PHẦN III: 
QUY ĐỊNH VỀ CHẾ ĐỘ CHỨNG TỪ KẾ TOÁN NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM


I. QUY ĐỊNH VỀ CHẾ ĐỘ CHỨNG TỪ KẾ TOÁN NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM.

Ngoài những Quy định chung về chứng từ kế toán tại Phần III Hệ thống chứng từ kế toán – Chế độ kế toán Ngân hàng Phát triển Việt Nam ban hành kèm Công văn số 15682/BTC-CĐKT ngày 24/12/2008 của Bộ Tài chính, Ngân hàng Phát triển Việt Nam quy định một số nội dung cụ thể như sau: 
1. Phạm vi điều chỉnh:
Chế độ này quy định về nội dung, phương pháp lập, kiểm soát, ký duyệt, luân chuyển, quản lý, sử dụng và lưu trữ chứng từ kế toán tại NHPT.
Chứng từ kế toán:

- Là những giấy tờ, vật mang tin phản ánh nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh đã thực sự hoàn thành.

- Là cơ sở để ghi sổ kế toán. Mỗi nghiệp vụ kinh tế phát sinh chỉ được lập chứng từ một lần.  
2. Hình thức và mẫu chứng từ kế toán:
2.1. Chứng từ kế toán ngân hàng được thể hiện dưới hình thức chứng từ bằng giấy hoặc chứng từ điện tử.
2.2. Mẫu chứng từ kế toán NHPT bao gồm:

- Các mẫu chứng từ kế toán áp dụng cho các doanh nghiệp do Bộ Tài chính quy định.

- Các mẫu chứng từ kế toán mang tính đặc thù của ngành ngân hàng do Ngân hàng Nhà nước quy định chung cho các Tổ chức tín dụng.

- Các mẫu chứng từ khác như chứng từ thanh toán điện tử nội bộ NHPT, giấy tờ có giá (trái phiếu…) và các giấy tờ liên quan khác sử dụng trong nội bộ NHPT do Tổng Giám đốc NHPT quy định.
Danh mục các mẫu chứng từ kế toán của NHPT được quy định tại mục  III phần IV dưới đây.
3. Chứng từ kế toán hợp pháp, hợp lệ:


Chứng từ kế toán hợp pháp, hợp lệ là các chứng từ được lập theo đúng quy định của pháp luật về kế toán và các quy định tại Điểm 3, Điểm 7, Điểm 8 chế độ này. Thông tin, số liệu trên chứng từ kế toán hợp pháp, hợp lệ là căn cứ để ghi sổ kế toán.
4. Quản lý in và phát hành mẫu chứng từ kế toán ngân hàng:
Trưởng ban TCKT-NHPT chịu trách nhiệm tham mưu cho Tổng Giám đốc trong việc in và phát hành các mẫu chứng từ kế toán sử dụng trong hệ thống NHPT phù hợp với quy định của pháp luật và quy định của NHNN.
- Riêng đối với chứng từ bắt buộc (do NHNN quy định), Ban Tài chính Kế toán, kho quỹ căn cứ theo tiêu chuẩn, quy cách mẫu biểu, nội dung phản ánh theo quy định của NHNN tham mưu cho Tổng Giám đốc để tổ chức in và đăng ký mẫu với Ngân hàng Nhà nước Trung ương (Vụ Kế toán – Tài chính) trước khi phát hành. Sở Giao dịch, các Chi nhánh…(các đơn vị thành viên) có trách nhiệm gửi mẫu chứng từ thanh toán của Ngân hàng mình tới NHNN Chi nhánh tỉnh, thành phố trên cùng địa bàn để thông báo trước khi sử dụng.
- Đối với mẫu chứng từ kế toán ngân hàng do NHPT quy định.
Ấn chỉ quan trọng: Hội sở chính thực hiện in ấn và tổ chức phân phối cho các đơn vị thành viên.

Ấn chỉ thường và các mẫu chứng từ khác: Hội sở chính thực hiện in ấn tập trung, phân phối cho các đơn vị thành viên. 
5. Giao nhận chứng từ kế toán:
5.1. Giao nhận chứng từ giữa ngân hàng và khách hàng:
a. Ngân hàng phải có quy định và thông báo cho khách hàng biết về thời gian giao dịch với khách hàng, thời gian tiếp nhận chứng từ để xử lý trong ngày làm việc của ngân hàng.

b. Việc giao nhận chứng từ giữa ngân hàng với khách hàng phải được ngân hàng mở sổ theo dõi và phải ghi chép đầy đủ các thông tin trong sổ. (Mẫu sổ kèm theo Phụ lục số 02 Phần III)
c. Tất cả các chứng từ kế toán nhận được trong thời gian tiếp nhận chứng từ của ngân hàng, ngân hàng phải xử lý hạch toán hết trong ngày (trừ trường hợp có sự cố kỹ thuật hoặc lý do khách quan khác). 

Trường hợp nhận chứng từ sau thời gian tiếp nhận chứng từ thì được phép xử lý hạch toán vào ngày làm việc tiếp theo.

5.2. Giao nhận chứng từ giữa các bộ phận trong ngân hàng:
Việc giao nhận chứng từ giữa các bộ phận trong ngân hàng phải được bên giao mở sổ theo dõi đồng thời phải ghi chép đầy đủ các thông tin trong sổ. (Mẫu sổ kèm theo Phụ lục số 03 Phần III).
6. Nội dung chứng từ kế toán:
6.1. Chứng từ kế toán phải đảm bảo có các nội dung chủ yếu sau:
- Tên và số hiệu của chứng từ;

- Ngày, tháng, năm lập chứng từ; 

- Tên, địa chỉ, số hiệu tài khoản đơn vị trả/chuyển tiền. Tên, địa chỉ của Ngân hàng phục vụ đơn vị trả/chuyển tiền; 

- Tên, địa chỉ, số hiệu tài khoản của đơn vị nhận tiền (đơn vị thụ hưởng), số tiền trên chứng từ và Tên, địa chỉ của Ngân hàng phục vụ đơn vị thụ hưởng;

- Nội dung nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh;

- Số lượng, đơn giá và số tiền của nghiệp vụ kinh tế, tài chính ghi bằng số; tổng số tiền của chứng từ kế toán dùng để thu, chi tiền phải ghi bằng số và bằng chữ;

- Chữ ký, họ và tên của người lập, người duyệt và những người liên quan đến chứng từ kế toán; 

Ngoài những yếu tố quy định bắt buộc trên, chứng từ kế toán ngân hàng có thể bổ sung thêm những yếu tố khác tuỳ theo từng loại chứng từ. 

6.2. Chữ viết và chữ số trên chứng từ kế toán:
a. Chữ viết sử dụng trên chứng từ kế toán là tiếng Việt, ký tự chữ Việt trên chứng từ điện tử phải tuân thủ tiêu chuẩn bộ mã ký tự chữ Việt do Nhà Nước quy định. Trường hợp phải sử dụng tiếng nước ngoài trên chứng từ kế toán thì phải sử dụng đồng thời tiếng Việt và tiếng nước ngoài.

Chứng từ kế toán phát sinh ở ngoài lãnh thổ Việt Nam ghi bằng tiếng nước ngoài, khi sử dụng để ghi sổ ở Việt Nam phải được dịch ra tiếng Việt. Các chứng từ ít phát sinh thì phải dịch toàn bộ chứng từ. Các chứng từ phát sinh nhiều lần thì lần đầu phải dịch đầy đủ các nội dung, các lần sau chỉ phải dịch các nội dung chủ yếu. Bản dịch chứng từ ra tiếng Việt phải đính kèm với bản chính bằng tiếng nước ngoài.

b. Chữ số sử dụng trên chứng từ kế toán ngân hàng là chữ số Ả Rập: 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9; sau chữ số hàng nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu chấm (.); Chữ số sau chữ số hàng đơn vị phải đặt dấu phẩy (,).

Đối với chứng từ được lập từ chương trình phần mềm máy tính trong khi chưa chỉnh sửa được chương trình thì tạm thời chấp nhận đặt dấu phẩy (,)sau chữ số hàng nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ....và đặt dấu chấm (.) sau chữ số hàng đơn vị. 

7. Chứng từ điện tử:
7.1. Chứng từ điện tử dùng trong kế toán phải có đầy đủ các yếu tố quy định tại Điểm 6 chế độ này và phải được mã hoá đảm bảo an toàn dữ liệu trong quá trình sử dụng, xử lý, truyền tin và lưu trữ. Chứng từ điện tử được chứa đựng trong các vật mang tin như băng từ, đĩa từ, thẻ thanh toán và các thiết bị lưu trữ khác.

7.2. Điều kiện sử dụng chứng từ điện tử

a. Đơn vị sử dụng chứng từ điện tử phải có các điều kiện sau:

- Có địa điểm, các đường truyền tải thông tin, mạng thông tin, thiết bị truyền tin và các thiết bị phù hợp đáp ứng yêu cầu khai thác, kiểm soát, xử lý, sử dụng bảo quản và lưu trữ chứng từ điện tử;

- Có đội ngũ cán bộ thực thi đủ trình độ, khả năng tương xứng với yêu cầu kỹ thuật để thực hiện quy trình lập, xử lý, sử dụng, bảo quản, lưu trữ chứng từ điện tử theo quy trình kế toán và thanh toán.

- Đáp ứng được các điều kiện quy định tại tiết b và tiết c Điểm 7 này.

b. Đơn vị sử dụng chứng từ điện tử để thực hiện giao dịch, thanh toán qua ngân hàng phải có văn bản đề nghị và thỏa thuận với NHPT về các điều kiện:

- Có chữ ký điện tử của người đại diện theo pháp luật, người được ủy quyền của người đại diện theo pháp luật của đơn vị sử dụng chứng từ điện tử và giao dịch thanh toán điện tử. Chữ ký điện tử phải được mã hóa bằng khóa mật mã xác lập riêng cho từng cá nhân. Chữ ký trên chứng từ điện tử có giá trị như chữ ký tay trên chứng từ bằng giấy.
- Xác lập phương thức giao nhận chứng từ điện tử và kỹ thuật của vật mang tin.

- Cam kết về các hoạt động diễn ra do chứng từ điện tử của mình lập khớp, đúng quy định và phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về những thiệt hại xảy ra do vô tình hay cố ý để lộ chữ ký điện tử, dẫn đến bị kẻ gian lợi dụng.

c. Ngân hàng và khách hàng sử dụng chứng từ điện tử phải áp dụng các biện pháp bảo mật và bảo toàn dữ liệu, thông tin trong quá trình sử dụng và lưu trữ; phải có biện pháp quản lý, kiểm tra chống các hình thức lợi dụng khai thác, thâm nhập, sao chép, đánh cắp hoặc sử dụng chứng từ điện tử không đúng quy định. Chứng từ điện tử khi bảo quản phải được quản lý như tài liệu kế toán ở dạng nguyên bản mà nó được tạo ra, gửi đi hoặc nhận nhưng phải có đủ các thiết bị phù hợp để sử dụng khi cần thiết.

7.3. Việc chuyển đổi Chứng từ điện tử thành chứng từ giấy (hoặc ngược lại) để giao dịch, thanh toán phải thực hiện theo đúng quy định về lập, luân chuyển, kiểm soát, ký chứng từ kế toán ngân hàng; đảm bảo khớp đúng giữa chứng từ dùng làm căn cứ chuyển đổi và chứng từ được chuyển đổi và đảm bảo tính pháp lý của chứng từ. Trên chứng từ đã dùng làm căn cứ để chuyển đổi phải ghi ký hiệu "ĐCH" (đã chuyển hoá). Chứng từ sau khi đã dùng làm căn cứ để chuyển đổi chỉ còn giá trị lưu trữ để theo dõi, kiểm tra, không còn hiệu lực để giao dịch, thanh toán.

8. Lập chứng từ kế toán:
8.1. Quy định chung về lập chứng từ kế toán

a. Mọi nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh liên quan đến hoạt động của ngân hàng đều phải lập chứng từ kế toán. 

b. Chứng từ kế toán ngân hàng chỉ được lập một lần cho mỗi nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh.

c. Chứng từ kế toán ngân hàng (bao gồm chứng từ do ngân hàng lập và chứng từ do khách hàng lập) đều phải được lập rõ ràng, đầy đủ, kịp thời, chính xác theo đúng mẫu và các nội dung quy định trên mẫu.
8.2. Đối với Séc, bắt buộc khách hàng phải lập trên mẫu séc in sẵn nhận ở Ngân hàng nơi khách hàng mở tài khoản tiền gửi. Đối với các chứng từ chuyển tiền đến Kho bạc Nhà nước để nộp thuế, nộp ngân sách thì phải ghi đầy đủ mã số thuế, mục lục ngân sách của người nộp thuế, nộp ngân sách. 

Chứng từ để xử lý các nghiệp vụ chỉ liên quan đến nội bộ ngân hàng phải sử dụng các mẫu chứng từ nội bộ do ngân hàng lập như phiếu chuyển khoản, phiếu hạch toán, … mà không được dùng các chứng từ do khách hàng lập.

8.3. Nội dung nghiệp vụ kinh tế, tài chính trên chứng từ kế toán ngân hàng phải viết đủ câu, rõ nghĩa. Đối với chứng từ bằng giấy, khi viết phải dùng bút mực không phai (màu mực tím, xanh, đen), số và chữ viết phải liên tục, không ngắt quãng, chỗ trống phải gạch chéo, phải viết chữ có dấu, không viết mờ hoặc nhoè chữ, không được tẩy xoá, sửa chữa bằng bất kỳ hình thức nào đối với các yếu tố trên chứng từ, không được viết bằng mực đỏ (trừ phiếu kế toán lập để điều chỉnh sai sót), không được viết hai loại bút, hai màu mực khác nhau trên một chứng từ. Chứng từ bị tẩy xoá, sửa chữa không có giá trị thanh toán và ghi sổ kế toán ngân hàng. 

Trường hợp lập chứng từ trên máy vi tính không được viết chèn, bổ sung bằng tay vào chứng từ, khi in ra phải đảm bảo màu mực đều, rõ ràng, không mờ và nhòe chữ, số.
8.4. Số tiền trên chứng từ kế toán do ngân hàng và khách hàng lập bắt buộc phải có cả bằng số và bằng chữ. Số tiền bằng chữ phải viết rõ nghĩa, chữ đầu của số tiền bằng chữ phải viết hoa và sát đầu dòng. Nghiêm cấm viết cách dòng, cách quãng giữa các chữ, viết thêm chữ (khác dòng) vào giữa hai chữ viết liền nhau trên chứng từ. Số tiền viết bằng chữ phải khớp, đúng với số tiền viết bằng số.

8.5. Ngày, tháng, năm lập chứng từ kế toán ngân hàng ghi bằng số (trừ các chứng từ có quy định khác về cách ghi ngày tháng trên chứng từ). 

Ngày lập chứng từ ghi ngày thực tế nộp vào ngân hàng (trừ các chứng từ có quy định tách biệt ngày lập và ngày có giá trị ghi sổ là 2 nội dung khác nhau).

Nếu ngày lập chứng từ của khách hàng khác ngày nộp chứng từ vào ngân hàng thì khi nhận chứng từ, nhân viên ngân hàng phải ghi ngày thực tế nhận lên phía trên cùng của chứng từ và yêu cầu người nộp chứng từ phải ký, ghi rõ họ tên. 

Trên các chứng từ kế toán ngân hàng bắt buộc phải ghi số chứng từ: Các chứng từ có in số sẵn thì số chứng từ là số in sẵn đó; Chứng từ do khách hàng lập thì khách hàng phải đánh số; Đối với Séc thì sêri và số séc của khách hàng phát hành phải khớp đúng với sêri và số séc mà ngân hàng (nơi khách hàng mở tài khoản) đã bán cho khách hàng; 
Chứng từ kế toán in ra từ chương trình nghiệp vụ của ngân hàng thì số chứng từ là số thứ tự của giao dịch nhập vào chương trình. Các chứng từ gốc do ngân hàng lập, bộ phận lập chứng từ kế toán có trách nhiệm ghi số chứng từ. Số chứng từ được ghi vào góc trên cùng bên phải của chứng từ.

8.6. Chứng từ kế toán bằng giấy phải được lập đủ số liên quy định. Trường hợp phải lập nhiều liên chứng từ kế toán cho một nghiệp vụ kinh tế, tài chính thì có thể đặt giấy than viết 1 lần, trường hợp đặc biệt phải lập nhiều liên nhưng không thể viết 1 lần tất cả các liên chứng từ thì có thể viết 2 lần nhưng phải đảm bảo nội dung các liên phải giống nhau. Trường hợp chứng từ in hỏng, in thiếu liên, viết sai phải huỷ bỏ bằng cách gạch chéo (X) hoặc ghi chữ “Huỷ bỏ” vào tất cả các liên sai hỏng. Những liên của các chứng từ có in số sẵn (như séc…) bị viết sai phải được giữ lại đầy đủ ở cuống hay ở quyển chứng từ trước khi làm thủ tục tiêu huỷ. Khi tiêu huỷ các chứng từ quan trọng viết sai, phải lập biên bản tiêu huỷ và tiến hành tiêu huỷ theo đúng quy định.
- Đối với chứng từ kế toán lập để trích tiền từ tài khoản của Ngân hàng  thanh toán tiền cho các tổ chức, cá nhân bên ngoài (về các khoản chi tiêu của bản thân Ngân hàng) thì phải sử dụng con dấu của đơn vị Ngân hàng (Chi nhánh, Sở Giao dịch…)

- Việc sử dụng con dấu để đóng trên các chứng từ kế toán hạch toán, thanh toán trong nội bộ Ngân hàng hoặc với các chứng từ của khách hàng chuyển qua Ngân hàng để thanh toán tiền cho người thụ hưởng (do Ngân hàng làm trung tâm thanh toán) sử dụng con dấu “Kế toán ”, hoặc con dấu của đơn vị (nếu đơn vị không có con dấu “Kế toán ”).

8.7. Người lập, người ký duyệt và những người khác ký trên chứng từ kế toán ngân hàng phải chịu trách nhiệm về nội dung của chứng từ kế toán.
8.8. Chứng từ kế toán ngân hàng được lập dưới dạng chứng từ điện tử phải thực hiện theo các quy định tại Điều 18 khoản 1, khoản 2, Điều 19 của Luật kế toán và các quy định sau:
-  Các chứng từ điện tử phải lập đúng mẫu quy định, đúng cấu trúc, định dạng, đầy đủ các yếu tố, bảo đảm tính pháp lý của chứng từ kế toán.

-  Chứng từ điện tử ghi trên vật mang tin phải có chỉ dẫn cụ thể về thời gian và các yếu tố kỹ thuật đảm bảo cho việc sử dụng, kiểm tra, kiểm soát chứng từ điện tử khi cần thiết.

-  Các dữ liệu, thông tin trên chứng từ phải được phản ánh rõ ràng, trung thực, chính xác và phải được mã hoá theo đúng quy định. Trên chứng từ phải có chữ ký điện tử của những người liên quan chịu trách nhiệm về tính chính xác, an toàn của dữ liệu; chữ ký điện tử trên chứng từ phải khớp đúng với chữ ký điện tử do ngân hàng cấp phát và quản lý.

-  Ngày, tháng, năm lập trên chứng từ điện tử phải ghi bằng số và ghi theo dạng: DD/MM/YYYY (trong đó DD là ngày; MM là tháng; YYYY là năm).

- Việc huỷ bỏ, sửa chữa chứng từ điện tử lập sai được thực hiện theo quy định của pháp luật và của Ngân hàng Nhà nước về xử lý sai sót trong giao dịch, thanh toán điện tử.
9. Ký chứng từ kế toán:
9.1. Nguyên tắc chung:
a. Chứng từ kế toán phải có đủ chữ ký theo chức danh quy định trên mẫu chứng từ. Đối với chứng từ kế toán có nhiều liên thì phải ký tay trên từng liên chứng từ bằng bút mực hoặc bút bi. Không được ký bằng bút mực đỏ, bút chì hoặc đóng dấu chữ ký khắc sẵn, in sẵn chữ ký trên chứng từ.

b. Chữ ký trên chứng từ kế toán của một người phải thống nhất và phải đúng mẫu đã đăng ký (hoặc được cấp nếu là chữ ký điện tử). Trưởng phòng (Ban) TCKT hoặc phụ trách kế toán không được ký “thừa ủy quyền” của Giám đốc (Tổng Giám đốc) ngân hàng. Người được ủy quyền không được ủy quyền lại cho người khác. Việc uỷ quyền ký thay trên chứng từ kế toán ngân hàng phải thực hiện theo đúng quy định của pháp luật về uỷ quyền.

c. Người ký chứng từ chỉ được ký trên các chứng từ kế toán theo đúng trách nhiệm, quyền hạn được phân công hoặc uỷ quyền. Nghiêm cấm ký chứng từ kế toán khống hoặc chưa ghi đủ các yếu tố quy định trên chứng từ.

d. Chứng từ điện tử phải có chữ ký điện tử theo quy định của pháp luật, quy định của Ngân hàng Nhà nước (đối với chứng từ thanh toán điện tử liên ngân hàng, thanh  toán qua NHNN,…) và theo quy định của NHPT (đối với chứng từ thanh toán điện tử nội bộ NHPT). Chữ ký điện tử trên chứng từ điện tử có giá trị như chữ ký tay trên chứng từ giấy.

9.2. Chữ ký và dấu của khách hàng trên chứng từ giao dịch với ngân hàng

a. Đối với chứng từ giao dịch với khách hàng được lập bởi khách hàng,  trên chứng từ kế toán do khách hàng lập bắt buộc phải có đủ chữ ký của Chủ tài khoản, Kế toán trưởng hoặc người được uỷ quyền ký thay và dấu của đơn vị trên chứng từ bằng giấy. 

b. Đối với chứng từ lập bởi khách hàng đã đăng ký giao dịch theo đồng chủ tài khoản thì trên chứng từ phải có đủ chữ ký của tất cả những người là đồng chủ tài khoản hoặc người được đồng chủ tài khoản uỷ quyền ký thay. Trường hợp các đồng chủ tài khoản có thoả thuận với ngân hàng về việc chỉ sử dụng một chữ ký trong những chữ ký của các đồng chủ tài khoản trên chứng từ giao dịch với ngân hàng thì việc thoả thuận phải được thể hiện bằng văn bản có đầy đủ chữ ký của các đồng chủ tài khoản và các đồng chủ tài khoản phải cam kết chịu hoàn toàn trách nhiệm về những rủi ro, tổn thất do mình không ký trên chứng từ giao dịch với ngân hàng gây ra.

c. Chữ ký và dấu (nếu có) của khách hàng trên chứng từ bằng giấy giao dịch với Ngân hàng phải đúng với mẫu dấu và chữ ký còn giá trị đã đăng ký tại ngân hàng (nơi mở tài khoản).

 Chữ ký điện tử trên chứng từ điện tử phải khớp đúng với chữ ký đã được NHPT nơi mở tài khoản (hoặc cơ quan có thẩm quyền) cấp.

d. Việc uỷ quyền ký thay trên các chứng từ kế toán ngân hàng phải tuân thủ đúng các quy định của pháp luật về uỷ quyền.

9.3. Chữ ký của ngân hàng có liên quan đến chứng từ:
a. Tổng giám đốc quy định về việc phân cấp hạn mức giao dịch, phạm vi uỷ quyền và quyền hạn, trách nhiệm đối với:

- Giám đốc các đơn vị thành viên trong việc thực hiện ký duyệt trên chứng từ của từng loại nghiệp vụ tại các đơn vị.

- Cán bộ tại Hội sở chính được ký trên chứng từ kế toán đối với từng loại nghiệp vụ tại Hội sở chính. 

b. Giám đốc các đơn vị thành viên quy định hạn mức giao dịch, phạm vi uỷ quyền và quyền hạn, trách nhiệm người được ủy quyền ký trên chứng từ kế toán đối với từng loại nghiệp vụ tại đơn vị mình đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật, của NHPT và phải chịu trách nhiệm về việc giao quyền ký chứng từ kế toán trong đơn vị mình.

d. Những cán bộ, nhân viên ngân hàng thực hiện các công việc có liên quan đến trách nhiệm ký chứng từ kế toán như Ban Giám đốc, Trưởng, phó phòng, cán bộ tại các bộ phận nghiệp vụ,...phải thực hiện đăng ký mẫu chữ ký. 

Giám đốc/Trưởng các bộ phận nghiệp vụ có trách nhiệm lập bản đăng ký mẫu chữ ký của các cán bộ nhân viên thuộc đơn vị mình và gửi về bộ phận kế toán (đối với đơn vị thành viên là Phòng Tài chính Kế toán, đối với Hội sở chính là Ban Tài chính Kế toán). Khi có sự thay đổi nhân sự, Giám đốc/Trưởng các bộ phận nghiệp vụ phải gửi thông báo mẫu chữ ký đã hết hiệu lực (trường hợp có cán bộ thay đổi nhiệm vụ công tác, chuyển đi nơi khác) hoặc gửi bản đăng ký chữ ký của cán bộ mới theo nhiệm vụ được phân công về bộ phận kế toán, để phục vụ cho công việc hậu kiểm. 

Các bản đăng ký mẫu chữ ký của cán bộ nhân viên ngân hàng phải sắp xếp theo thứ tự từng phòng ban nghiệp vụ và được đóng thành tập, đánh số trang, đóng dấu giáp lai, lưu thành hồ sơ riêng tại bộ phận kế toán. Các bản mẫu chữ ký hết hiệu lực phải gạch chéo, ghi ngày hết hiệu lực. Trưởng bộ phận kế toán có trách nhiệm quản lý, giám sát việc đăng ký, sử dụng và hủy bỏ mẫu chữ ký của các cán bộ nhân viên ngân hàng. Cán bộ hậu kiểm có trách nhiệm kiểm soát chữ ký trên chứng từ kế toán trong quá trình thực hiện công tác hậu kiểm.   

đ. Việc cấp, quản lý, sử dụng, huỷ bỏ chữ ký điện tử tại ngân hàng được thực hiện theo pháp luật hiện hành và các quy định của Ngân hàng Nhà nước và theo quy định của NHPT.

e. Khi ký trên chứng từ kế toán, các cán bộ, nhân viên ngân hàng chỉ được ký trong phạm vi thẩm quyền quy định và phải ký đúng mẫu đã đăng ký (hoặc được cấp nếu là chứng từ điện tử). Những cán bộ nhân viên ngân hàng ký vào chứng từ không đúng thẩm quyền, ký sai mẫu đã đăng ký, ký đúng mẫu nhưng thiếu trách nhiệm trong việc kiểm soát gây thiệt hại về tài sản thì tuỳ theo mức độ vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật. Tuyệt đối nghiêm cấm cán bộ ngân hàng ký, đóng dấu khống trên chứng từ kế toán để trả khách hàng khi chưa hoàn tất giao dịch ghi sổ kế toán.

10. Kiểm soát chứng từ kế toán:
10.1. Yêu cầu chung:
a. Tất cả chứng từ kế toán ngân hàng phải được kiểm soát chặt chẽ trước khi thực hiện các nghiệp vụ (hạch toán, thanh toán, thu chi tiền...). 

b. Việc kiểm soát, xử lý chứng từ trong hạch toán kế toán, thanh toán… thực hiện theo các quy định tại các quy trình nghiệp vụ cụ thể của NHPT.
10.2. Nội dung của việc kiểm soát chứng từ kế toán ngân hàng:
a. Đối với chứng từ giấy: 

- Kiểm soát tính hợp pháp, hợp lệ của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh;

- Kiểm soát tính rõ ràng, đầy đủ, minh bạch của các nội dung trên chứng từ. Kiểm soát tính chính xác của số liệu, thông tin trên chứng từ.

- Kiểm soát việc chấp hành và tuân thủ các quy định, quy trình nghiệp vụ của người lập, kiểm tra, xét duyệt đối với từng loại nghiệp vụ kinh tế.

- Kiểm soát, đối chiếu dấu (nếu có), chữ ký, chứng minh thư, hộ chiếu của khách hàng và chữ ký của các cán bộ nhân viên có liên quan trong ngân hàng, đảm bảo dấu và chữ ký, chứng minh thư, hộ chiếu ghi trên chứng từ phù hợp, khớp đúng với mẫu dấu và chữ ký đã được cấp (nếu là chữ ký điện tử) hoặc đăng ký tại ngân hàng và bản chứng minh thư (hộ chiếu) của khách hàng đến giao dịch.

- Kiểm soát ký hiệu mật (KHM) đối với các chứng từ có quy định sử dụng KHM.

b. Đối với chứng từ điện tử:

Việc kiểm soát đối với chứng từ điện tử được chia thành 2 phần: phần kỹ thuật thông tin phải được kiểm soát trước, sau đó mới tiến hành kiểm soát phần nội dung nghiệp vụ:


Kiểm soát kỹ thuật thông tin bao gồm:
- Mã nhận biết trên chứng từ phải đúng với mã đã quy định; các mật mã trên chứng từ phải đúng với mật mã quy định.

- Tên tập tin phải được lập đúng tên và mẫu thông tin quy định; kiểm soát đảm bảo không có sự trùng lắp về nội dung thông tin trên chứng từ.

- Nội dung chứng từ hợp lệ.


 Kiểm soát phần nội dung nghiệp vụ:
- Áp dụng các biện pháp kiểm tra bằng mắt hoặc kết hợp kiểm tra bằng mắt với các thiết bị chuyên dùng để xác định tính đúng đắn của các thông tin trên chứng từ.

- Kiểm tra chữ ký điện tử, ký hiệu mật và các mã khoá bảo mật trên chứng từ.

- Kiểm tra tên, số hiệu tài khoản, số dư tài khoản tiền gửi để chi trả số tiền trên chứng từ.

- Kiểm tra sự tồn tại và dạng thức của một số vùng bắt buộc của chứng từ.

10.3. Xử lý phát sinh khi kiểm soát chứng từ:
a. Khi kiểm soát chứng từ kế toán, nếu phát hiện có hành vi vi phạm pháp luật, vi phạm các cơ chế chính sách của nhà nước và ngành ngân hàng thì phải từ chối việc thực hiện, đồng thời báo cáo ngay cho lãnh đạo Ngân hàng biết để có biện pháp xử lý kịp thời theo đúng quy định của pháp luật hiện hành.

b. Những chứng từ kế toán lập không đúng thủ tục, nội dung và số liệu không rõ ràng, sửa chữa, tẩy xoá thì được quyền trả lại cho khách hàng hoặc người lập chứng từ (đối với chứng từ do ngân hàng lập) kèm theo lý do trả lại, để lập lại chứng từ theo đúng quy định sau đó mới dùng làm căn cứ ghi sổ kế toán.

Trường hợp chứng từ điện tử của khách hàng chuyển đến có sai sót hoặc không hợp lệ, Ngân hàng không xử lý và phải chuyển trả lại cho người gửi để lập lại và mở sổ theo dõi đối với các chứng từ này. Ngân hàng thông báo cho đơn vị gửi chứng từ điện tử phải có trách nhiệm tiếp nhận lại các chứng từ của mình và phải lưu trữ ít nhất là 10 ngày kể từ ngày nhận để phục vụ yêu cầu đối chiếu, tra soát của ngân hàng khi cần thiết.
11. Luân chuyển chứng từ kế toán: 

11.1. Trình tự luân chuyển chứng từ kế toán:
Luân chuyển chứng từ kế toán tại ngân hàng phải đảm bảo đủ các bước sau: 

- Tiếp nhận chứng từ của khách hàng hoặc lập chứng từ (nếu là nghiệp vụ phát sinh của ngân hàng); 

- Kiểm soát chứng từ; 

- Thực hiện giao dịch thu, chi tiền mặt, xuất nhập tài sản, hạch toán và thanh toán theo các quy định cụ thể cho từng nghiệp vụ; 

- Tổng hợp các chứng từ phát sinh trong ngày, kiểm soát, đối chiếu chứng từ phát sinh với các báo cáo cuối ngày tại bộ phận thực hiện giao dịch;

- Kiểm soát đối chiếu chứng từ cuối ngày tại bộ phận hậu kiểm; 

- Đóng, bảo quản và lưu trữ chứng từ.

11.2. Nguyên tắc luân chuyển chứng từ kế toán:
Khi tổ chức luân chuyển chứng từ kế toán phải đảm bảo nguyên tắc: 

a. Đối với chứng từ liên quan đến việc nộp và lĩnh tiền mặt: Nếu là chứng từ nộp tiền mặt thì ngân hàng phải thu đủ tiền mới ghi sổ kế toán; nếu là chứng từ chi tiền mặt thì ngân hàng phải ghi sổ kế toán trước sau đó mới chi trả tiền.

b. Luân chuyển chứng từ phải đảm bảo nguyên tắc ghi Nợ trước, ghi Có sau, hoặc đồng thời ghi Nợ, ghi Có. Trường hợp ghi Có trước phải theo quy định của Tổng giám đốc NHPT hoặc pháp luật có quy định khác.

c. Chứng từ luân chuyển giữa các bộ phận trong ngân hàng do ngân hàng tự tổ chức luân chuyển, không luân chuyển qua tay khách hàng. Chứng từ thanh toán ra khác ngân hàng như chuyển tiền, thanh toán bù trừ… thì luân chuyển qua mạng nội bộ, mạng liên ngân hàng, bưu điện hoặc giao nhận chứng từ trực tiếp giữa các ngân hàng có liên quan.

11.3. Quy trình luân chuyển chứng từ (Phụ lục 01 kèm theo)
12. Bảo quản và lưu trữ chứng từ kế toán:
12.1. Bảo quản chứng từ kế toán:
a. Chứng từ kế toán phải được quản lý, bảo quản đầy đủ, an toàn trong quá trình sử dụng và lưu trữ. Cán bộ nhân viên ngân hàng có liên quan đến chứng từ kế toán có trách nhiệm quản lý, bảo quản chứng từ kế toán của mình trong quá trình sử dụng và lưu trữ.

b. Việc phân loại, sắp xếp, đóng gói, bảo quản chứng từ kế toán tại ngân hàng phải đảm bảo quản lý chặt chẽ khoa học và thuận tiện cho việc tra cứu. Cụ thể:

Sắp xếp chứng từ:

Hàng ngày, sau khi kiểm tra, đối chiếu và khoá sổ, chứng từ kế toán được đóng thành tập  để lưu trữ, bảo quản trong đó chứng từ sắp xếp theo thứ tự từ nhỏ đến lớn của tài khoản phát sinh trong ngày theo vế Nợ.
Đánh số chứng từ:

Tập chứng từ được đánh số thứ tự từ 01 trở đi cho mỗi tập chứng từ, đánh số chứng từ phải dùng bút mực đỏ (máy dập số), số thứ tự quy định thống nhất ghi ở góc phải trên của mỗi tờ.
 
Đóng bìa quyển chứng từ:

Từng quyển chứng từ phải đóng bìa mặt trước và mặt sau. Ngoài bìa mặt trước mỗi quyển nhật ký chứng từ ghi rõ: 
- Tên Chi nhánh. 
- Ngày, tháng, năm 
- Số lượng chứng từ trong 01 tập chứng từ (Tập chứng từ này gồm có ….. chứng từ đã được đánh số từ 01 đến…)
- Số thứ tự của quyển trên tổng số quyển của 1 ngày; 
- Họ và tên người đóng quyển chứng từ (Ký tên).

Chứng từ phải được đóng chắc chắn bằng chỉ sợi trung bình tại góc bên trái tập chứng từ, bìa tập chứng từ phải được đóng bằng bìa cứng, dai để bảo quản được lâu dài.

Trường hợp chứng từ trong ngày phát sinh quá nhiều thì có thể chia và đóng thành nhiều tập nhỏ hơn. Ngoài bìa mỗi tập phải ghi thứ tự từng tập (ví dụ tập ½ ngày…, tập 2/2 ngày …)

Đối với đơn vị nhỏ, khối lượng chứng từ hàng ngày phát sinh ít (dưới 30 chứng từ) có thể không phải đóng hàng ngày nhưng ngoài bìa phải ghi rõ “từ ngày….đến ngày…”, giữa các ngày phỉa có bìa ngăn cách, số thứ tự của tập chứng từ này cũng được đánh  liên tục cho toàn tập không cần phân biệt số riêng của từng ngày.

Các tập chứng từ sau khi đóng phải được bảo quản trong tủ (hoặc thùng tôn) của phòng kế toán hoặc trong kho theo quy định.

c. Việc bảo quản, lưu trữ chứng từ điện tử thực hiện theo quy định về bảo quản, lưu trữ chứng từ điện tử đã sử dụng để hạch toán và thanh toán vốn của các tổ chức cung ứng dịch vụ thanh toán ban hành kèm theo Quyết định số 376/2003/QĐ-NHNN ngày 22/04/2003 của Ngân hàng Nhà nước.

d. Các chứng từ kế toán sau khi sử dụng để ghi sổ kế toán được lưu tại bộ phận kế toán không quá 12 tháng, kể từ ngày kết thúc kỳ kế toán năm, sau đó chuyển vào kho lưu trữ, bảo quản theo quy định. 

đ. Biểu mẫu chứng từ kế toán chưa sử dụng phải được bảo quản cẩn thận, không được để hư hỏng, mất mát. Các ấn chỉ quan trọng có giá trị như tiền phải được quản lý như tiền.
12.2. Lưu trữ chứng từ kế toán:
a. Chứng từ kế toán lưu trữ phải là bản chính được ghi chép trên giấy, có giá trị pháp lý về kế toán. Trường hợp chứng từ kế toán bị tạm giữ, bị tịch thu, bị mất hoặc bị huỷ hoại thì ngân hàng phải có biên bản kèm theo bản sao chụp có xác nhận tài liệu bị tạm giữ, bị tịch thu, bị mất hoặc bị huỷ hoại. 

b. Đối với chứng từ kế toán chỉ có một bản chính nhưng cần lưu trữ ở cả hai nơi thì một nơi lưu bản chính và một nơi lưu bản sao chụp, bản sao chụp phải ghi rõ vào góc trên bên phải nơi lưu giữ bản chính.

c. Các nội dung khác về lưu trữ chứng từ kế toán như: Nơi lưu trữ, thời hạn lưu trữ, tiêu huỷ chứng từ kế toán hết thời hạn lưu trữ ... được thực hiện theo quy định của Luật Kế toán, Nghị định hướng dẫn Luật kế toán và quy định của Ngân hàng Nhà nước, NHPT về lưu trữ, bảo quản tài liệu kế toán.
13. Chứng từ kế toán sao chụp:
13.1. Chứng từ kế toán sao chụp phải được chụp từ bản chính và phải có chữ ký và dấu xác nhận của người đại diện theo pháp luật của đơn vị kế toán lưu trữ bản chính hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền quyết định tạm giữ, tịch thu tài liệu kế toán trên chứng từ sao chụp. 

