao quan va luu trd.

3. Khi té chiic luian chuyén chiing tu

phai dam bao nguyén tic:

a) P61 véi ching tu lién quan dén viée
ndp va linh tién mat: néu la chiing ti nop
tién mat thi ngian hang phai thu du tién

mai ghi s6 ké toan; néu la ching ti linh
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tién mét thi ngan hang phai ghi sé ké
toan trude sau dé mdi chi tra tién.

b) D61 véi cac ching tu dung trong
thanh toan khéng dung tién mat (chuyén
khoan) thi chi ghi Cé vao tai khoan cua
nguoi thu huong khi tai khoan caa nguci
tra tién c6 du kha nang thanh toan (tru
truong hop phap luat ¢é6 quy dinh khac).

¢) Ching tir luan chuyén gitta cac bé
phan trong don vi ngdn hang do ngéan
hang tu to chiic luan chuyén, khong
luan chuyén qua tay khach hang. Chiing
ti thanh toan ra khac ngan hang nhu
chuyén tién, thanh toan bu tru... thi
luan chuyén qua mang néi b, mang lién
ngan hang, buu dién hoac giao nhan
chiing tit truc tiép gida cac ngan hang co6

lién quan.

Piéu 11. Quan 1y in va phat hanh
mau chung ti ké toan ngan hang

1. Vu trudng Vu Ké toan - Tai chinh
chiu trach nhiém hudng dan viéc in va
phat hanh cac mau ching ti ké toan su
dung tai cac don vi Ngan hang Nha
nudc.

2. Téng Giam doc (Giam ddéc) ngan
hang t6 chie viée in va phat hanh mau
chiing tu ké toan ngin hang su dung tai
don vi minh nhung phai bao dam phu
hgp vdi quy dinh cua phap luat va cac
quy dinh cua Ngian hang Nha nudc:

- Dai v6i ching tu ké toan do Bo Tai
chinh quy dinh thi viéc in va phat hanh
mau dudce thuc hién theo quy dinh hién

hanh cua Bd Tai chinh.

- P61 véi cac chiing tu ké toan mang
tinh dac thu cua nganh ngan hang va
thuoc danh mue ching tu bat budce, cac
Ngan hang cidn ci theo tiéu chuan, quy
cich mau biéu, ndi dung phan anh da
duge Ngan hang Nha nude quy dinh dé
to chiic in An va dang ky mau véi Ngan
hang Nha nuéec Trung uong (Vu Ké
toan - Tai chinh) trude khi phat hanh.
Cac Sd giao dich, chi nhanh cta to chiic
tin dung c6 trach nhiém gii mau ching
tit thanh toan cua don vi minh téi Ngan
hang Nha nudce (S6 giao dich Ngan hang
nha nudc hoic Ngan hang Nha nudce chi
nhanh tinh, thanh pho) trén cung dia
ban dé théng bao trude khi st dung. Cac
ching tu thanh toan chua duge dang ky
mau voi Ngan hang Nha nude sé bi coi
la chiing tu khong hgp 1é va khong dudge
chdp nhan khi thanh toan qua Ngan
hang Nha nudc.

- Pai véi cac chitng ti ké toAn mang
tinh dac thu cua nganh ngan hang va
thudéc danh muc ching ti hudéng dan
nhu ching tu giao dich gita khach hang
vdi ngan hang, ching tit dung dé hach
toan, thanh toan trong né1 b6 mot ngan
hang..., cAc ngan hang dugc chu ding
thiét k& mau ching tu ké toan phu hgp
véi quy dinh cta phap luat dé té chic in
va phat hanh.

Piéu 12. Chiing tur ké toan sao chup

1. Chiuing tit ké toan sao chup phai duge
chup ti ban chinh va phai ¢6 chu ky va
dau xac nhan cua nguoil dai dién theo
phap luat ctia dan vi ké toan luu trid ban

chinh hoiac cg quan nha nude cé6 tham
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quyén quyét dinh tam gid, tich thu tai
liéu ké toan trén chiing ti sao chup.

2. Ching tu ké toan sao chup chi duge
thuc hién trong cac truong hop sau day:

a) Don vi ngan hang ¢6 du an vay ng,
vién trg cua nudc ngoai theo cam két
phai nép ban chiing tir chinh cho nha tai
trg nudc ngoai. Truong hgp nay ching tu
sao chup phai c6 chit ky va ddu xac nhan
cua ngudoi dai dién theo phap luat cua

nha tai trg hodc cua don vi ngan hang.

b) Don vi ngan hang bi cd quan nha
nude ¢6 thim quyén tam gid hodc tich
thu ban chinh ching tir ké toan. Truong
hop nay ching ti sao chup phai ¢6 chu
ky va dau xac nhan cua ngusi dai dién
ctia ¢d quan nha nudc ¢6 thAm quyén
quyét dinh tam gid hodc tich thu tai liéu
ké toan.