13.2. Chứng từ kế toán sao chụp chỉ được thực hiện trong các trường hợp sau:

a. Ngân hàng có dự án vay nợ, viện trợ của nước ngoài theo cam kết phải nộp bản chứng từ chính cho nhà tài trợ nước ngoài. Trường hợp này, chứng từ sao chụp phải có chữ ký và dấu xác nhận của người đại diện theo pháp luật của nhà tài trợ và của ngân hàng.

b. Ngân hàng bị cơ quan nhà nước có thẩm quyền tạm giữ hoặc tịch thu bản chính chứng từ kế toán. Trường hợp này chứng từ sao chụp phải có chữ ký và dấu xác nhận của người đại diện của cơ quan nhà nước có thẩm quyền quyết định tạm giữ hoặc tịch thu tài liệu kế toán.

c. Chứng từ kế toán bị mất hoặc bị huỷ hoại do thiên tai, hoả hoạn. Trường hợp này, ngân hàng phải đến đơn vị mua hoặc đơn vị bán hàng hoá, dịch vụ và các đơn vị khác có liên quan để xin sao chụp chứng từ bị mất. Trên chứng từ sao chụp phải có chữ ký và dấu xác nhận của người đại diện theo pháp luật của đơn vị mua, đơn vị bán hoặc của đơn vị kế toán khác có liên quan.

d. Các trường hợp khác theo quy định của pháp luật.
14. Cung cấp chứng từ kế toán:
14.1. Việc cung cấp chứng từ kế toán cho các cơ quan có thẩm quyền để điều tra, đối chiếu, xem xét, tra cứu, giám định tại Ngân hàng được thực hiện theo quy định của pháp luật, của Ngân hàng Nhà nước và của NHPT. Quá trình điều tra, đối chiếu, xem xét, tra cứu, giám định chứng từ kế toán phải có sự chứng kiến của người chịu trách nhiệm lưu trữ, Trưởng phòng kế toán ngân hàng hoặc người được uỷ quyền. 
Việc đối chiếu, xem xét, tra cứu, giám định chứng từ kế toán chỉ được tiến hành ở nơi quy định tại trụ sở làm việc của ngân hàng có chứng từ liên quan. Trong quá trình điều tra, đối chiếu, xem xét, tra cứu, giám định chứng từ kế toán, nếu ai làm hư hỏng, mất hoặc tẩy xoá sửa chữa chứng từ gốc thì phải lập biên bản, quy trách nhiệm và xử lý theo quy định của pháp luật.

Trường hợp cơ quan nhà nước có thẩm quyền được pháp luật quy định, có văn bản yêu cầu cung cấp và mang chứng từ kế toán ra ngoài ngân hàng và người thực hiện nhiệm vụ của cơ quan Nhà nước yêu cầu cung cấp chứng từ kế toán thì phải lập Biên bản giao nhận chứng từ kế toán. Biên bản giao nhận chứng từ kế toán phải ghi rõ: loại chứng từ, số lượng, niên độ kế toán của chứng từ, hiện trạng của chứng từ, thời gian sử dụng và hạn trả tại kho lưu trữ. Ngân hàng phải có trách nhiệm cung cấp chứng từ kế toán cho cơ quan điều tra, cơ quan thuế và cơ quan Nhà nước có thẩm quyền thực hiện chức năng thanh tra, kiểm tra.

14.2. Các chứng từ kế toán sau quá trình điều tra, đối chiếu, xem xét, tra cứu, giám định phải đặt đúng chỗ cũ, đúng thời hạn, niêm phong, bảo quản đúng quy định dưới sự chứng kiến của người có trách nhiệm lưu trữ, Trưởng bộ phận kế toán, Giám đốc  hoặc người được Trưởng phòng Tài chính kế toán, Giám đốc uỷ quyền bằng văn bản.

Chỉ có cơ quan có thẩm quyền mới có quyền tạm giữ, tịch thu hoặc niêm phong chứng từ kế toán ngân hàng. Trường hợp tạm giữ hoặc tịch thu chứng từ kế toán thì cơ quan thẩm quyền phải sao chụp chứng từ bị tạm giữ, bị tịch thu và ký xác nhận trên chứng từ sao chụp; đồng thời lập biên bản ghi rõ lý do, số lượng từng loại chứng từ kế toán bị tạm giữ hoặc bị tịch thu và ký tên, đóng dấu. Trường hợp niêm phong thì cơ quan có thẩm quyền niêm phong chứng từ kế toán phải lập biên bản, ghi rõ lý do, số lượng từng loại chứng từ kế toán bị niêm phong và ký tên, đóng dấu.

14.3. Bộ phận quản lý và lưu trữ chứng từ kế toán của ngân hàng chỉ cung cấp chứng từ kế toán cho các đơn vị bên ngoài khi được sự chấp thuận của Tổng giám đốc/Giám đốc hoặc người được uỷ quyền. Đối với việc cung cấp chứng từ kế toán cho các bộ phận trong nội bộ ngân hàng, trường hợp chứng từ kế toán đang được quản lý, lưu giữ tại Bộ phận kế toán thì phải có ý kiến chấp thuận của Trưởng phòng Tài chính kế toán, trường hợp chứng từ kế toán đã được bảo quản, cất trữ trong kho thì phải có ý kiến chấp thuận của lãnh đạo ngân hàng.
15. Chứng từ kế toán bị mất mát, huỷ hoại:
 Khi phát hiện chứng từ kế toán bị mất hoặc bị hủy hoại, Ngân hàng phải thành lập Hội đồng phục hồi, xử lý tài liệu kế toán do Giám đốc chi nhánh hoặc người được uỷ quyền làm chủ tịch hội đồng, Trưởng phòng Tài chính kế toán và đại diện bộ phận có liên quan là thành viên. Hội đồng phải tiến hành các công việc sau:
- Kiểm tra, xác định và lập biên bản về số lượng, hiện trạng, nguyên nhân chứng từ kế toán bị mất, bị hủy hoại và thông báo cho tổ chức, cá nhân có liên quan và cơ quan nhà nước có thẩm quyền; Trường hợp mất séc trắng phải có văn bản báo cơ quan công an địa phương về số sêri, số lượng séc bị 

mất, hoàn cảnh mất để xác minh, xử lý theo pháp luật đồng thời phải thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng và các ngân hàng khác để vô hiệu hoá các tờ séc bị mất.

Biên bản này được lưu trữ cùng thời hạn lưu trữ quy định đối với tài liệu, chứng từ kế toán bị mất hoặc bị huỷ hoại.

- Tổ chức phục hồi lại chứng từ kế toán bị mất, bị hủy hoại bằng cách đến đơn vị mua hoặc bán hàng hoá, dịch vụ và các đơn vị khác có liên quan để xin sao chụp chứng từ kế toán bị mất. Trên chứng từ sao chụp phải có chữ ký và dấu xác nhận của người đại diện theo pháp luật của đơn vị mua, đơn vị bán hoặc đơn vị kế toán khác có liên quan.

- Đối với chứng từ kế toán có liên quan đến tài sản bị mất, bị hủy hoại nhưng không thể phục hồi chứng từ kế toán bằng các biện pháp quy định ở trên thì phải kiểm kê tài sản để lập lại chứng từ kế toán bị mất hoặc bị hủy hoại.

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CON DẤU CỦA CÁC ĐƠN VỊ KẾ TOÁN TRONG HỆ THỐNG NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN.

1. Đối tượng sử dụng con dấu kế toán:
Đối tượng được sử dụng con dấu kế toán là các đơn vị kế toán thuộc hệ thống NHPT bao gồm:

1.1. Ban Tài chính kế toán, kho quỹ;

1.2. Phòng Tài chính kế toán thuộc Sở giao dịch 1, Sở giao dịch II, các Chi nhánh NHPT khu vực, tỉnh, thành phố trực thuộc TW;

1.3. Phòng Tài vụ thuộc Văn phòng Hội sở chính;

1.4. Phòng tài vụ - hành chính nhân sự thuộc Văn phòng đại diện tại TP. Hồ Chí Minh.

2. Mục đích sử dụng: 

Con dấu kế toán được sử dụng trong công tác kế toán để thực hiện các giao dịch với khách hàng và các giao dịch trong nội bộ hệ thống NHPT.

3. Quy định cụ thể:

3.1. Dấu kế toán chỉ được sử dụng để đóng cho chức danh của Người đứng đầu các đơn vị kế toán thuộc hệ thống NHPT và người được uỷ quyền của Người đứng đầu các đơn vị kế toán thuộc hệ thống NHPT (nếu có). Do đó, chỉ có mẫu chứng từ, sổ kế toán nào có quy định đóng dấu đối với chức danh Trưởng phòng Tài chính kế toán mới được sử dụng con dấu kế toán.

Ngoài ra, trong giao dịch với khách hàng, các đơn vị kế toán được sử dụng con dấu đối với các loại giấy tờ, ấn chỉ, chứng từ kế toán khác bao gồm:

- Phiếu đối chiếu số dư; Xác nhận số dư tài khoản (nếu có);

- Niêm phong tiền đối với nhận niêm phong;

- Thư tra soát.

3.2. Quản lý, sử dụng và bảo quản con dấu kế toán:

3.2.1. Kế toán trưởng – Trưởng Ban Tài chính kế toán – kho quỹ, Trưởng phòng Tài chính kế toán thuộc Sở giao dịch 1, Sở giao dịch 2, các Chi nhánh NHPT khu vực, các tỉnh, thành phố trực thuộc TW, Trưởng Phòng Tài vụ thuộc Văn phòng Hội sở chính; Trưởng Phòng tài vụ - hành chính nhân sự thuộc Văn phòng đại diện tại TP. Hồ Chí Minh (sau đây gọi chung là Người đứng đầu các đơn vị kế toán thuộc hệ thống NHPT) được giao quản lý con dấu kế toán và chịu trách nhiệm trước Tổng giám đốc NHPT về việc bảo quản và sử dụng con dấu đúng mục đích. 

3.2.2.Trước khi sử dụng con dấu kế toán, thủ trưởng đơn vị phải có trách nhiệm thông báo bằng văn bản giới thiệu mẫu con dấu cho các đơn vị có liên quan tới việc sử dụng con dấu kế toán.

3.2.3. Con dấu kế toán phải được giao cho một cán bộ chuyên việc giữ và đóng dấu. Để tránh lợi dụng con dấu kế toán trong gian lận thanh toán, không được giao hoặc uỷ quyền quản lý con dấu cho người trực tiếp làm công tác thanh toán, giao dịch với khách hàng.

3.2.4.Người được giao giữ con dấu kế toán có trách nhiệm thực hiện những quy định sau:

a. Con dấu phải được để tại trụ sở cơ quan và được quản lý trong hòm (két) có khoá chắc chắn;

b. Không giao con dấu cho người khác khi chưa được phép bằng văn bản của Người đứng đầu các đơn vị kế toán thuộc hệ thống NHPT. 

c. Trường hợp uỷ quyền cho người khác quản lý phải mở sổ giao nhận ghi rõ tên người giao, người nhận, thời gian uỷ quyền (từ  ngày ... đến ngày...), chữ ký của người giao, người nhận.

d. Phải tự tay đóng dấu vào các chứng từ, sổ và các tài liệu kế toán quy định tại điểm 3.1 và 3.2 nêu trên; Con dấu kế toán không được sử dụng để đóng dấu vào các giấy tờ, công văn mang nội dung hành chính hoặc các báo cáo kế toán, báo cáo tài chính của đơn vị kế toán cấp dưới gửi lên cấp trên.

e. Chỉ được đóng dấu vào những tài liệu sau khi đã có chữ ký của người có thẩm quyền;

f. Không được đóng dấu khống chỉ;

g. Tài liệu từ 2 trang trở lên phải đóng dấu giáp lai.

3.2.5. Đóng dấu: 

a. Dấu kế toán chỉ được sử dụng để đóng cho chức danh của Người đứng đầu các đơn vị kế toán thuộc hệ thống NHPT và người được uỷ quyền của Người đứng đầu các đơn vị kế toán thuộc hệ thống NHPT (nếu có).

b. Dấu kế toán khi đóng lên các tài liệu phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng chiều và dùng mực dấu màu đỏ tươi; khi đóng dấu lên chữ ký thì dấu đóng phải trùm lên khoảng 1/3 chữ ký về phía bên trái.

c. Việc đóng dấu lên các phụ lục kèm theo văn bản chính do người ký văn bản quyết định và dấu được đóng lên trang đầu, trùm lên một phần tên cơ quan hoặc tên của phụ lục.

3.2.6. Trường hợp xảy ra rủi ro mất dấu:

a. Phải thông báo ngay cho cơ quan công an gần nhất, cơ quan công an đã cấp giấy chứng nhận đăng ký mẫu dấu, Hội sở chính, các đơn vị có liên quan, đồng thời phải thông báo huỷ bỏ con dấu bị mất.

b. Đăng ký khắc con dấu mới.

c. Trách nhiệm của người quản lý, người được uỷ quyền khi việc mất dấu gây thiệt hại thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm, gây thiệt mà bị xử lý theo quy định của pháp luật.

3.2.7. Khi có quyết định chia tách, sáp nhập, giải thể, kết thúc nhiệm vụ có hiệu lực thi hành thì thủ trưởng đơn vị phải thu hồi con dấu và nộp lại con dấu cho cơ quan công an cấp giấy chứng nhận đăng ký mẫu dấu.

4. Trách nhiệm của các cá nhân có liên quan:

- Thủ trưởng đơn vị: Chịu trách nhiệm của người đứng đầu theo quy định của NHPT.

- Kế toán trưởng – Trưởng Ban Tài chính kế toán có trách nhiệm theo dõi tổ chức kiểm tra định kỳ việc bảo quản, sử dụng con dấu tại các đơn vị kế toán trong toàn hệ thống NHPT.

- Người đứng đầu các đơn vị kế toán có trách nhiệm thường xuyên theo dõi, kiểm tra việc bảo quản và sử dụng con dấu tại đơn vị mình theo đúng các quy định trên.

Phụ lục 1
Quy trình luân chuyển chứng từ trong đơn vị NHPT







1. Khi có chứng từ kế toán phát sinh, cán bộ kế toán phụ trách phần hành kế toán liên quan có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp ban đầu, định khoản và chuyển cho kiểm soát.

2. Cán bộ kiểm soát sau khi kiểm tra, chấp nhận, chuyển chứng từ cho lãnh đạo phòng TCKT kiểm tra, ký duyệt trên chứng từ.

3. Lãnh đạo phòng TCKT trả chứng từ cho cán bộ kiểm soát

4. Cán bộ kiểm soát chuyển chứng từ cho cán bộ nhập máy

5. Sau khi nhập máy xong, cán bộ phần hành chuyển lại cho kiểm soát ký duyệt trên máy.

6. Kiểm soát duyệt trên máy xong chuyển lại cho cán bộ phần hành, cán bộ phần hành in sổ chi tiết tài khoản, đưa sổ cho cán bộ giữ tài khoản chi tiết.

7. Cán bộ giữ tài khoản đối chiếu chứng từ với sổ chi tiết, đối chiếu sổ chi tiết với báo cáo, nếu phát hiện sai sót báo lại cho kế toán phần hành, kiểm soát

8. Cán bộ kiểm soát kiểm tra chứng từ trước khi đóng tập Nhật ký chứng từ để lưu trữ, gửi báo cáo trình lãnh đạo phòng TCKT, lãnh đạo ngân hàng.


III. CHỨNG TỪ KẾ TOÁN NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN

1. Danh mục chứng từ kế toán.

	TT
	Tên chứng từ
	Số hiệu
	BTC ban hành
	NHPT ban hành

	 
	Nhóm 1: Lao động tiền lương
	
	
	

	1
	Bảng chấm công
	C01-NHPT
	x
	

	2
	Bảng chấm công làm thêm giờ
	C02-NHPT
	x
	

	3
	Bảng thanh toán tiền lương và phụ cấp theo lương cho CBVC
	C03-NHPT
	x
	

	4
	Bảng kê trích nộp các khoản theo lương
	C04-NHPT
	x
	

	5
	Bảng thanh toán tiền công HĐLĐ
	C05-NHPT
	
	x

	6
	Bảng thanh toán tiền thuê ngoài
	C06-NHPT
	x
	

	7
	Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ
	C07-NHPT
	x
	

	8
	Giấy đi đường
	C08-NHPT
	x
	

	9
	Hợp đồng giao khoán
	C09-NHPT
	x
	

	10
	Biên bản thanh lý hợp đồng giao khoán
	C10-NHPT
	x
	

	11
	Bảng thanh toán tiền ăn ca
	C11-NHPT
	
	x

	 
	Nhóm 2: Tiền tệ
	
	
	

	12
	Phiếu thu
	C12-NHPT
	x
	

	13
	Phiếu chi
	C13-NHPT
	x
	

	14
	Giấy đề nghị tạm ứng
	C14-NHPT
	x
	

	15
	Giấy thanh toán tiền tạm ứng
	C15-NHPT
	x
	

	16
	Giấy đề nghị thanh toán
	C16-NHPT
	x
	

	17
	Biên bản kiểm kê tiền mặt tại quỹ 
	C17a-NHPT
	x
	

	18
	Biên bản kiểm kê ngoại tệ tại quỹ
	C17b-NHPT
	x
	

	19
	Bảng kê chi tiền
	C18-NHPT
	x
	

	20
	Bảng kê các loại tiền nộp bằng VNĐ
	C19a-NHPT
	
	x

	21
	Bảng kê các loại tiền nộp bằng ngoại tệ
	C19b-NHPT
	
	x

	22
	Bảng kê các loại tiền lĩnh bằng VNĐ
	C20a-NHPT
	
	x

	23
	Bảng kê các loại tiền lĩnh bằng ngoại tệ
	C20b-NHPT
	
	x

	 
	Nhóm 3: Tài sản cố định, CC lao động
	
	
	

	24
	Phiếu nhập kho 
	C21-NHPT
	x
	

	25
	Phiếu xuất kho
	C22-NHPT
	x
	

	26
	Biên bản kiểm kê vật tư, công cụ
	C23-NHPT
	x
	

	27
	Biên bản giao nhận TSCĐ
	C24-NHPT
	x
	

	28
	Biên bản thanh lý TSCĐ
	C25-NHPT
	x
	

	29
	Biên bản bàn giao TSCĐ sửa chữa lớn hoàn thành
	C26-NHPT
	x
	

	30
	Biên bản đánh giá lại TSCĐ
	C27-NHPT
	x
	

	31
	Biên bản kiểm kê TSCĐ
	C28-NHPT
	x
	

	32
	Bảng trích khấu hao TSCĐ
	C29-NHPT
	x
	

	33
	Phiếu báo hỏng, mất TSCD và CCLĐ
	C30-NHPT
	
	x

	34
	Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư​ XDCB nội ngành
	C31-NHPT
	
	x

	 
	Nhóm 4: Chứng từ đặc thù NHPT
	
	
	

	I
	Chứng từ nội bộ
	
	
	

	35
	Phiếu nhập ngoại bảng
	C32-NHPT
	
	x

	36
	Phiếu xuất ngoại bảng
	C33-NHPT
	
	x

	37
	Phiếu chuyển khoản
	C34-NHPT
	
	x

	38
	Bảng kê hạch toán
	C35-NHPT
	
	x

	39
	Giấy báo thanh toán vãng lai
	C36-NHPT
	
	x

	40
	Phiếu đối chiếu
	C37-NHPT
	
	x

	41
	Bảng kê điều chuyển nợ gốc
	C38-NHPT
	
	x

	42
	Bảng kê điều chuyển nợ lãi 
	C39-NHPT
	
	x

	43
	Biên bản kiểm kê ấn chỉ quan trọng
	C40a-NHPT
	
	x

	44
	Biên bản kiểm kê ấn chỉ th​ường
	C40b-NHPT
	
	x

	45
	Nhật trình xe ô tô
	C41-NHPT
	
	x

	46
	Bảng kê tình hình tiêu thụ nhiên liệu xe ô tô
	C42-NHPT
	
	x

	47
	Bảng theo dõi đại biểu ăn 
	C43a-NHPT
	
	x

	48
	Bảng theo dõi đại biểu ở
	C43b-NHPT
	
	x

	49
	Hợp đồng mua bán
	C44-NHPT
	
	x

	50
	Biên bản thanh lý hợp đồng mua bán
	C45-NHPT
	
	x

	II
	Chứng từ thanh toán 
	
	
	

	51
	Uỷ nhiệm chi (mẫu 6 chữ ký)
	C46a-NHPT
	
	x

	52
	Uỷ nhiệm chi (mẫu 4 chữ ký)
	C46b-NHPT
	
	x

	53
	Uỷ nhiệm thu (mẫu 6 chữ ký)
	C47a-NHPT
	
	x

	54
	Uỷ nhiệm thu (mẫu 4 chữ ký)
	C47b-NHPT
	
	x

	55
	Giấy báo Nợ 
	C48-NHPT
	
	x

	56
	Giấy báo Có
	C49-NHPT
	
	x

	57
	Giấy nộp tiền mặt
	C50-NHPT
	
	x

	58
	Yêu cầu chi ngoại tệ
	C51-NHPT
	
	x

	59
	Giấy đề nghị lĩnh tiền mặt
	C52-NHPT
	
	x

	60
	Séc
	C53-NHPT
	
	x

	61
	Giấy đề nghị cung ứng séc
	C54-NHPT
	
	x

	62
	Giấy yêu cầu bảo chi séc
	C55-NHPT
	
	x

	63
	Bảng kê nộp séc
	C56-NHPT
	
	x

	64
	Thông báo séc không đủ khả năng thanh toán
	C57-NHPT
	
	x

	65
	Lệnh thu
	C58-NHPT
	
	x

	66
	Giấy xác nhận từ chối thanh toán séc
	C59-NHPT
	
	x

	67
	Thông tin Séc không đủ khả năng thanh toán bị từ chối thanh toán, Séc mất
	C60-NHPT
	
	x

	68
	Giấy biên nhận
	C61-NHPT
	
	x

	69
	Thông báo đình chỉ tạm thời quyền ký phát séc
	C62-NHPT
	
	x

	70
	Thông báo đình chỉ vĩnh viễn quyền ký phát séc
	C63-NHPT
	
	x

	III
	Chứng từ thanh toán CTĐTNB
	
	
	

	71
	Lệnh chuyển Nợ/Có
	C64-NHPT
	
	x

	72
	Lệnh hoàn trả lệnh chuyển Nợ
	C65-NHPT
	
	x

	73
	Yêu cầu hoàn trả lệnh chuyển Có
	C66-NHPT
	
	x

	74
	Giấy báo Nợ (Dùng trong thanh toán CTĐTNB)
	C67-NHPT
	
	x

	75
	Giấy báo Có (Dùng trong thanh toán CTĐTNB)
	C68-NHPT
	
	x

	76
	Điện tra soát
	C69-NHPT
	
	x

	77
	Điện trả lời tra soát
	C70-NHPT
	
	x

	78
	Thông báo chuyển vốn
	C71-NHPT
	
	x

	79
	Đề nghị huỷ/hoàn trả lệnh chuyển tiền
	C72-NHPT
	
	x

	80
	Biên bản sự cố kỹ thuật trong chuyển tiền điện tử nội bộ
	C73-NHPT
	
	x

	IV
	Chứng từ nghiệp vụ
	
	
	

	 
	Chứng từ ban đầu
	
	
	

	81
	Hợp đồng tín dụng 
	C74-NHPT
	
	x

	82
	Hợp đồng bảo lãnh 
	C75-NHPT
	
	x

	83
	Hợp đồng hỗ trợ sau đầu t​ư
	C76-NHPT
	
	x

	84
	Hợp đồng uỷ thác quản lý, cho vay vốn đầu tư​
	C77-NHPT
	
	x

	85
	Hợp đồng uỷ thác quản lý, thanh toán vốn đầu tư​
	C78-NHPT
	
	x

	86
	Hợp đồng bảo đảm tiền vay
	C79-NHPT
	
	x

	87
	Khế ​ước nhận nợ 
	C80-NHPT
	
	x

	88
	Khế ​ước nhận nợ vay (bảo lãnh)
	C81-NHPT
	
	x

	89
	Cam kết bảo lãnh
	C82-NHPT
	
	x

	90
	Phiếu nhập kho giấy tờ bảo đảm tiền vay
	C83-NHPT
	
	x

	91
	Phiếu xuất kho giấy tờ bảo đảm tiền vay
	C84-NHPT
	
	x

	92
	Giấy mở tài khoản
	C85-NHPT
	
	x

	93
	Giấy đề nghị sửa đổi, bổ sung thông tin tài khoản 
	C86-NHPT
	
	x

	 
	Chứng từ thanh toán từng lần
	
	
	

	94
	Đề nghị rút vốn vay (tín dụng đầu tư​ của Nhà n​ước)
	C87a-NHPT
	
	x

	95
	Đề nghị rút vốn vay (Hợp đồng nhập khẩu thiết bị)
	C87b-NHPT
	
	x

	96
	Giấy đề nghị rút vốn tự có
	C88-NHPT
	
	x

	97
	Bảng kê rút vốn vay kiêm khế ​ước nhận nợ vay (áp dụng tr​ờng hợp cho vay từng lần)
	C89a-NHPT
	
	x

	98
	Bảng kê rút vốn vay kiêm khế ​ước nhận nợ vay (áp dụng tr​ờng hợp cho vay theo hạn mức)
	C89b-NHPT
	
	x

	99
	Bảng kê số d​ tích số tính lãi
	C90-NHPT
	
	x

	100
	Thông báo trả nợ vay (TDXK)
	C91a-NHPT
	
	x

	101
	Thông báo trả nợ vay (TD ĐT)
	C91b-NHPT
	
	x

	102
	Đơn xin gia hạn nợ
	C92-NHPT
	
	x

	103
	Thông báo gia hạn nợ vay
	C93-NHPT
	
	x

	104
	Thông báo chuyển nợ quá hạn
	C94-NHPT
	
	x

	105
	Giấy báo thu hộ
	C95-NHPT
	
	x

	106
	Giấy báo chi hộ
	C96-NHPT
	
	x


	 
	Chứng từ ODA
	
	
	

	107
	Khế ​ước nhận nợ vay ODA
	C97-NHPT
	
	x

	108
	Giấy báo ghi thu ghi chi 
	C98-NHPT
	
	x

	 
	Chứng từ thanh toán qua TK đặc biệt tại SGD I
	
	
	

	109
	Giấy đề nghị thanh toán vốn WB
	C99-NHPT
	
	x

	110
	Giấy đề nghị thanh toán vốn qua TKĐB tại SGD I
	C100-NHPT
	
	x

	111
	Thông báo rút vốn qua TK đặc biệt
	C101-NHPT
	
	x

	 
	Chứng từ cấp phát thuỷ điện Sơn La
	
	
	

	112
	Giấy đề nghị thanh toán vốn (TT vốn cho các công trình xây dựng)
	C102a-NHPT
	
	x

	113
	Giấy đề nghị thanh toán vốn (TT vốn bồi th​ờng, hỗ trợ TĐC)
	C102b-NHPT
	
	x

	114
	Bảng kê giá trị đề nghị tạm ứng (Bồi thường CL giá trị đất nơi đi và nơi đến)
	C103a-NHPT
	
	x

	115
	Bảng kê giá trị đề nghị tạm ứng (Bồi thường thiệt hại về TS, cây cối, hoa màu)
	C103b-NHPT
	
	x

	116
	Bảng kê giá trị đề nghị tạm ứng (Chi phí hỗ trợ đối với hộ dân thực hiện TĐC)
	C103c-NHPT
	
	x

	117
	Tờ trình thanh toán vốn - Cấp phát thuỷ điện Sơn La
	C104-NHPT
	
	x

	 
	Chứng từ cấp hỗ trợ sau đầu tư​
	
	
	

	118
	Giấy đề nghị cấp hỗ trợ sau đầu tư​
	C105-NHPT
	
	x

	119
	Tờ trình cấp hỗ trợ sau đầu tư​
	C106-NHPT
	
	x

	120
	Biên bản thanh lý hợp đồng HTSĐT
	C107-NHPT
	
	x


2. Mẫu biểu chứng từ kế toán
	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Đơn vị:................................
	Mẫu số: C01-NHPT 


BẢNG CHẤM CÔNG

Tháng.........năm.........

	TT
	Họ và tên
	Cấp bậc lương hoặc cấp bậc chức vụ
	Ngày trong tháng
	
	Quy ra công
	

	
	
	
	1
	2
	.......
	Số công hưởng lương thời gian
	Số công nghỉ việc hưởng 100% lương
	Số công hưởng BHXH
	Ký hiệu chấm công

	A
	B
	C
	1
	2
	
	32
	33
	34
	35

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	- Lương thời gian
 +

- ốm điều dưỡng
 Ô

- Con ốm

 Cô

- Tai nạn                      T

- Thai sản

 TS

- Nghỉ phép                  P

- Hội nghị, học tập       H

- Nghỉ bù                     NB  

- Nghỉ không lương     KL                                    

- Ngừng việc                N                                     

- Lao động nghĩa vụ     LĐ                                  

- Đi công tác                CT

- Nghỉ việc riêng có lương (nghỉ hiếu, hỷ)                     Rc

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	


	Lập biểu

(Ký, họ tên)

(Ký, họ tên, đóng dấu)


	Phụ trách bộ phận

(Ký, họ tên)
	Trưởng phòng HC-QLNS

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Đơn vị:................................
	             Mẫu số: C02-NHPT

Số:......... ................


BẢNG CHẤM CÔNG LÀM THÊM GIỜ

Tháng…….năm………

	Số

TT
	Họ và tên
	Ngày trong tháng
	Cộng giờ làm thêm

	
	
	1
	2
	…
	31
	Ngày làm việc
	Ngày thứ bảy, chủ nhật
	Ngày lễ, tết
	Làm đêm
	Số ngày nghỉ bù 

	A
	B
	1
	2
	…
	31
	32
	33
	34
	35
	36

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ký hiệu chấm công 

NT: Làm thêm ngày làm việc (Từ giờ.....đến giờ)

NN: Làm thêm ngày thứ bảy, chủ nhật (Từ giờ…..đến giờ)

NL: Làm thêm ngày lễ, tết (Từ giờ…..đến giờ)

Đ: Làm thêm buổi đêm

NB: Ngày nghỉ bù

	………,ngày ……tháng…… năm…..


	Xác nhận của đơn vị (phòng ban) có người làm thêm

(Ký, họ tên)

	Người chấm công

(Ký, họ tên)
	Trưởng phòng HC-QLNS

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên)


NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM                                                                                                              

Mẫu số: C03-NHPT

Đơn vị……………………….

BẢNG THANH TOÁN LƯƠNG VÀ PHỤ CẤP THEO LƯƠNG CHO CBVC

Tháng (Quý)…..năm…..

Đvt: đồng

	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Hệ số lương
	Hệ số phụ cấp chức vụ
	Hệ số phụ cấp trách nhiệm
	Hệ số khu vực, bảo lưu
	Lương ổn định (V1)
	Lương kiêm nhiệm (nếu có)
	Hệ số khuyến khích ngành
	Hệ số khuyến khích đào tạo
	Hệ số vượt khung
	Lương tăng thêm (V5)
	Lương gia tăng (V2)
	Lương khác
	Các khoản trừ trong lương
	Tiền lương thực nhận
	Ký nhận

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	BH XH
	BH YT
	K P CĐ
	QV NN
	
	

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tæng céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	            , ngày         tháng      năm


	Lập biểu

(ký, họ tên)
	Trưởng phòng HCNS

(ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

ĐƠN VỊ:.......................................
	Mẫu số: C04-NHPT




BẢNG KÊ TRÍCH NỘP CÁC KHOẢN THEO LƯƠNG

Tháng....năm....

Đơn vị tính: đồng

	STT
	Số tháng trích BHXH, BHYT, KPCD
	Tổng quỹ lương trích BHXH, BHYT, KPCD
	Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế
	Kinh phí công đoàn

	
	
	
	Tổng số
	Trong đó
	Tổng số
	Trong đó
	Số phải nộp công đoàn cấp trên
	Số được để lại chi tại đơn vị

	
	
	
	
	Trích vào chi phí
	Trừ vào lương
	
	Trích vào chi phí
	Trừ vào lương
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	…………., ngày         tháng      năm

	Người lập

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Đơn vị:…………….
	Mẫu số: C05-NHPT


BẢNG THANH TOÁN TIỀN CÔNG HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Tháng (Quý)…năm….

Đvt: đồng

	TT
	Họ và tên
	Chức danh
	Tiền công và các khoản chi phí theo HĐLĐ
	Các khoản phải trừ
	Số tiền 

thực lĩnh
	Ký nhận

	
	
	
	
	BHXH
	BHYT
	KPCĐ
	QVNN
	
	

	
	
	
	Tổng
	Tiền công theo HĐLĐ
	Phụ cấp khác
	
	
	
	
	
	

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8=1-(4+5+6+7)
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	   ….., Ngày….. tháng ….. năm….


	Lập biểu

(Ký, họ tên)
	Trưởng phòng HC-QLNS

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Đơn vị:…………….
	Mẫu số: C06-NHPT


BẢNG THANH TOÁN TIỀN CÔNG THUÊ NGOÀI

Tháng (Quý)…năm….

Họ và tên người thuê:…………………………………………………………………………………

Đơn vị (Địa chỉ):……………………………………………………………………………………...

Đã thuê những công việc sau để:……………......................................tại thời điểm……..từ ngày…../…/…đến ngày …/…/…

Đvt: đồng

	STT
	Họ và tên nguời được thuê
	Địa chỉ hoặc số CMT
	Nội dung hoặc tên công việc thuê
	Số công hoặc khối lượng công việc đã làm
	Đơn giá thanh toán
	Thành tiền
	Tiền thuế khấu trừ
	Số tiền còn lại được nhận
	Ký nhận

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3=2x1
	4
	5=3-4
	E

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	


Đề nghị……….cho thanh toán số tiền:………………………………………………………………

Số tiền (bằng chữ):……………………………………………………………………………….

(Kèm theo…….chứng từ kế toán khác)

   ….., Ngày …..tháng …. năm….

	Người đề nghị thanh toán

(Ký, họ tên)
	Trưởng phòng HC-QLNS

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Đơn vị:…………….
	Mẫu số: C07-NHPT


BẢNG THANH TOÁN TIỀN LÀM THÊM GIỜ

Tháng (Quý)…năm….

Đvt: đồng

	TT
	Họ và tên
	Hệ số lương
	Hệ số phụ cấp chức vụ
	Cộng hệ số
	Mức lương
	Làm thêm ngày làm việc
	Làm thêm ngày thứ bảy, chủ nhật
	Làm thêm ngày lễ, ngày tết
	Làm thêm buổi đêm
	Số ngày nghỉ bù
	Tổng số giờ quy đổi được thanh toán 
	Số tiền thực được thanh toán
	Ký tên

	
	
	
	
	
	Ngày
	Giờ
	Số giờ
	Số giờ quy  đổi
	Số giờ
	Số giờ quy đổi
	Số giờ
	Số giờ quy đổi
	Số giờ
	Số giờ quy đổi
	Số giờ
	Số giờ quy đổi
	
	
	

	A
	B
	1
	2
	3=2+1
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	C

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tổng số tiền (Bằng chữ):…………………………………………………………………………….

(Kèm theo…chứng từ gốc: Bảng chấm công làm thêm ngoài giờ tháng (quý)…..năm…)

….., Ngày …..tháng …. năm….

	Người đề nghị thanh toán

(Ký, họ tên)
	Trưởng phòng HC-QLNS

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng )


Mẫu số: C08-NHPT

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM                                                                                                               Đơn vị:………

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

Số:           /GĐĐ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

.........., ngày ......tháng ...... năm .........


GIẤY ĐI ĐƯỜNG

Họ và tên: 


Được cử đi công tác:


Theo giấy giới thiệu số: 


Phương tiện: 


                                                                                    Thủ trưởng đơn vị

                                                                                (Ký, họ tên, đóng dấu)

	
	Ngày đi và đến
	Bằng phương tiện
	Thời gian đi đường
	Thời gian lưu trú
	Chứng nhận của

cơ quan đi và đến

	Nơi đi.........................
	
	
	
	
	

	Nơi đến......................
	
	
	
	
	

	Nơi đi.........................
	
	
	
	
	

	Nơi đến......................
	
	
	
	
	

	Nơi đi.........................
	
	
	
	
	

	Nơi đến......................
	
	
	
	
	


Phần duyệt thanh toán:

1.Phụ cấp lưu trú:

Đồng bằng:………………..ngày x………………đồng =…………….. đồng

Đồng bằng:………………..ngày x………………đồng =…………….. đồng

Miền núi:…..……………..ngày x………………đồng =…………….. đồng

Miền núi:…..……………..ngày x………………đồng =…………….. đồng

2. Chi phí khác:

+ Tiền xăng xe khoán:………………………………………………… đồng

+ Vé tàu xe, vé máy bay:……………………………………………….đồng

+ Lệ phí cầu phà:
đồng

+ Tiền thuê phòng nghỉ (nếu có):………………………………………đồng

3. Tổng cộng thành tiền:

Bằng số:………………………..đồng

Bằng chữ:……….


	......Ngày.....tháng.........năm........

	Người đề nghị thanh toán

(Ký, họ tên)
	Phụ trách bộ phận

(Ký, họ tên)


	Kế toán thanh toán

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

ĐƠN VỊ:...........
	Mẫu số: C09-NHPT




HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN

Ngày...... tháng ….năm

Họ và tên:……………………………Chức vụ:…………………….......................

Đại diện:............................................. Bên giao khoán..............................................

Họ và tên:............................................Chức vụ,.........................................................

Đại diện:..............................................Bên nhận khoán

CÙNG KÝ KẾT HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN NHƯ SAU:
I. Điều khoản chung:

- Phương thức giao khoán:


- Điều kiện thực hiện hợp đồng:


- Thời gian thực hiện họp đồng:



- Các điều kiện khác:


II. Điều khoản cụ thể:

1. Nội dung công việc khoán:

-.....................................

-....................................

2. Trách nhiệm, quyền lợi và nghĩa vụ của người nhận khoán:

-.....................................

-....................................

3. Trách nhiệm, quyền lợi và nghĩa vụ của bên giao khoán:

-.....................................

-....................................

	Đại diện bên nhận khoán

(ký, họ tên)

Người lập

(Ký, họ tên)
	Đại diện bên giao khoán

(ký, họ tên)

Ngày....tháng ....năm..........

Kế toán trưởng bên giao khoán

(ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

ĐƠN VỊ:...........
	Mẫu số: C10-NHPT




BIÊN BẢN THANH LÝ (NGHIỆM THU) HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN

Ngày...... tháng ….năm

Họ và tên:………Chức vụ:…………Đại diện..................Bên giao khoán.............

Họ và tên.............Chức vụ:................Đại diện..................Bên nhận khoán..............

Cùng thanh lý Hợp đồng số .....ngày.......tháng.........năm........

Nội dung công việc (ghi trong hợp đồng) đã được thực hiện...........................................

Bên .....đã thanh toán cho bên.......số tiền là..........đồng (viết bằng chữ)…................…..

Số tiền bị phạt do bên..............vi phạm hợp đồng................đồng (viết bằng chữ)............

Số tiền bên......còn phải thanh toán cho bên....là...............đồng (viết bằng chữ)……...…

Kết luận:.................................................................................................

	Đại diện bên nhận khoán

(ký, họ tên)


	Đại diện bên giao khoán

(ký, họ tên)




	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Đơn vị:………….
	Mẫu số: C11-NHPT


BẢNG THANH TOÁN TIỀN ĂN CA

Tháng……năm…….

ĐVT: đồng

	STT
	Họ và tên
	Số ngày giảm trừ
	Thành tiền
	Ký nhận

	A
	B
	1
	2
	3

	I
	Cán bộ viên chức
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	II
	Hợp đồng lao động
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


….., Ngày …..tháng …. năm….

	Lập biểu

(Ký, họ tên)
	Trưởng phòng QL-HCNS

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Đơn vị:………….
	                        Mẫu số: C12-NHPT  

                   Số: …………….                                                   



PHIẾU THU

Ngày…..tháng….năm …

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Số tài khoản ghi Có

 Số tiền bằng chữ:…………………………………………………………..

Người nộp:……………………………………………………………………………..

Địa chỉ:…………………………………………………………………………………

Nội dung nộp:…………………………………………………………………………..

	Người nộp tiền

(Ký, họ tên)
	Thủ quỹ

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)


Tỷ giá ngoại tệ (vàng bạc, đá quý):.................................................................................

Số tiền quy đổi:…………………………………………………………………………

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Đơn vị:………….
	Mẫu số: C13-NHPT

Số:…………….



PHIẾU CHI

Ngày…..tháng….năm …

Họ và tên người lĩnh tiền:……………………………………..Địa chỉ:……………….

Số CMT/HC:………………………Ngày cấp:………………..Nơi cấp:………………

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Số tài khoản ghi Nợ


Tên tài khoản:………………………………………………… ………

Số tiền bằng chữ:………………………………………………

Nội dung:…………………………………………………………………………..

	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)
	Kế toán truởng

(Ký, họ tên)
	Kế toán 

(Ký, họ tên)

	Thủ quỹ

(Ký, họ tên)


	Người nhận tiền

(Ký, họ tên)




Tỷ giá ngoại tệ (vàng bạc, đá quý):.................................................................................

Số tiền quy đổi:…………………………………………………………………………

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM  

Đơn vị:.......................
	 Mẫu số: C14-NHPT Số:...................



GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG

Ngày.......tháng......năm......

Kính gửi: ............................................................


Tên tôi là: .............................................................................................................


Bộ phận công tác: 



Đề nghị cho tạm ứng số tiền:..................................(Bằng chữ): 



Lý do tạm ứng: 



Thời hạn thanh toán: 


	Người đề nghị tạm ứng

(Ký, họ tên)
	Trưởng phòng có người đề nghị tạm ứng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C15-NHPT

Số:…………….                                         




GIẤY THANH TOÁN TIỀN TẠM ỨNG

Ngày…..tháng….năm….

Họ và tên người thanh toán:


Phòng (Ban):


Số tiền tạm ứng được thanh toán theo bảng kê dưới đây:

	Diễn giải
	Số tiền

	I. Số tiền tạm ứng
	

	-Phiếu chi số…ngày…
	

	-Phiếu chi số…ngày…
	

	…
	

	II.Số tiền đã chi
	

	-Chứng từ số…ngày…
	

	-Chứng từ số…ngày…
	

	…
	

	III.Chênh lệch
	

	1. Số tiền tạm ứng chi không hết (I-II)
	

	2. Số chi quá số tạm ứng (II-I)
	

	Số tiền bằng chữ:………………………………………………………………………..


	Phụ trách bộ phận

(Ký, họ tên)


	Người đề nghị thanh toán

(Ký, họ tên)



	Kế toán thanh toán

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C16-NHPT                                           




GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN 

(Dùng cho chi tiêu nội bộ)

Ngày…..tháng….năm,,,,,

Họ và tên:


Phòng (Ban):


Căn cứ:


Đề nghị thanh toán:

Đvt: đồng

	STT
	Nội dung
	Thành tiền

	
	
	

	
	Tổng cộng
	


Số tiền đề nghị thanh toán (Bằng chữ):


	Phụ trách bộ phận

(Ký, họ tên)
	Người đề nghị 

(Ký, họ tên)




	PHẦN DUYỆT


	Kế toán thanh toán

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên)

	
	
	


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C17a-NHPT                                           


BIÊN BẢN KIỂM KÊ TIỀN MẶT TẠI QUỸ

Thời điểm kiểm kê:……giờ…..ngày…..tháng….năm…..

Ban kiểm kê gồm:

-Ông (Bà)………………..Chức vụ: Giám đốc Chi nhánh

Trưởng ban

-Ông (Bà)………………..Chức vụ: Trưởng phòng TCKT

Uỷ viên

-Ông (Bà)………………..Chức vụ: Kế toán        

            Uỷ viên 

-Ông (Bà)………………..Chức vụ: Thủ quỹ



 Uỷ viên

	Loại tiền
	Số lượng tiền lành
	Số lượng tiền rách
	Thành tiền


	1
	2
	3
	4

	I. Loại tiền giấy
	
	
	

	500.000
	
	
	

	200.000
	
	
	

	100.000
	
	
	

	50.000
	
	
	

	20.000
	
	
	

	10.000
	
	
	

	5.000
	
	
	

	2.000
	
	
	

	1.000
	
	
	

	500
	
	
	

	200
	
	
	

	100
	
	
	

	Cộng (I)
	
	
	

	II. Loại tiền xu
	
	
	

	5.000
	
	
	

	2.000
	
	
	

	1.000
	
	
	

	500
	
	
	

	200
	
	
	

	Cộng (II)
	
	
	

	Tổng cộng (I+II):
	
	
	


1-Số tiền kiểm kê bằng chữ:


2-Số tiền trên sổ kế toán:


3-Chênh lệch thừa (thiếu) so với sổ kế toán


4-Lý do chênh lệch:


	Thủ quỹ

(Ký, họ tên)
	Kế toán

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Trưởng ban kiểm kê

(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM                                                                                                               Đơn vị:.......................
	                                                  Mẫu số: C17b-NHPT

                                           


BIÊN BẢN KIỂM KÊ NGOẠI TỆ TẠI QUỸ

Thời điểm kiểm kê:……giờ…..ngày…..tháng….năm…..

Ban kiểm kê gồm:

- Ông (Bà)………………..Chức vụ: Giám đốc Chi nhánh


Trưởng ban

- Ông (Bà)………………..Chức vụ: Trưởng phòng TCKT


Uỷ viên

- Ông (Bà)………………..Chức vụ: Kế toán             


Uỷ viên

- Ông (Bà)………………..Chức vụ: Thủ quỹ



Uỷ viên

	STT
	Loại nguyên tệ
	Số liệu theo sổ sách
	Số liệu kiểm kê thực tế (Ngoại tệ)
	Chênh lệch

	
	
	Ngoại tệ
	VNĐ (Quy đổi theo tỷ giá hạch toán)
	
	Thừa (Ngoại tệ)
	Thiếu (Ngoại tệ)


	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	


Lý do chênh lệch:……………………………………………………………………………………………………………………...

	Thủ quỹ

(Ký, họ tên)
	Kế toán

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Trưởng ban kiểm kê

(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

ĐƠN VỊ:...........
	Mẫu số: C18-NHPT




BẢNG KÊ CHI TIỀN

Ngày ...tháng......năm

Họ và tên ngườichi:.....................................................................................................

Bộ phận (hoặc địa chỉ):................................................................................................

Chi cho công việc:.......................................................................................................

	STT
	Chứng từ
	Nội dung chi


	Số tiền

	
	Số hiệu
	Ngày, tháng
	
	

	A
	B
	C
	D
	1

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Số tiền bằng chữ: …………………………………………………………………….

(Kèm theo chứng từ gốc)…………………………………………………………….

	Người lập

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Đơn vị:.......................
	Mẫu só: C19a-NHPT

                                           


BẢNG KÊ CÁC LOẠI TIỀN NỘP BẰNG VND

Ngày…..tháng….năm….

Họ và tên người nộp tiền:


Địa chỉ:


Nội dung nộp tiền:


	Loại tiền
	Số tờ, miếng
	Thành tiền

	1
	2
	3

	I. Loại tiền giấy
	
	

	500.000
	
	

	200.000
	
	

	100.000
	
	

	50.000
	
	

	20.000
	
	

	10.000
	
	

	5.000
	
	

	2.000
	
	

	1.000
	
	

	500
	
	

	200
	
	

	100
	
	

	II. Loại tiền xu
	
	

	5.000
	
	

	2.000
	
	

	1.000
	
	

	500
	
	

	200
	
	

	Tổng cộng:
	

	Bằng chữ:………………………………………………………………………………


	Người nộp tiền

(Ký, họ tên)
	Người thu tiền

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C19b-NHPT

Số:……………

                                           


BẢNG KÊ CÁC LOẠI TIỀN NỘP BẰNG NGOẠI TỆ

Ngày…..tháng….năm….

Họ và tên người nộp tiền:


Địa chỉ:


Nội dung nộp tiền:


	Loại tiền
	Số tờ, miếng
	Thành tiền

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Tổng cộng:
	

	Bằng chữ:………………………………………………………………………………


	Người nộp tiền

(Ký, họ tên)
	Người thu tiền

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C20a-NHPT

Số:……………




BẢNG KÊ CÁC LOẠI TIỀN LĨNH BẰNG VNĐ

Ngày…..tháng….năm,,,,,

Họ và tên người lĩnh tiền:


Địa chỉ:


Nội dung lĩnh tiền:


	Loại tiền
	Số tờ, miếng
	Thành tiền

	1
	2
	3

	I. Loại tiền giấy
	
	

	500.000
	
	

	200.000
	
	

	100.000
	
	

	50.000
	
	

	20.000
	
	

	10.000
	
	

	5.000
	
	

	2.000
	
	

	1.000
	
	

	500
	
	

	200
	
	

	100
	
	

	II. Loại tiền xu
	
	

	5.000
	
	

	2.000
	
	

	1.000
	
	

	500
	
	

	200
	
	

	Tổng cộng:
	

	Bằng chữ:………………………………………………………………………………


	Người lĩnh tiền

(Ký, họ tên)
	Người chi tiền

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C20b-NHPT

Số:……………

                                           


BẢNG KÊ CÁC LOẠI TIỀN LĨNH BẰNG NGOẠI TỆ

Ngày…..tháng….năm….

Họ và tên người lĩnh tiền:


Địa chỉ:


Nội dung lĩnh tiền:


	Loại tiền
	Số tờ, miếng
	Thành tiền

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Tổng cộng:
	

	Bằng chữ:………………………………………………………………………………


	Người lĩnh tiền

(Ký, họ tên)
	Người chi tiền

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
	Mẫu số: C21-NHPT

	Chi nhánh: 
	


PHIẾU NHẬP KHO

	
	Ngày ..... tháng ...... năm .....
	Số: ................

	
	
	

	
	
	Nợ: .....................

	
	
	Có: ......................


- Họ tên người giao hàng: 


- Địa chỉ: 


- Theo...................số: ...........   ngày...... tháng .......năm ..........của 


- Nhập tại kho: 


	Số
	Tên, nhãn hiệu, quy cách,
	Mã 
	Đơn 
	Số lượng
	Đơn  
	Thành 

	TT
	phẩm chất vật tư,
	số 
	vị
	Theo 
	Thực
	 giá 
	tiền 

	
	sản phẩm, hàng hoá
	
	tính
	chứng từ 
	nhập
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	xxx


Tổng số tiền (bằng chữ): ...................................................................

	Người giao hàng  
	Thủ kho 
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng đơn vị

	(Ký, họ tên) 
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên) 
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
	Mẫu số: C22-NHPT

	Chi nhánh: 
	


PHIẾU XUẤT KHO

	
	Ngày ..... tháng ...... năm .....
	Số: ................

	
	
	

	
	
	Nợ: .....................

	
	
	Có: ......................


- Họ tên người nhận hàng: 


- Địa chỉ: 


- Lý do xuất kho: 


- Xuất tại kho: 


	Số
	Tên, nhãn hiệu, quy cách,
	Mã 
	Đơn 
	Số lượng
	Đơn  
	Thành 

	TT
	phẩm chất vật tư,
	số 
	vị
	Yêu
	Thực
	 giá 
	tiền 

	
	sản phẩm, hàng hoá
	
	tính
	cầu
	xuất
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	xxx


Tổng số tiền (bằng chữ): ...................................................................................

	
	
	

	Người nhận 
	Thủ kho 
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng đơn vị

	(Ký, họ tên) 
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên) 
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
	                                                    Mẫu số: C23-NHPT

	Chi nhánh: 
	


BIÊN BẢN KIỂM KÊ VẬT TƯ, CÔNG CỤ

- Thời điểm kiểm kê.....giờ.....ngày......tháng......năm.......

- Ban kiểm kê gồm:

Ông/ Bà:......................Chức vụ.................... Đại diện......................Trưởng ban

Ông/ Bà:.......................Chức vụ.....................Đại diện......................Uỷ viên

Ông/ Bà:.......................Chức vụ.....................Đại diện......................Uỷ viên

- Đã kiểm kê kho ……….. có những mặt hàng dưới đây:

	TT
	Tên, nhãn hiệu, quy cách vật tư, dụng cụ,…
	Đơn vị sử dụng
	Mã số
	Đơn vị tính
	Đơn giá
	Theo sổ 
kế toán
	Theo 
kiểm kê
	Chênh lệch
	Phẩm chất

	
	
	
	
	
	
	
	
	Thừa
	Thiếu
	Còn tốt 100%
	Kém phẩm chất
	Mất phẩm chất

	
	
	
	
	
	
	SL
	TT
	SL
	TT
	SL
	TT
	SL
	TT
	
	
	

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3
	4
	5
	5
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	
	x
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	x
	x


                                                                                                                                


Ngày ……..tháng…...năm…….

Thủ trưởng đơn vị                  Kế toán trưởng                       Uỷ viên
      Uỷ viên 

                 Trưởng Ban kiểm kê

(Ý kiến giải quyết số chênh lệch)
    ( Ký, họ tên)                 
(Ký, họ tên)
    (Ký, họ tên)


                (Ký, họ tên)

(Ký, họ tên)

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
	Mẫu số: C24-NHPT

	Chi nhánh: 
	


BIÊN BẢN GIAO NHẬN TSCĐ

                                            Ngày .....tháng .....năm ........           
Số: ......................





                                                        
Nợ: .....................






                                             
Có: ......................

Căn cứ: ......................................................ngày .......tháng .......năm .......của..................

............................về việc bàn giao TSCĐ 

Ban giao nhận TSCĐ gồm:

I- Đại diện bên giao

- Ông ( Bà ) ............................Chức vụ ...................... 

- Ông ( Bà ) ............................Chức vụ ...................... 

II- Đại diện bên nhận

- Ông ( Bà ) ............................Chức vụ ....................... 

- Ông ( Bà ) ............................Chức vụ .......................

Địa điểm giao nhận TSCĐ: 


Xác nhận việc giao nhận TSCĐ như sau:   

Đơn vị: đồng

	TT
	Tên, ký hiệu, qui cách (cấp hạng TSCĐ)
	Số hiệu TSCĐ
	Nơi sản xuất  (XD)
	Năm sản xuất
	Năm đưa vào SD 
	Công suất (diện tích thiết kế)
	Nguyên giá tài sản cố định
	Tỷ lệ hao mòn %
	HMLK
	GTCL

	
	
	
	
	
	
	
	Giá mua hoặc giá thành sx
	Cước phí vận chuyển
	Chi phí lắp đặt
	Chi khác 
	Nguyên 

Giá TSCĐ 
	
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8= 4+..+7
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	


DỤNG CỤ PHỤ TÙNG KÈM THEO

	Số thứ tự
	Tên dụng cụ, phụ tùng 
	Ký hiệu (quy cách)
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Giá trị (đồng)

	A
	B
	C
	D
	1
	2

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Tài liệu kỹ thuật kèm theo: ……………………………………………………………

	Bên giao
	Bên nhận


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
	Mẫu số: C25-NHPT

	Chi nhánh: 
	


BIÊN BẢN THANH LÝ TSCĐ





   




   Số: ........................










   Nợ: .......................










   Có: .......................

Căn cứ quyết định số:........ngày ......tháng ......năm  ......   của .........................................

................................................................về việc thanh lý tài sản cố định


I - Hội đồng thanh lý TSCĐ gồm: 

Ông ( bà ): ....................................Đại diện ..........................Chủ tịch Hội đồng

Ông ( bà ):.....................................Đại diện ...........................Uỷ viên 

Ông ( bà ): ....................................Đại diện ...........................Uỷ viên


II - Tiến hành thanh lý TSCĐ:

- Tên, ký mã hiệu, qui cách ( cấp hạng ) TSCĐ: 


- Số hiệu TSCĐ:  


- Số thẻ TSCĐ: 


- Nước sản xuất ( xây dựng ): 


- Năm sản xuất: 


- Năm đưa vào sử dụng: 


- Nguyên giá TSCĐ: 


- Giá trị hao mòn luỹ kế đã tính đến thời điểm thanh lý: 


- Giá trị còn lại của TSCĐ: 


- Lý do thanh lý:



III - Kết luận của Hội đồng thanh lý TSCĐ





                                    Ngày ...........tháng .............năm ......

     Uỷ viên                                Uỷ viên                    Chủ tịch Hội đồng thanh lý 

( Ký, họ tên )                         ( Ký, họ tên )                           ( Ký, họ tên )

IV - Kết quả thanh lý TSCĐ 

- Chi phí thanh lý TSCĐ:...............................(bằng chữ ): 
 

- Giá trị thu hồi:.............................................. (bằng chữ): 


- Xử lý số chênh lệch giữa thu và chi phí thanh lý TSCĐ: 


- Đã ghi giảm sổ TSCĐ ngày ...........tháng ..........năm......................................................







            …., Ngày ......tháng .........năm  .......

         Kế toán trưởng 



                Thủ trưởng đơn vị

           (Ký, họ tên)                                                                      (Ký, họ tên, đóng dấu)

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
	Mẫu số: C26-NHPT

	Chi nhánh: 
	


BIÊN BẢN BÀN GIAO TSCĐ SỬA CHỮA LỚN HOÀN THÀNH





   Ngày .....tháng...... năm  .....           
Số: ........................










Nợ: .......................










Có: .......................

Căn cứ Quyết định số:…….ngày……tháng……..năm…….của……

Chúng tôi gồm:

- Ông/Bà……chức vụ…….Đại diện……đơn vị sửa chữa

- Ông/Bà……chức vụ……..Đại diện…….đơn vị có TSCĐ

Đã kiểm nhận việc sửa chữa TSCĐ như sau:

- Tên, ký mã hiệu, quy cách (cấp hạng) TSCĐ…

- Số hiệu TSCĐ…… Số thẻ TSCĐ:…

- đơn vị quản lý, sử dụng:……

- Thời gian sửa chữa từ ngày…….tháng…….năm…đến ngày…..tháng  .năm……..

Các đơn vị sửa chữa gồm có:

	Tên đơn vị sửa chữa
	Nội dung (mức độ) 

công việc sửa chữa
	Giá 

dự toán
	Chi phí 

thực tế
	Kết quả kiểm tra

	A
	B
	1
	2
	3

	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	


Kết luận:
.................................................................................................................



................................................................................................................

 Trưởng phòng quản lý sửa chữa
  Đại diện đơn vị nhận
Đại diện đơn vị giao

             (Ký, họ tên)


           (Ký, họ tên)


 (Ký, họ tên)

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
	Mẫu số: C27- NHPT

	Chi nhánh: 
	


BIÊN BẢN ĐÁNH GIÁ LẠI  TSCĐ





   




   Số: ........................










   Nợ: .......................










   Có: .......................

- Căn cứ Quyết định số:…….ngày……tháng……năm…….của…….về việc đánh giá lại TSCĐ.

- Ông/Bà……Chức vụ……..Đại diện……Chủ tịch Hội đồng

- Ông/Bà……Chức vụ……..Đại diện…….Thành viên

- Ông/Bà……Chức vụ……..Đại diện…….Thành viên

Đã thực hiện đánh giá lại giá trị các TSCĐ sau đây:

	TT
	Tên, ký mã hiệu, qui cách (cấp hạng) TSCĐ
	Số hiệu TSCĐ
	Số thẻ TSCĐ
	Giá trị đang ghi sổ
	Giá trị còn lại theo đánh giá lại
	Chênh lệch

	
	
	
	
	NG
	Hao mòn
	GTCL
	
	Tăng
	Giảm

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Cột 4 “Giá trị còn lại theo đánh giá lại”. Nếu đánh giá lại cả giá trị hao mòn thì Cột 4 phải tách ra 3 cột tương ứng cột 1,2,3.

Kết luận:……...............................................................................................................

….., Ngày …..tháng…..năm…..

Các thành viên/người lập


Phòng  T
      Chủ tịch Hội đồng

        (Ký, họ tên)
   
    (Ký, họ tên)

        

(Ký, họ tên)

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Chi nhánh:


	Mẫu số: C28-NHPT

Ban hành theo QĐ số: 15/2006/QĐ-BTC ngày 20/03/2006 của BT BTC)


BIÊN BẢN KIỂM KÊ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

Thời điểm kiểm kê ………….giờ……...ngày………..tháng………..năm……………

Ban kiểm kê gồm:

- Ông/Bà……….............Chức vụ……………...Đại diện……………...Trưởng ban

- Ông/Bà……….............Chức vụ………............Đại diện………............Uỷ viên

- Ông/Bà……….............Chức vụ………............Đại diện………............Uỷ viên

Đã kiểm kê TSCĐ, kết quả như sau:

	Số TT
	Tên TSCĐ
	Mã số
	Nơi sử dụng
	Theo sổ kế toán
	Theo kiểm kê
	Chênh lệch
	Ghi chú



	
	
	
	
	Số lượng
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	Số lượng
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	Số lượng
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	x
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x


Ngày …tháng…..năm…

Thủ trưởng đơn vị
           Kế toán trưởng
  Ủy viên
   
   Ủy viên

Trưởng ban kiểm kê

(Ghi ý kiến giải quyết số chênh lệch)
   (Ký, họ tên)

(Ký, họ tên)
  
 (Ký, họ tên)


(Ký, họ tên)

(Ký, họ tên, đóng dấu)

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
	                               Mẫu số: C29-NHPT

	Chi nhánh: 
	


BẢNG TRÍCH KHẤU HAO  TSCĐ

Tháng ..... năm .....

	STT
	Tên tài sản
	Nguyên giá
	Thời gian sử dụng
	Ngày, tháng, năm bắt đầu trích KH
	Số khấu hao trích trong tháng
	Hao mòn luỹ kế 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	


Tổng số tiền (bằng chữ): ..................................................................................................

                                                                                      ........, ngày  .... tháng ..... năm ....  Lập biểu              Kế toán trưởng                                        Thủ trưởng Đơn vị 

(Ký, họ tên)            (Ký, họ tên)                                            (Ký, họ tên, đóng dấu)

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
	Mẫu số: C30-NHPT

	Chi nhánh: 
	


PHIẾU BÁO HỎNG, MẤT TSCĐ VÀ CÔNG CỤ LAO ĐỘNG

Ngày ..... tháng ...... năm  .....

Họ tên người báo hỏng, mất hoặc thu hồi: ........................................................................................................

Đơn vị: ..............................................................................................................................................................

Xin báo hỏng, mất hoặc thu hồi công cụ lao động theo Bảng kê dưới đây: 

	TT
	Tên, nhãn hiệu, quy cách 
	Đơn vị tính 
	Số lượng mất, hỏng
	Nguyên giá 
	Lý do mất, hỏng

	
	công cụ lao động  
	
	hoặc thu hồi
	
	hoặc thu hồi 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Người thu hồi 
	Đại diện đơn vị sử dụng 

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)

	
	

	
	

	
	

	
	

	Kế toán trưởng 
	Ý kiến của thủ trưởng đơn vị về số mất, hỏng

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 

Đơn vị:…………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

-----------***-----------
	Mẫu số: C31-NHPT


GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN VỐN ĐẦU TƯ XÂY DỰNG CƠ BẢN NỘI NGÀNH

Kính gửi: ...............................................................

Căn cứ hợp đồng kinh tế giao nhận thầu xây lắp số:…. ngày…. tháng…. năm…. và biên bản nghiệm thu khối lượng hoàn thành số …. ngày…. tháng…. năm…. đã được A-B và tư vấn giám sát xác nhận ngày…. tháng…. năm….

Đề nghị Đơn vị NHPT ……………….. thanh toán khối lượng xây dựng hoàn thành theo nội dung sau:

	Tên công trình, Hạng mục công trình
	Dự toán được duyệt
	Giá trúng thầu được duyệt
	Nghiệm thu A-B, tư vấn xác nhận
	Luỹ kế Số đã Thanh toán từ khởi công đến cuối kỳ trước (bao gồm cả TT tạm ứng và TT khối lượng hoàn thành)
	Giá trị khối lượng hoàn thành đề nghị thanh toán kỳ này

	
	
	
	
	Vốn NHPT
	Vốn khác 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Tổng số tiền đề nghị thanh toán:

	Vốn NHPT: .................................................................................
	Vốn khác: ..........................................................................

	Ghi bằng chữ: ..............................................................................
	Ghi bằng chữ: ....................................................................


Số tài khoản Bên B: ….........................……Tại: 


	…., ngày …. tháng …. năm ….
ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ THI CÔNG

(Họ tên, ký, đóng dấu)
	


PHẦN GHI CỦA ĐƠN VỊ NHPT ----------------------------

	- Số chấp nhận: .................................................
	Mục, tiểu mục:
	Vốn NHPT: ............................
	Vốn khác: ................

	- Số thu hồi tạm ứng: ........................................
	- Xây lắp: ........................
	..............................................
	..................................

	- Số tạm giữ: .....................................................
	- Thiết bị: ........................
	...............................................
	..................................

	
	- Khác: ............................
	...............................................
	..................................


- Số thanh toán trả cho B: 

Bằng số: .................................................... Bằng chữ: ...........................................................................................................

Phần từ chối thanh toán: Bằng số:


Bằng chữ: 


Lý do: 


	Cán bộ theo dõi XDCB

(Họ tên, ký)
	Trưởng phòng nghiệp vụ

(Họ tên, ký)

	…. ngày …. tháng …. năm …

Thủ trưởng đơn vị 

(Họ tên, ký, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM                                                                                                               Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C32-NHPT

Số:……………

                                           


PHIẾU NHẬP NGOẠI BẢNG

Ngày…..tháng….năm….

	Số tài khoản nhập
	Tên tài khoản
	Số tiền

	
	
	


Tổng số tiền bằng chữ: ……………………………………………………………..

Nội dung:…………………………………………………………………………….

	Lập biểu

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C33-NHPT
Số:………




PHIẾU XUẤT NGOẠI BẢNG

Ngày…..tháng….năm….

	Số tài khoản xuất
	Tên tài khoản
	Số tiền

	
	
	


Tổng số tiền bằng chữ: ……………………………………………………………..

Nội dung:……………………………………………………………………………

	Lập biểu

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C34-NHPT Số:………




PHIẾU CHUYỂN KHOẢN

Ngày…..tháng….năm….

	Số tài khoản 
	Tên tài khoản
	Số tiền

	
	
	

	
	
	


Tổng số tiền bằng chữ: ……………………………………………………………..

Nội dung:……………………………………………………………………………
	Lập biểu

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C35-NHPT
Số:………




BẢNG KÊ HẠCH TOÁN

Ngày…..tháng….năm….

- Căn cứ:..........................................................................................................................

	Số chứng từ
	TK Nợ
	TK Có
	Số tiền
	Nội dung

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Lập biểu

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C36-NHPT Số:……………….

                                           


GIẤY BÁO THANH TOÁN VÃNG LAI NỘI BỘ

Ngày…..tháng….năm…..


Căn cứ:


Nội dung:





Số tiền (bằng chữ):


	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C37-NHPT


PHIẾU ĐỐI CHIẾU

Tài khoản: Thanh toán


Kính gửi: Đơn vị NHPT……………

- Căn cứ:


- Căn cứ: 


Ngân hàng Phát triển Việt Nam (hoặc Đơn vị NHPT) lập Phiếu đối chiếu số tiền chuyển – nhận giữa Đơn vị NHPT và HSC – NHPT (và Đơn vị NHPT) như sau:

Tổng số tiền bằng số:…………………………………

Trong đó:

	Nội dung
	Số tiền

	
	

	
	


Số tiền bằng chữ:


Ý kiến xác nhận của Đơn vị NHPT:

	Ngày....tháng........năm...
	Ngày....tháng........năm...

	ĐƠN VỊ:.......................................................
	TL.TỔNG GIÁM ĐỐC NHPT

	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)
	Trưởng ban TCKT

(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Chi nhánh:.......................
	Mẫu số: C38-NHPT




BẢNG KÊ ĐIỀU CHUYỂN NỢ GỐC (ODA) VỀ HỘI SỞ CHÍNH

Số:...../BKG

Căn cứ UNC số ...........ngày........tháng.....năm.........

Đã chuyển về Hội sở chính số thu nợ dự án cho vay bằng vốn nước ngoài:

	Tên dự án
	Mã tiền tệ
	Ngày thu nợ
	Số tiền nguyên tệ thực thu nợ
	Số tiền nguyên tệ tương  đương ghi giảm nợ vay
	Tỷ giá hạch toán khi cho vay
	Giá trị  quy đổi VNĐ theo tỷ giá cho vay
	Tỷ giá hạch toán khi thu nợ
	Giá trị quy đổi VNĐ theo tỷ giá thu nợ
	Chênh lệch tỷ giá
	Tỷ giá quy đổi giữa đồng tiền thu nợ và đồng tiền cho vay

	
	Cho vay
	Thu nợ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8=7x6
	9
	10=9x6
	11=10-8
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	
	
	


Lũy kế số đã điều chuyển từ đầu năm:

Số điều chuyển kỳ này:

Số ghi giảm nợ vay kỳ này:

Chênh lệch tỷ giá kỳ này:                                                                                                                                       

                                                                                                                                             Ngày        tháng      năm

	Lập biểu

(ký, ghi rõ họ tên)
	Kế toán trưởng

(ký, ghi rõ họ tên)
	         Giám đốc Chi nhánh NHPT

          (ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C39-NHPT 

                                           


BẢNG KÊ ĐIỀU CHUYỂN LÃI THU HỘ VỀ HỘI SỞ CHÍNH

Số:...../BKL

Căn cứ UNC số ...........ngày........tháng.....năm.........

Đã chuyển về Hội sở chính số thu nợ dự án cho vay bằng vốn nước ngoài:

	Tên dự án 
	Đồng ngoại tệ cho vay
	Loại tiền thu lãi
	Ngày thu lãi
	Tỷ giá hạch toán khi thu lãi VNĐ/Ngoại tệ
	Tổng số thu  lãi theo loại tiền thu lãi
	Tổng số thu lãi đã chuyển về HSC

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Luỹ kế đã điều chuyển từ đầu năm:

Số điều chuyển kỳ này:

	Ngày        tháng       năm

	Lập biểu

(ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(ký, họ tên)
	                        Thủ trưởng đơn vị

                          (ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C40a-NHPT 

                                           


BIÊN BẢN KIỂM KÊ ẤN CHỈ QUAN TRỌNG

Thời điểm kiểm kê: ........giờ........ngày......tháng......năm......

Ban kiểm kê gồm:

- Ông (Bà):..........................................Chức vụ:....................................- Trưởng ban

- Ông (Bà):..........................................Chức vụ:....................................- Uỷ viên

- Ông (Bà):..........................................Chức vụ:....................................- Uỷ viên

Cùng tiến hành kiểm kê như sau:

	STT
	Nhóm, loại    ấn chỉ
	Ký hiệu
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền
	Ghi chú

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	D

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	


	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ quỹ

(Ký, họ tên)
	Ủy viên

(Ký, họ tên)
	Ủy viên

(Ký, họ tên)
	TB kiểm kê

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C40b-NHPT 

                                           


BIÊN BẢN KIỂM KÊ ẤN CHỈ THƯỜNG

Thời điểm kiểm kê: ........giờ........ngày......tháng......năm......

Ban kiểm kê gồm:

-Ông (Bà):..........................................Chức vụ:....................................- Trưởng ban

-Ông (Bà):..........................................Chức vụ:....................................- Uỷ viên

-Ông (Bà):..........................................Chức vụ:....................................- Uỷ viên

Cùng tiến hành kiểm kê như sau:

	STT
	Nhóm, loại ấn chỉ
	Ký hiệu
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền
	Ghi chú

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	D

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	


	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ quỹ

(Ký, họ tên)
	Ủy viên

(Ký, họ tên)
	Ủy viên

(Ký, họ tên)
	TB kiểm kê

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C41-NHPT


NHẬT TRÌNH XE Ô TÔ

Ngày......tháng......năm......

Biển số xe:.......................................

	Ngày tháng
	Lịch trình
	Số km chạy

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Tổng số km đã chạy:........................................................................................................

Số lít xăng tiêu thụ theo km:............................................................................................

Giờ làm thêm:..................................................................................................................

	Tên lái xe

(Ký, họ tên)
	Tổ trưởng tổ xe

(Ký, họ tên)
	Phòng HC – QLNS

(Ký, họ tên)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Đơn vị:.......................
	Mẫu số: C42-NHPT                                             


BẢNG KÊ TÌNH HÌNH TIÊU THỤ NHIÊN LIỆU XE Ô TÔ

Ngày......tháng......năm......

Biển số xe:.......................................

	STT
	Ngày tháng
	Số xăng (lít)
	Chỉ số công tơ mét (Km)
	Số km trong tháng
	Định mức tiêu hao
	So với định mức

	
	
	Cấp
	Mua ngoài
	Đầu tháng
	Cuối tháng
	
	
	Cấp thừa
	Cấp thiếu

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Số luỹ kế tháng trước chuyển sang
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Cộng trong tháng
	
	
	
	
	
	
	


Ngày........tháng.............năm.............

	Tên lái xe

(Ký, họ tên)
	Kế toán

(Ký, họ tên)
	Tổ trưởng tổ xe

(Ký, họ tên)
	Trưởng phòng HC-QLNS

(Ký, họ tên)


NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM                                  Mẫu số: C43a-NHPT

Đơn vị:.................

BẢNG THEO DÕI ĐẠI BIỂU Ở

Địa điểm ở:......................................................................................................................

Hội nghị:..........................................................................................................................

Thời gian từ ngày..............đến ngày................................................................................

	STT
	Họ và tên
	Chi nhánh
	   Phòng

Ngày
	
	
	
	
	Tổng số
	Ký nhận

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	


Tổng cộng ngày nghỉ:


Thành tiền:


(Bằng chữ):


	Chữ ký nhà khách

(Ký, họ tên)
	Kế toán

(Ký, họ tên)
	Văn phòng (Ban tổ chức)

(Ký, họ tên)


Mẫu số: C43b-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 

Đơn vị:.............................

BẢNG THEO DÕI ĐẠI BIỂU ĂN

Hội nghị:..........................................................................................................................

Thời gian từ ngày..............đến ngày................................................................................

	STT
	Họ và tên
	Tên CN
	Ngày
	Ngày
	Ngày

	
	
	
	S
	T
	C
	S
	T
	C
	S
	T
	C

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Cộng ngày 
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tổng cộng bữa ăn:


Thành tiền:


(Bằng chữ):


	Chữ ký nhà khách

(Ký, họ tên)
	Kế toán

(Ký, họ tên)
	Văn phòng (Ban tổ chức)
(Ký, họ tên)


Mẫu số: C44-NHPT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG MUA BÁN HÀNG HOÁ/DỊCH VỤ

Số: ....../HĐMB

Căn cứ: 

- Bộ luật dân sự được Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam ban hành ngày          tháng         năm


- Khả năng, nhu cầu thực tế của mỗi bên;

Hôm nay, ngày  .....tháng.....năm....., tại ...................., chúng tôi gồm có:

Bên mua (sau đây gọi là Bên A):

Đại diện:....................................................Chức vụ:..................................................

Địa chỉ:......................................................................................................................

Điện thoại (Fax):.......................................................................................................

Số tài khoản...............................................tại............................................................

Bên bán (sau đây gọi là Bên B):

Tên doanh nghiệp:.....................................................................................................

Địa chỉ:......................................................................................................................

Điện thoại (Fax):.......................................................................................................

Số tài khoản:..............................................tại.............................................................

Mã số thuế:.................................................................................................................


Hai bên thống nhất nội dung thoả thuận theo hợp đồng như sau:

Điều 1. Hàng hoá/dịch vụ:

Bên B bán cho Bên A số hàng hoá /dịch vụ sau:

	STT
	Tên hàng hoá/dịch vụ
	Đvt
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	


Tổng giá trị (bằng chữ):...............................................................................................

Điều 2. Giá cả

Đơn giá mặt hàng trên là giá (có thuế hay chưa có thuế.........)..................................

Điều 3. Chất lượng và yêu cầu kỹ thuật

Điều 4. Phương thức giao nhận

1.Thời gian dự kiến giao hàng:.................................................................................

2.Địa điểm giao hàng:..............................................................................................

3.Phương tiện vận chuyển:.......................................................................................

4.Chi phí bốc xếp (ghi rõ bên nào chịu):..................................................................

5. Quy định lịch giao nhận hàng hoá/dịch vụ mà bên mua không đến nhận hàng thì phải chịu chi phí lưu kho bãi là..........đồng/ngày. Nếu phương tiện vận chuyển của bên mua đến mà bên bán không có hàng giao thì bên bán phải chịu chi phí.........

6. Khi nhận hàng, bên mua có trách nhiệm kiểm nhận phẩm chất, quy cách hàng hoá/dịch vụ tại chỗ. Nếu phát hiện hàng hoá/dịch vụ thiếu hoặc không đúng tiêu chuẩn chất lượng...thì lập biên bản tại chỗ yêu cầu bên bán xác nhận....

Điều 5. Bảo hành và hướng dẫn sử dụng hàng hoá/dịch vụ:


Bên bán có trách nhiệm bảo hành chất lượng và giá trị sử dụng hàng hoá/dịch vụ cho bên mua trong thời gian là...........tháng.

Điều 6. Phương thức thanh toán

1.Bên A thanh toán cho Bên B bằng hình thức...........trong thời hạn.........

2.Bên B thanh toán cho Bên A bằng hình thức...........trong thời hạn..........

Trong phần thanh toán, các bên thoả thuận về hình thức thanh toán (bằng tiền mặt hay chuyển khoản), về lịch thanh toán nên định rõ thời gian cụ thể, tránh ghi chung chung.

Điều 7. Các biện pháp đảm bảo thực hiện hợp đồng

Điều 8. Giải quyết tranh chấp hợp đồng.

Điều 9. Các thỏa thuận khác

Điều 10. Điều khoản chung

10.1. Hợp đồng được hai bên thoả thuận là hợp đồng nguyên tắc, những nội dung thoả thuận khác phát sinh trong thời gian thực hiện hợp đồng (nếu có) sẽ được hai bên thoả thuận bổ sung bằng phụ lục hợp đồng. Phụ lục hợp đồng là phần không tách rời của bản hợp đồng này. 

10.2.Hai bên cam kết thực hiện đúng các điều khoản ghi trong hợp đồng này. Nếu bên nào vi phạm, bên đó phải hoàn toàn chịu mọi trách nhiệm bồi thường các khoản tổn thất do bên đó gây ra.

10.2. Mọi vướng mắc, tranh chấp phát sinh sẽ được các bên phối hợp giải quyết trên tinh thần hợp tác, thương lượng, hợp tác, hoà giải, tôn trọng lẫn nhau. Trường hợp không thể  tự dàn xếp, các vướng mắc, tranh chấp sẽ được giải quyết tại....................................................................

Các điều kiện không quy định trong hợp đồng này sẽ được thực hiện theo quy định hiện hành của pháp luật.

10.3. Sau khi bên A thanh toán đủ số tiền hàng cho Bên B thì hợp đồng coi như được thanh lý.

10.4. Hợp đồng được lập thành.....bản, mỗi bên giữ......bản và có giá trị pháp lý ngang nhau và có hiệu lực kể từ ngày ký./.

	Đại điện bên A

(Ký, họ tên, đóng dấu)
	Đại điện bên B

(Ký, họ tên, đóng dấu)


Mẫu số: C45-NHPT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

----------------------
BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG 

Số: ....../TLHĐ


Hôm nay, ngày  .....tháng.....năm....., tại ...................., chúng tôi gồm có:

Bên mua (sau đây gọi là Bên A):

Đại diện:
Chức vụ:

Địa chỉ:......................................................................................................................

Điện thoại (Fax):.......................................................................................................

Số tài khoản...............................................tại............................................................

Bên bán (sau đây gọi là Bên B):

Tên doanh nghiệp:.....................................................................................................

Địa chỉ:......................................................................................................................

Điện thoại (Fax):........................................................................................................