¢) Ching tit ké toan bi mat hodc bi huy
hoai do nguyén nhan khach quan nhu
thién tai, hoa hoan. Trong truong hop
nay, ngan hang phai dén don vi mua
hoac don vi ban hang héa, dich vu va cac
don vi khéc ¢6 lién quan dé xin sao chup
chiing tu ké toan bi mat. Trén chiing tu
sao chup phai ¢6 chii ky va dau xac nhan
cua ngudl dai dién theo phap luat cua
don vi mua, don vi ban hodc ctaa don vi

ké toan khac cé lién quan.

d) Cac truong hdp khac theo quy dinh

cua phap luat.

Piéu 13. Bao quan, luu trit ching tu

ké toan ngan hang

1. Bao quan chdng tu ké toan ngan
hang

a) Ching tu ké toan phai dudgce cac
ngan hang quan ly, bao quan day du, an
toan trong qua trinh su dung va luu tra.
Nguoi lam coéng tac ké toan co6 trach
nhiém quan ly, bao quan ching tu ké
toan cua minh trong qua trinh su dung.

b) Viéc phan loai, sap xép, dong goi,
bao quan ching tu ké toan tai ngan
hang do Téng giam déc (Giam doc) ngan
hang quy dinh, dam bao quan ly chit ché

va thuan tién cho viéc tra citu, luu tra:

- D&i véi ching tU bang gidy: Hang
ngay, cac chiing tir ké toan sau khi da
duge st dung dé ghi chép vao sb ké toan
va ddi chiéu khép ding gitia cac phan
hanh ké toan, phai dudc tap hop kip thai,
dAy du dé phan loai, sdp xép, danh s¢
theo thit tu 16n dan cta cac sé tu nhién
lién tuc tu s6 01, 02,..., n, dong thanh tap
Nhat ky chiing tit gon gang, chic chan dé
bao quan. Nhat ky chiing tu ké toan
dugc déng thanh tap riéng theo ngay
(truong hop chiing ti trong ngay phat
sinh qua nhiéu hoic qua it thi tuy theo
s6 luong ching tu dé xac dinh sd tap
ching ti can déng cho phu hop). Ngoai
bia mai tap ghi: tén tap ching tu; ngay,
thang, nam cua ching tu; so lugng
chiing ti trong tap; ho va tén nguci déong
va danh sé nhat ky ching tu.

- Chiing tu dién ti phai duge bao quan
theo quy dinh cta Phap luat

¢) Cac ching tir ké toan sau khi su
dung dé ghi s6 ké toan duge luu tai bo
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phén ké toan khong qua 12 thang, ké tu
ngay két thic ky ké& toan nam, sau dé
phai chuyén vao kho luu trit, bao quan
theo quy dinh.

d) Biéu mau chiing tu k& toan chua su
dung phai dugc bao quan cian than,
khong dude dé hu hong, mat mat. Cac an
chi quan trong c6 gia tri nhu tién phai

duge quan ly nhu tién.
2. Luu trit ching ti k& toan ngin hang

a) Tong giam déc (Giam doéc) ngan
hang huéng dan viéc to chiic bao quan,
luu trit chiing ti ké toan tai don vi minh,
dam bao phu hgp véi quy dinh ctia phap
luat va phai chiu trach nhiém vé su an
toan, day du, hgp phap cua chiing ti ké
toan luu trua.

b) Chiing tu ké toan luu tri phai la
ban chinh. Truéng hdp chiing tir ké toan
bi tam gid, bi tich thu, bi mat hodc bi huy
hoai thi ngan hang phai ¢é bién ban kém
theo ban sao chup tai liéu bi tam gi@, bi
tich thu, bi mat hoiac bi huy hoai. Dé&i véi
chiing ti ké toan chi c6 mot ban chinh
nhung can luu trit 6 ca hai noi thi mot
trong hai noi duge luu tri ban ching tu

sao chup.

c¢) Cac noi dung khac vé luu trii chiing
ti k& toan nhu: noi luu trig, thoi diém va
thoi han luu trd, tiéu huay ching tu ké
toan hét thoi han luu trid.... duge thue
hién theo quy dinh cta Luat Ké toan,
Nghi dinh huéng din Luat K& toan va
quy dinh cia Ngan hang Nha nuéc vé

luu trit, bao quan tai liéu ké toan.