Số tài khoản..............................................tại..............................................................

Mã số thuế:.................................................................................................................

Sau khi thực hiện hợp đồng mua bán hàng hoá/dịch vụ  số .........ký ngày      tháng       năm, hai bên thống nhất thanh lý hợp đồng trên với nội dung sau:

1.

2.

Sau khi ký biên bản này quyền và nghĩa vụ của hai bên đã thực hiện đầy đủ và sẽ chấm dứt mà không có vướng mắc hay tranh chấp gì.

Biên bản này được lập thành .......bản, mỗi bên giữ .....bản có giá trị pháp lý như nhau.

	Đại điện bên A

(ký, họ tên, đóng dấu)
	Đại điện bên B

(ký, họ tên, đóng dấu)


Mẫu số: C46a-NHPT

	Biểu tượng
	UỶ NHIỆM CHI
	     Số UNC: ...............   

	
	Chuyển khoản, chuyển tiền thư, điện
	       

	
	
Lập ngày: ......... tháng ......... năm ...............
	

	Đơn vị trả tiền:...........................................................................
	
	

	Số tài khoản: ..............................................................................                                                                                
	
	

	Tại NHPT tỉnh, TP:....................................................................
	
	

	Đơn vị nhận tiền: .......................................................................                                                         
	
	

	Số tài khoản: ..............................................................................

Tại NH, KB: .........................................tỉnh, TP:......................                                                         
	
	

	
	
	

	Số tiền bằng chữ:.......................................................................

...................................................................................................                        

Nội dung thanh toán: .................................................................

....................................................................................................

...................................................................................................
	
	

	                   

Đơn vị trả tiền
	 Ngân hàng Phát triển

	Kế toán trưởng                  Chủ tài khoản

(Ký tên)                                (Ký, đóng dấu)
	Đề nghị NH (KBNN) thanh toán  UNC  này từ tài khoản số ...............................................

Ngày.......tháng...... năm ..............

         Kế toán trưởng            Chủ tài khoản 

                (Ký tên)                  (Ký, đóng dấu)     




	NH, (KBNN) A ghi sổ ngày ......

       Kế toán                         Kế toán trưởng

       (Ký tên)                         (Ký, đóng dấu)
	NH, (KBNN) B ghi sổ ngày ......

         Kế toán                         Kế toán trưởng

          (Ký tên)                         (Ký, đóng dấu)


Mẫu số: C46b-NHPT

	Biểu tượng
	UỶ NHIỆM CHI
	Số UNC: ...............

	
	Chuyển khoản, chuyển tiền thư, điện
	

	
	Lập ngày: ......... tháng ......... năm ...............
	 

	Đơn vị trả tiền:...........................................................................
	
	

	Số tài khoản: ................................................................................                                                                                
	
	

	Tại NHPT tỉnh, TP:.....................................................................
	
	

	Đơn vị nhận tiền: .........................................................................                                                                                    
	
	

	Số tài khoản: ................................................................................ 

Tại NH, KB: ..............................................tỉnh, TP:....................                                                                                                        
	
	

	
	
	

	Số tiền bằng chữ:.........................................................................

......................................................................................................                        

Nội dung thanh toán: ...................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................
	
	

	 

Đơn vị trả tiền
	NH, (KBNN)  ghi sổ ngày ......

	Kế toán trưởng                     Chủ tài khoản

     (Ký tên)                             (Ký, đóng dấu)
	         Kế toán                         Kế toán trưởng

          (Ký tên)                       (Ký tên, đóng dấu)




Mẫu số: C47a-NHPT

	Biểu tượng VDB
	UỶ NHIỆM THU
	

	
	Chuyển khoản, chuyển tiền thư, điện
	Số UNT: ...............

	
	
	Lập ngày: ......... tháng ......... năm ...............
	            

	Đơn vị trả tiền:.................................................................................
	
	

	Số tài khoản: ....................................................................................                                                                                
	
	

	Tại NH,KBNN: ........................................tỉnh, TP:..........................
	
	

	Đơn vị nhận tiền: ..............................................................................                                                                                    
	
	

	Số tài khoản: .................................................................................... 

Tại NHPT: ................................................tỉnh, TP:.........................                                                                                                          
	
	

	
	
	

	Số tiền bằng chữ:.............................................................................

...........................................................................................................                        

Nội dung thanh toán: ........................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................................................
	
	

	                         Đơn vị nhờ thu 
	Ngân hàng Phát triển

	Kế toán trưởng                     Chủ tài khoản

      (Ký tên)                                   (Ký, đóng dấu)
	Đề nghị NH (KBNN) thanh toán  UNT này

Ngày.......tháng...... năm ..............

       Kế toán trưởng                  Chủ tài khoản         

           (Ký tên)                             (Ký, đóng dấu)



	       NH, (KBNN) A ghi sổ ngày ......

Kế toán                         Kế toán trưởng
(Ký tên)                          (Ký, đóng dấu)
	NH, (KBNN) B ghi sổ ngày ......

   Kế toán                         Kế toán trưởng

 (Ký tên)                              (Ký, đóng dấu)


Mẫu số: C47b-NHPT

	Biểu tượng VDB
	UỶ NHIỆM THU
	

	
	Chuyển khoản, chuyển tiền thư, điện
	Số UNT: ........

	
	
	Lập ngày: ......... tháng ......... năm ...............
	

	Đơn vị trả tiền:.......................................................................................
	
	

	Số tài khoản: ..........................................................................................                                                                                
	
	

	Tại NH,KBNN: .....................................................tỉnh, TP:..................
	
	

	Đơn vị nhận tiền: ..........................................................................................                                                                                    
	
	

	Số tài khoản: ................................................................................................. 

Tại NHPT: .....................................................tỉnh, TP:.........................                                                                                                          
	
	

	
	
	

	Số tiền bằng chữ:.....................................................................................

................................................................................................................                        

Nội dung thanh toán:..............................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................
	
	

	                     

Đơn vị nhờ thu
	NH, (KBNN)  ghi sổ ngày ......

	Kế toán trưởng                     Chủ tài khoản

     (Ký tên)                           (Ký, đóng dấu)
	 Kế toán                   Kế toán trưởng  (Ký tên)                 (Ký tên, đóng dấu)



	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
	Mẫu số: C48-NHPT

	Đơn vị NHPT.................... 
	Số: ...................


GIẤY BÁO NỢ 

Ngày........ tháng......... năm...........

	Tên tài khoản Nợ: ..........................................................
	Nợ

	Tên tài khoản Có: ..........................................................
	Số TK: ....................

	.......................................................................................
	

	Trích yếu:.......................................................................
	Có

	.......................................................................................
	Số TK:.....................

	.......................................................................................
	Số tiền

	Số tiền (bằng chữ):........................................................
	

	.......................................................................................
	................................

	.......................................................................................
	(bằng số)


	Lập phiếu
	Kế toán trưởng

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
	Mẫu số: C49-NHPT

	Đơn vị NHPT...................... 
	Số: ...................


GIẤY BÁO CÓ 

Ngày.......... tháng........ năm............

	Tên tài khoản Nợ: ..........................................................
	NỢ

	Tên tài khoản Có: ..........................................................
	Số TK: ....................

	.......................................................................................
	

	Trích yếu:.......................................................................
	CÓ

	.......................................................................................
	Số TK:.....................

	.......................................................................................
	SỐ TIỀN

	Số tiền bằng chữ:............................................................
	

	.......................................................................................
	................................

	.......................................................................................
	(bằng số)


	Lập phiếu
	Kế toán trưởng

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


Mẫu số: C50-NHPT

	Đơn vị:                                                                                                             Số: 

                                                      GIẤY NỘP TIỀN MẶT                    Liên 1: Dành cho NH

                                                      Ngày........ tháng........năm                   Liên 2: Dành cho NH
 Người nộp: 
 

 Địa chỉ: 


 Số tài khoản: …………Tên TK…………... Tại Ngân hàng……………………..  

 Số tiền bằng chữ: ………………………………………………..

 Nội dung nộp: …………………………………………………...




  Người nộp tiền




         NGÂN HÀNG

(Ký, ghi rõ họ tên)
        Thủ quỹ 
            Giao dịch viên 
          Kế toán trưởng


                            (Ký, ghi rõ họ tên)   (Ký, ghi rõ họ tên)              (Ký, ghi rõ họ tên)




Mẫu số: C51-NHPT

	Đơn vị:  


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


YÊU CẦU CHI NGOẠI TỆ

Với trách nhiệm thuộc về chúng tôi, đề nghị quý Ngân hàng trích từ tài khoản tiền gửi ngoại tệ của chúng tôi với nội dung sau:

Tên tài khoản: …………………………………………….………

Số tài khoản: …………………. tại Ngân hàng ………………….

Số tiền bằng ngoại tệ: ……………………USD/EUR/JPY

Tỷ giá quy đổi: ………………. VNĐ/……….

Để chuyển cho: …………………………………………………...

Tài khoản: …………………….. tại Ngân hàng ………………….

Số tiền quy đổi VNĐ: ………………………………………..……

Số tiền bằng chữ: ……………………………………………….….

Nội dung: ……………………………………………………..……

 ……., ngày …. tháng …..năm….

   Kế toán trưởng 





Chủ tài khoản

          (Ký, ghi rõ họ tên) 


                     (Ký, ghi họ tên, đóng dấu)

PHẦN DÀNH CHO NGÂN HÀNG

Duyệt thanh toán của Chi nhánh Ngân hàng Phát triển ………..với tỉ giá ngoại tệ mua vào là: ……….VNĐ/……

……., ngày …. tháng …..năm….

Thanh toán viên

    Kế toán trưởng
         Chủ tài khoản

(Ký, ghi rõ họ tên) 
           (Ký, ghi rõ họ tên)
   (Ký, ghi họ tên, đóng dấu)

	Đơn vị:.........................................
	Mẫu số: C52-NHPT


GIẤY ĐỀ NGHỊ LĨNH TIỀN MẶT 

Ngày ......... tháng ......... năm .........

 Tên đơn vị xin lĩnh tiền mặt: 


 Tài khoản số: 


 Họ tên người nhận tiền: 


 Chứng minh thư số: ........................ ngày................... do CA tỉnh:................. cấp

	Lý do lĩnh tiền: ..........................................................
	

	.....................................................................................
	Nợ TK: ..........................

	Số tiền: ......................................................................
	Có TK: ..........................

	Bằng chữ: .. ................................................................
	Ngày ghi sổ: .................

	....................................................................................
	


	ĐƠN VỊ XIN LĨNH TIỀN 

	Người nhận 
	Kế toán 
	Thủ trưởng 

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên, đóng dấu)

	
	
	


	DUYỆT CỦA  NHPT

	Trưởng phòng tín dụng
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng đơn vị

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

VIETNAM DEVELOPMENT BANK
AA 0 0 0 0 0 0 0

Số tiền/Amount………………

………………………………

Trả cho/Pay to………………

………………………………

Ngày/DD…..tháng/MM....năm/YY....

Người ký phát/Drawer
	(Biểu tượng VDB)
	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

VIETNAM DEVELOPMENT BANK

Đơn vị/ Branch………………….

SÉC / CHEQUE
	Ngày ký phát 

Date of issue
	 AA 0 0 0 0 0 0 0

	
	Yêu cầu trả cho/Pay to the order of:………………….....

…………………………………………………………..

Số hiệu tài khoản/Payee’s account No:………………..

Tại Ngân hàng/ Payees’Bank:……………………….....

Số tiền bằng chữ/Amount in words:………………….....

…………………………………………………………

Người ký phát/Drawer:………………………………....

Số tài khoản/Drawer’s account No:…………………..

…………………………………………………



	


Mẫu số: C53-NHPT

SÉC

(MẶT TRƯỚC)

SÉC

(MẶT SAU)

	Phần dành cho chuyển nhượng/ For endorsement

1/ Chuyển nhượng cho/ Endorsement:………………….

………………………………………………………………….

………………………………………………………………….

………………………………………………………………….
	Ngày/DD..tháng/MM…năm/YY…

Người chuyển nhượng (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Endorsement (Signature, full name and stamp)



	2/ Chuyển nhượng cho/ Endorsement:…………………

………………………………………………………………….

………………………………………………………………….

………………………………………………………………….
	Ngày/DD….tháng/MM…năm/YY…..

Người chuyển nhượng (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Endorsement (Signature, full name and stamp)



	Phần khách hàng lĩnh tiền mặt/ For receiver’s encashment

Họ, tên người nhận tiền/ Full name:………………………………………….

Địa chỉ/ Address:………………………………………………………………...

CMND số/ ID No:………………Ngày cấp/Date of issue…../….../…...Nơi cấp/Place of issue………………………..





Mẫu số: C54-NHPT

GIẤY ĐỀ NGHỊ CUNG ỨNG SÉC

. . ., ngày. . . . .tháng. . .  . .năm. . . . .

Kính gửi: Chi nhánh.....................

Tên đơn vị yêu cầu cung ứng séc. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Địa chỉ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Số hiệu tài khoản tiền gửi thanh toán: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Đề nghị Ngân hàng bán cho chúng tôi. . . .  ..  .(số lượng) tờ séc.

Phương thức thanh toán:


Bằng tiền mặt


Uỷ quyền Ngân hàng trớch tiền từ tài khoản: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Người được uỷ quyền nhận séc là Ông (bà): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Chứng minh thư/hộ chiếu: . . . . . . . . . . . Ngày cấp. . . . . . . . . nơi cấp . . . . . . . . . 


Chúng tôi cam kết thực hiện đúng chế độ về thanh toán Séc của Ngân hàng của Pháp luật và hoàn toàn chịu trỏch nhiệm về bảo quản và sử dụng séc

Kế toán trưởng


Chủ tài khoản

      Ý kiến NHPT

(ký ghi rõ họ tên)                                 (ký ghi rõ họ tên                         (ký ghi rõ họ tên)






     đóng dấu)


Đó nhận đủ . . . .  . . .tờ séc

Sờri séc từ số. . . . . . . . đến số. . . . . .

Ngày .. . . . tháng. . . . năm

Người nhận 

(ký ghi rõ họ tên)

Mẫu số: C55-NHPT

GIẤY YÊU CẦU BẢO CHI SÉC

                               Số. . . . . . . . . . . .  . . 

Ngày. . . . . . . . .

Kính gửi: Chi nhánh/ Sở giao dịch..........

Người ký phát:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Đề nghị Ngân hàng trớch tiền hoặc Phong toả tài  khoản:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Tại Ngân hàng: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . 

Số tiền bằng chữ:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Để làm thủ tục bảo chi cho tờ séc số: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Trả cho:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Số hiệu tài khoản. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .tại Ngân hàng. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 

CMND/hộ chiếu:. . . . . . . . . . . . . . .ngày cấp. . ./. . ./. . . .nơi cấp. . . . . . . . . . . . .

Địa chỉ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

	NGƯỜI KÝ PHÁT

Kế toán trưởng                 Giám đốc

(ký, ghi rõ họ tên)          (ký, ghi rõ họ tên  

                                       và đóng dấu)


	NGÂN HÀNG

Giao dịch viên                    Kế toán trưởng

(ký, ghi rõ họ tên)               (ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu số: C56-NHPT   

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

  

ĐƠN VỊ:………….


     

  ......ngày. . . . tháng. . . . .năm. . . . 
Số. . . . . . ./BK-KTTT

BẢNG KÊ NỘP SÉC

Phần dành cho khách hàng lập

	Số bảng kê:

	Ngày……/……/……


Tên người thụ hưởng: ………………………………………………………

Số hiệu TK: …………………………………………………………………

Tại: …………………………………………………………………………

	Số TT
	Số Séc
	Ngày ký phát
	Tên người ký phát séc
	Số TK người ký phát séc
	Người bị ký phát

 Mã NH:
	Số Tiền

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	Số tiền bằng số:
	

	Số tiền bằng chữ:………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………


Kế toán trưởng




             Chủ tài khoản

         (ký ghi rõ họ tên)



(Ký ghi rõ họ tên, đóng dấu)

	Phần dành cho người thu hộ:

Đó nhận đủ…………….. tờ séc của………...

……………………………………………….

Số tài khoản………………………………….

(tại) ………………………………….………

                Ngày.....tháng..... năm.......

Kế toán             Kế toán trưởng

                        (Ký tên, đóng dấu)
	Phần dành cho người bị ký phát

Thanh tóan ngày

Số tiền thanh toán (bằng số)

Bằng chữ

      Toàn bộ số séc

     Trả lại tờ séc số………………………

Ngày..... tháng..... năm.......

Kế toán                Kế tóan trưởng

                                      (Ký tên, đóng dấu)


Mẫu số: C57-NHPT
NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 

ĐƠN VỊ:…………….

            

......ngày. . . . tháng. . . . .năm. . . .

Số. . . . . . ./TB-KTTT

THÔNG BÁO

SÉC KHÔNG ĐỦ KHẢ NĂNG THANH TOÁN

Kính gửi: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .(người xuất trình séc).  .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (người ký phát).

Chúng tôi lấy làm tiếc khi thông báo với quý khách:

Số séc:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .Ngày ký phát:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Người ký phát:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Địa chỉ:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

CMND/hộ chiếu:. . . . . . . . . . . . . . .ngày cấp. . ./. . ./. . . .nơi cấp. . . . . . . . . . . . . . .

Số hiệu tài khoản. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .tại Ngân hàng. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Số tiền viết trên séc (bằng số) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Bằng chữ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Số tiền thiếu khả năng thanh toán (bằng số): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Bằng chữ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Người thụ hưởng: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Số hiệu tài khoản. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .tại Ngân hàng. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 

CMND/hộ chiếu:. . . . . . . . . . . . . . .ngày cấp. . ./. . ./. . . .nơi cấp. . . . . . . . . . . . .

   Giao dịch viên                                                         Trưởng  phòng kế toán

  (Ký ghi rõ họ tên)                                                    (Ký ghi rõ họ tên, đóng dấu)

PHẦN DÀNH CHO NGƯỜI THỤ HƯỞNG

Kính gửi: Chi nhánh NHPT/Sở giao dịch. . . . . . . . . 


Đề nghị Quý Ngân hàng lập giấy xác nhận từ chối thanh toán đối với toàn bộ số tiền ghi trên séc và trả lại tờ séc cho Chúng tôi.


  Kế toán trưởng    





Chủ tài khoản

(Ký ghi rõ họ tên)                                                   (Ký ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Lưu ý: Nếu người thụ hưởng muốn được thanh toán một phần số tiền ghi trên Séc thì lập Lệnh Thu)

Mẫu số: C58-NHPT
NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                          Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

            ĐƠN VỊ:…………….

            
......ngày. . . . tháng. . . . .năm. . . .

Số. . . . . . ./TB-KTTT

LỆNH THU

Phần dành cho khách hàng lập

Kính gửi:. . . . . . . . . . . . . . . (chi nhánh NHPT/Sở giao dịch). . . . . . . .

Căn cứ thông báo của Quý ngân hàng về việc tờ séc số: ………………………..

ngày ký phát: ……/……/…….. người ký phát ……………… không đủ khả năng thanh toán.

Tôi: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (tên người thụ hưởng) . . . . . . . . . . . . . . . . 

Địa chỉ:. .  .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Số CMND (trường hợp cá nhân thụ hưởng). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Tài khoản số: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Tại Ngân hàng: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 Đề nghị Ngân hàng thanh toán cho tôi một phần số tiền của tờ séc trên theo khả năng chi trả hiện có trên tài khoản của người ký phát tại thời điểm nhận được Lệnh thu này và từ chối thanh toán số tiền còn lại.

Người thụ hưởng

Kế toán trưởng 

Chủ tài khoản

     (nếu có)
              (Ký tên, đóng dấu (nếu có)

Phần dành cho Ngân hàng

Nhận được vào hồi . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .Ngày. . . . ./. . . . /. . . . . . . . .  . . . 

Thanh toán ngày. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Số tiền thanh toán (Bằng số):. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . 

(Bằng chữ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Số tiền từ chối thanh toán (Bằng số): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

(Bằng chữ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 Giao dịch viên        

                   

     Kế toán trưởng

(Ký ghi rõ họ tên) 



         (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Mẫu số: C59-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN VỊ:…………….

            
......ngày. . . . tháng. . . . .năm. . . .

Số. . . . . . ./TB-KTTT

GIẤY XÁC NHẬN TỪ CHỐI THANH TOÁN SÉC

Kính gửi: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .(người xuất trình séc).



      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (người ký phát).

Chúng tôi lấy làm tiếc khi thông báo với quý khách:

Số séc:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .Ngày ký phát:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Người ký phát:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Địa chỉ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

CMND/hộ chiếu:. . . . . . . . . . . . . . .ngày cấp. . ./. . ./. . . .nơi cấp. . . . . . . . . . . . .

Số hiệu tài khoản. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .tại Ngân hàng. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 

Số tiền viết trên séc (bằng số) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Bằng chữ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Số tiền từ chối thanh toán (bằng số): . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Bằng chữ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Lý do từ chối: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Số tiền đó thanh toán (bằng số): (ghi trong trường hợp đó thanh toán một phần tờ séc)

Bằng chữ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 

Đề nghị người ký phát thực hiện nghĩa vụ trả tiền ngay cho người thụ hưởng Séc đối với số tiền bị từ chối thanh toán của tờ Séc. Nếu người ký phát không thực hiện trả tiền thì tuú theo mức độ vi phạm Người ký phát Có thể bị đình chỉ ngay và vĩnh viễn quyền ký phát Séc, bị xử lý theo quy định của Pháp luật. Sau khi trả tiền cho người thụ hưởng. Người ký phát điền các Thông tin vào phần Thông báo séc đó thanh toán dưới đây và gửi giấy xác nhận này tới Ngân hàng kèm theo tờ Séc đó được thanh toán (bằng đường thư bảo đảm hoặc đưa trực tiếp).

Giao dịch viên        

                   

      Kế toán trưởng

       (Ký ghi rõ họ tên)  



        (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Phần dành cho Người ký phát

THÔNG BÁO ĐÃ THANH TOÁN

Kính gửi: chi nhánh/Sở giao dịch NHPT. . . . . . . . .  ..  . . .. . .. . . .. . .

Ngày . . . . . . (tên người ký phát). . . . . . . . . . đó thanh toán nốt số tiền bị từ chối thanh toán của tờ Séc số  . . . . . .là  . . . . .(số tiền bằng chữ) . . . . . .cho người thụ hưởng . . .  . . . 

Xin thông báo tới Quý Ngân hàng biết và gửi kèm theo đây tờ séc đó được thanh toán toàn bộ.

Kế toán trưởng 




   Chủ tài khoản

       (ký ghi rõ họ tên)

    


       (Ký tên, đóng dấu nếu có)

Mẫu số: C60-NHPT
NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                          Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN VỊ:…………….           



 ......ngày. . . . tháng. . . . .năm. . . .

Số. . . . . . ./TB-KTTT

THÔNG TIN SÉC KHÔNG ĐỦ KHẢ NĂNG THANH TOÁN

BỊ TỪ CHỐI THANH TOÁN, SÉC MẤT

Kính gửi: Trung tâm Thông tin tín dụng NHNN (45 Lý Thường Kiệt - Hà Nội)

Số séc…………………………
Ngày xuất trình séc……/……/……………..

Người ký phát séc (tổ chức hoặc cá nhân) …………………………………………

Địa chỉ: ……………………………………………………………………………..

Số CMND (trường hợp cá nhân ký phát séc): …ngày cấp…/……/……Nơi cấp…

Người thụ hưởng séc:……………………………………………………………….

Người ký chuyển nhượng cuối cùng:……………………………………………..

Địa chỉ người thụ hưởng ………………………………………………………….

Số tiền bằng số:…………………(ký hiệu tiền tệ)…………………………….….

Số tiền bằng chữ:…………………………………………………………………...

Lý do: Không đủ khả năng thanh toán 
Số tiền không đủ khả năng thanh toán:…

              Vi phạm các quy định khác

Vi phạm lần 1:                       

Từ ngày:…/…/…… đến ngày:…/…/……

Vi phạm lần 2: Đình chỉ 6 tháng
Từ ngày:…/…/…… đến ngày:…/…/……

Vi phạm lần 3: Đình chỉ vĩnh viễn
Từ ngày:…/…/…… 

Ngày từ chối thanh toán séc: …/…/……
Ngày gửi CIC:……/……/………

…………., ngày ….. tháng ….. năm ……..

Kế toán 
               Kế toán trưởng

                                       (Ký tên, đóng dấu)

Địa chỉ Trung tâm Thông tin tín dụng - Ngân hàng Nhà nước (CIC):

1. Địa chỉ trụ sở làm việc: 45 Lý Thường Kiệt, quận Hoàn Kiếm, Hà Nội.

2. Địa chỉ Web site: http://wwwhttp://www.creditinfo.org.vn trang thanh toán séc.

3. Địa chỉ Email: sec@creditinfo.org.vnsec@creditinfo.org.vn
4. Fax: 04 8248715, điện thoại: 04 9360157, 04 9342318

Cung cấp và khai thác Thông tin theo 1 trong các phương thức sau:

1. Gửi file số liệu định dạng text theo mẫu vào địa chỉ Email

2. Nhập theo Form trực tiếp trên Web site CIC.

3. Gửi qua Fax (04 8248715)/thư bưu điện/cầm tay (với số ít)

4. Tra cứu trực tiếp trên WEB site CIC.

5. Gửi yêu cầu đến CIC qua FAX hoặc Email.

(Mọi Thông tin chi tiết xem trên WEB site CIC địa chỉ http://wwwhttp://www.creditinfo.org.vnhttp://www.creditinfo.org.vn hoặc điện thoại số 04 9342318)

Mẫu số: C61-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

    ĐƠN VỊ:…………….

            
......ngày. . . . tháng. . . . .năm. . . .

    Số. . . . . . ./TB-KTTT

GIẤY BIÊN NHẬN

Kính gửi: ………(NHPT)………………………

Tôi: ……………… (người thụ hưởng hoặc người thu hộ) ………………..………

Địa chỉ: ………………..………………..…………..………………..……………

Số CMT (trường hợp người thụ hưởng là cá nhân) ………..……………….……

Viết giấy này biờn nhận về việc tờ séc số…………………………..…ngày ký phát……/……/……người ký phát……………………………..…… số tiền ghi trên séc là (bằng số)…………………………………. Do séc không đủ khả năng thanh toán và theo đề nghị của tôi, Ngân hàng)…………. (tên ngân hàng)…………. đó thu cho Tôi một phần số tiền ghi trên séc là:

Số tiền (bằng số) ……………..………………..………..………………..…………

Số tiền (bằng chữ)…………..………………..………………………..……………

…………..………………..……………………………..…………………..……………

…………..………………..………………..…………..…………………..……………

Người lập giấy ký vào một trong hai chỗ thích hợp dưới đây

	Người thụ hưởng

Kế toán trưởng         Chủ tài khoản

 (nếu có)            (ký tên, đóng dấu (nếu có))
	Người thu hộ

(người được người thụ hưởng uỷ quyền)

          Kế toán                  Kiểm soát

                                    (Ký tên, đóng dấu)




	Phần dành cho Ngân hàng

Nhận được ngày……/……/……

 Kế toán                        Kế toán trưởng

                           (Ký tên, đóng dấu)




Mẫu số: C62-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

ĐƠN VỊ:…………….                               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số. . . . . . ./TB-KTTT



......ngày. . . . tháng. . . . .năm. . . .

THÔNG BÁO ĐÌNH CHỈ TẠM THỜI QUYỀN KÝ PHÁT SÉC

Kính gửi: ………(Người ký phát)………………………

- Căn cứ Luật các công cụ chuyển nhượng năm 2005

- Căn cứ Quyết định số 30/2006/QĐ-NHNN ngày 11/07/2006 của Thống đốc Ngân hàng Nhà nước ban hành Quy chế cung ứng và sử dụng Séc.

Chúng tôi lấy làm tiếc khi thông báo với quý khách về việc đình chỉ tạm thời quyền ký phát Séc của quý khách hàng trong thời gian . . . . . . . tháng kể từ ngày . . . . .tháng .. . .năm . . đến ngày. . . . .tháng. . . . năm về vi phạm ký phát Séc không đủ khả năng thanh toán

Hết thời hạn nêu trên, nếu quý khách hàng không tiếp tục vi phạm các quy định về ký phát và sử dụng Séc thì việc tạm thời đình chỉ quyền ký phát Séc của khách hàng hết hiệu lực.

Ngân hàng Chúng tôi hân hạnh được tiếp tục phục vụ quý khách hàng sử dụng dịch vụ Ngân hàng của Chúng tôi.

Xin gửi tới Quý khách hàng lời chào trân trọng.

GIÁM ĐỐC

Mẫu số: C63-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                          Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

        ĐƠN VỊ:…………….



        Số. . . . . . ./TB-KTTT



......ngày. . . . tháng. . . . .năm. . . .

THÔNG BÁO ĐÌNH CHỈ V ĨNH VIỄN QUYỀN KÝ PHÁT SÉC

Kính gửi: ………(Người ký phát)………………………

- Căn cứ Luật các công cụ chuyển nhượng năm 2005

- Căn cứ Quyết định số 30/2006/QĐ-NHNN ngày 11/07/2006 của Thống đốc Ngân hàng Nhà nước ban hành Quy chế cung ứng và sử dụng Séc.

Chúng tôi lấy làm tiếc khi Thông báo với quý khách về việc đình chỉ vĩnh viễn quyền ký phát Séc của quý khách hàng kể từ ngày . . . . .tháng .. . .năm . .   về vi phạm ký phát Séc không đủ khả năng thanh toán

Ngân hàng Chúng tôi hanh hạnh được tiếp tục phục vụ quý khách hàng sử dụng dịch vụ Ngân hàng của Chúng tôi.

Xin gửi tới Quý khách hàng lời chào trân trọng.

GIÁM ĐỐC

Mẫu số: C64-NHPT

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
	
	Bản chính/bản sao

	ĐVCT
	
	Số:……………..


LỆNH CHUYỂN NỢ/CÓ

Số lệnh:                                         Ngày lập                           Mã LNV:

Đơn vị gửi  lệnh:                          Mã ĐV                             TK Nợ:

Đơn vị nhận lệnh:                         Mã ĐV                             TK Có:

Người phát lệnh:

Địa chỉ:

Số CMT:                    ngày cấp:                  nơi cấp:

Tài khoản:                                                      Tại 

Người nhận lệnh:

Địa chỉ:

Số CMT:                    ngày cấp:                  nơi cấp:

Tài khoản:                                                       Tại  

Nội dung:

Số tiền bằng số:                                                                      

Số tiền bằng chữ

Truyền đi lúc.....giờ......phút, ngày...

Nhận đến lúc.....giờ......phút, ngày...

	Kế toán giao dịch
	Kế toán thanh toán
	Kiểm soát


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
	
	Mẫu số: C65-NHPT

	ĐVCT
	
	Bản chính/bản sao

	
	
	Số:……….………


LỆNH HOÀN TRẢ LỆNH CHUYỂN NỢ 

Số lệnh:                                        Ngày lập                           Mã LNV:

Đơn vị gửi  lệnh:                         Mã ĐV                             TK Nợ:

Đơn vị nhận lệnh:                        Mã ĐV                             TK Có:

Người phát lệnh:

Địa chỉ:

Số CMT:                    ngày cấp:                  nơi cấp:

Tài khoản:                                                      Tại 

Người nhận lệnh:

Địa chỉ:

Số CMT:                    ngày cấp:                  nơi cấp:

Tài khoản:                                                       Tại  

Nội dung  (Hoàn trả Lệnh chuyển Nợ số...)................................................................ 

Số tiền bằng số:                                                                      

Số tiền bằng chữ:

Truyền đi lúc.....giờ......phút, ngày...

Nhận đến lúc.....giờ......phút, ngày...

	Kế toán giao dịch
	Kế toán thanh toán
	Kiểm soát


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
	
	Mẫu số: C66-NHPT

	ĐVCT
	
	Số yêu cầu:……….


YÊU CẦU HOÀN TRẢ LỆNH CHUYỂN CÓ

Ngày lập                         

Yêu cầu .......................Đơn vị ............................................................................

Hoàn trả lệnh chuyển Có số ...................................ngày.......................................

Số tiền bằng số..................................................................................................... 

Bằng chữ............................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu:................................................................................................

.............................................................................................................................

Trả lời yêu cầu hoàn trả

Ngày trả lời...........................................................................................................

Nội dung trả lời (Chấp nhận hay không chấp nhận)..................................................

..............................................................................................................................

Truyền lúc....giờ......phút, ngày...

Nhận lúc.....giờ......phút, ngày...

	Kế toán thanh toán
	Kiểm soát


	Mẫu số: C67-NHPT
Đơn vị:                                                                                                           Số: ………                       

                                                                                                                Liên 1: Dành cho NH

                                                                                                                  Liên 2: Dành cho KH

  GIẤY  BÁO  NỢ                        
(Dùng trong thanh toán CTĐTNB)

Ngày lập Thông báo:…../…../…

Đơn vị lập Thông báo……………………………Mã đơn vị………………………...

Ngày hạch toán (ngày hiệu lực)……………………………………………………..

Người trả tiền………………………………………………………………………...

Số TK……………………………………………Tại NH…………………………..

Người hưởng…………………………………………………………………………

Số TK……………………………………………Tại NH…………………………..

Số tiền bằng chữ:………………………………………...

………………………………………………………….

Nội dung………………………………………………..

………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

Ngày giờ in………

Thanh toán viên

(Ký, ghi rõ họ tên)

Kiểm soát
(Ký, ghi rõ họ tên)




	Mẫu số: C68-NHPT 

Đơn vị:                                                                                                       Số:………..                      

                                                                                                                Liên 1: Dành cho NH

                                                                                                               Liên 2: Dành cho KH

  GIẤY  BÁO  CÓ                        
(Dùng trong thanh toán CTĐTNB)

Ngày lập Thông báo:…../…../

Đơn vị lập Thông báo……………………………Mã đơn vị………………………................. Kênh thanh toán đến………………………Ngày hạch toán (ngày hiệu  lực)……………                                                                           

Người trả tiền………………………………………………………………………................

Số TK……………………………………………Tại NH……………………………………

Người hưởng………………………………………………………………………………….

Số TK……………………………………………Tại NH……………………………………

Số tiền bằng chữ:…………………………………….

………………………………………………………

Nội dung…………………………………………….

……………………………………………………....

………………………………………………………

………………………………………………………

Ngày giờ in………

Thanh toán viên

(Ký, ghi rõ họ tên)

Kiểm soát
(Ký, ghi rõ họ tên)




	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

ĐVCT
	Mẫu số: C69-NHPT

	
	

	
	Số TS:..................

	
	


ĐIỆN TRA SOÁT 

Ngày .../....../.......

Tra soát đơn vị:.........................................Mã đơn vị:..........................................

Theo Lệnh chuyển tiền số..............................................Ngày lập..........................

Số tiền .................................................................................................................

Bằng chữ ..............................................................................................................

Nội dung tra soát..................................................................................................

Truyền đi lúc ..........................

Nhận lúc.................................

	Kế toán
	Kiểm soát


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

ĐVCT
	Mẫu số: C70-NHPT

	
	Số TS:..................

	
	

	
	


ĐIỆN TRẢ LỜI TRA SOÁT

Ngày .../....../.......

Trả lời tra soát đơn vị:.........................................Mã đơn vị:...............................

Theo Lệnh chuyển tiền số .............................Ngày lập..........................................

Số tiền bằng số ....................................................................................................

Bằng chữ........... ...................................................................................................

Ngày tra soát .......................................................................................................

Nội dung tra soát...................................................................................................

Ngày trả lời:........................................................................................................

Nội dung trả lời:....................................................................................................

Truyền đi lúc .........................

Nhận lúc ..........................

	Kế toán
	Kiểm soát


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
	Mẫu số: C71-NHPT

	ĐVCT …………………….
	

	
	Số TB: XXXX/XX


THÔNG BÁO CHUYỂN VỐN

Ngân hàng chuyển: . . . . . . . . . .  . . . . . . . . Số tài khoản: . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Ngân hàng nhận: . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . Số tài khoản: . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Ngày chuyển tiền: . . . . . . . . . . . . .. . . . . .  Thời gian chuyển: . . . . . . . . . . . . . . 

Theo UNC số: . . . . . . . .Ngày:     . . . . . . . Số tham chiếu: . . . . . . . . . . . . . . . .

Số tiền bằng số: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Số tiền bằng chữ:: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Bảng kờ chi tiết:                                                                 

	Số TT
	Mã NV
	Tên NV
	Số tiền 
	Ghi nợ TK bậc 3
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	


	Kế toán
	Kế toán trưởng
	Giám đốc Chi nhánh NHPT 


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
	Mẫu số: C72-NHPT

	ĐVCT
	


ĐỀ NGHỊ HOÀN TRẢ LỆNH CHUYỂN TIỀN

(Dựng cho khách hàng)



Kính gửi: Ngân hàng Phát triển  Chi nhánh

Tên khách hàng (Đơn vị hoặc cá nhân chuyển tiền)...................................

Địa chỉ/Số CMND....................................................................................................

Tài khoản.................................................................................................................

Đề nghị huỷ/hoàn trả Lệnh chuyển tiền theo chứng từ (loại chứng từ) số.......... ngày ... .........................................................................................................

Số tiền bằng số.........................................................................................

Số tiền bằng chữ:...............................................................................................

Lý do huỷ/hoàn trả chuyển  tiền.........................................................................................


Ngày..........tháng ............năm.............

                                                                    



 Khách hàng

 







    ký tên đóng dấu (nếu có)

Phần chi nhánh ghi:

Ngân hàng Phát triển chấp nhận thực hiện đề nghị huỷ/hoàn trả .....................

Hoặc từ chối...........................Lý do.....................................................................

Số tiền..............................................

..........Ngày..........tháng ............năm.............

	Kế toán
	Kiểm soát


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
	Mẫu số: C73-NHPT

	ĐVCT
	

	Mã ĐVCT
	


BIÊN BẢN SỰ CỐ KỸ THUẬT TRONG CHUYỂN TIỀN ĐIỆN TỬ

Chúng tôi gồm Có:

1/Ông(bà) .........................Chức vụ .................................................................

2/Ông(bà) .........................Chức vụ .................................................................

3/Ông(bà) .......................  Chức vụ .................................................................

Nhất trí xác định sự cố kỹ thuật trong chuyển tiền điện tử  sau đây

Sự cố kỹ thuật..................(mô tả sự cố)..................

Thời điểm xảy ra sự cố......giờ..........phút..........ngày..........

Nguyên nhân...........................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Hậu quả của sự cố ...................................................................................................

Phương án xử lý.......................................................................................................

..................................................................................................................................

Ngày..........tháng............năm.........

	Cán bộ tin học
	Kế toán trưởng
	Giám đốc


Mẫu số: C74-NHPT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

HỢP ĐỒNG TÍN DỤNG 

   Số: ……………………………..
Căn cứ …….

Hôm nay, ngày……tháng……năm 200……tại………, chúng tôi gồm có:

1. Bên cho vay: NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM - CHI NHÁNH  NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN…………………(sau đây gọi là Bên A)

- Địa chỉ:…………………………..  

- Điện thoại:
……………………..Fax:…………....

- Tài khoản VNĐ số:………………….tại:……………………

- Tài khoản ngoại tệ số:………………………..tại:…………………

- Do Ông (Bà)…………………… số CMND:…………. ngày cấp:…… ………. nơi cấp:……………

  Chức vụ:……………………làm đại diện theo Văn bản uỷ quyền số……. ngày …………của Tổng Giám đốc Ngân hàng Phát triển Việt Nam.

2. Bên vay: ………………….. (sau đây gọi là Bên B)

- Giấy phép thành lập/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số……

- Địa chỉ:…………………………………

- Điện thoại:
………………………..Fax:…………………………

- Tài khoản VNĐ số: ……………………..tại:………………………..

- Tài khoản ngoại tệ số:……………………tại:……………… ……

- Do Ông (Bà)……………………………… 

  Số CMTND:………… ngày cấp:…… ………. Nơi cấp:……………

  Chức vụ …………………………….làm đại diện 

 
 Theo Văn bản uỷ quyền ……..số…….ngày………..của………….. (Nếu người ký hợp đồng là đại diện theo uỷ quyền).

Hai bên thoả thuận ký hợp đồng vay vốn tín dụng đầu tư của Nhà nước với các điều khoản sau:

Điều 1. Mục đích sử dụng tiền vay 

Điều 2. Số tiền vay, đồng tiền cho vay và trả nợ, thời hạn vay, thời hạn ân hạn; lãi suất, phí; Giải ngân (Rút vốn vay); 

Điều 3. Trả nợ

Điều 4. Bảo đảm tiền vay


Điều 5. Quyền và nghĩa vụ của Bên A


Điều 6. Quyền và nghĩa vụ của Bên B


Điều 7. Thông báo và trao đổi Thông tin

Điều 8. Xử lý vi phạm, giải quyết tranh chấp 

Điều 9. Điều khoản thi hành 

	BÊN B

………………………….

(Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)
	BÊN A

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

CHI NHÁNH NHPT............................

       (Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)


Ghi chú: 

Hợp đồng được cụ thể hoá tùy theo loại hình cho vay vốn (tín dụng đầu tư, tín dụng xuất khẩu, ODA …

Mẫu số: C75-NHPT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

HỢP ĐỒNG BẢO LÃNH 

Số:......................................................................

Căn cứ …………………………………………………………..

Hôm nay, ngày ..... tháng ..... năm.............., tại ……………., chúng tôi gồm có: 
1. Bên bảo lãnh: NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM – CHI NHÁNH …………………(sau đây gọi là Bên A)

- Địa chỉ:…………………………..  

- Điện thoại:
……………………..Fax:…………....

- Tài khoản VNĐ số:………………….tại:……………………

- Tài khoản ngoại tệ số:………………………..tại:…………………

- Do Ông (Bà)…………………… số CMND:………….

  Chức vụ:……………………làm đại diện theo Văn bản uỷ quyền số……. ngày …………của Tổng Giám đốc Ngân hàng Phát triển Việt Nam .

2. Bên được bảo lãnh: ………………….. (sau đây gọi là Bên B)

- Giấy phép thành lập/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số……

- Địa chỉ:…………………………………

- Điện thoại:
………………………..Fax:…………………………

- Tài khoản VNĐ số: ……………………..tại:………………………..

- Tài khoản ngoại tệ số:……………………tại:……………… ……

- Do Ông (Bà)……………………………… số CMND:………. 

  Chức vụ …………………………….làm đại diện 

 
 Theo Văn bản uỷ quyền ……..số…….ngày………..của………….. (Nếu người ký hợp đồng là đại diện theo uỷ quyền).

Hai Bên thỏa thuận ký kết Hợp đồng bảo lãnh tín dụng đầu tư với các điều kiện sau đây:

Điều 1. Phạm vi, mục đích và thời hạn bảo lãnh

Điều 2. Phí bảo lãnh

Điều 3.  Thực hiện nghĩa vụ bảo lãnh

Điều 4. Hoàn trả tiền bảo lãnh

Điều 5. Bảo đảm cho nghĩa vụ của Bên B

Điều 6. Quyền và nghĩa vụ của Bên A

Điều 7. Quyền và nghĩa vụ của Bên B

Điều 8. Thông báo và trao đổi Thông tin

Điều 9. Chấm dứt nghĩa vụ bảo lãnh trước hạn

Điều 10. Xử lý vi phạm, giải quyết tranh chấp 

Điều 11. Điều khoản thi hành 

	BÊN B

………………………….

(Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)
	BÊN A

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

CHI NHÁNH NHPT............................

(Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)


Mẫu số: C76-NHPT

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG 

HỖ TRỢ  SAU ĐẦU TƯ

Số:............ ..............................

Căn cứ .................................................................................................

Hôm nay, ngày...  tháng ......năm  200…...Tại..............................................

Chúng tôi gồm có:

* Bên hỗ trợ: NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM- CHI NHÁNH NHPT .........(Sau đây gọi là Bên A) 

- Địa chỉ:..................................

- Điện thoại:............................ Fax:..................................

- Số hiệu tài khoản:...............................Tại: .................................

- Do Ông (bà):................................Chức vụ: .......................... làm đại diện (theo văn bản uỷ quyền số ..... ký ngày .... tháng ..... năm ....... của Ông /Bà:..............chức vụ...................).

* Bên được hỗ trợ::...................................................(sau đây gọi là Bên B)

- Địa chỉ:..................................

- Điện thoại:............................ Fax:..................................

- Số hiệu tài khoản:...............................Tại: .................................

- Quyết định thành lập (hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh) số ..... ngày .........

- Do Ông/Bà:................................Chức vụ: .......................... làm đại diện (theo văn bản uỷ quyền số ..... ký ngày .... tháng ..... năm ....... của Ông /Bà:..............chức vụ...................).
Hai bên thỏa thuận ký Hợp đồng hỗ trợ sau đầu tư cho dự án với các điều khoản sau:

Điều 1. Dự án đầu tư 


Điều 2. Quyền và nghĩa vụ của Bên A 


Điều 3. Quyền và nghĩa vụ của Bên B 

Điều 4. Thông báo và trao đổi Thông tin

Điều 5. Xử lý vi phạm hợp đồng và giải quyết tranh chấp

Điều 6. Hiệu lực của hợp đồng, thanh lý hợp đồng

	BÊN B

………………………….

(Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)
	BÊN A

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM- CHI NHÁNH NHPT…….

(Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)


Mẫu số: C77-NHPT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do- Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG 

 UỶ THÁC QUẢN LÝ, CHO VAY VỐN ĐẦU TƯ

Số: …………………………………………………..

 Căn cứ …………………………………………….

 Hôm nay, ngày ... tháng ... năm ....... tại ......................  chúng tôi gồm có:
1. Bên uỷ thác: .......................(dưới đây gọi là Bên A)
- Địa chỉ:.............................................................

- Điện thoại: ....................... Fax:....................................

- Số hiệu tài khoản:................................tại:.....................................

- Do Ông/Bà: .............................Chức vụ: .................... làm đại diện (theo văn bản uỷ quyền số..... ký ngày....tháng.....năm....... của Ông /Bà:..............chức vụ................... ).

2. Bên nhận uỷ thác: NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM- CHI NHÁNH NHPT……………(dưới đây gọi là Bên B)
- Địa chỉ:............................................

- Điện thoại:..................................... Fax:..................................... 

- Số hiệu tài khoản:...............................  Tại: .................................

- Do Ông/Bà: .............................Chức vụ: .......................... làm đại diện (theo văn bản uỷ quyền số........ ký ngày....tháng.....năm....... của Ông /Bà:..............chức vụ.......).

Bên A đồng ý uỷ thác cho Bên B, Bên B đồng ý nhận uỷ thác của Bên A việc quản lý, cho vay và thu hồi nợ vay các dự án đầu tư với các điều khoản sau:

Điều 1. Các dự án được vay vốn uỷ thác, số vốn uỷ thác và thời hạn uỷ thác 

Điều 2. Phí uỷ thác, phí khác

Điều 3. Phương thức nhận và trả vốn uỷ thác

Điều 4. Phương thức quản lý vốn uỷ thác

Điều 5. Quyền và nghĩa vụ của Bên A

Điều 6. Quyền và nghĩa vụ của Bên B

Điều 7. Thoả thuận khác (nếu có):
Điều 8. Xử lý vi phạm, giải quyết tranh chấp hợp đồng

Điều 9. Thông báo và trao đổi Thông tin

Điều 10. Hiệu lực của Hợp đồng

	BÊN A

………………………….

(Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)
	BÊN B

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM- CHI NHÁNH NHPT…….

(Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)


Mẫu số: C78-NHPT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

HỢP ĐỒNG

 UỶ THÁC QUẢN LÝ, THANH TOÁN VỐN ĐẦU TƯ

Số: ……………………………………………..

 Căn cứ …………………………………………….

 Hôm nay, ngày .........tháng...........năm......... tại.............chúng tôi gồm có:
1. Bên uỷ thác: ................................(dưới đây gọi là Bên A)
- Địa chỉ:..................................

- Điện thoại: ............................Fax:...........................

- Số hiệu tài khoản:................................tại:..............................

- Do Ông (bà): .............................Chức vụ: ............................. làm đại diện (theo văn bản uỷ quyền số..... ký ngày .... tháng ..... năm....... của Ông /Bà:..............chức vụ...................).

2. Bên nhận uỷ thác: NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM- CHI NHÁNH NHPT ........................(dưới đây gọi là Bên B)
- Địa chỉ:..................................

- Điện thoại:............................ Fax:..................................

- Số hiệu tài khoản:...............................Tại: .................................

- Do Ông/Bà:................................Chức vụ: .......................... làm đại diện (theo văn bản uỷ quyền số ..... ký ngày .... tháng ..... năm ....... của Ông /Bà:..............chức vụ...................).
Bên A đồng ý uỷ thác cho Bên B, Bên B đồng ý nhận uỷ thác của Bên A việc quản lý, thanh toán vốn đầu tư cho các dự án theo các điều khoản sau:

Điều 1. Dự  án, nguồn vốn, số vốn và thời hạn nhận uỷ thác

Điều 2. Phí uỷ thác, phí khác

Điều 3. Phương thức chuyển vốn uỷ thác

Điều 4. Phương thức quản lý, thanh toán vốn đầu tư nhận uỷ thác

Điều 5. Quyền và nghĩa vụ của Bên A

Điều 6. Quyền và nghĩa vụ của Bên B

Điều 7. Thoả thuận khác (nếu có):
Điều 8. Xử lý vi phạm, giải quyết tranh chấp hợp đồng

Điều 9. Thông báo và trao đổi Thông tin

Điều 10. Hiệu lực của Hợp đồng

	BÊN A

………………………….

(Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)
	BÊN B

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM- CHI NHÁNH NHPT…….

(Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)


Mẫu số: C79-NHPT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG BẢO ĐẢM TIỀN VAY 

       Số:…………………………..

Căn cứ  ………………………………………………………………
 

Hôm nay, ngày…..tháng…..năm…...tại…………….., chúng tôi gồm có:

1. Bên nhận bảo đảm:  NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM – CHI NHÁNH NHPT....................(sau đây gọi là Bên A)

- Địa chỉ: ........................................................................

- Điện thoại:
………………………..Fax:…………………..

- Tài khoản VNĐ số:…………………tại:……………………

- Tài khoản ngoại tệ số:………………tại:……………………

- Do Ông (Bà)…………………………………..

Chức vụ:…………………………..làm đại diện theo văn bản uỷ quyền số …. ngày ……tháng….năm … của Tổng Giám đốc Ngân hàng Phát triển Việt Nam.

2. Bên bảo đảm.............................................
(sau đây gọi là Bên B)


- Địa chỉ:...........................................................................

- Điện thoại:
…………………………Fax:…………………..

- Tài khoản VNĐ số:………………….tại:….…………………

- Tài khoản ngoại tệ số:……………….tại:…….………………

- Do Ông (Bà)…………………………………………………..

CMTND số:……………………………………………………



Chức vụ………………………………làm đại diện 

Theo văn bản uỷ quyền số:.........ngày........tháng........năm........của:....... (Nếu người ký HĐ là đại diện theo uỷ quyền).

Hai bên thoả thuận ký Hợp đồng bảo đảm tiền vay với các điều khoản sau đây:

Điều 1. Tài sản bảo đảm

Điều 2. Mục đích bảo đảm, nghĩa vụ được bảo đảm

Điều 3.  Thời hạn bảo đảm

Điều 4. Cam kết của Bên B

Điều 5. Bảo hiểm đối với tài sản bảo đảm  

Điều 6. Đăng ký giao dịch bảo đảm

Điều 7. Quyền và nghĩa vụ của Bên A

Điều 8. Quyền và nghĩa vụ của Bên B

Điều 9. Xử lý tài sản bảo đảm

Điều 10. Phân chia tiền thu được từ tài sản bảo đảm

Điều 11. Sử dụng, khai thác công dụng của tài sản bảo đảm

Điều 12. Thông báo và trao đổi Thông tin

Điều 13. Xử lý vi phạm, giải quyết tranh chấp hợp đồng

Điều 14. Hiệu lực của hợp đồng

	BÊN B

………………………….

(Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)
	BÊN A

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

CHI NHÁNH ............................

(Chức vụ, ký, đóng dấu, họ và tên)


Ghi chú:  Hợp đồng bảo đảm tiền vay được cụ thể hoá theo loại hình bảo đảm (cầm cố, thế chấp…)

Mẫu số: C80-NHPT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


KHẾ ƯỚC NHẬN NỢ VAY

Số khế ước đăng ký tại Đơn vị NHPT:..........

(Dùng cho tín dụng trung và dài hạn)

1. Đơn vị vay vốn: .................................................................................................

2. Tên dự án: ...........................................................................................................

3. Hợp đồng tín dụng số: ............. ngày ...... tháng ......... năm ......

4. Tổng số tiền vay: ..................................................................................

Bằng số: ..............................................................................................................

Bằng chữ: ............................................................................................................

5. Lãi suất: ...... %

6. Thời hạn vay: ..........thời hạn trả nợ ......... kỳ hạn trả nợ....... mức trả nợ từng kỳ hạn

Bắt đầu trả nợ từ: ................bắt đầu trả lãi từ  ......... kỳ hạn trả lãi ..............

7. Tài khoản tiền vay: .................................................................................................. 


Tài khoản vay tiền bằng VNĐ số: ....................................................................


Tài khoản vay bằng ngoại tệ: ...........................................................................

                                                    ..................., ngày ........ tháng ............ năm .......

	ĐẠI DIỆN BÊN CHO VAY
	ĐẠI DIỆN BÊN VAY

	ĐƠN VỊ NHPT .......................
	.............................................................

	GIÁM ĐỐC
	GIÁM ĐỐC

	(Ký, họ tên, đóng dấu)
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: 

· Khế ước chỉ có một bản chính duy nhất do kế toán Đơn vị NHPT ............. giữ có giá trị pháp lý. Mọi bản sao chụp chỉ có giá trị đối chiếu.

· Người được uỷ nhiệm ký nhận tiền vay bắt buộc phải có giấy uỷ nhiệm kèm theo và được lưu kèm khế ước này.

I. NHẬN TIỀN VAY VÀ TRẢ NỢ (TRUNG VÀ DÀI HẠN)

	Ngày tháng năm
	Số hiệu chứng từ
	Nhận tiền vay
	Trả nợ tiền vay
	Chuyển nợ quá hạn
	Số dư
	Trưởng Phòng tài chính kế toán Đơn vị NHPT.........

	
	
	Số tiền vay
	Người nhận tiền vay
	Số tiền trả nợ gốc
	Số tiền trả lãi
	
	
	

	
	
	
	Họ và tên
	Giấy uỷ quyền (số ngày tháng năm) 
	Ký nhận
	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 II. THEO DÕI NỢ QUÁ HẠN:

	Ngày, tháng,năm
	Số hiệu chứng từ
	Số tiền chuyển nợ quá hạn
	Số tiền trả nợ
	Dư nợ quá hạn
	Phụ trách TCKT ký 

	1
	2
	3
	4
	5=3-4
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


III – THEO DÕI TRẢ LÃI

	Ngày, tháng,năm
	Số hiệu chứng từ
	Số lãi phải trả
	Lãi đã trả
	Lãi chưa trả
	Lãi ân hạn

	1
	2
	3
	4
	5=3-4
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV – THEO DÕI THAY ĐỔI

	STT
	Nội dung
	Số tiền
	Thời hạn trả(hoặc lãi suất) cũ
	Thời hạn trả nợ (hoặc lãi suất) mới
	Văn bản duyệt

	
	
	
	
	
	Văn bản mới Số, ngày, tháng, năm
	Cấp quyết định
	Ngày có hiệu lực

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Khế ước này được tất toán ngày ........................................................................................

                              PHỤ TRÁCH TCKT ĐƠN VỊ NHPT .......... 

 (Ký, họ tên, đóng dấu)

Mẫu số: C81-NHPT
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

KHẾ ƯỚC NHẬN NỢ VAY BẮT BUỘC

Số: ..................../............../HĐ/TDBL

Bên được bảo lãnh: .................................................................................................

Tên dự án: ..............................................................................................................

Hợp đồng bảo lãnh số: ...........................................................................................

Tổng số tiền cam kết bảo lãnh: ..................................................................................

Bằng số: .................................................................................................................

Bằng chữ: ...............................................................................................................

Thời hạn bảo lãnh: ...................................................................................................

Bắt đầu: ............................................... ; Kết thúc: .................................................

Tài khoản bảo lãnh: .................................................................................................... 

Tài khoản bảo lãnh bằng VNĐ số: ...........................................................................

Tài khoản bảo lãnh bằng ngoại tệ: ...........................................................................

Số tiền nhận nợ bắt buộc: ..........................................................................................

Lãi suất: ........    Thời hạn: ......................................................................................

                                             

 ..................., ngày ........ tháng ............ năm .......

	ĐẠI DIỆN BÊN BẢO LÃNH
	ĐẠI DIỆN BÊN ĐƯỢC BẢO LÃNH

	ĐƠN VỊ NHPT .......................
	.............................................................

	GIÁM ĐỐC
	GIÁM ĐỐC

	(Ký, họ tên, đóng dấu)
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: 

Khế ước chỉ có một bản chính duy nhất do kế toán Đơn vị NHPT 

giữ có giá trị pháp lý. Mọi bản sao chụp chỉ có giá trị đối chiếu.

Người được uỷ nhiệm ký nhận tiền vay bắt buộc phải có giấy uỷ nhiệm kèm theo và được lưu kèm khế ước này.

I- NHẬN TIỀN VAY BẮT BUỘC VÀ TRẢ NỢ (BẢO LÃNH)

(Khi Đơn vị NHPT trả nợ thay cho chủ đầu tư)

	Ngày tháng năm
	Số hiệu chứng từ
	Nhận tiền vay bắt buộc
	Trả nợ tiền vay bắt buộc
	Chuyển nợ quá hạn
	Số dư nợ vay bắt buộc
	Trưởng phòng kế toán Đơn vị NHPT ...

	
	
	Số tiền trả nợ thay
	Người nhận tiền vay
	Số tiền trả nợ
	
	VNĐ
	N/tệ
	

	
	
	VNĐ
	N/tệ
	Họ và tên
	Số ngày tháng năm giấy uỷ nhiệm
	Ký nhận
	Gốc
	Lãi
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	VNĐ
	N/tệ
	VNĐ
	N/tệ
	VNĐ
	N/tệ
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


II. THEO DÕI NỢ QUÁ HẠN

	Ngày, tháng,năm
	Số hiệu chứng từ
	Số tiền chuyển nợ quá hạn
	Số tiền trả nợ
	Dư nợ quá hạn

	
	
	VNĐ
	N/tệ
	VNĐ
	N//tệ
	VNĐ
	N/tệ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


III – THEO DÕI TRẢ LÃI

	Ngày, tháng, năm
	Số hiệu chứng từ
	Số lãi phải trả
	Lãi đã trả
	Lãi chưa trả
	Lãi phạt

	
	
	VNĐ
	N/tệ
	VNĐ
	N/tệ
	VNĐ
	N/tệ
	VNĐ
	N/tệ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


IV – THEO DÕI THAY ĐỔI

	STT
	Nội dung
	Số tiền
	Thời hạn trả(hoặc lãi suất) cũ
	Thời hạn trả nợ (hoặc lãi suất) mới
	Văn bản duyệt

	
	
	
	
	
	Văn bản mới Số, ngày, tháng, năm
	Cấp quyết định
	Ngày có hiệu lực

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Khế ước này được tất toán ngày ........................................................................................

                              KẾ TOÁN TRƯỞNG ĐƠN VỊ NHPT .......... 

(Ký, họ tên, đóng dấu)

Mẫu số: C82-NHPT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


CAM KẾT BẢO LÃNH 

- Tên và địa chỉ của đơn vị NHPT phát hành:

- Người thụ hưởng:

- Ngày: 

- Số bảo lãnh:

- Nội dung bảo lãnh:

+ Số tiền bảo lãnh

+ Tính chất bảo lãnh

+ Hình thức thực hiện nghĩa vụ bảo lãnh

+ Địa điểm nhận yêu cầu thanh toán theo nghĩa vụ bảo lãnh

+ Ngày hết hiệu lực bảo lãnh hoặc thời hạn tối đa mà bên nhận bảo lãnh có thể xuất trình yêu cầu thanh toán tại ngân hàng phát hành bảo lãnh.

+ Các yêu cầu mà yêu cầu thanh toán của bên nhận bảo lãnh phải thoả mãn (nếu có).

- Luật điều chỉnh/ quy tắc áp dụng.

ĐẠI DIỆN BÊN BẢO LÃNH

(Ký, họ tên, đóng dấu)

Mẫu số: C83-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
                                 Số:…….
            Chi nhánh NHPT……….

PHIẾU NHẬP KHO 
GIẤY TỜ BẢO ĐẢM TIỀN VAY

Số tài khoản Nợ:……………….

Số tài khoản Có:……………….

Căn cứ hợp đồng tín dụng số....

Căn cứ hợp đồng thế chấp, cầm cố....

Căn cứ .....

Họ tên người giao (Cán bộ tín dụng):.........................................…………

Địa chỉ:…………………………………………………………….........

Nhập tại kho:...........................................

	STT
	Tên tài sản bảo đảm
	Chủ sở hữu
	Số bì theo niêm phong
	Giá trị
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Số tiền bằng chữ của Phiếu nhập này là:.......................................................................

........................................................................................................................................

                        ....,ngày…..tháng…..năm…..

Kế toán         TP.Kế toán        Người giao             Người nhận       Thủ trưởng đơn vị

                                                  (CB tín dụng)              (Thủ kho) 

Mẫu số: C84-NHPT       

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
                                 Số:…….
            Chi nhánh NHPT……….

PHIẾU XUẤT KHO 
GIẤY TỜ BẢO ĐẢM TIỀN VAY

Số tài khoản Nợ:……………….

Số tài khoản Có:……………….

Căn cứ hợp đồng tín dụng số....

Căn cứ hợp đồng thế chấp, cầm cố....

Căn cứ .....

Họ tên người nhận (Cán bộ tín dụng):.........................................…………

Địa chỉ:…………………………………………………………….........

Xuất tại kho:...........................................

	STT
	Tên tài sản   bảo đảm
	Chủ sở hữu
	Số bì theo     niêm phong
	Giá trị
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Số tiền bằng chữ của Phiếu xuất này là:........................................................................

                    ….....,ngày…..tháng…..năm…..

Kế toán         TP.Kế toán        Người giao             Người nhận       Thủ trưởng đơn vị

                                                   (Thủ kho)                (Cán bộ TD) 

Mẫu số: C85-NHPT


	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Đơn vị: ..............................
	


GIẤY MỞ TÀI KHOẢN

Kính gửi: ………………………… (đơn vị NHPT)

Phần I. Dành cho khách hàng:

1. Thông tin chi tiết về khách hàng:

* Tên đơn vị: ...........................................................................................................

Địa chỉ liên hệ: ........................................................................................................

Số điện thoại: ...............................................Fax: ...................................................

Website:…………………………………………………………………………...

Mã số thuế: ……………………………………………………………………….

Quyết định thành lập số: ..............................Ngày: ................................................

* Họ và tên chủ tài khoản: ......................................................................................

Số CMT/hộ chiếu:........................... Ngày cấp: .................... Nơi cấp:....................

Điện thoại CQ: .............................................Di động:.............................................

Quyết định bổ nhiệm số:...............................Ngày: ................................................

* Họ và tên kế toán trưởng:.....................................................................................
Số CMT/hộ chiếu:........................... Ngày cấp: .................... Nơi cấp:....................

Điện thoại CQ: .............................................Di động:.............................................

Quyết định bổ nhiệm số:...............................Ngày: ................................................

* Đề nghị …………………………….mở tài khoản cho chúng tôi theo nội dung:










TÀI KHOẢN

	Loại tiền tệ giao dịch:        
	VNĐ 
	USD
	Khác
	.....................................................


2. Mẫu dấu, chữ ký:

* Chủ tài khoản và người được uỷ quyền:

	CHỦ TÀI KHOẢN 
	CHỮ KÝ 
	CHỮ KÝ 

	Họ tên:.............................
	(1)
	(2)

	CMT................................
	
	

	Người được uỷ quyền 
	
	

	Họ tên:.............................
	(1)
	(2)

	CMT:................................
	
	

	Người được uỷ quyền 
	
	

	Họ tên:.............................
	(1)
	(2)

	CMT:................................
	
	


* Kế toán trưởng và người được uỷ quyền:

	KẾ TOÁN TRƯỞNG 
	CHỮ KÝ 
	CHỮ KÝ 

	Họ tên:..........................
	(1)
	(2)

	CMT:............................
	
	

	Người được uỷ quyền 
	
	

	Họ tên:..........................
	(1)
	(2)

	CMT:...........................
	
	

	Người được uỷ quyền 
	
	

	Họ tên:..........................
	(1)
	(2)

	CMT:............................
	
	


* Mẫu dấu:

Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm quản lý và sử dụng tài khoản theo đúng quy chế của Nhà nước và quy định của NHPT.

	…………..., ngày ..... tháng ..... năm .........

Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)


Phần II. Dành cho đơn vị NHPT:

NHPT đồng ý mở TK số:........................................................................................

Từ ngày……….tháng……….năm………./.
	

	KẾ TOÁN TRƯỞNG

(Ký, họ tên)
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên, đóng dấu)


Mẫu số: C86-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Đơn vị: .......................................................

GIẤY ĐỀ NGHỊ BỔ SUNG, SỬA ĐỔI THÔNG TIN TÀI KHOẢN

Kính gửi: ………………………… (đơn vị NHPT)

Phần I. Dành cho khách hàng:

* Tên đơn vị: ...........................................................................................................

Chúng tôi đề nghị ......................... sửa đổi Thông tin tài khoản theo nội dung:

* Thông tin về tài khoản:

Địa chỉ liên hệ mới:.................................................................................................

Số điện thoại: ...............................................Fax: ...................................................

Website: …………………………………………………………………………..

* Thông tin về chủ tài khoản:

Địa chỉ liên hệ mới:.................................................................................................

Điện thoại CQ: .............................................Di động:.............................................


* Thông tin về kế toán trưởng:

Địa chỉ liên hệ mới:.................................................................................................

Điện thoại CQ: .............................................Di động:.............................................

* Mẫu chữ ký thay đổi của chủ tài khoản và thay đổi người được uỷ quyền của chủ tài khoản:



	CHỦ TÀI KHOẢN
	CHỮ KÝ 
	CHỮ KÝ 

	Họ tên:.............................
	(1)
	(2)

	CMT................................
	
	

	Người được uỷ quyền 
	
	

	Họ tên:.............................
	(1)
	(2)

	CMT:................................
	
	

	Người được uỷ quyền 
	
	

	Họ tên:.............................
	(1)
	(2)

	CMT:................................
	
	


* Mẫu chữ ký thay đổi của kế toán trưởng và thay đổi người được uỷ quyền của kế toán trưởng:




	KẾ TOÁN TRƯỞNG
	CHỮ KÝ 
	CHỮ KÝ 

	Họ tên:.............................
	(1)
	(2)

	CMT................................
	
	

	Người được uỷ quyền 
	
	

	Họ tên:.............................
	(1)
	(2)

	CMT:................................
	
	

	Người được uỷ quyền 
	
	

	Họ tên:.............................
	(1)
	(2)

	CMT:................................
	
	


*Mẫu dấu thay đổi:

	(1)


	(2)


* Thay đổi khác (nếu có):……………………………………………………………

.….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………..., ngày ..... tháng ..... năm .........

Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)
Phần II. Dành cho đơn vị NHPT:

NHPT đồng ý thay đổi Thông tin tài khoản theo đề nghị của quý Khách hàng. Ngày hiệu lực của Thông tin mới: từ ngày……….tháng……….năm………./.
	

	KẾ TOÁN TRƯỞNG

(Ký, họ tên)
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên, đóng dấu)


Mẫu số: C87a-NHPT

	CHỦ ĐẦU TƯ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	Số:
	…….., ngày……tháng……..năm…….


ĐỀ NGHỊ RÚT VỐN VAY 

Kính gửi: Chi nhánh Ngân hàng Phát triển………………………

· Tên dự án: …………………………………………………….

· Chủ đầu tư: ( hoặc đại diện hợp pháp của chủ đầu tư)……….

· Tên người đại diện:……………………………………………

· Căn cứ Hợp đồng xây dựng số:……ngày…..tháng….năm…….Ký giữa chủ đầu tư với nhà thầu…………../văn bản phê duyệt dự toán đối với các công việc không phải thực hiện theo hợp đồng xây dựng;

· Căn cứ văn bản nghiệm thu khối lượng thực hiện số:…ngày…tháng…năm…/hoặc văn bản xác nhận khối lượng hoàn thành đối với công việc không phải thực hiện theo hợp đồng xây dựng.

· Căn cứ văn bản đề nghị thanh toán vốn của Bên nhận thầu số:….ngày…tháng…năm…và các tài liệu kèm theo.

1. Luỹ kế số vốn vay đã rút của dự án đến nay:…………………đồng.

( Bằng chữ:……………………………………………………….)

2. Đề nghị rút vốn lần này:

Đơn vị: Đồng

	Nội dung
	Giá hợp đồng/dự toán công việc
	Luỹ kế số vốn đã giải ngân
	Số vốn đề nghị giải ngân
	Số vốn giải ngân thực tế
	Hình thức giải ngân (tạm ứng/thanh toán)

	
	
	Tổng số
	Tr đó: dư tạm ứng
	Tổng số
	Tr đó: Thu hồi tạm ứng
	
	

	- Công trình/hạng mục công trình/công việc
	
	
	
	
	
	
	

	-……….
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	


Số vốn đề nghị giải ngân bằng chữ:……………………………………………….

Trong đó: + Số thu hồi tạm ứng bằng chữ:………………………………………..

Số chuyển trả cho đơn vị thụ hưởng bằng chữ:……………………………………

3. Tên doanh nghiệp/người thụ hưởng:…………………………………………..

Số tài khoản:…………………..tại………………………………………………..

4. Chủ đầu tư (hoặc đại diện hợp pháp của chủ đầu tư) hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về giá trị đề nghị giải ngân thanh toán theo quy định về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

	Kế toán trưởng
	Chủ đầu tư

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	Hoặc đại diện hợp pháp của chủ đầu tư

	
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Phần Ghi của Chi nhánh Ngân hàng Phát triển…………………………
1. Số vốn Chi nhánh Ngân hàng phát triển chấp nhận giải ngân:

	Nội dung
	Giá hợp đồng/dự toán công việc
	Luỹ kế số vốn đã giải ngân
	Số vốn chấp nhận giải ngân
	Số vốn giải ngân thực tế
	Hình thức giải ngân (tạm ứng/thanh toán)

	
	
	Tổng số
	Tr đó: Dư tạm ứng
	Tổng số
	Tr đó: Thu hồi tạm ứng
	
	

	- Công trình/hạng mục công trình/công việc
	
	
	
	
	
	
	

	-………
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	


· Bằng chữ:……………………………………………...

2. Tên doanh nghiệp/người thụ hưởng:………………………………..Số tài khoản:…………………..tại…………………………………..

3. Số tiền từ chối giải ngân:……………………………….

· Bằng chữ:………………………………………………

· Lý do:

	CÁN BỘ TÍN DỤNG
	TRƯỞNG PHÒNG TÍN DỤNG
	…,ngày…tháng…năm…

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	GIÁM ĐỐC CHI NHÁNH NHPT…….

	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: 

- Giấy đề nghị rút vốn được sử dụng để giải ngân vốn vay tín dụng của Nhà nước theo từng hợp đồng xây dựng ký giữa chủ đầu tư và nhà thầu.

- Giấy đề nghị rút vốn được sử dụng cho thanh toán khối lượng hoàn thành và/hoặc tạm ứng vốn vay.

- Giấy đề nghị rút vốn được lập thành 04 bản: NHPT (02 bản), Chủ đầu tư (02 bản)

Mẫu số: C87b-NHPT

	CHỦ ĐẦU TƯ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	Số:
	…….., ngày……tháng……..năm…….


ĐỀ NGHỊ RÚT VỐN VAY

Kính gửi: ………………………………………………………

· Tên dự án: …………………………………………………….

· Chủ đầu tư: ( hoặc đại diện hợp pháp của chủ đầu tư)……….

· Tên người đại diện:……………………………………………

· Căn cứ Hợp đồng tín dụng số:.....................

· Căn cứ Hợp đồng nhập khẩu thiết bị số ............. ngày........... tháng..............năm........ ký giữa........................và.............;L/C số...............

· Căn cứ văn bản số..........ngày...............tháng..........năm........... của Ngân hàng ........ Thông báo tình trạng của chứng từ theo L/C và yêu cầu chuyển tiền thanh toán L/C.

1. Luỹ kế số vốn vay đã rút của dự án đến nay:…………………(nguyên tệ).

( Bằng chữ:……………………………………………………….)

2. Đề nghị rút vốn lần này:

Đơn vị: nguyên tệ
	Nội dung
	Giá trị hợp đồng
	Luỹ kế số vốn đã giải ngân
	Số vốn đề nghị giải ngân
	Ngày hiệu lực rút vốn
	Hình thức giải ngân (thanh toán cho nhà thầu/hoàn trả)

	- Hợp đồng nhập khẩu thiết bị số....
	
	
	
	
	

	- Hợp đồng nhập khẩu thiết bị số....
	
	
	
	
	

	-……….
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	


Số vốn đề nghị giải ngân bằng chữ:……………………………………………….

Số chuyển trả cho đơn vị thụ hưởng bằng chữ:……………………………………

3. Tên doanh nghiệp/người thụ hưởng:…………………………………………..

Số tài khoản:…………………..tại………………………………………………..

4. Chủ đầu tư (hoặc đại diện hợp pháp của chủ đầu tư) hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về giá trị đề nghị giải ngân thanh toán theo quy định về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

	Kê toán trưởng
	Chủ đầu tư

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	Hoặc đại diện hợp pháp của chủ đầu tư

	
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Phần Ghi của Chi nhánh Ngân hàng Phát triển…………………………
1. Số vốn Chi nhánh Ngân hàng phát triển chấp nhận giải ngân:

	Nội dung
	Giá trị hợp đồng
	Luỹ kế số vốn đã giải ngân
	Số vốn chấp nhận giải ngân


	Số vốn giải ngân thực tế
	Hình thức giải ngân (thanh toán cho nhà thầu/hoàn trả)

	- Hợp đồng nhập khẩu thiết bị số....
	
	
	
	
	

	- ....................
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	


· Bằng chữ:……………………………………………...

2. Tên doanh nghiệp/người thụ hưởng:…………………………………………..

Số tài khoản:…………………..tại………………………………………………..

3. Số tiền từ chối giải ngân:……………………………….

· Bằng chữ:………………………………………………

· Lý do:

	CÁN BỘ TÍN DỤNG
	TRƯỞNG PHÒNG TÍN DỤNG
	…,ngày…tháng…năm…

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	GIÁM ĐỐC CHI NHÁNH NHPT…….

	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: 

- Giấy đề nghị rút vốn được sử dụng để giải ngân vốn vay tín dụng của Nhà nước theo từng hợp đồng ký giữa chủ đầu tư và nhà thầu.

- Giấy đề nghị rút vốn được sử dụng cho thanh toán khối lượng hoàn thành hoặc hoàn trả vốn cho chủ đầu tư.

- Giấy đề nghị rút vốn được lập thành 04 bản: NHPT (02 bản), Chủ đầu tư (02 bản)
Mẫu số: C88-NHPT

	CHỦ ĐẦU TƯ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Số:………….
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	………….., ngày….tháng….năm…….


GIẤY ĐỀ NGHỊ RÚT VỐN TỰ CÓ

Kính gửi: Chi nhánh Ngân hàng phát triển………………

Dự án:……………………………………………………………………………..

Hạng mục:………………………………………………………………………...

Chủ đầu tư:………………………………………………………………………...

- Căn cứ hợp đồng số…ngày…ký giữa…………………..và…………………..về 

việc……………………………………………………………………………..

- Đề nghị Chi nhánh NHPT…………..trích từ tài khoản tiền gửi vốn tự có tham 

gia đầu tư dự án ………………của chủ đầu tư để thanh toán cho nội dung sau:

+ Tên đơn vị thụ hưởng……………………………………………………………

+ Số tài khoản:…………………

+ Tại ngân hàng:…………………………………………………………………..

+ Nội dung sử dụng vốn: tạm ứng/ thanh toán theo hợp đồng số…………………

+ Số tiền:…………………………………………………………………………..

Bằng chữ:………………………………………………………………………….

	KẾ TOÁN TRƯỞNG
	GIÁM ĐỐC

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Tài liệu kèm theo:

- Đề nghị thanh toán của nhà thầu.

- Uỷ nhiệm chi số:…………..

- Hợp đồng số:……………… 

Phần ghi của Chi nhánh Ngân hàng Phát triển:

- Số tiền tạm ứng/thanh toán:…………………………đồng.

Bằng chữ:………………………………………………………..

+ Tên đơn vị thụ hưởng……………………………………………………………

+ Số tài khoản:…………………

+ Tại ngân hàng:…………………………………………………………………..

                                                               
  ……, ngày…….tháng…………năm……..

	Cán bộ tín dụng
	Trưởng Phòng Tín dụng
	Giám đốc

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Mẫu số: C89a-NHPT
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

Số khế ước đăng ký tại Chi nhánh NHPT.........

BẢNG KÊ RÚT VỐN VAY

KIÊM KHẾ ƯỚC NHẬN NỢ VAY

(áp dụng trường hợp cho vay từng lần)

Tên Khách hàng:………………………………………………………..

Theo Hợp đồng tín dụng số:.................ngày.......tháng.......năm 200... giữa Chi nhánh NHPT. … và Khách hàng……………………………………

Số vốn vay được duyệt:………………………………………………

Dư nợ đến trước ngày nhận nợ lần này:…………………………………

1. Đề nghị rút vốn vay:

- Đề nghị Chi nhánh NHPT......... cho chúng tôi rút số tiền vay là: …… (Bằng chữ:...................................) để thanh toán/tạm ứng theo nội dung dưới đây:

	STT
	Nội dung

(ghi rõ thanh toán hay tạm ứng)
	Số tiền
	Tên, số tài khoản, Ngân hàng của người thụ hưởng

	
	
	
	


- Tài liệu liên quan như: 

+ Hợp đồng, các chứng từ hóa đơn, bảng kê chứng từ, … 

+ Các tài liệu liên quan khác.

Đối với trường hợp tạm ứng giải trình rõ: nơi thu mua, số lượng, đơn giá.

- Chúng tôi cam kết hoàn trả đầy đủ chứng từ theo quy định trong vòng ......ngày. 

2. Nhận nợ:

- Chúng tôi chấp nhận khoản nợ vay Chi nhánh NHPT…. giải ngân tại Bảng kê rút vốn kiêm khế ước nhận nợ này và cam kết sử dụng vốn vay đúng mục đích, trả nợ gốc và lãi đúng hạn, thực hiện đúng các điều khoản trong Hợp đồng tín dụng.