Piéu 14. Cung cap chiing tu ké toan
ngan hang

1. Viéc cung cap ching ti ké toan cho
cac ¢ quan tham quyén dé diéu tra, doi
chiéu, xem xét, tra citu, giam dinh tai cac
ngian hang dudce thuc hién theo quy dinh
cua phap luat va cua Ngan hang Nha
nudc. Qua trinh diéu tra, déi chiéu, xem
xét, tra cu, giam dinh ching ti ké toan
phai ¢6 su ching kién cua thu kho luu
trid (néu ching ti dang bao quan tai kho
luu tri), trudng ké toan ngan hang hoic
nguoi duge uy quyén. Viéc doi chiéu, xem
xét, tra ctiu, gidm dinh ching ti ké toan
chi dudc tién hanh ¢ noi quy dinh tai tru
so lam viéc cua ngan hang cé ching tu
lién quan. Trong qua trinh diéu tra, déi
chiéu, xem xét, tra cttu, giam dinh chiing
tir ké toan, néu ai lam hu hong, mat hoac
tdy xéa stta chia ching ti goc thi phai
lap bién ban, lam r6 trach nhiém va xu

ly theo phap luat.

2. Chi ¢6 cd quan c6 thAm quyén mdi
c6 quyén tam gid, tich thu hoac niém
phong chiing ti ké toan ngan hang.
Truong hop tam git hoac tich thu thi co
quan tham quyén phai sao chup chiing
ti bi tam giw, bi tich thu va ky xac nhan
trén chiing tu sao chup; dong thai lap
bién ban ghi r6 1y do, s6 lugng ting loai
chiing ti ké toan bi tam git hoac bi tich
thu va ky tén, déong dau. Trucong hdp
niém phong thi co quan c¢6 tham quyén
niém phong chiing tu ké toan phai lap
bién ban, ghi r6 ly do, s luong tung loai
chiing ti ké toan bi niém phong va ky tén,
déong dau.
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Piéu 15. Ching tu k& toan bi mat
hoic bi huy hoai

Khi phat hién chiing ti ké toan bi mit
hoic bi huy hoai, ngudi lam cong tac ké
toan phai thuc hién cac cong viéc sau:

1. Kiém tra, xac dinh va lap bién ban
vé so ludng, hién trang, nguyén nhéan
chiing tir ké& toan bi mat, bi huy hoai va
thong bao cho td chiic, ca nhan c¢6 lién
quan va cd quan nha nudc c¢6 tham
quyén; Truong hop mat séc trang phai co
vin ban bao cd quan céng an dia phuong
vé sb xéri, sb luong séc bi mit, hoan canh
mat dé xac minh, xt ly theo phap luat
dong thoi phai thong bao trén céac
phuong tién thong tin dai chang va cac
ngan hang khac dé vé hiéu hoa cac to
séc bi mat.

2. T6 chic phuc hdi lai ching tu ké
toan bi mat hoac bi huy hoai.

3. Lién hé véi té chtc, ca nhan mua
hoidc ban hang héa, dich vu hodc cac don
vi khac ¢6 lién quan dé dude sao chup
hodc xac nhan lai tai liéu ké toan bi mat
hoic bi huy hoai theo dang quy dinh cua
phap luat.

4. P61 vél ching tu ké toan cé lién
quan dén tai san bi mat hodc bi huy hoai
nhung khong thé phuc hdi bang cac bién
phap quy dinh ¢ khoan 1, 2, 3 Diéu nay
thi phai kiém ké tai san dé lap lai ching
ti ké toan bi mat hodc bi huy hoai.

II1. Piéu khoan thi hanh

- Tai
chinh ¢6 trach nhiém trién khai va kiém

Piéu 16. Vu trudng Vu Ké toan

tra viéc thuc hién ché do nay doi véi he
thong Ngan hang Nha nudc.

Cht tich Héi déng quan tri, Téng Giam
déc (Giam ddc) ngan hang chiu trach
nhiém té chic thuc hién Ché do nay
trong don vi minh.

Piéu 17. Moi hanh vi vi pham quy
dinh trong Ché dé nay, tuy theo tinh
chat, mtc dd vi pham sé bi xu 1y theo
quy dinh cua phap luat./.
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