- Bảng kê rút vốn kiêm khế ước nhận nợ này là phụ lục không tách rời của Hợp đồng tín dụng.






........., ngày.........tháng.......năm .....

	Kế toán trưởng   
	Giám đốc

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


PHẦN CHẤP NHẬN CỦA  CHI NHÁNH NHPT……

1/ Khách hàng được rút tiền vay: .....................................................................

    Bằng chữ.........................................................................................................

    để thanh toán/tạm ứng theo nội dung dưới đây:

	STT
	Nội dung (ghi rõ thanh toán hay tạm ứng)
	Số tiền
	Tên, số tài khoản, Ngân hàng của người thụ hưởng

	
	
	
	


Ghi rõ hình thức cấp tiền vay:............................................................................

2/ Lý do không chấp nhận và giải trình khác (nếu có):......................................

3/ Số luỹ kế giải ngân theo HĐTD:……………………………………………

4/ Thời hạn trả nợ:……………………………………………………………

5/ Ngày nhận nợ:………………………………………………………………

6/ Tài khoản tiền vay:…………………………………………………………

........., ngày.......tháng.........năm .....

	Cán bộ tín dụng
	Trưởng Phòng Tín dụng
	Giám đốc

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: 

- Người được uỷ quyền ký nhận tiền vay phải có giấy uỷ quyền của chủ tài khoản  kèm theo và được lưu kèm Bảng kê rút vốn vay kiêm khế ước này.

- Trong nội dung thanh toán hay tạm ứng ghi rõ mục đích sử dụng vốn vay như: nguyên vật liệu, lương, nguyên vật liệu nhập khẩu, … 

- Trường hợp giải trình tạm ứng nhiều nội dung, mẫu này không ghi đủ đơn vị làm Bản giải trình đính kèm (là một bộ phận không tách rời của Bảng kê rút vốn) ghi rõ nơi thu mua, số lượng, đơn giá…

- Ngày nhận nợ và tài khoản tiền vay của khách hàng: Cán bộ kế toán giải ngân ngày nào thì điền vào mục 5-ngày nhận nợ và mục 6-tài khoản tiền vay của khách hàng.

Mẫu số: C89b-NHPT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

Số khế ước đăng ký tại  Chi nhánh NHPT.........

BẢNG KÊ RÚT VỐN VAY

KIÊM KHẾ ƯỚC NHẬN NỢ VAY

(áp dụng trường hợp cho vay hạn mức)

Lần …. đợt……

Tên khách hàng……………………………………………………..................

Theo Hợp đồng tín dụng hạn mức số:.................ngày.......tháng.......năm 200... giữa Chi nhánh NHPT…. và Khách hàng……………………………………

Tổng hạn mức được duyệt:…………………………..

Dư nợ đến trước ngày nhận nợ lần này:………………………………………

1/ Đề nghị rút vốn vay:

- Đề nghị Chi nhánh NHPT….. cho chúng tôi rút số tiền vay: ……(Bằng chữ:......................) để thanh toán/tạm ứng theo nội dung dưới đây:

	STT
	Nội dung

(ghi rõ thanh toán hay tạm ứng)
	Số tiền
	Tên, số tài khoản, Ngân hàng của người thụ hưởng

	
	
	
	


- Tài liệu liên quan như: 

+ Hợp đồng, các chứng từ hóa đơn, bảng kê chứng từ, … 

+ Các tài liệu liên quan khác.

- Đối với trường hợp tạm ứng giải trình rõ: nơi thu mua, số lượng, đơn giá.

- Chúng tôi cam kết hoàn trả đầy đủ chứng từ theo quy định trong vòng ...ngày. 

2/ Nhận nợ:

- Chúng tôi chấp nhận khoản nợ vay Chi nhánh NHPT…. giải ngân tại Bảng kê rút vốn kiêm khế ước nhận nợ này và cam kết sử dụng vốn vay đúng mục đích, trả nợ gốc và lãi đúng hạn, thực hiện đúng các điều khoản trong Hợp đồng tín dụng.

- Bảng kê rút vốn kiêm Khế ước nhận nợ này là phụ lục không tách rời của Hợp đồng tín dụng.






........., ngày.........tháng.......năm .....

	Kế toán trưởng   
	Giám đốc

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


PHẦN  CHẤP NHẬN CỦA  CHI NHÁNH NHPT……

1/ Khách hàng được rút tiền vay: .....................................................................

     Bằng chữ........................................................................................................

     Để thanh toán/tạm ứng theo nội dung dưới đây:

	STT
	Nội dung

(ghi rõ thanh toán hay tạm ứng)
	Số tiền
	Tên, số tài khoản, Ngân hàng của người thụ hưởng

	
	
	
	


Ghi rõ hình thức cấp tiền vay:............................................................................

- Lãi suất cho vay trong hạn: ….%/năm; lãi suất nợ quá hạn bằng 150% lãi suất cho vay trong hạn tính trên nợ gốc và lãi chậm trả.

- Thời hạn trả nợ:……………………………………………………

2/ Lý do không chấp nhận và giải trình khác (nếu có):......................................

3/ Luỹ kế giải ngân:……………………………………………………………

4/ Ngày nhận nợ:………………………………………………………………

5/ Tài khoản tiền vay:…………………………………………………………

........., ngày.......tháng.........năm .....

	Cán bộ tín dụng
	Trưởng Phòng Tín dụng
	Giám đốc

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: 

- Người được uỷ quyền ký nhận tiền vay phải có giấy uỷ quyền của chủ tài khoản  kèm theo và được lưu kèm Bảng kê rút vốn vay kiêm khế ước này.

- Trong nội dung thanh toán hay tạm ứng ghi rõ mục đích sử dụng vốn vay như: nguyên vật liệu, lương, nguyên vật liệu nhập khẩu, … 

- Trường hợp giải trình tạm ứng nhiều nội dung, mẫu này không ghi đủ đơn vị làm Bản giải trình đính kèm (là một bộ phận không tách rời của Bảng kê rút vốn) ghi rõ nơi thu mua, số lượng, đơn giá…

- Ngày nhận nợ và tài khoản tiền vay của khách hàng: Cán bộ kế toán giải ngân ngày nào thì điền vào mục 4-ngày nhận nợ và mục 5-tài khoản tiền vay của khách hàng.

Mẫu số: C90-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Đơn vị NHPT.............................

BẢNG KÊ SỐ DƯ TÍCH SỐ TÍNH LÃI

(Kiêm phiếu chuyển khoản)

                                                                                      Số khế ước (Hợp đồng):…


Nguồn vốn:……

Từ ........... đến....... 

Lãi suất ...................... %

   Khách hàng:.........................................................


Nợ: ........................

   Mã TK:.................................................................


Có: ........................

   Tên tài khoản: ...................................................... 

	TT
	Ngày
	Số dư
	Ngày
	Số dư
	Ngày
	Số dư

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tích số của cả tháng:...................................................................................

Số lãi tính được trong tháng: ......................................................................

(Bằng chữ): .................................................................................................

	Lập bảng 
	Kế toán trưởng

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


Lưu ý: Phiếu này được dùng để tính lãi cho vay vốn và lãi huy động vốn của đơn vị Đơn vị NHPT.

Mẫu số: C91a-NHPT 

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
CHI NHÁNH NHPT  ....

___________________________

Số ....... NHPT/TBTN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


............., ngày..........tháng.........năm


THÔNG BÁO LẦN THỨ ...

Về trả nợ vay (gốc và lãi) vốn tín dụng xuất khẩu

Kính gửi: 
Tên Khách hàng vay vốn

Căn cứ vào Hợp đồng tín dụng số ...............ngày....tháng....năm và Bảng kê rút vốn kiêm khế ước nhận nợ vay Ông(Bà) đã ký với Chi nhánh NHPT................


Giám đốc Chi nhánh NHPT .................trân trọng Thông báo với Ông (Bà) kỳ hạn trả nợ của Khách hàng, vào ngày.............tháng.........năm..........


Số tiền trả nợ gốc đợt này là.............................................đồng

Số tiền trả lãi đợt này là....................................................đồng


Số tiền trả nợ gốc quá hạn ............đồng, bắt đầu tính từ ngày...........


Số tiền trả lãi quá hạn đợt này là............đồng, bắt đầu tính từ ngày.........

Đề nghị Ông (Bà) thực hiện đúng cam kết trả nợ và trả lãi tiền vay theo Hợp đồng tín dụng đã ký.


Đến thời hạn trên nếu Ông (Bà) không trả, Chi nhánh NHPT ...... sẽ chuyển sang nợ quá hạn và xử lý theo đúng chế độ hiện hành./.

	Nơi nhận:

- Như trên,

- Lưu: Phòng TD.


	GIÁM ĐỐC

(Họ, tên, ký, đóng dấu)


Mẫu số: C91b-NHPT

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

CHI NHÁNH NHPT ....
Số:  ………………….
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________

......, ngày..... tháng....... năm .........


THÔNG BÁO LẦN THỨ ...

Về trả nợ vay (gốc và lãi) vốn tín dụng đầu tư của Nhà nước.

Kính gửi: ....................(Đơn vị vay vốn)

Căn cứ vào Hợp đồng tín dụng số ....... ngày ....... tháng ...... năm............ và khế ước nhận nợ ……….(Đơn vị vay vốn) đã ký với Chi nhánh Ngân hàng Phát triển....... .....     

 Giám đốc Chi nhánh Ngân hàng Phát triển……. Thông báo với ……….(Đơn vị vay vốn)  kỳ hạn trả nợ của đơn vị, vào ngày............tháng..............năm............

Số tiền trả nợ gốc đợt này là...........................đồng (bằng chữ: ........................)

Trong đó nợ quá hạn chuyển từ đợt trước sang là .........đồng (bằng chữ …….)

Số tiền trả lãi đợt này là: ........... đồng (bằng chữ ........... ....................... ... . …..)

Trong đó lãi đến hạn chưa trả chuyển từ đợt trước sang là............................đồng (bằng chữ . ... .................................)

Đề nghị ……….….(Đơn vị vay vốn)  thực hiện đúng cam kết trả nợ và trả lãi tiền vay theo Hợp đồng tín dụng đã ký.

Đến thời hạn nêu trên nếu (Đơn vị vay vốn)  không trả, Chi nhánh Ngân hàng Phát triển…… sẽ chuyển sang nợ quá hạn và xử lý theo đúng chế độ hiện hành./.

	
	GIÁM ĐỐC 

( Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Mẫu só: C92-NHPT

Đơn vị:...........................

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
====== * * * ======

ĐƠN XIN GIA HẠN NỢ 

KÍNH GỬI: .......................................

Tên đơn vị vay vốn: ......................................................................... .............................

Địa chỉ/ Trụ sở: ...............................................................................................................

Quận (Huyện):................................................Thành phố (Tỉnh).....................................

Có thế chấp: ....................................................................................................................

....................................................................... .................................................................

.........................................................................................................................................

Cho NHPT.......................để vay số tiền là: ................(bằng chữ):..................................

theo hợp đồng tín dụng số: ...........................................ngày …. tháng ….. năm………

Lãi suất: ........................... % tháng (năm)

Đến nay nợ vay đã đáo hạn, chúng tôi chưa thanh toán được vì lý do:............................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kính mong cho chúng tôi được gia hạn thanh toán................................. đến ngày ...................

Chúng tôi cam kết trả hết vốn và lãi. Trường hợp đáo hạn lần này mà chúng tôi không thanh toán thì ................................. được toàn quyền phát mãi tài sản thế chấp của chúng tôi để thu hồi vốn và lãi cùng các phí tổn liên quan.

	DUYỆT
	……Ngày........ tháng........ năm........ 

	
	NGƯỜI VAY 

	Cho gia hạn ............ từ ngày ..............
	(Ký, họ tên, đóng dấu)

	đến hết ngày .......... lãi suất ...............
	

	Văn bản này bổ sung Hợp đồng tín dụng 
	

	số ............................ ngày .................
	

	Thủ trưởng đơn vị 
	

	(Ký, họ tên, đóng dấu) 
	


Mẫu số: C93-NHPT

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
	

	Đơn vị NHPT:..........................
	

	
	


THÔNG BÁO GIA HẠN NỢ VAY 

KÍNH GỬI: 
     Ông (Bà) ..........................................................




        Giám đốc: …..............................................................

- Căn cứ Hợp đồng tín dụng số ..... ngày .... tháng ..... năm .....  và khế ước nhận nợ vay mà Ông (Bà) đã ký với NHPT.

- Căn cứ vào kỳ hạn trả nợ đợt này, vào ngày....  tháng .... năm .....

- Căn cứ đơn xin gia hạn nợ vay của Ông (Bà) số: ....ngày ...tháng .. năm...

- Căn cứ văn bản gia hạn nợ của Tổng Giám đốc NHPTVN số: ...... ngày....... tháng...... năm...... (đối với dự án thuộc Trung ương xử lý); hoặc căn cứ vào văn bản uỷ quyền gia hạn nợ (đối với dự án được phân cấp),

Đơn vị NHPT ...........................................  trân trọng Thông báo với Ông (Bà) số nợ mà Ông (Bà) phải trả đợt này được gia hạn nợ đến ngày ..... tháng ..... năm ..... 


Số tiền: ……………………………………………………………………
…

Bằng chữ: ……………………   ……………………………………………

Đến hết thời gian gia hạn nợ trên mà Ông (Bà) không trả, NHPT sẽ chuyển sang nợ quá hạn và xử lý theo chế độ hiện hành.

	
	Ngày     tháng     năm 

	Trưởng phòng tín dụng 
	Giám đốc Đơn vị NHPT

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: 

Mẫu này chỉ áp dụng đối với gia hạn nợ cho vay ngắn hạn hoặc cho từng kỳ hạn trả trong năm đối với cho vay dài hạn.

Mẫu số: C94-NHPT

	NGÂN HÀNG  PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
	

	Đơn vị NHPT: ........................
	

	
	


THÔNG BÁO CHUYỂN NỢ QUÁ HẠN 

KÍNH GỬI: 
Ông (Bà) .................................................................




        Giám đốc: .........................................................................

- Căn cứ Hợp đồng tín dụng số ..... ngày .... tháng ..... năm .....  và khế ước nhận nợ vay mà Ông (Bà) đã ký với NHPTVN.

- Căn cứ vào kỳ hạn trả nợ đợt này, vào ngày....  tháng .... năm .....

Đơn vị NHPT ...........................................  trân trọng Thông báo với Ông (Bà) số nợ mà Ông (Bà) chưa trả đợt này được chuyển sang nợ quá hạn:


Số tiền: 



Bằng chữ: 



Kể từ ngày ..... tháng ..... năm ..... Ông (Bà) phải chịu lãi suất quá hạn (.......% nợ trong hạn) theo quy định hiện hành.

	
	Ngày     tháng     năm 

	Kế toán trưởng
	Giám đốc Đơn vị NHPT

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


	
	Mâu số: C95-NHPT

	Đơn vị NHPT: .................................
	

	
	Số: ....................


GIẤY BÁO THU HỘ

....... giờ, ngày ..... tháng ..... năm .. .....

Tên đơn vị thu hộ:.............................................. Số hiệu: .............. ..........Tài khoản đơn vị thu hộ: .........................

Tên đơn vị nhờ thu: ........................................... Số hiệu: ..............  .........Tài khoản đơn vị nhờ thu:........................

	ĐƠN VỊ THU HỘ
	ĐƠN VỊ NHỜ THU
	

	STT
	Số
	Ký hiệu
	TK đơn vị
	Tên đơn vị
	TK đơn vị
	Số tiền 

	
	chứng từ
	chứng từ
	chuyển toán
	nhận tiền
	nhận tiền
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	
	7
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Số tiền (bằng chữ): .................................................................................................................................................

	Đơn vị thu hộ 
	Đơn vị nhờ thu

	
	..... giờ, ngày ..... tháng ..... năm ......

	Dấu 
	Kế toán viên 
	Kế toán trưởng 
	Dấu 
	Kế toán viên 
	Kế toán trưởng 

	
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


	
	Mẫu số: C96-NHPT 

	Đơn vị NHPT: ............................
	

	
	Số: ....................


GIẤY BÁO CHI HỘ

....... giờ, ngày ..... tháng ..... năm .. .....

Tên đơn vị chi hộ:.............................................. Số hiệu: .............. ..........Tài khoản đơn vị chi hộ: .........................

Tên đơn vị nhờ chi: ........................................... Số hiệu: ..............  .........Tài khoản đơn vị nhờ chi:........................

	ĐƠN VỊ CHI HỘ
	ĐƠN VỊ NHỜ CHI
	

	STT
	Số
	Ký hiệu
	TK đơn vị
	Tên đơn vị
	TK đơn vị
	Số tiền 

	
	chứng từ
	chứng từ
	chuyển toán
	nhận tiền
	nhận tiền
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	
	7
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Số tiền (bằng chữ): ...........................................................................................................................................................................

	Đơn vị nhờ chi 
	Đơn vị chi hộ

	
	          ..... giờ, ngày ..... tháng ..... năm ......

	Dấu 
	Kế toán trưởng 
	Thủ trưởng đơn vị
	Dấu 
	Kế toán trưởng 
	Thủ trưởng đơn vị 

	
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


	Mẫu số: C97-NHPT 


	Đơn vị vay vốn
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

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


KHẾ ƯỚC NHẬN NỢ VAY NGUỒN VỐN ODA

Số khế ước: .....................

1.Tên dự án: ..........................................................................................................

2.Tên chủ đầu tư: ...................................................................................................

3.Tên đơn vị vay vốn: .............................................................................................

4.Hợp đồng tín dụng số: .........................................................................................

5.Nguồn vốn vay: ...................................................................................................

6.Đồng tiền vay và trả nợ: ......................................................................................

7.Tổng số tiền vay:  ................................................................................................

 -  Bằng số: ...........................................................................................................

 - Bằng chữ: ..........................................................................................................

8.Thời hạn cho vay: ........ năm (trong đó thời gian ân hạn: ..............................)

9. Lãi suất cho vay: ......... %/năm/ số dư nợ (trong đó phí cho vay lại ..... %)

10.Lãi phạt trả chậm: .........................................................................................

11. Phí nước ngoài (nếu có): ...............................................................................

12. Kỳ hạn trả nợ (gốc, lãi, phí): ........................., nợ gốc bắt đầu trả từ: .........

mức trả nợ gốc mỗi kỳ (nếu có): ........................, lãi phí bắt đầu trả từ: ...........

13.Tài khoản tiền vay: .......................................................................................

Tài khoản vay bằng VNĐ số: ............................................................. 

Tài khoản vay bằng ngoại tệ số: .........................................................

	
	........., ngày.... tháng .... năm .....

	Đơn vị bên cho vay
	Đại diện bên vay

	(Họ tên, chức vụ, ký đóng dấu)
	(Họ tên, chức vụ, ký đóng dấu)


Ghi chú: 

-  Khế ước chỉ lập 1 bản duy nhất do kế toán Đơn vị NHPT...............giữ, có giá trị pháp lý. Mọi bản sao chụp chỉ có gí trị đối chiếu.

- Người được uỷ nhiệm ký nhận tiền vay phải có giấy uỷ nhiệm kèm theo và được lưu cùng khế ước này.

	THEO DÕI THỰC HIỆN DỰ ÁN

	I. Phần theo dõi cho vay
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Chứng từ
	Số THÔNG
	Ngày
	Tỷ giá
	Trị giá nhận nợ
	Ngư​ời nhận nợ tiền vay 
	 

	 
	tri
	rút vốn
	 
	Số phát sinh
	Luỹ kế
	 
	 
	Ghi chú

	Số
	Ngày
	ngày
	 
	 
	Nguyên tệ 
	VND
	Nguyên tệ 
	VND
	Họ tên
	Ký nhận
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	II. Phần theo dõi trả nợ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Chứng từ
	Tỷ giá
	Chuyển nợ
	Loại tiền thực thu
	Thu nợ gốc
	Dư​ nợ

	 
	 
	
	Quá hạn
	Khoanh nợ
	
	Tổng số
	Trong đó quá hạn
	Tổng số
	Trong đó 

	Số
	Ngày
	
	Nguyên tệ 
	VNĐ
	Nguyên tệ 
	VNĐ
	
	Nguyên tệ 
	VNĐ
	Chênh

lệch tỷ giá
	Nguyên tệ 
	VNĐ
	Chênh

lệch tỷ giá
	Nguyên tệ 
	VNĐ
	Quá hạn
	Nợ khoanh

	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Nguyên tệ 
	VNĐ
	Nguyên tệ 
	VNĐ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	III. Phần theo dõi thu lãi, phí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Chứng từ
	Số nợ phải thu
	Loại tiền thực thu
	Tỷ giá
	Số nợ đã thu
	Ghi chú



	 
	 
	Lãi
	Phí thu hộ
	Phí quản lý
	
	
	Lãi
	Phí thu hộ
	Phí quản lý
	

	Số
	Ngày
	Nguyên tệ
	VND
	Nguyên tệ
	VND
	Nguyên tệ
	VND
	
	
	Nguyên tệ
	VNĐ
	Nguyên tệ
	VNĐ
	Nguyên tệ
	VNĐ
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	IV. Phần theo dõi thu lãi, phí chậm trả
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Chứng từ
	Số phạt phải thu
	Loại tiền thực thu
	Tỷ giá
	Số phạt đã thu
	Ghi chú



	 
	 
	Lãi phạt
	Phí thu hộ phạt 
	Phí quản lý phạt
	
	
	Lãi phạt
	Phí thu hộ phạt 
	Phí quản lý phạt
	

	Số
	Ngày
	Nguyên tệ
	VND
	Nguyên tệ
	VND
	Nguyên tệ
	VND
	
	
	Nguyên tệ
	VNĐ
	Nguyên tệ
	VNĐ
	Nguyên tệ
	VNĐ
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


V. Theo dõi thay đổi điều kiện tín dụng:

	Số TT
	Số văn bản
	Ngày tháng
	Đơn vị ra văn bản
	Nội dung

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Khế ước này được tất toán ngày: ............................................................................

                                                                                                                                                                  ĐƠN VỊ NHPT ...............................

                                                                                                                                                                TRƯỞNG PHÒNG TÀI CHÍNH KẾ TOÁN

                                                                                                                                              



(Ký, họ tên, đóng dấu)

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
	
	
	
	Mẫu số: C98-NHPT

	

	GIẤY BÁO GHI THU - GHI CHI

	                                                            

	                                                          Kính gửi: Đơn vị NHPT …………
	
	Nợ TK ......................

	
	
	
	

	Căn cứ vào THÔNG tri số ...... ngày ..... tháng ..... năm ... và bảng kê chi tiết kèm theo
	
	

	Đề nghị  Đơn vị NHPT ……………………...................
	...............................
	
	Có TK .......................

	Ghi chi NSTW cho công trình (dự án): ...........
	...........................
	...............................
	
	

	
	
	
	
	
	

	STT
	Tên dự án
	Loại 
	Giá trị
	Giá trị 
	Ngày nhận nợ

	
	
	Ngoại tệ
	Ngoại tệ
	bằng VNĐ
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Cộng 
	
	                         
	                               
	

	
	(Kèm thông tri và bảng kê chi tiết)
	
	
	
	


Số tiền (bằng chữ): .............................................................................................................................................

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ngày ..... tháng..... năm 

	
	Kế toán

(Ký, họ tên)
	
	
	TL. TỔNG GIÁM ĐỐC NHPTVN

TRƯỞNG BAN TCKT

(Ký, họ tên, đóng dấu)


Mẫu số: C99-NHPT

	BAN QUẢN LÝ DỰ ÁN...........

        Số:  

V/v đề nghị thanh toán vốn WB Dự án ....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc Lập – Tự do – Hạnh Phúc


                    ....., ngày ….. tháng….. năm…..


Kính gửi: Chi nhánh NHPT ...................


Căn cứ Hiệp định tín dụng số................. đã ký giữa Chính phủ Việt Nam và Ngân hàng Thế giới (WB);


Căn cứ công văn số ..................... của Bộ Tài chính;


Căn cứ giấy đề nghị thanh toán (giấy đề nghị tạm ứng) số số ... ngày ... tháng... năm... của nhà thầu đã được Ban QLDA chấp nhận thanh toán;


Ban QLDA ........ đề nghị Chi nhánh NHPT............. thực hiện giải ngân vốn vay WB từ TKĐB:


+ Nội dung thanh toán: 

Thanh toán cho gói thầu............. thuộc hạng mục ...... của hợp phần ....... theo quy định của Hiệp định tín dụng phát triển.


- Xây lắp:


- Thiết bị:


- Khác:


+ Đơn vị thụ hưởng: ........................................................


- Tài khoản số:................ tại Ngân hàng .........................


- Số tiền là: ..................... đồng (bằng chữ......................)


Kính đề nghị Chi nhánh NHPT ............... thực hiện giải ngân cho Tiểu dự án theo nội dung trên. 

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu VP.
	GIÁM ĐỐC BAN QLDA




Mẫu số: C100-NHPT

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Chi nhánh NHPT....


                Số: …………….. 

V/v thanh toán vốn WB Dự án .... qua TKĐB của SGD I
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc Lập – Tự do – Hạnh Phúc


                    ....., ngày ….. tháng….. năm…..


Kính gửi: 
Sở giao dịch I- NHPTVN


Căn cứ Hiệp định tín dụng số................. đã ký giữa Chính phủ Việt Nam và Ngân hàng Thế giới (WB);


Căn cứ công văn số ..................... của Bộ Tài chính;


Căn cứ Sổ tay hướng dẫn quản lý tài chính và giải ngân dự án.............


Căn cứ Phiếu giá thanh toán (giấy đề nghị tạm ứng) số ... ngày ... tháng... năm... đã được Chi nhánh NHPT............. chấp nhận thanh toán;


Chi nhánh NHPT............. đề nghị Sở giao Dịch I –NHPTVN thực hiện ngiải ngân vốn vay từ TKĐB:


+ Nội dung thanh toán: Thanh toán cho gói thầu.............


- Xây lắp:


- Thiết bị:


- Khác:


+ Đơn vị thụ hưởng: ........................................................


- Tài khoản số:................ tại Ngân hàng .........................


- Số tiền là: ..................... đồng (bằng chữ......................)


(Nội dung chi tiết theo phụ lục kèm theo)


Chi nhánh NHPT............. cam kết đã kiểm tra hồ sơ giải ngân đảm bảo đủ điều kiện theo quy định. Kính đề nghị Sở giao dịch I thực hiện giải ngân cho Tiểu dự án theo nội dung trên. Xin chân thành cảm ơn.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu HC, TD, TCKT.
	GIÁM ĐỐC CHI NHÁNH NHPT




Mẫu số: C101-NHPT

	  NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

Sở giao dịch I


Số:  ………………

V/v Thông báo rút vốn Dự án .... vay vốn qua TKĐB của SGD I
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc Lập – Tự do – Hạnh Phúc


                    ....., ngày ….. tháng….. năm…..


Kính gửi: 
Chi nhánh NHPT ...................


Căn cứ Hiệp định tín dụng số................. đã ký giữa Chính phủ Việt Nam và Ngân hàng Thế giới (WB);


Căn cứ công văn số ..................... của Bộ Tài chính;


Căn cứ Sổ tay hướng dẫn quản lý tài chính và giải ngân dự án.............


Căn cứ công văn số ............... về việc đề nghị giải ngân của Chi nhánh NHPT ................... cho Tiểu dự án ...............


Sở giao dịch I – NHPTVN Thông báo số vốn đã giải ngân cho Tiểu dự án trên như sau:

	STT
	Dự án
	Ngày rút vốn
	Số tiền rút
	Luỹ kế số vốn rút bằng VNĐ

	
	
	
	Nguyên tệ
	VNĐ
	Tỷ giá
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Chi nhánh NHPT ............... có trách nhiệm Thông báo với Ban QLDA Tỉnh về việc đã thực hiện khoản giải ngân trên.


Trường hợp có vướng mắc, Chi nhánh NHPT............... có trách nhiệm Thông báo cho Sở giao dịch I –NHPTVN để xem xét, giải quyết.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu HC, TD, TCKT.
	GIÁM ĐỐC SỞ GIAO DỊCH I




Mẫu số: C102a-NHPT

	Chủ đầu tư..........
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Số:............./BQL
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN VỐN

Kính gửi: Chi nhánh NHPT  ..........................................

- Tên dự án, công trình:   ...................................................................................................

- Số tài khoản chủ đầu tư:  ..................................................................................................

- Căn cứ hợp đồng........... số:  ......................, ngày ..... tháng  ....... năm ......

- Căn cứ biên bản nghiệm thu số:   .............., ngày ..... tháng  ....... năm ......

- Luỹ kế giá trị khối lượng nghiệm thu của các hạng mục/ gói thầu từ khởi công đến kỳ này đề nghị thanh toán:   ..................................... đồng.

- Đề nghị Chi nhánh NHPT: ................ 

theo nội dung sau đây:

(Ô nào không sử dụng thì gạch chéo X).

Đơn vị: đồng. 

	Nội dung
	Dự toán (giá trị trúng thầu, giá trị hợp đồng) được duyệt 
	Luỹ kế số vốn đã thanh toán từ khởi công đến cuối kỳ trước (gồm cả tạm ứng)
	Số đề nghị tạm ứng, thanh toán KLHT kỳ này (gồm cả số thu hồi tạm ứng)

	- Ghi tên công việc, hạng mục hoặc gói thầu đề nghị thanh toán kỳ này;                              

- Ghi nội dung tạm ứng hoặc thanh toán (trường hợp thanh toán chưa hết số vốn đã chấp nhận thanh toán của các lần trước, ghi: Thanh toán tiếp KL tại Giấy đề nghị  thanh toán số........., ngày.... tháng ... năm ...).
	..............

.............
	..............

.............
	..............

.............

	Cộng:
	
	
	


Số tiền đề nghị tạm ứng/ thanh toán kỳ này (bằng chữ):....................................................

	Trong đó: + Số thu hồi tạm ứng (bằng số)
	........................................... đ.

	                  + Số trả cho đơn vị thụ hưởng:
	........................................... đ.


Tên đơn vị thụ hưởng: .......................................................................................................

Số tài khoản đơn vị thụ hưởng: .......................................... tại: ........................................

	
	.............., ngày   .....   tháng ..... năm...

	Kế toán trưởng
	Chủ đầu tư

	(ký, ghi rõ họ tên)
	(ký, ghi rõ họ tên)


Phần ghi của Chi nhánh Ngân hàng Phát triển  ................................

- Ngày nhận Giấy đề nghị thanh toán vốn:   ......./  ..../   .......

- Chi nhánh NHPT: ................                                                          theo nội dung sau đây:

(Ô nào không sử dụng thì gạch chéo X).

- Tổng số chấp nhận thanh toán:   ................................  đồng. Thuộc kế hoạch vốn năm: .......

Số tiền bằng chữ: ......................................................................................................................

	Chi tiết:
	+ Xây lắp:
	(mục 147):  ................................................. đ.

	
	+ Thiết bị:
	(mục 148):  ................................................. đ.

	
	+Chi phí khác:
	(mục 149):  ................................................. đ.

	Trong đó:
	+ Số thu hồi tạm ứng:
	................................ đ.

	
	         Các năm trước:
	................................ đ.

	
	         Năm nay:
	................................ đ.

	
	+ Tạm giữ:
	................................ đ.

	
	+ ...............................
	................................ đ.

	
	+ Số trả đơn vị thụ hưởng
	................................ đ.

	Bằng chữ:
	..............................................................................................................

	
	+ Số từ chối TƯ/thanh toán:
	................................ đ.

	
	Lý do từ chối: ........................................................................................................

	Ghi chú:
	...........................................................................................................................


          .............., ngày   .....   tháng ..... năm ....

	
	
	

	Cán bộ thanh toán
	Trưởng phòng
	Giám đốc

	(ký, ghi rõ họ tên)
	(ký, ghi rõ họ tên)
	(ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú: Mẫu này được sáp dụng khi Ban QLDA đề nghị thanh toán vốn cho các công trình xây dựng; được lập 03 liên: 01 liên lưu phòng TCKT, 01 liên lưu tại Phòng nghiệp vụ, 01 liên trả chủ đầu tư.

Mẫu số: C102b-NHPT

	Chủ đầu tư..........
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Số:............./BQL
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN VỐN

Kính gửi: Chi nhánh NHPT  .........................................

- Tên phương án/ dự án bồi thường, hỗ trợ TĐC:   ...............................................

- Số tài khoản chủ đầu tư:  ......................................................................................

- Căn cứ Phương án bồi thường, hỗ trợ TĐC được duyệt tại quyết định số:  .........  ngày ..... tháng  ....... năm .....

- Căn cứ Dự toán chi phí bồi thường, hỗ trợ TĐC được duyệt tại quyết định số:   ......., ngày ..... tháng  ....... năm .....

- Luỹ kế giá trị bồi thường, hỗ trợ từ khởi công đến kỳ này đề nghị thanh toán:   ..................... đồng.

- Đề nghị Chi nhánh NHPT: ................... 

theo nội dung sau đây:

(Ô nào không sử dụng thì gạch chéo X).
Đơn vị: đồng. 

	Nội dung
	Dự toán chi phí bồi thường, hỗ trợ TĐC được duyệt 
	Luỹ kế số vốn đã thanh toán từ khởi công đến cuối kỳ trước (gồm cả tạm ứng)
	Số đề nghị tạm ứng, thanh toán kỳ này (gồm cả số thu hồi tạm ứng)

	- Ghi tên công việc đề nghị thanh toán kỳ này;                              

- Ghi nội dung tạm ứng hoặc thanh toán 
	..............

..............

.............
	..............

............

.............
	..............

............

.............

	Cộng:
	
	
	


Số tiền đề nghị tạm ứng/ thanh toán kỳ này (bằng chữ):........................................

	Trong đó:    + Số thu hồi tạm ứng (bằng số):
	........................................... đ.

	                   + Số chi trả cho đơn vị, người thụ hưởng:
	........................................... đ.


Tên đơn vị thụ hưởng: .....................................................................................................

Số tài khoản đơn vị thụ hưởng: ................................................. tại: .................................

	
	.............., ngày   .....   tháng ..... năm ..

	Kế toán trưởng
	Chủ đầu tư

	(ký, ghi rõ họ tên)
	(ký, ghi rõ họ tên)


Phần ghi của Chi nhánh Ngân hàng Phát triển  .................................

- Ngày nhận Giấy đề nghị thanh toán vốn:   ......./  ..../ .......

- Chi nhánh NHPT: ................                                                  theo nội dung sau đây:

(Ô nào không sử dụng thì gạch chéo X).

- Tổng số chấp nhận tạm ứng/thanh toán:   ........................  đồng. Thuộc kế hoạch vốn năm: .......

Số tiền bằng chữ: ............................................................................................................................

	Chi tiết:
	+ Xây lắp:
	(mục 147):  ................................................. đ.

	
	+ Thiết bị:
	(mục 148):  ................................................. đ.

	
	+Chi phí khác:
	(mục 149):  ................................................. đ.

	Trong đó:
	+ Số thu hồi tạm ứng:
	................................ đ.

	
	         Các năm trước:
	................................ đ.

	
	         Năm nay:
	................................ đ.

	
	+ Tạm giữ:
	................................ đ.

	
	+ ...............................
	................................ đ.

	
	+ Số trả đơn vị thụ hưởng
	................................ đ.

	Bằng chữ:
	..............................................................................................................................

	
	+ Số từ chối TƯ/thanh toán:
	................................ đ.

	
	Lý do từ chối: .........................................................................................................

	Ghi chú:
	..............................................................................................................................


          .............., ngày   .....   tháng ..... năm ......

	Cán bộ thanh toán
	Trưởng phòng
	Giám đốc

	(ký, ghi rõ họ tên)
	(ký, ghi rõ họ tên)
	(ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú: Mẫu này được áp dụng khi Ban QLDA đề nghị thanh toán vốn bồi thường, hỗ trợ TĐC.

                                                                                      Mẫu số: C103a-NHPT

	UBND HUYỆN, THỊ XÃ…
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	BAN QLDA TĐC......
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	             ............, ngày ...... tháng .... năm ......


BẢNG KÊ GIÁ TRỊ ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG

Bồi thường chênh lệch giá trị đất nơi đi và nơi đến 

đối với hộ tái định tập trung nông thôn

Nơi đi: Bản………..……….xã………….huyện……….…………tỉnh .............

Nơi đến: Điểm tái định cư  xã…………..……huyện……….……tỉnh ...........

I. Thống kê bồi thường thiệt hại về đất nơi phải di chuyển:

	TT
	Danh sách hộ tái định cư
	Tổng giá trị bồi thường
	Chia ra

	
	
	
	Đất thổ cư
	Đất nông nghiệp
	Đất lâm nghiệp
	Đất khác

	
	
	
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	


II. Thống kê diện tích và giá trị đất được giao cho hộ, tại điểm tái định cư tập trung:

	TT
	Danh sách hộ tái định cư
	Tổng giá trị đất được giao
	Chia ra

	
	
	
	Đất thổ cư
	Đất nông nghiệp
	Đất lâm nghiệp
	Đất khác

	
	
	
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	


III. Chênh lệch giá trị đất (giá trị mục I - giá trị mục II)

	TT
	Danh sách hộ tái định cư
	Tổng giá trị đề nghị tạm ứng
	Tổng giá trị đất chênh lệch
	Trong đó

	
	
	
	
	Chênh lệch đất thổ cư
	Chênh lệch đất nông nghiệp
	Chênh lệch đất lâm nghiệp
	Chênh lệch đất khác

	
	
	
	
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)
	Diện tích

(m2)
	T.tiền

(đồng)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Bằng chữ:……………………………………………………………………………… 

	
	BAN QLDA TĐC HUYỆN, THỊ XÃ

Trưởng ban

(Ký,  ghi họ tên,  đóng dấu)


Ghi chú: Bảng kê này kèm theo giấy đề nghị thanh toán vốn do Ban QLDA lập
Mẫu sô: C103b-NHPT

	UBND HUYỆN, THỊ XÃ…
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	BAN QLDA TĐC......
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	             ............, ngày ...... tháng .... năm ......


BẢNG KÊ GIÁ TRỊ ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG

Chi phí bồi thường thiệt hại về tài sản, cây cối hoa màu 

đối với tổ chức, hộ dân thực hiện tái định cư

- Căn cứ Dự toán chi phí bồi thường, hỗ trợ TĐC khu, điểm TĐC .......................

.............................................. được duyệt theo Quyết định số ........ ngày .... / .... / 200...... 

Nơi đi: bản………………..xã:…………..…huyện: ……….…………tỉnh: .....

Nơi đến: Điểm tái định cư  xã:………..……huyện: …….…………    tỉnh: ....

Đơn vị: đồng.

	TT
	Danh sách hộ tái định cư
	Tổng giá trị đề nghị tạm ứng
	Chia ra

	
	
	
	Bồi thường về tài sản
	Bồi thường cây cối hoa màu

	
	
	
	Nhà ở, công trình phụ
	Vật kiến trúc
	Cây hàng năm
	Cây lâu năm

	
	
	
	Tổng giá trị bồi thường theo DT
	Mức tạm ứng
	Tổng giá trị bồi thường theo DT
	Mức tạm ứng
	Tổng giá trị bồi thường theo DT
	Mức tạm ứng
	Tổng giá trị bồi thường theo DT
	Mức tạm ứng

	1
	2
	3 =

(5+7+9+11)
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Bằng chữ:……………………………………………………………………………

	
	BAN QLDA TĐC ...............

                             Trưởng ban

(Ký , ghi họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: Bảng kê này kèm theo giấy đề nghị thanh toán vốn do Ban QLDA lập.
Mẫu số: C103c-NHPT

	UBND HUYỆN, THỊ XÃ…
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	BAN QLDA TĐC......
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	             ............, ngày ...... tháng .... năm ......


BẢNG KÊ GIÁ TRỊ ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG

Chi phí hỗ trợ đối với hộ dân thực hiện tái định cư  dự án TĐSL

- Căn cứ Dự toán chi phí bồi thường, hỗ trợ TĐC khu, điểm TĐC .......................

................................................. được duyệt theo quyết định số ......ngày .... / .... / 200...... 

Nơi đi: Bản……………….xã…………..……huyện……….……tỉnh Sơn La

Nơi đến: Điểm tái định cư  xã…………..…huyện……….……......tỉnh Sơn La

	TT
	Danh sách hộ tái định cư
	Tổng giá trị hỗ trợ đề nghị tạm ứng
	Chia ra theo nội dung hỗ trợ

	
	
	
	Hỗ trợ về ...............
	Hỗ trợ về ...............
	Hỗ trợ về ...............
	Hỗ trợ về ...............

	
	
	
	Giá trị theo DT
	Mức tạm ứng
	Giá trị theo DT
	Mức tạm ứng
	Giá trị theo DT
	Mức tạm ứng
	Giá trị theo DT
	Mức tạm ứng

	1
	2
	3=5+7+9+11+ ...
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Bằngchữ: ………………………………………………………………………………

	
	BAN QLDA TĐC HUYỆN, THỊ XÃ

Trưởng ban

(Ký, ghi họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: Bảng kê này kèm theo giấy đề nghị thanh toán vốn do Ban QLDA lập.
Mẫu số:  C104-NHPT

	CHI NHÁNH NHPT……
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Phòng QL-TT toán vốn TĐSL


	Độc lập - tự do - hạnh phúc


                                                                              …. ngày … tháng….. năm 200…..
TỜ TRÌNH THANH TOÁN VỐN

Trên cơ sở:

- Hồ sơ thanh toán vốn do Ban QLDA…………… gửi đến và đã được Phòng QL-TT vốn tiếp nhận ngày……/…../……

- Các quy định của nhà nước và của NHPT về kiểm soát thanh toán vốn bồi thường, hỗ trợ và tái định cư dự án thuỷ điện Sơn La.


Sau khi xem xét hồ sơ thanh toán, đối chiếu với các điều kiện thanh toán vốn theo quy định, Phòng QL-TT vốn xin Kính trình Lãnh đạo Chi nhánh như sau:

1. Tên công trình, hạng mục công trình: 

- Công trình:………………….

- Hạng mục công trình:………………..

2. Chủ đầu tư:

- Tên chủ đầu tư: …………………………..

- Tài khoản thanh toán: số……………. mở tại Chi nhánh NHPT……….

3. Kế hoạch vốn đã được bố trí:

- Luỹ kế kế hoạch đã phân bổ: ………. đồng,

- Kế hoạch năm nay đã phân bổ: ………….đồng (theo quyết định / quyết định điều chỉnh số …… ngày…/…/…. của UBND tỉnh …).

4. Hồ sơ toán vốn:

4.1. Hồ sơ cơ sở:

-

-

4.2.Hồ sơ đề nghị thanh toán kỳ này:

-

-

4.3. Số tiền chủ đầu tư đề nghị thanh toán:  …………..đồng, trong đó:

- Tạm ứng chi phí…………………………….:  …….. đồng,

- Thanh toán KLHT………………………….:   ………đồng,


+ Thu hồi tạm ứng ……………………………: ……… đồng,


+ Thanh toán cho người thụ hưởng…………..:  ………đồng được chuyển trả vào tài khoản số ……………………….. của………….tại ………………………… hoặc bằng tiền mặt theo chứng từ rút tiền mặt số …. ngày ……/….

5. Ý kiến của Phòng Thanh toán vốn:

5.1. Đánh giá về hồ sơ thanh toán:


Hồ sơ đề nghị thanh toán vốn đã được cán bộ chuyên quản kiểm soát, đối chiếu theo đúng quy định, đảm bảo đủ điều kiện thanh toán vốn kỳ này, đề nghị Lãnh đạo Chi nhánh chấp thuận và phê duyệt thanh toán vốn cho công trình, hạng mục công trình….. 


Hoặc: Hồ sơ không đủ điều kiện thanh toán vốn theo quy định (cụ thể:……….). Đề nghị Lãnh đạo Chi nhánh phê duyệt văn bản Thông báo tới chủ đầu tư yêu cầu hoàn thiện, hiệu chỉnh …

5.2. Số tiền chấp thuận thanh toán (trường hợp hồ sơ đủ điều kiện):

- Luỹ kế số tiền đã thanh toán cho công trình, hạng mục công trình: ….   đồng, trong đó số dư tạm ứng chưa thu hồi:…………. đồng.

- Nguồn vốn hiện có tại Chi nhánh NHPT đảm bảo đủ khả năng chi trả kỳ này (có xác nhận của phòng KH-TH). 

- Số tiền chấp nhận tạm ứng cho khoản chi phí…………….…….. đồng,

- Số tiền chấp nhận thanh toán KLHT…………………:………đồng, trong đó:


+ Thu hồi tạm ứng ……………………………: ……… đồng,


+ Thanh toán cho người thụ hưởng…………..:  ………đồng được chuyển trả vào tài khoản số ……………………….. của………….tại ………………………… hoặc bằng tiền mặt theo chứng từ rút tiền mặt số …. ngày ……/…./…

	Cán bộ chuyên quản
	Trưởng phòng QL-TT vốn



6. Xác nhận của Phòng Kế hoạch- Tổng hợp về nguồn vốn thanh toán:

Phòng Kế hoạch - Tổng hợp xác nhận nguồn vốn hiện có tại Chi nhánh là:…… …................đồng, đủ đáp ứng nhu cầu thanh toán theo đề nghị của Phòng QL-TT vốn.

	
	Trưởng phòng KH-TH




Phê duyệt của Lãnh đạo Chi nhánh NHPT….

Mẫu số: C105-NHPT

	TÊN CHỦ ĐẦU TƯ


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


..........., ngày ….. tháng ….. năm 200...


GIẤY ĐỀ NGHỊ CẤP TIỀN HỖ TRỢ SAU ĐẦU TƯ

Kính gửi: 
Chi nhánh Ngân hàng Phát triển...........

- Căn cứ Hợp đồng hỗ trợ sau đầu tư số ... ngày ... tháng ... năm ... đã ký giữa Chi nhánh NHPT … và chủ đầu tư;

- Căn cứ tình hình trả nợ vốn vay cho TCTD theo hợp đồng tín dụng số ....

Đề nghị Chi nhánh NHPT ........ cấp tiền hỗ trợ sau đầu tư cho dự án.................... ...................................................đợt này như sau:

Tổng số nợ gốc đã trả cho TCTD:
đồng


Trong đó: Nợ gốc đã trả từ .../... đến .../...: 
đồng



Đơn vị: đồng

	Tổng số tiền HTSĐT theo Hợp đồng HTSĐT
	Luỹ kế số tiền HTSĐT đã cấp đến cuối kỳ trước
	Số tiền HTSĐT đề nghị cấp đợt này

	VNĐ
	Ngoại tệ
	VNĐ
	Ngoại tệ
	VNĐ
	Ngoại tệ
	Tỷ giá
	Tổng số

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8=5+6*7

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Bằng chữ: 


Số tài khoản ................................. mở tại 


Chúng tôi cam kết đang quản lý và sử dụng tài sản cố định hình thành từ vốn vay theo HĐTD số ... đã ký giữa chủ đầu tư với Ngân hàng......để đầu tư dự án trên theo Quyết định đầu tư số … ngày ... tháng ... năm … của 


	
	Đại diện đơn vị đề nghị cấp hỗ trợ SĐT

(Ký, ghi rõ họ và tên, đóng dấu)


Mẫu số: C106-NHPT

	CHI NHÁNH NHPT....

Phòng Tín dụng
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do -  Hạnh phúc



TỜ TRÌNH CẤP HỖ TRỢ SAU ĐẦU TƯ

Kính gửi: Giám đốc Chi nhánh

Tên dự án: 


Chủ đầu tư: 


1. Căn cứ:

- Hợp đồng hỗ trợ SĐT số . . . . /200. . /HĐ/HTSĐT ngày  . . . .  . . . . . . . . .             

- Thông báo kế hoạch vốn số . . . . /NHPT-KHTH  ngày . . . . . . của NHPT 

- Biên bản kiểm tra thực tế ngày: 


2. Hồ sơ chủ đầu tư gửi đến:

- Giấy đề nghị cấp tiền hỗ trợ SĐT ngày


- Bảng kê số vốn trả nợ cho TCTD cho vay vốn ngày 


- Chứng từ trả nợ: .


3. Ý kiến của Phòng tín dụng:

Hồ sơ cấp vốn HTSĐT của dự án hợp pháp, hợp lệ. Dự án đủ điều kiện cấp vốn, phòng tín dụng Kính trình lãnh đạo Chi nhánh NHPT….nội dung cấp hỗ trợ SĐT của dự án trên như sau:

a. Số tiền cấp HTSĐT theo hợp đồng đã ký: 

- Tổng số tiền cấp hỗ trợ SĐT cho dự án theo hợp đồng HTSĐT: 


Trong đó: Cấp năm 200 .. theo hợp đồng hỗ trợ SĐT:


- Luỹ kế số vốn hỗ trợ SĐT đã cấp: 


- Số tiền còn được cấp theo HĐ HTSĐT: 


b. Số tiền còn được cấp theo kế hoạch: 


- Kế hoạch cấp HTSĐT năm ... được Thông báo:


Trong đó: Kế hoạch năm trước chuyển sang: 


- Số tiền đã cấp theo kế hoạch năm:


c. Số tiền chủ đầu tư đề nghị cấp HTSĐT đợt này: 


d. Số tiền cấp đợt này (năm ....): 

- Tổng số tiền trả nợ TCTD từ ngày ... đến ngày ... kỳ này: 


Trong đó:
Số tiền trả nợ TCTD tính cấp HTSĐT: 
 


Số tiền trả nợ TCTD không tính cấp HTSĐT: 


Lý do: 


- Số tiền cấp HTSĐT kỳ này theo bảng tính:
 

Trong đó:
Số tiền HTSĐT chấp nhận cấp kỳ này:



Số tiền HTSĐT không chấp nhận cấp kỳ này:


Lý do:


(Có bảng tính kèm theo)

Kính trình Ban Giám đốc duyệt cấp kỳ này:


Bằng chữ: 


Tài khoản:

tại 




………., ngày . . . . tháng . . . năm  ....

	CÁN BỘ TÍN DỤNG
	TRƯỞNG PHÒNG TÍN DỤNG




Ý KIẾN CỦA LÃNH ĐẠO CHI NHÁNH
Mẫu số: C107-NHPT

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN THANH LÝ 

HỢP ĐỒNG HỖ TRỢ SAU ĐẦU TƯ

Số:         /200   /TLHTSĐT

Căn cứ Hợp đồng hỗ trợ SĐT số .............ngày... tháng ... năm ... và (các) Phụ lục Hợp đồng hỗ trợ SĐT (nếu có) số ........ ngày ... tháng ... năm ... đã ký giữa Chi nhánh NHPT ........và ..................:

Hôm nay, ngày .......tháng ......năm ........; Tại Chi nhánh NHPT............ 

Chúng tôi gồm:

Bên hỗ trợ: Ngân hàng Phát triển Việt Nam - Chi nhánh................

Do Ông (bà) ..................................

Chức vụ: .................................. làm đại diện

Địa chỉ cơ quan…………………………….; số điện thoại……, fax……..

Bên được hỗ trợ: tên chủ đầu tư 

Do Ông (bà) ...................................

Chức vụ: .................................. làm đại diện

Địa chỉ cơ quan: ...........................; số điện thoại……, fax…………….

Hai bên cùng tiến hành thanh lý hợp đồng hỗ trợ SĐT và (các) Phụ lục Hợp đồng hỗ trợ SĐT trên (nếu có), với các nội dung sau:

- Tổng số tiền được cấp hỗ trợ SĐT của dự án (theo hợp đồng hỗ trợ SĐT) là ……. đồng.

- Tổng số tiền thực cấp từ năm ....... đến năm ...../....: ....... đồng, trong đó:


+ Số tiền thực cấp năm .....: ................ đồng (KH năm trước .......)


+ Số tiền thực cấp năm .....: ................ đồng (KH năm trước .......)

Dự án ......................................... đã hoàn thành cấp hỗ trợ sau đầu tư theo hợp đồng HTSĐT và các phụ lục hợp đồng HTSĐT đã ký (hoặc lý do thanh lý)

Biên bản thanh lý này được lập thành 03 bản: mỗi bên giữ 01 bản, gửi Ngân hàng Phát triển Việt Nam 01 bản./.

	BÊN ĐƯỢC HỖ TRỢ

Giám đốc

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
	BÊN HỖ TRỢ

Giám đốc

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Phụ lục số 02

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

ĐƠN VỊ:

PHÒNG:


SỔ GIAO NHẬN CHỨNG TỪ

GIỮA NGÂN HÀNG VỚI KHÁCH HÀNG

(Năm …)

	Ngày giao nhận
	Giờ giao nhận
	Số chứng từ
	Số tiền trên chứng từ
	Loại tiền
	Người giao (Ký, ghi rõ họ tên, đơn vị)
	Người nhận (Ký, ghi rõ họ tên)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Phụ lục số 03
	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

ĐƠN VỊ:

PHÒNG:


SỔ GIAO NHẬN CHỨNG TỪ

GIỮA CÁC BỘ PHẬN TRONG NGÂN HÀNG

(Năm…)

	Ngày/tháng
	Giờ giao nhận
	Chứng từ giao nhận
	Người giao (Ký, ghi rõ họ tên)
	Người nhận (Ký, ghi rõ họ tên)
	Ghi chú

	
	
	Loại chứng từ
	Số lượng
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Sổ này được mở tại bên giao chứng từ kế toán

IV. HƯỚNG DẪN LẬP CHỨNG TỪ KẾ TOÁN

BẢNG CHẤM CÔNG

(Mẫu số: C01-NHPT)

1. Mục đích:

Bảng chấm công dùng để theo dõi ngày công thực tế làm việc, nghỉ việc, nghỉ hưởng BHXH ... của cán bộ viên chức và làm căn cứ để tính trả lương, BHXH trả thay lương cho từng cán bộ viên chức trong đơn vị NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

- Cột A, B: Ghi số thứ tự, họ và tên của cán bộ viên chức trong đơn vị NHPT.

- Cột C: Ghi bậc lương hoặc cấp bậc chức vụ từng người

- Cột 1 đến cột 31: Ghi các ngày trong tháng (từ ngày 01 đến ngày cuối tháng)

- Cột 32: Ghi tổng số công hưởng lương thời gian của từng cán bộ viên chức trong tháng.

- Cột 33: Ghi tổng số công nghỉ được hưởng 100% lương.

- Cột 34: Ghi tổng số công nghỉ BHXH của từng cán bộ viên chức trong tháng.

Hàng ngày Trưởng phòng thuộc Chi nhánh, Trưởng phòng HC-QLNS (hoặc Trưởng phòng, Ban thuộc HSC) hoặc người được uỷ quyền căn cứ vào sự có mặt thực tế của cán bộ thuộc đơn vị mình quản lý để chấm công cho từng cán bộ viên chức trong ngày, ghi vào ngày tương ứng trong các cột từ 1 – 31 theo các ký hiệu quy định từng chứng từ.

Cuối tháng, người chấm công, Trưởng phòng thuộc Chi nhánh, Trưởng phòng HC-QLNS (Trưởng phòng (Ban) – HSC) ký vào bảng chấm công và trình thủ trưởng đơn vị duyệt. Bảng chấm công cùng các chứng từ có liên quan như phiếu nghỉ hưởng BHXH ... được chuyển về phòng tài chính kế toán kiểm tra, đối chiếu. Sau khi kiểm tra, đối chiếu công, kế toán tiền lương căn cứ các ký hiệu chấm công của từng người tính ra  số công theo từng loại tương ứng để ghi vào cột 32,33,34.

Ngày công được quy định 8 giờ. Bảng chấm công được lưu tại phòng tài chính kế toán cùng các chứng từ có liên quan.

Phương pháp chấm công: Áp dụng phương pháp chấm công ngày: Mỗi khi người lao động làm việc tại đơn vị hoặc làm việc khác như: hội họp, công tác ... thì mỗi ngày dùng 1 ký hiệu để chấm công cho ngày đó.

Trong trường hợp chấm công nghỉ bù: Nghỉ bù chỉ được áp dụng trong trường hợp làm thêm giờ hưởng lương thời gian nhưng không thanh toán lương làm thêm giờ, do đó khi người lao động nghỉ bù thì chấm “NB” và vẫn tính trả lương thời gian.

BẢNG CHẤM CÔNG LÀM THÊM GIỜ

(Mẫu số: C02-NHPT)

1. Mục đích:
Theo dõi ngày công thực tế làm thêm ngoài giờ để có căn cứ tính thời gian nghỉ bù hoặc thanh toán tiền làm thêm giờ cho cán bộ viên chức trong đơn vị.

2. Phương pháp lập và trách nhiệm ghi chép:

Mỗi đơn vị (phòng, ban, tổ, nhóm …) có phát sinh làm thêm ngoài giờ làm việc theo quy định thì phải lập bảng chấm công làm thêm giờ.

- Cột A, B: Ghi số thứ tự, họ và tên từng người làm việc thêm giờ trong đơn vị công tác.

- Cột 1 đến cột 31: Ghi số giờ làm thêm của các ngày (Từ giờ … đến giờ…) từ ngày 1 đến ngày cuối cùng của tháng.

- Cột 32: Ghi tổng số giờ làm thêm vào các ngày thường trong tháng.

- Cột 33: Ghi tổng số giờ làm thêm vào các ngày nghỉ thứ 7, Chủ nhật.

- Cột 34: Ghi tổng số giờ làm thêm vào các ngày lễ tết.

- Cột 35: Ghi tổng số giờ làm thêm vào các buổi tối (Tính theo quy định của pháp luật) không thuộc ca làm việc của người lao động.

- Cột 36: Ghi số ngày được sắp xếp nghỉ bù.

Hàng ngày, trưởng (phòng, ban, tổ, nhóm, …) hoặc người được uỷ quyền căn cứ vào số giờ làm thêm thực tế theo yêu cầu công việc của đơn vị mình để chấm giờ làm thêm cho từng người trong ngày, ghi vào ngày tương ứng trong các cột từ 1 đến 31 theo ký hiệu quy định trong chứng từ.

Cuối tháng, người chấm công, phụ trách phòng (ban)  có người làm thêm ký xác nhận chuyển cho phòng HC-QLNS và thủ trưởng đơn vị duyệt các bảng chấm công làm thêm giờ; bảng chấm công làm thêm giờ cùng các chứng từ liên quan được chuyển về phòng TCKT kiểm tra, đối chiếu, quy ra công để thanh toán (Trường hợp thanh toán tiền). Kế toán căn cứ vào các ký hiệu chấm công của từng người tính ra số công theo từng loại tương ứng để ghi vào các cột 32,33,34,35,36.

BẢNG THANH TOÁN TIỀN LƯƠNG VÀ PHỤ CẤP THEO LƯƠNG CHO CÁN BỘ VIÊN CHỨC

(Mẫu số:  C03-NHPT)

1. Mục đích:
Bảng thanh toán tiền lương và phụ cấp theo lương là bằng chứng làm căn cứ để thanh toán tiền lương, phụ cấp cho CBVC, đồng thời để kiểm tra việc thanh toán tiền lương phụ cấp cho CBVC trong cơ quan.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

- Bảng thanh toán tiền lương phụ cấp được lập hàng tháng, tương ứng với bảng chấm công, phiếu nghỉ hưởng BHXH...

- Cơ sở để lập bảng thanh toán tiền lương phụ cấp là các chứng từ liên quan như: Bảng chấm công, Bảng tính phụ cấp, trợ cấp, Phiếu nghỉ hưởng BHXH...

Cột A, B,C
Ghi số thứ tự (mã số), họ và tên, chức vụ người được hưởng lương.

- Cột 1: Ghi hệ số lương của cán bộ

- Cột 2: Ghi hệ số lương tính theo cấp bậc và chức vụ

- Cột 3: Ghi hệ số phụ cấp trách nhiệm 

- Cột 4: Ghi hệ số bảo lưu (nếu có), hệ số khu vực

- Cột 5: Tính lương ổn định (Cột 4=Cột (1+2+3)*1.8*Lmin) 

(Sau đây Lmin là mức lương tối theo theo quy định của Nhà nước mà NHPT áp dụng)
- Cột 6,7,8,9: Ghi các hệ số phụ cấp khác theo quy định

- Cột 10: Lương tăng thêm (V5)

- Cột 11: Lương gia tăng 

- Cột 12: Lương khác (nếu có)

- Cột 13,14,15,16:
Các khoản trừ theo lương theo quy định

- Cột 17: Tiền lương thực nhận 

- Cột 18: Ký nhận trong trường hợp nhận tiền mặt

Cuối mỗi tháng căn cứ vào chứng từ liên quan, kế toán tiền lương lập Bảng thanh toán tiền lương phụ cấp chuyển cho Trưởng phòng TCKT và thủ trưởng đơn vị duyệt. Trên cơ sở đó lập phiếu chi và phát lương cho CBVC. Bảng thanh toán tiền lương phụ cấp được lưu tại phòng tài chính kế toán của đơn vị. Bảng thanh toán tiền lương phụ cấp được lập thành 2 liên: 

- 1 liên lưu tại phòng kế toán đơn vị NHPT để làm cơ sở ghi sổ    

- 1 liên chuyển cho HSC - NHPTVN .

BẢNG KÊ TRÍCH NỘP CÁC KHOẢN THEO LƯƠNG

(Mẫu số:  C04-NHPT)

1. Mục đích:

Bảng kê trích nộp các khoản theo lương dùng để xác định số tiền BHXH, BHYT, kinh phí công đoàn mà đơn vị và người lao động phải nộp trong tháng (hoặc quý) cho cơ quan bảo hiểm xã hội và công đoàn. Chứng từ này là cơ sở để ghi sổ kế toán về các khoản trích nộp theo lương.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Góc bên trái ghi rõ tên đơn vị, bộ phận trích nộp các khoản theo lương.

- Cột A: Ghi số thứ tự

- Cột B: Ghi số tháng trích nộp BHXH, BHYT, KPCĐ áp dụng trong trường hợp kê khai theo quý

- Cột 1: Ghi tổng quỹ lương dùng làm cơ sở để trích lập BHXH, BHYT, KPCĐ

- Cột 2,3,4: Ghi tổng số tiền BHXH, BHYT phải nộp và trong đó chia theo nguồn trích tính vào chi phí và tính trừ vào lương của người lao động

- Cột 5,6,7:
Ghi tổng số tiền KPCĐ phải nộp và chia theo nguồn trích tính vào chi phí và tính trừ vào lương của người lao động

- Cột 8: Ghi số KPCĐ đơn vị phải nộp cấp trên

- Cột 9: Ghi số KPCĐ đơn vị được để lại chi tại đơn vị


Bảng kê được lập thành 02 bản. Bảng kê trích nộp theo lương sau khi lập xong phải có đầy đủ chữ ký và ghi rõ họ tên người lập, kế toán trưởng, thủ trưởng đơn vị.

BẢNG THANH TOÁN TIỀN CÔNG HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
(Mẫu số: C05-NHPT)

1.Mục đích:

Bảng thanh toán tiền công hợp đồng lao động  là cơ sở để thanh toán tiền công hợp đồng lao động trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Bảng thanh toán tiền công HĐLĐ được lập hàng tháng, tương ứng với bảng chấm công, phiếu nghỉ hưởng BHXH.

- Cột A, B, C:
Ghi số thứ tự (mã số), họ và tên, chức vụ người được hưởng lương.

- Cột 1: Tổng tiền công và các khoản người được HĐLĐ hưởng (Cột 1= Cột 2+Cột 3)

- Cột 2:
 Ghi tiền công theo HĐLĐ bằng mức tiền công tối thiểu vùng theo quy định của NHPT

- Cột 3:
Ghi các khoản phụ cấp cho người lao động hợp đồng

- Cột 4 đến Cột7: Ghi các khoản phải trừ theo mức tiền công làm căn cứ đóng các khoản trích nộp .

- Cột 8:
Tính số tiền thực lĩnh (Cột 8 = Cột (1 – (4+5+6+7))

- Cột 9:
Yêu cầu phải có đầy đủ chữ ký người lĩnh tiền trong trường hợp lĩnh tiền mặt.  

BẢNG THANH TOÁN TIỀN THUÊ NGOÀI

(Mẫu số: C06-NHPT)

1. Mục đích: 

Bảng thanh toán tiền thuê ngoài là chứng từ kế toán nhằm xác nhận số tiền đã thanh toán cho người được thuê ngoài để thực hiện những công việc không lập được hợp đồng, như: Thuê lao động bốc vác, thuê vận chuyển thiết bị, thuê làm khoán một công việc nào đó. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Chứng từ này do người đi thuê lao động lập.

Ghi họ tên người đi thuê thuộc đơn vị (Phòng, ban, …).

Ghi rõ nội dung, địa điểm và thời gian thuê.

- Cột A,B,C: Ghi số thứ tự, họ tên, địa chỉ hoặc số chứng minh thư của người được thuê.

- Cột D: Ghi rõ nội dung hoặc tên công việc thuê.

- Cột 1: Ghi số công lao động hoặc khối lượng công việc đã làm.

- Cột 2: Ghi đơn giá phải thanh toán cho 1 công lao động hoặc 1 đơn vị khối lượng công việc. Trường hợp thuê khoán gọn công việc thì cột này để trống.

- Cột 3: Ghi số tiền phải thanh toán.  (Cột 3=Cột1 x Cột 2)

- Cột 4: Tiền thuế khấu trừ phải nộp nếu người được thuê có mức thu nhập ở diện phải nộp thuế thu nhập cá nhân theo quy định của Luật thuế (nếu có).

- Cột 5: Số tiền còn lại được nhận của người được thuê sau khi đã khấu trừ thuế. (Cột 5=Cột 3 - Cột 4).

- Cột E: Người được thuê ký nhận khi nhận tiền.

BẢNG THANH TOÁN TIỀN LÀM THÊM GIỜ

(Mẫu số: C07-NHPT)

1. Mục đích:
Bảng thanh toán tiền lương làm thêm giờ nhằm xác định khoản tiền lương, tiền công làm thêm giờ mà người lao động được hưởng sau khi làm việc ngoài giờ theo yêu cầu công việc.

2. Phương pháp lập và trách nhiệm ghi chép:
Góc bên trái của bảng thanh toán tiền làm thêm giờ phải ghi rõ tên đơn vị làm thêm giờ.

Dòng tháng năm: Ghi rõ tháng và năm mà người lao động tiến hành làm thêm giờ.

- Cột A,B: Ghi số thứ tự, họ tên của người làm việc thêm giờ.

- Cột 1: Ghi hệ số lương người lao động đang hưởng.

- Cột 2: Ghi hệ số phụ cấp chức vụ người lao động đang hưởng.

- Cột 3: Ghi tổng số hệ số người làm thêm được hưởng (Cột 3 =  Cột 1 + Cột 2)

- Cột 4: Ghi mức lương ngày (Cột 4 = Lmin*1,8*Cột 3/22).

- Cột 5: Ghi mức lương giờ (Cột 5 = Cột 4/8)

- Cột 6,8,10,12: Cột số giờ làm thêm ngày thường, số giờ làm thêm ngày thứ 7, chủ nhật, số giờ làm thêm ngày lễ, làm đêm căn cứ vào bảng chấm công làm thêm giờ thực tế của tháng đó để ghi.

- Cột 7,9,11,13: Quy số giờ làm thêm theo hệ số quy đổi được quy định (Ví dụ: Cột 7 =  Cột 6 x hệ số làm thêm theo quy định hiện hành).

- Cột 14, 15: Ghi số giờ công nghỉ bù của những ngày làm thêm và số giờ quy đổi.

- Cột 16: Ghi tổng số giờ quy đổi được thanh toán (Cột 16=Cột 7+Cột 9+Cột 11+Cột 13 – Cột 15)

- Cột 17: Tính số tiền được thanh toán làm thêm giờ (Cột 17 = Cột 16 x Cột 5)

- Cột C: Ký nhận: Người làm thêm sau khi nhận tiền phải  ký vào cột này trong trường hợp lĩnh tiền mặt.

Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ phải kèm theo bảng chấm công làm thêm giờ của tháng đó, có đầy đủ chữ ký của người lập biểu, Kế toán trưởng, Giám đốc hoặc người được uỷ quyền duyệt. Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ được lập thành 1 bản để làm căn cứ thanh toán.

GIẤY ĐI ĐƯỜNG

(Mẫu số: C08-NHPT)

1. Mục đích:

- Giấy đi đường và giấy giới thiệu là xác nhận của cơ quan cử cán bộ viên chức đi công tác và là căn cứ để cán bộ viên chức làm thủ tục cần thiết trong khi đến nơi công tác và thanh toán công tác phí, tàu xe khi về tới cơ quan.

- Giấy đi đường được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

- Sau khi có lệnh cử cán bộ công tác, Phòng HC –QLNS làm thủ tục cấp giấy đi đường.

- Người đi công tác có nhu cầu ứng tiền tàu xe, công tác phí mang giấy đi đường đến phòng tài chính kế toán để làm thủ tục ứng tiền. Kế toán ghi số tiền đã tạm ứng vào góc giấy đi đường.

- Ngày giờ xuất phát tại cơ quan có thể do Phòng HC –QLNS  hoặc người đi tự ghi.

- Khi đến nơi công tác, cơ quan phải xác nhận ngày, giờ đến và đi (đóng dấu và chữ ký của người có trách nhiệm ở cơ quan đến công tác).

- Phương tiện sử dụng cần ghi rõ đi xe đạp, ô tô cơ quan, xe khách, tàu hoả.

- Độ dài chặng đường đi ghi rõ số km từ nơi đi đến nơi đến.

- Thời gian lưu trú ở trên đường ghi ở cột thời gian đi đường, thời gian ở nơi công tác ghi vào cột thời gian lưu trú.

Khi đi công tác về người đi công tác xuất trình giấy tờ đi đường để phụ trách bộ phận xác nhận ngày về và thời gian được hưởng lưu trú. Sau đó đính kèm các loại biên lai, vé đã sử dụng trong đợt công tác (như vé tàu xe, vé phà, vé trọ ...) cùng giấy đi đường và nộp cho phòng tài chính kế toán để làm thủ tục thanh toán công tác phí, thanh toán tạm ứng. Kế toán thanh toán sau khi kiểm tra, có trách nhiệm chuyển cho kế toán trưởng, thủ trưởng đơn vị duyệt chi thanh toán.

Giấy đi đường và các chứng từ có liên quan sau khi thanh toán theo chế độ được lưu cùng chứng từ gốc ở phòng kế toán.

HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN

(Mẫu số: C09-NHPT)

1. Mục đích:

Hợp đồng giao khoán là bản ký kết giữa người giao khoán và người nhận khoán nhằm xác nhận về khối lượng công việc khoán hoặc nội dung công việc khoán, thời gian làm việc, trách nhiệm, quyền lợi của mỗi bên khi thực hiện công việc đó. Đồng thời là cơ sở thanh toán chi phí cho người nhận khoán.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Góc bên trái ghi rõ tên đơn vị, địa chỉ và số hợp đồng giao khoán (nếu có). Ghi rõ họ tên, chức vụ đại diện cho phòng, ban, bộ phận của bên giao khoán và bên nhận khoán.
Phần I. Điều khoản chung

- Phương thức giao khoán: Ghi rõ phương thức giao khoán cho người nhận khoán

- Điều kiện thực hiện hợp đồng: Ghi rõ các điều kiện cam kết của hai bên khi ký hợp đồng giao khoán

- Thời gian thực hiện hợp đồng: Ghi rõ thời gian thực hiện công việc nhận khoán từ ngày bắt đầu đến ngày kết thúc hợp đồng.

- Ghi các điều kiện khác: Ghi rõ các điều kiện khác khi ký hợp đồng

Phần II. Điều khoản cụ thể

Ghi rõ nội dung các công việc khoán, trách nhiệm, quyền lợi và nghĩa vụ của người nhận khoán và người giao khoán (như điều kiện làm việc, yêu cầu sản phẩm (công việc) khoán, thời gian hoàn thành và số tiền phải thanh toán) đối với bên nhận khoán.

Hợp đồng giao khoán do bên giao khoán lập thành 3 bản:

- 01 bản giao cho người nhận khoán

- 01 bản lưu ở bộ phận lập hợp đồng

- 01 bản chuyển về phòng kế toán cho người có trách nhiệm theo dõi quá trình thực hiện hợp đồng giao khoán và làm căn cứ để thanh toán hợp đồng.

Hợp đồng giao khoán phải có đầy đủ chữ ký, họ tên của đại diện bên giao khoán và đại diện bên nhận khoán, nguời lập và kế toán trưởng của bên giao khoán.

BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN

(Mẫu số: C10 - NHPT)

1. Mục đích:

Biên bản thanh lý hợp đồng giao khoán là chứng từ nhằm xác nhận số lượng, chất lượng công việc và giá trị của hợp đồng đã thực hiện, làm căn cứ để hai bên thanh toán và chấm dứt hợp đồng.
2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Góc bên trái ghi rõ tên đơn vị, bộ phận có bản thanh lý hợp đồng giao khoán.

Ghi rõ ngày, tháng, năm thanh lý hợp đồng, số hiệu bản thanh lý.

Ghi rõ họ tên, chức vụ của những người được đại diện cho bên giao khoán và bên nhận khoán.

Ghi rõ số, ngày tháng của hợp đồng được thanh lý

Ghi rõ nội dung công việc đã thực hiện và giá trị của hợp đồng đã thực hiện đến thời điểm thanh lý hợp đồng

Ghi rõ số tiền bằng số và bằng chữ mà bên giao khoán đã thanh toán cho bên nhận khoán từ khi ký hợp đồng đến ngày thanh lý hợp đồng.

Ghi rõ nội dung của từng bên vi phạm hợp đồng (nếu có) và số tiền bị phạt do vi phạm hợp đồng.

Ghi rõ số tiền bằng chữ và bằng số bên giao khoán còn phải thanh toán cho bên nhận khoán (theo tính tóan trong hợp đồng, nghiệm thu công việc và số tiền đã thanh toán trước cho nhau) đến khi thanh lý hợp đồng hoặc ngược lại bên giao khoán đã thanh toán quá cho bên nhận khoán.

Sau khi kiểm tra thực tế việc thực hiện hợp đồng, kết quả thực hiện hợp đồng, hai bên nhất trí đưa ra kết luận về từng nội dung cụ thể về khối lượng thực hiện, đánh giá chất lượng và kiến nghị, các việc cần làm (nếu có).

Biên bản thanh lý hợp đồng giao khoán được lập thành 03 bản,

- 01 bản giao cho người nhận khoán

- 01 bản lưu ở bộ phận lập hợp đồng

- 01 bản chuyển về phòng kế toán 

  Biên bản thanh lý hợp đồng giao khoán phải có đầy đủ chữ ký của đại diện bên giao khoán và đại diện bên nhận khoán thực hiện hợp đồng.

BẢNG THANH TOÁN TIỀN ĂN CA

(Mẫu số: C11-NHPT)

1. Mục đích:

Bảng thanh toán tiền ăn ca dùng để thanh toán tiền ăn trưa cho CBVC trong hệ thống NHPT theo quy định của NHPT. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:
- Cột A, B: ghi rõ họ tên cán bộ được thanh toán tiền ăn trưa, chia làm 2 phần: cán bộ viên chức và hợp đồng lao động.

- Cột 1: Số ngày không được hưởng tiền ăn ca theo quy định

- Cột 2: Tính tổng tiền ăn ca trong tháng được nhận (Cột 2= Mức ăn ca quy định x (22-Cột 1)/22).

- Cột 3: Yêu cầu ký nhận trong trường hợp lĩnh tiền mặt

PHIẾU THU

(Mẫu số: C12-NHPT)

1. Mục đích: 

Phiếu thu làm căn cứ xác định số tiền mặt, ngoại tệ, vàng bạc, đá quí, kim khí quí... thực tế nhập quỹ và làm căn cứ để thủ quỹ thu tiền, ghi sổ quỹ, kế toán ghi sổ các khoản thu có liên quan. Mọi khoản tiền VNĐ, ngoại tệ, vàng bạc, đá quí, kim khí quý nhập quỹ nhất thiết phải có Phiếu thu.

Đối với ngoại tệ, vàng bạc, đá quí, kim khí quí trước khi nhập quỹ phải được kiểm nghiệm và lập “Bảng kê ngoại tệ, vàng bạc, đá quí” đính kèm với Phiếu thu.

Phiếu thu được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

-  Phiếu thu phải được đóng thành quyển. Trong mỗi Phiếu thu phải ghi số quyển và số của từng Phiếu thu. Số phiếu thu phải đánh liên tục trong vòng 1 niên độ kế toán. Từng Phiếu thu phải ghi rõ ngày, tháng, năm lập phiếu, ghi rõ loại tiền tệ nhập quỹ.

- Số tài khoản ghi Có: ghi rõ số hiệu tài khoản hạch toán (đối ứng với tài khoản tiền mặt).

- Ghi rõ họ, tên, địa chỉ người nộp tiền           

- Ghi rõ nội dung nộp tiền

- Ghi bằng số và bằng chữ số tiền nộp quỹ.

- Phiếu thu do kế toán lập thành 2 liên (đặt giấy than viết 1 lần) ghi đầy đủ các nội dung và ký vào phiếu, sau đó chuyển cho kế toán trưởng duyệt, chuyển cho thủ quỹ làm thủ tục nhập quỹ. Sau khi đã nhận đủ số tiền, thủ ký tên vào Phiếu thu.

Thủ quỹ giữ lại 1 liên để ghi sổ quỹ, 1 liên giao cho người nộp tiền. Toàn bộ Phiếu thu kèm theo chứng từ gốc được chuyển cho kế toán để ghi sổ kế toán.

Chú ý: Nếu là thu ngoại tệ, vàng bạc, đá quí, kim khí quí phải ghi rõ tỷ giá (hoặc đơn giá) tại thời điểm nhập quỹ để tính ra tổng số tiền theo đơn vị đồng để ghi sổ.   

PHIẾU CHI

(Mẫu số: C13-NHPT)

1. Mục đích:
Phiếu chi làm căn cứ xác định các khoản tiền mặt, ngoại tệ, vàng bạc, đá quí, kim khí quý thực tế xuất quỹ và làm căn cứ để thủ quĩ xuất quỹ, ghi sổ quỹ và ghi sổ kế toán.

Phiếu chi được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Nội dung và cách lập Phiếu chi tương tự như Phiếu thu, chỉ khác là Phiếu chi phải được trưởng phòng kế toán, thủ trưởng đơn vị xem xét và ký duyệt chi trước khi xuất quỹ.

- Phiếu chi được lập thành 1 liên và chỉ sau khi có đủ chữ ký của người lập phiếu (kế toán), kế toán trưởng, thủ trưởng đơn vị, thủ quỹ mới được xuất quỹ. Sau khi nhận đủ số tiền người nhận tiền phải ký tên và ghi rõ họ, tên vào Phiếu chi.

Thủ quỹ dùng để ghi sổ quỹ sau đó chuyển cho kế toán cùng với chứng từ gốc để vào sổ kế toán. 

Chú ý: Nếu là chi ngoại tệ, vàng bạc, đá quí phải ghi rõ tỷ giá, đơn giá tại thời điểm xuất quỹ để tính ra tổng số tiền theo đơn vị đồng tiền ghi sổ.

GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG

(Mẫu số: C14-NHPT)

1. Mục đích:

Giấy đề nghị tạm ứng là căn cứ để xét duyệt tạm ứng, làm thủ tục để lập phiếu chi và xuất quỹ cho tạm ứng.

Giấy đề nghị tạm ứng là mẫu dùng cho các đơn vị thuộc NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Giấy đề nghị tạm ứng do người xin tạm ứng viết một liên và ghi rõ gửi thủ trưởng đơn vị (người xét duyệt tạm ứng).

- Người xin tạm ứng phải là CBVC hiện công tác trong đơn vị NHPT, ghi rõ họ tên, bộ phận công tác, số tiền xin tạm ứng (viết bằng số và chữ).

- Lý do tạm ứng ghi rõ mục đích sử dụng tiền tạm ứng như: tiền công tác phí, mua văn phòng phẩm, tiếp khách, tạm ứng chi XDCB ...

- Thời hạn thanh toán: Ghi rõ ngày, tháng hoàn lại số tiền đã tạm ứng.

Giấy đề nghị tạm ứng được chuyển cho Trưởng phòng của người có đề nghị tạm ứng xem xét và ghi ý kiến đề nghị thủ trưởng đơn vị duyệt chi. Căn cứ quyết định của thủ trưởng, kế toán lập phiếu chi kèm theo giấy đề nghị tạm ứng và chuyển cho thủ quỹ làm thủ tục xuất quỹ.
GIẤY THANH TOÁN TIỀN TẠM ỨNG

(Mẫu số: C15-NHPT)

1. Mục đích:

Giấy thanh toán tạm ứng là bảng liệt kê các khoản tiền đã nhận tạm ứng và các khoản đã chi của người nhận tạm ứng, làm căn cứ thanh toán số tiền đã tạm ứng và ghi sổ kế toán.

Giấy thanh toán tạm ứng được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Dòng trên ghi rõ số hiệu, ngày, tháng của giấy thanh toán tiền tạm ứng trước khi giao cho người tạm ứng kê khai. Số hiệu này do kế toán ghi liên tục trong một năm.

a. Phần người tạm ứng ghi: 

Mục I - “Số tiền tạm ứng” gồm số tiền tạm ứng các đợt trước chưa chi hết và số tiền đã tạm ứng của từng lần tính đến kỳ thanh toán này. 

Mục II - “Số tiền đã chi” là số tiền đã chi cho mục đích tạm ứng. Mỗi chứng từ chi tiêu ghi 1 dòng.

Mục III - “Chênh lệch” ghi số chênh lệch tạm ứng chi không hết vào dòng 1 (I-II) ; ghi số chênh lệch chi quá tạm ứng vào dòng 2(II-I). Sau khi kê khai, người thanh toán ký tên và đính kèm chứng từ gốc (hoá đơn, biên lai ... vào giấy thanh toán tiền tạm ứng), xin xác nhận của Phụ trách bộ phận công tác, gửi cho kế toán thanh toán.

b. Phần kế toán thanh toán: Sau khi nhận Giấy thanh toán tiền tạm ứng cùng bộ chứng từ người đề nghị thanh toán tiền tạm ứng chuyển tới, kế toán thanh toán đối chiếu số tiền đã tạm ứng theo dõi trên sổ kế toán, đồng thời kiểm tra bộ chứng từ đảm bảo hợp lý, hợp lệ, các mức chi theo đúng các quy định hiện hành của NHPT, chuyển cho kế toán trưởng và Thủ trưởng đơn vị xét duyệt. Sau khi Thủ trưởng đơn vị xét duyệt, phần chênh lệch tạm ứng chi không hết phải làm thủ tục thu hồi nộp quỹ; phần chi quá số tạm ứng phải làm thủ tục xuất quỹ trả lại tiền cho người tạm ứng.

Giấy thanh toán tiền tạm ứng kèm theo bộ chứng từ gốc làm căn cứ ghi sổ kế toán.

GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

(Mẫu số: C16-NHPT)

1. Mục đích:

- Giấy đề nghị thanh toán dùng để áp dụng thanh toán các khoản chi tiêu nội bộ trong đơn vị NHPT theo yêu cầu của người thụ hưởng.

- Giấy đề nghị thanh toán nội bộ được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Ghi đầy đủ họ tên người đề nghị thanh toán, công tác tại phòng/ban nào.

Giấy đề nghị thanh toán phải ghi rõ căn cứ vào chủ trương đã được thủ trưởng đơn vị phê duyệt ngày, tháng, năm nào hoặc căn cứ vào Quyết định hoặc văn bản hướng dẫn số, ngày, tháng, năm . 

Đề nghị thanh toán ghi rõ nội dung chi, số tiền bằng số, bằng chữ.

Sau khi ghi đầy đủ các nội dung nêu trên, người đề nghị ký, ghi rõ họ tên và kèm các chứng từ, hoá đơn kèm theo để trình ký. Trước khi thủ trưởng đơn vị ký duyệt, giấy đề nghị thanh toán và các hoá đơn kèm theo phải được kế toán kiểm tra, kiểm soát tính hợp lệ, hợp lý, hợp pháp của khoản chi.

Căn cứ vào giấy đề nghị thanh toán và hoá đơn, chứng từ kèm theo đã được kế toán trưởng và thủ trưởng duyệt, kế toán viết phiếu chi để thanh toán cho người thụ hưởng.

BIÊN BẢN KIỂM KÊ TIỀN MẶT TẠI QUỸ

(Mẫu số: C17a-NHPT)

1. Mục đích: 

- Biên bản này nhằm xác nhận tiền mặt tồn quỹ thực tế và số thừa, thiếu so với sổ quỹ, trên cơ sở đó tăng cường quản lý quỹ và làm cơ sở qui trách nhiệm vật chất, ghi sổ kế toán số chênh lệch.

- Biên bản kiểm kê tiền mặt tại quỹ là mẫu dùng cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:
Việc kiểm kê quỹ tiền mặt được tiến hành định kỳ vào cuối tháng, cuối quí, cuối năm hoặc khi cần thiết có thể kiểm kê đột xuất hoặc khi bàn giao quỹ.

Khi tiến hành kiểm kê phải lập Ban kiểm kê, trong đó, thủ quỹ và kế toán quỹ là các thành viên.

Biên bản kiểm kê quỹ tiền mặt ghi rõ thời điểm kiểm kê ( giờ .....ngày .....tháng .....năm .....) 

Trước khi kiểm kê quỹ, thủ quỹ phải ghi sổ quỹ  tất cả các phiếu thu, phiếu chi và tính số dư tồn quỹ đến thời điểm kiểm kê.

- Khi tiến hành kiểm kê phải tiến hành kiểm kê riêng từng loại tiền có trong quỹ như: loại 500.000đ, 200.000đ, 100.000đ, 50.000đ, 20.000đ .... Tiền trong két được sắp xếp theo từng loại giấy bạc 500.000đ, 200.000đ, 100.000đ, 50.000đ, 20.000đ ....và đếm số lượng tờ của từng loại (phân theo tiền lành, tiền rách). Cột 4 = Cột 1 x (Cột 2+Cột 3). 

- Số tổng cộng số tiền kiểm kê phải ghi đầy đủ bằng số và bằng chữ. 

- Dòng chênh lệch so với sổ kế toán: Ghi số chênh lệch thừa hoặc thiếu giữa số dư theo sổ quĩ với số kiểm kê thực tế.

Trên Biên bản kiểm kê quỹ tiền mặt cần phải xác định và ghi rõ nguyên nhân gây ra thừa hoặc thiếu quỹ, có ý kiến nhận xét và kiến nghị của Ban kiểm kê.

Biên bản kiểm kê quỹ tiền mặt bắt buộc phải có chữ ký (ghi rõ họ tên) của thủ quỹ, Trưởng ban kiểm kê và kế toán trưởng.

Mọi khoản chênh lệch quỹ đều phải báo cáo thủ trưởng đơn vị xem xét giải quyết.

Biên bản kiểm kê quỹ tiền mặt do ban kiểm kê quỹ lập thành 2 bản:

· 01 bản lưu ở thủ quỹ.

· 01 bản lưu ở kế toán quỹ.

Đối với Biên bản kiểm kê định kỳ hàng tháng, sao y một bản gửi về HSC kèm báo cáo tháng.

BIÊN BẢN KIỂM KÊ NGOẠI TỆ TẠI QUỸ

(Mẫu số: C17b-NHPT)

1. Mục đích:

- Biên bản này nhằm xác nhận ngoại tệ tồn quỹ thực tế và số thừa, thiếu so với sổ quỹ, trên cơ sở đó tăng cường quản lý quỹ và làm cơ sở quy trách nhiệm vật chất, ghi sổ kế toán số chênh lệch.

- Biên bản kiểm kê ngoại tệ tại quỹ là mẫu dùng cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Việc kiểm kê quỹ được tiến hành định kỳ vào cuối tháng, cuối quí, cuối năm hoặc khi cần thiết có thể kiểm kê đột xuất hoặc khi bàn giao quỹ.

Khi tiến hành kiểm kê phải lập ban kiểm kê, trong đó, thủ quỹ và kế toán quỹ là các thành viên.

Biên bản kiểm kê ngoại tệ tại quỹ ghi rõ thời điểm kiểm kê (giờ... ngày ...tháng ...năm ...) . Lưu ý kiểm kê theo từng loại nguyên tệ.

Trước khi kiểm kê quĩ, thủ quỹ phải ghi sổ quĩ tất cả các phiếu thu, phiếu chi và tính số dư tồn quỹ đến thời điểm kiểm kê.

- Cột “Số liệu theo sổ sách”: Căn cứ vào sổ quĩ để ghi vào cột 1, 2.

- Cột “Số liệu kiểm kê thực tế”: Căn cứ vào số kiểm kê thực tế để ghi vào cột 3.

- Cột chênh lệch: Ghi số chênh lệch thừa hoặc thiếu giữa số dư theo sổ quỹ với số kiểm kê thực tế.

Trên Biên bản kiểm kê ngoại tệ tại quỹ cần phải xác định và ghi rõ nguyên nhân gây ra thừa hoặc thiếu quỹ, có ý kiến nhận xét và kiến nghị của Ban kiểm kê.

Biên bản kiểm kê ngoại tệ tại quỹ bắt buộc phải có chữ ký (ghi rõ họ tên) của thủ quỹ, trưởng ban kiểm kê và kế toán trưởng.

Mọi khoản chênh lệch quĩ đều phải báo cáo thủ trưởng đơn vị xem xét giải quyết.

Biên bản kiểm kê ngoại tệ tại quỹ do ban kiểm kê quỹ lập thành 02 bản: 01 bản lưu ở thủ quỹ, 01 bản lưu ở kế toán quỹ. Đối với Biên bản kiểm kê định kỳ hàng tháng, sao gửi một bản về HSC kèm báo cáo tháng.

BẢNG KÊ CHI TIỀN

(Mẫu số: C18-NHPT)

1. Mục đích:

Bảng kê chi tiền là bảng liệt kê các khoản tiền đã chi trong các hội thảo, hội nghị....(do đơn vị NHPT) tổ chức. Bảng kê chi tiền là căn cứ quyết toán các khoản tiền đã tiền đã chi và ghi sổ kế toán.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Góc trên bên trái ghi rõ tên đơn vị. Phần đầu ghi rõ họ tên, bộ phận, địa chỉ của người chi tiền và ghi rõ nội dung chi cho công việc gì.

- Cột A, B, C, D ghi rõ số thứ tự, số hiệu, ngày, tháng chứng từ và diễn giải nội dung chi của từng chứng từ.

- Cột 1: Ghi số tiền

Bảng kê chi tiền phải ghi rõ số tiền bằng chữ và số chứng từ gốc đính kèm.

Bảng kê chi tiền được lập thành 2 bản:

- 01 bản lưu ở thủ quỹ

- 01 bản lưu ở kế toán quỹ.

BẢNG KÊ CÁC LOẠI TIỀN NỘP (TIỀN LĨNH) 

(BẰNG VNĐ HOẶC NGOẠI TỆ)

(Mẫu số C19a, C19b, C20a, C20b-NHPT)

1. Mục đích:

Là căn cứ để phân loại và kiểm soát số tiền thu (chi) tiền, là căn cứ để đối chiếu với biên bản kiểm kê quỹ hàng tháng, quý…

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Số Bảng kê được đánh hàng ngày, số lượng bảng kê phải phù hợp với số lượng phiếu chi, phiếu thu.

- Cột 1:  Ghi loại tiền thu, chi

- Cột 2:  Số tờ phân loại từng loại tiền

- Cột 3:  Cột thành tiền (Cột 3 = Cột 1 x Cột 2).

PHIẾU NHẬP KHO 

(Mẫu số: C21-NHPT)

1. Mục đích: 

- Phiếu nhập kho nhằm xác nhận số lượng vật tư, sản phẩm, hàng hoá nhập kho làm căn cứ ghi thẻ kho, thanh toán tiền hàng, xác định trách nhiệm với người có liên quan và ghi sổ kế toán.

- Phiếu nhập kho được áp dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Phiếu nhập kho áp dụng trong các trường hợp nhập kho vật tư, sản phẩm, hàng hoá mua ngoài, thuê ngoài gia công chế biến, hoặc vật tư thừa phát hiện trong kiểm kê.

Khi lập phiếu nhập kho phải ghi rõ số phiếu nhập và ngày, tháng, năm lập phiếu, họ tên người nhập vật tư, sản phẩm hàng hoá, số hoá đơn hoặc lệnh nhập kho hoặc tên kho nhập.

- Cột A, B, C, D: Ghi số thứ tự, tên, nhãn hiệu qui cách, mã số và đơn vị tính của vật tư, sản phẩm, hàng hoá.

- Cột 1: Ghi số lượng theo hoá đơn hoặc lệnh nhập.

- Cột 2: Thủ kho ghi số lượng thực nhập vào kho.

- Cột 3, 4: Kế toán ghi đơn giá (giá hạch toán hoặc giá hoá đơn... tuỳ theo qui định của từng đơn vị) và tính ra số tiền của từng thứ vật tư, sản phẩm, hàng hoá thực nhập.

Dòng cộng: Ghi tổng số tiền của các loại vật tư, sản phẩm hàng hoá nhập cùng một phiếu nhập kho.

Phiếu nhập kho do đơn vị mua hàng hoặc đơn vị sản xuất lập thành 2 liên (đối với vật tư hàng hoá mua ngoài) hoặc 3 liên (đối với vật tư sản xuất)  (đặt giấy than viết 1 lần), và phụ trách ký (ghi rõ họ tên) người nhập mang phiếu đến kho để nhập vật tư, sản phẩm, hàng hoá.

Nhập kho xong thủ kho ghi ngày, tháng, năm nhập kho và cùng người nhập ký vào phiếu,  thủ kho giữ liên 2 để ghi vào thẻ kho và sau đó chuyển cho phòng kế toán để ghi sổ kế toán và liên 1 lưu ở nơi lập phiếu, liên 3 (nếu có) người nhập giữ.

PHIẾU XUẤT KHO

(Mẫu số: C22-NHPT)

1. Mục đích:

- Phiếu xuất kho làm căn cứ theo dõi số lượng vật tư, sản phẩm, hàng hoá xuất kho cho các đơn vị sử dụng trong đơn vị, làm căn cứ để hạch toán chi phí  và kiểm tra việc sử dụng, thực hiện định mức tiêu hao vật tư.

- Phiếu xuất kho được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Phiếu xuất kho lập cho một hoặc nhiều thứ vật tư, sản phẩm, hàng hoá cùng một kho, dùng cho một đối tượng hạch toán chi phí hoặc cùng một mục đích sử dụng. 

Khi lập phiếu xuất kho phải ghi rõ: tên, địa chỉ của đơn vị; số và ngày, tháng, năm lập phiếu; lý do sử dụng và kho xuất vật tư, sản phẩm, hàng hoá.

- Cột A, B, C, D: Ghi số thứ tự, tên, nhãn hiệu, qui cách, đơn vị tính và mã số của vật tư, sản phẩm, hàng hoá.

- Cột 1: Ghi số lượng vật tư, sản phẩm, hàng hoá theo yêu cầu xuất kho của người (đơn vị) sử dụng.

- Cột 2: Thủ kho ghi số lượng thực tế xuất kho (số lượng thực tế xuất kho chỉ có thể bằng hoặc ít hơn số lượng yêu cầu).

- Cột 3, 4: Kế toán ghi đơn giá (tuỳ theo qui định hạch toán của đơn vị) và tính thành tiền của từng loại vật tư, sản phẩm, hàng hoá xuất kho (cột 4 = cột 2 x cột 3).

Dòng cộng: Ghi tổng số tiền của số vật tư, sản phẩm, hàng hoá thực tế đã xuất kho.

Phiếu xuất kho do các đơn vị xin lĩnh hoặc do phòng hành chính lập (tuỳ theo tổ chức quản lý và qui định của từng đơn vị) thành 3 liên (đặt giấy than viết 1 lần). Sau khi lập phiếu xong phụ trách đơn vị sử dụng, phụ trách cung ứng ký (ghi rõ họ tên) giao cho người cầm phiếu xuống kho để lĩnh. Sau khi xuất kho thủ kho ghi vào cột 2 số lượng thực xuất của từng thứ, ghi ngày, tháng, năm xuất kho và cùng người nhận hàng ký tên vào phiếu xuất (ghi rõ họ tên).

Liên 1: Lưu ở đơn vị lập phiếu. 

Liên 2: Thủ kho giữ để ghi vào thẻ kho và sau đó chuyển cho kế toán để kế toán ghi vào cột 3, 4 và ghi vào sổ kế toán.                

Liên 3: Người nhận giữ để ghi sổ kế toán đơn vị sử dụng.

BIÊN BẢN KIỂM KÊ VẬT TƯ, CÔNG CỤ

(Mẫu số: C23-NHPT)

1. Mục đích:

Biên bản kiểm kê vật tư, công cụ nhằm xác định số lượng, chất lượng và giá trị vật tư, công cụ có ở kho tại thời điểm kiểm kê làm căn cứ xác định trách nhiệm trong việc bảo quản, xử lý vật tư, công cụ thừa, thiếu và ghi sổ kể toán.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Góc trên bên trái của biên bản kiểm kê vật tư, công cụ ghi rõ tên đơn vị (hoặc đóng đấu đơn vị), đơn vị sử dụng. Biên bản kiểm kê vật tư, công cụ phải ghi rõ giờ, ngày, tháng, năm thực hiện kiểm kê. Ban kiểm kê gồm Trưởng ban và các uỷ viên.

Mỗi kho được kiểm kê lập 1 biên bản riêng.

- Cột A, B, C, D, E: Ghi số thứ tự, tên, nhãn hiệu, quy cách, đơn vị sử dụng, mã số, đơn vị tính loại vật tư, công cụ được kiểm kê tại kho.

- Cột 1: Ghi đơn giá của từng thứ vật tư, công cụ (tuỳ theo quy định của đơn vị để ghi đơn giá cho phù hợp).

- Cột 2, 3: Ghi số lượng, số tiền của từng thứ vật tư, công cụ theo sổ kế toán.

- Cột 4, 5: Ghi số lượng, số tiền của từng thứ vật tư, công cụ theo kết quả kiểm kê.

Nếu thừa so với sổ kế toán cột (2,3) ghi vào cột 6, 7 nếu thiếu ghi vào cột 8, 9.

Số lượng vật tư, công cụ thực tế kiểm kê sẽ được phân loại theo phẩm chất:

- Tốt 100% ghi vào cột 10.

- Kém phẩm chất ghi vào cột 11.

- Mất phẩm chất ghi vào cột 12.

Nếu có chênh lệch phải trình Thủ trưởng đơn vị ghi rõ ý kiến giải quyết số chênh lệch này.

Biên bản được lập thành hai bản:

- 01 bản lưu phòng kế toán lưu.

- 01 bản thủ kho lưu.

Sau khi lập xong biên bản, Thủ trưởng đơn vị, Kế toán trưởng, Trưởng ban kiểm kê và các uỷ viên, cùng ký vào biên bản (ghi rõ họ tên).

BIÊN BẢN GIAO NHẬN TÀI SẢN CỐ ĐỊNH
(Mẫu số: C24 -NHPT) 

1. Mục đích: 

Biên bản giao nhận TSCĐ nhằm xác nhận việc giao nhận TSCĐ sau khi hoàn thành xây dựng, mua sắm, được cấp trên cấp phát, được tặng biếu, viện trợ, TSCĐ thuê ngoài.... đưa vào sử dụng tại đơn vị hoặc tài sản của đơn vị bàn giao cho đơn vị khác theo lệnh của cấp trên,....(Không sử dụng biên bản giao nhận TSCĐ trong trường hợp nhượng bán, thanh lý hoặc tài sản thừa, thiếu khi kiểm kê). Biên bản giao nhận TSCĐ là căn cứ để giao nhận TSCĐ và kế toán ghi sổ, thẻ TSCĐ, sổ kế toán có liên quan. 

Biên bản giao nhận TSCĐ được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Khi có tài sản mới đưa vào sử dụng hoặc điều tài sản cho đơn vị khác, đơn vị phải lập hội đồng bàn giao gồm: Đại diện bên giao, đại diện bên nhận và 1 số uỷ viên.

Biên bản giao nhận TSCĐ lập cho từng TSCĐ. Đối với trường hợp giao nhận cùng một lúc nhiều tài sản cùng loại, cùng giá trị và do cùng 1 đơn vị giao có thể lập chung 1 biên bản giao nhận TSCĐ.

- Cột A, B: Ghi số thứ tự, tên, ký mã hiệu, qui cách (cấp hạng) của TSCĐ.

- Cột C: Ghi số hiệu TSCĐ

- Cột D: Ghi nước sản xuất (Hàn quốc, Nhật ...) 

- Cột 1: Ghi năm sản xuất.

- Cột 2: Ghi năm bắt đầu đưa vào sử dụng 

- Cột 3: Ghi công suất (diện tích) thiết kế, như xe TOYOTA 12 chỗ ngồi, hoặc máy phát điện 75 KVA, ...

- Cột 4, 5, 6,7: Các yếu tố cấu thành nên nguyên giá TSCĐ gồm: Giá mua (hoặc giá thành sản xuất) (cột 4); chi phí vận chuyển, lắp đặt (cột 5); chi phí chạy thử (cột 6); Chi khác (cột 7).

- Cột 8: Ghi nguyên giá TSCĐ (cột 8 = cột 4 + cột 5 + cột 6 + cột 7) .                   Cột 9: Ghi tỷ lệ (%) hao mòn (theo qui định cho từng TSCĐ).

- Cột 10: Giá trị hao mòn lũy kế đến thời điểm giao - nhận (đối với TSCĐ đã qua sử dụng).

- Cột 11: Giá trị còn lại đến thời điểm giao - nhận (đối với TSCĐ đã qua sử dụng): (Cột 11) = (Cột 8) - (Cột 10).

* Ghi những tài liệu kỹ thuật kèm theo TSCĐ khi bàn giao.

Bảng kê phụ tùng kèm theo: Liệt kê số phụ tùng, dụng cụ đồ nghề kèm theo TSCĐ khi bàn giao.

Sau khi bàn giao xong các thành viên bàn giao, nhận TSCĐ cùng ký vào biên bản.

Biên bản giao nhận TSCĐ được lập thành 2 bản, mỗi bên (giao, nhận) giữ 1 bản để chuyển cho Phòng TCKT ghi sổ kế toán và lưu.

BIÊN BẢN THANH LÝ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH   
(Mẫu số: C25-NHPT) 

1. Mục đích: 

- Biên bản thanh lý tài sản cố định xác nhận việc thanh lý TSCĐ và làm căn cứ để ghi giảm TSCĐ trên sổ kế toán.

- Biên bản thanh lý tài sản cố định được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:
Khi có quyết định về việc thanh lý TSCĐ đơn vị phải thành lập Hội đồng thanh lý TSCĐ. Thành viên Hội đồng thanh lý TSCĐ được ghi ở mục I.

Ở mục II  ghi các chỉ tiêu chung về TSCĐ có quyết định thanh lý như: 

- Tên, ký hiệu TSCĐ, số hiệu, số thẻ TSCĐ, nước sản xuất, năm đưa vào sử dụng.

- Nguyên giá TSCĐ, giá trị hao mòn đã trích cộng dồn đến thời điểm thanh lý, giá trị còn lại của TSCĐ đó.

Mục III ghi kết luận của Hội đồng thanh lý, ghi ý kiến nhận xét của Hội đồng về việc thanh lý TSCĐ.

Mục IV, kết quả thanh lý: Sau khi thanh lý xong căn cứ vào chứng từ tính toán tổng số chi phí thanh lý thực tế và giá trị thu hồi ghi vào dòng chi phí thanh lý và giá trị thu hồi (giá trị phụ tùng, phế liệu thu hồi tính theo giá thực tế đã bán hoặc giá bán ước tính).

Biên bản thanh lý TSCĐ phải do Hội đồng thanh lý TSCĐ lập và có đầy đủ chữ ký, ghi rõ họ tên của Chủ tịch Hội đồng thanh lý, Kế toán trưởng và Thủ trưởng đơn vị.

BIÊN BẢN BÀN GIAO TÀI SẢN CỐ ĐỊNH
SỬA CHỮA LỚN HOÀN THÀNH

(Mẫu số: C26-NHPT)

1. Mục đích: 

Xác nhận việc bàn giao TSCĐ sau khi hoàn thành việc sửa chữa lớn giữa bên có TSCĐ và bên thực hiện việc sửa chữa. Là căn cứ ghi sổ kế toán và thanh toán chi phí sửa chữa TSCĐ.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Góc trên bên trái của Biên bản bàn giao TSCĐ sửa chữa lớn hoàn thành ghi rõ tên đơn vị (hoặc đóng dấu đơn vị), đơn vị sử dụng. Khi có TSCĐ sửa chữa lớn hoàn thành phải tiến hành lập Ban giao nhận gồm đại diện bên thực hiện việc sửa chữa và đại diện bên có TSCĐ sửa chữa.

Biên bản bàn giao TSCĐ sửa chữa lớn hoàn thành gồm 2 phần chính:

1. Ghi tên, ký hiệu, số hiệu TSCĐ sửa chữa:

Nơi quản lý sử dụng TSCĐ và ghi rõ thời gian bắt đầu sửa chữa và hoàn thành việc sửa chữa TSCĐ.

2. Các đơn vị sửa chữa:

- Cột A: Ghi rõ tên của đơn vị cần phải sửa chữa của TSCĐ.

- Cột B: Ghi nội dung (mức độ) của công việc sửa chữa như: thay thế mới hoặc sửa chữa, tân trang lại v.v…

- Cột 1: Ghi giá dự toán (giá kế hoạch) (đối với trường hợp đơn vị tự làm) hoặc giá hợp đồng hai bên đã thoả thuận (đối với trường hợp thuê ngoài) của từng đơn vị cần sửa chữa.

- Cột 2: Ghi số chi phí thực tế đã chi cho từng đơn vị sửa chữa (đối với trường hợp đơn vị tự sửa chữa).

Đối với trường hợp thuê ngoài sửa chữa thì chỉ ghi vào cột này khi có sự thay đổi về giá cả (so với giá ghi theo hợp đồng) phát sinh trong quá trình sửa chữa được bên có TSCĐ sửa chữa chấp nhận thanh toán.

- Cột 3: Ghi rõ kết quả kiểm tra của từng đơn vị sau khi đã sửa chữa xong.

- Kết luận: Ghi ý kiến nhận xét tổng thể về việc sửa chữa lớn TSCĐ của Hội đồng giao nhận.

Biên bản giao nhận TSCĐ sửa chữa lớn hoàn thành lập thành 2 bản, đại diện đơn vị hai bên giao, nhận cùng ký và mỗi bên giữ một bản, sau đó chuyển cho Trưởng phòng của bộ phận có TSCĐ sửa chữa, soát xét xong chuyển lưu tại phòng kế toán.

BIÊN BẢN ĐÁNH GIÁ LẠI TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

(Mẫu số: C27-NHPT)

1. Mục đích:

Xác nhận việc đánh giá lại TSCĐ và làm căn cứ để ghi sổ kế toán và các tài liệu liên quan đến số chênh lệch (tăng, giảm) do đánh giá lại TSCĐ.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:
Góc trên bên trái của Biên bản đánh giá lại TSCĐ ghi rõ tên đơn vị (hoặc đóng dấu đơn vị), đơn vị sử dụng. Khi có quyết định đánh giá lại TSCĐ, đơn vị phải thành lập Hội đồng đánh giá TSCĐ.

- Cột A, B, C, D: Ghi số thứ tự, tên, ký mã hiệu, quy cách (cấp hạng) số hiệu và số thẻ của TSCĐ.

- Cột 1, 2, 3: Ghi nguyên giá, giá trị hao mòn và giá trị còn lại của TSCĐ trên sổ kế toán tại thời điểm đánh giá.

- Cột 4: Ghi giá trị còn lại của TSCĐ sau khi đánh giá lại. Trường hợp đánh giá lại cả giá trị hao mòn thì cột này được chia thành 3 cột tương ứng cột 1, 2, 3 để ghi.

- Cột 5, 6: Ghi số chênh lệch giữa giá đánh giá lại so với giá trị đang ghi trên sổ kế toán. Trong trường hợp kiểm kê đánh giá lại cả nguyên giá, giá trị hao mòn và giá trị còn lại thì các cột này được chia ra 3 cột tương ứng để lấy số liệu ghi sổ kế toán.

Sau khi đánh giá xong, Hội đồng có trách nhiệm lập biên bản ghi đầy đủ các nội dung và các thành viên trong Hội đồng ký, ghi rõ họ tên vào Biên bản đánh giá lại TSCĐ.

Biên bản đánh giá lại TSCĐ được lập thành 02 bản, 01 bản lưu tại phòng kế toán để ghi sổ kế toán và 01 bản lưu cùng với hồ sơ kỹ thuật của TSCĐ.

BIÊN BẢN KIỂM KÊ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

(Mẫu số: C28-NHPT)

1. Mục đích:
Biên bản kiểm kê TSCĐ nhằm xác nhận số lượng, giá trị TSCĐ hiện có, thừa, thiếu so với sổ kế toán, trên cơ sở đó tăng cường quản lý TSCĐ và làm cơ sở quy trách nhiệm vật chất, ghi sổ kế toán số chênh lệch.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Góc trên bên trái của Biên bản kiểm kê TSCĐ ghi rõ tên đơn vị (hoặc đóng dấu đơn vị), đơn vị sử dụng. Việc kiểm kê TSCĐ được thực hiện theo quy định của pháp luật và theo yêu cầu của đơn vị. Khi tiến hành kiểm kê phải lập Ban kiểm kê, trong đó kế toán theo dõi TSCĐ là thành viên.

Biên bản kiểm kê TSCĐ phải ghi rõ thời điểm kiểm kê (…giờ…ngày … tháng…năm).

Khi tiến hành kiểm kê phải tiến hành kiểm kê theo từng đối tượng ghi TSCĐ.

Dòng “Theo sổ kế toán”: căn cứ vào sổ kế toán TSCĐ phải ghi cả 3 chỉ tiêu: số lượng, nguyên giá, giá trị còn lại vào cột 1, 2, 3.

Dòng “Theo kiểm kê”: căn cứ vào kết quả kiểm kê thực tế để ghi theo từng đối tượng TSCĐ, phải ghi cả 3 chỉ tiêu: số lượng, nguyên giá, giá trị còn lại vào cột 4, 5, 6.

Dòng “Chênh lệch”: ghi số chênh lệch thừa hoặc thiếu theo 3 chỉ tiêu: số lượng, nguyên giá, giá trị còn lại vào cột 7, 8, 9.

Trên Biên bản kiểm kê TSCĐ cần phải xác định và ghi rõ nguyên nhân gây ra thừa hoặc thiếu TSCĐ, có ý kiến nhận xét và kiến nghị của Ban kiểm kê. Biên bản kiểm kê TSCĐ phải có chữ ký (ghi rõ họ tên) của Trưởng Ban kiểm kê, chữ ký soát xét của Kế toán trưởng và Thủ trưởng đơn vị duyệt. Mọi khoản chênh lệch về TSCĐ của đơn vị đều phải báo cáo giám đốc doanh nghiệp xem xét. Trường hợp Thủ trưởng đơn vị đồng thời là Trưởng ban kiểm kê, Kế toán trưởng đồng thời là uỷ viên Ban kiểm kê thì không cần chữ ký soát xét của Thủ trưởng đơn vị, Kế toán trưởng.

BẢNG TRÍCH KHẤU HAO TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

(Mẫu số: C29-NHPT)

1. Mục đích:

- Bảng trích khấu hao tài sản cố định là căn cứ để hạch toán số tiền trích khấu hao tài sản cố định hàng tháng.

- Bảng trích khấu hao tài sản cố định là mẫu dùng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:
Hàng tháng, kế toán đơn vị NHPT tiến hành lập bảng trích khấu hao tài sản cố định để làm căn cứ hạch toán.

- Cột 1: Ghi số thứ tự từng tài sản.

- Cột 2: Ghi tên từng tài sản cố định.

- Cột 3: Ghi nguyên giá từng tài sản cố định theo thẻ tài sản cố định.

- Cột 4: Ghi thời gian sử dụng theo quy định của Nhà nước và NHPT đối với từng tài sản.

- Cột 5: Ghi Ngày tháng năm đưa TSCĐ vào sử dụng (trích KH)

- Cột 6: Ghi số khấu hao cơ bản trích trong tháng.

- Cột 7: Ghi số hao mòn luỹ kế

Dòng tổng cộng ghi đầy đủ số tiền bằng số và bằng chữ.

Sau khi lập xong bảng trích khấu hao theo đầy đủ các yếu tố trên, kế toán trình Kế toán trưởng và Thủ trưởng đơn vị ký đóng dấu làm căn cứ hạch toán và ghi sổ kế toán.

PHIẾU BÁO HỎNG, MẤT TSCĐ, CÔNG CỤ LAO ĐỘNG
( Mẫu số: C30-NHPT) 

1. Mục đích: 

- Phiếu báo hỏng, mất TSCĐ, công cụ lao động nhằm xác nhận số lượng TSCĐ, công cụ lao động bị hỏng, mất làm căn cứ ghi sổ của đơn vị kế toán và đơn vị quản lý sử dụng.

- Phiếu báo hỏng, mất TSCĐ, công cụ lao động được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Phiếu báo hỏng, báo mất TSCĐ, công cụ lao động do đơn vị quản lý, sử dụng lập khi có TSCĐ, công cụ lao động hỏng, mất.

Dòng tên, địa chỉ của người (đơn vị) sử dụng: Ghi rõ tên, địa chỉ của người (đơn vị) quản lý, sử dụng TSCĐ, công cụ lao động báo hỏng, mất.

- Cột 1: Ghi số thứ tự các TSCĐ, công cụ lao động bị hỏng, mất.

- Cột 2: Ghi rõ tên TSCĐ, công cụ lao động bị hỏng mất.

- Cột 3: Ghi rõ đơn vị tính từng thứ TSCĐ, công cụ lao động báo hỏng, mất tên.

- Cột 4: Ghi số lượng TSCĐ, công cụ lao động báo hỏng, mất.

- Cột 5: Ghi giá trị sử dụng TSCĐ, công cụ lao động bị hỏng, mất (Căn cứ vào đơn giá x số lượng trong sổ TSCĐ và công cụ lao động đang sử dụng).

- Cột 6: Ghi rõ lý do hỏng, mất làm căn cứ cho thủ trưởng đơn vị có ý kiến giải quyết.

Sau khi lập xong phải có đầy đủ chữ ký của người có thẩm quyền giải quyết, thủ trưởng đơn vị, người lập phiếu.

GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN VỐN 

ĐẦU TƯ XDCB NỘI NGÀNH

(Mẫu số: C31-NHPT)

1. Mục đích: 

- Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư XDCB nội ngành là chứng từ đề nghị đơn vị NHPT thanh toán phần khối lượng sản phẩm xây dựng cơ bản nội ngành hoàn thành.

- Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư XDCB nội ngành là mẫu dùng chung trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư XDCB nội ngành do Bên B lập và Bên A xác nhận đề nghị thanh toán. Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư XDCB nội ngành được lập 3 liên (1 liên lưu Bên A, 1 liên lưu Bên B, 1 liên làm chứng từ để thanh toán).

Khi lập phiếu giá cần chú ý: 

- Cột 1: Tên công trình hoặc hạng mục công trình: ghi đúng theo quyết định đầu tư.

- Cột 2: Ghi dự toán được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

- Cột 3: Ghi giá trị trúng thầu được duyệt.

- Cột 4: Ghi số tiền nghiệm thu chưa trừ tạm ứng và giữ bảo hành công trình.

- Cột 5 + 6: Số đã thanh toán từ khởi công đến cuối kỳ trước (Số này bao gồm cả cấp tạm ứng và cấp khối lượng thực hiện).

- Cột 7: Giá trị khối lượng xây dựng hoàn thành đề nghị thanh toán kỳ này.

Tổng số tiền đề nghị thanh toán bao gồm cả vốn NHPT và vốn khác (nếu có).

Số tài khoản bên B: là số tài khoản đơn vị thụ hưởng đã được đăng ký ở Ngân hàng hoặc KBNN theo hợp đồng đã ký giữa A và B.

Sau khi bên B (Đơn vị thi công) lập xong phải có chữ ký và đóng dấu gửi cho bên A (Chủ đầu tư - đơn vị NHPT) làm cơ sở thanh toán.

Sau khi cán bộ theo dõi XDCB của đơn vị NHPT thực hiện việc kiểm tra xem xét phải ghi chi tiết theo từng mục, tiểu mục, từng loại vốn trả bên B, bảo hành công trình ấn định số tiền bằng số, bằng chữ trên giấy đề nghị ký tên trình lãnh đạo Phòng, Ban và Thủ trưởng đơn vị ký tên đóng dấu, chuyển kế toán để thực hiện thanh toán.

PHIẾU NHẬP NGOẠI BẢNG

(Mẫu số: C32-NHPT)

1. Mục đích:

- Phiếu nhập ngoại bảng là bằng chứng hạch toán nghiệp vụ kinh tế phát sinh tăng trên tài khoản ngoại bảng. Nghiệp vụ kinh tế phát sinh ngoại bảng luôn luôn hạch toán đơn, phiếu nhập ngoại bảng chỉ hạch toán vế nhập (Nợ) tức tăng phần tồn (Dư nợ) của tài khoản ngoại bảng. Tài khoản ngoại bảng không có tồn âm tức không dư có.

- Phiếu nhập ngoại bảng được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:
Khi có nghiệp vụ kinh tế phát sinh nhập (tăng) đối với tài khoản ngoại bảng, căn cứ vào các chứng từ gốc (hay chứng từ mệnh lệnh) của nghiệp vụ đó kế toán lập phiếu nhập ngoại bảng:

- Ghi cụ thể ngày tháng năm viết phiếu nhập ngoại bảng.

- Ghi rõ tên tài khoản nhập, số hiệu tài khoản nhập ngoại bảng.

- Ghi rõ ràng cụ thể nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh.

- Ghi rõ đầy đủ số tiền bằng số và số tiền bằng chữ. Chú ý số tiền bằng chữ và số tiền bằng số viết sát đầu dòng, chữ cái đầu dòng phải viết hoa.

- Phiếu nhập ngoại bảng lập 1 liên.  

- Trước khi hạch toán nhập ngoại bảng, phiếu nhập ngoại bảng phải được Kế toán trưởng ký xác nhận.

PHIẾU XUẤT  NGOẠI BẢNG
(Mẫu số: C33-NHPT)

1. Mục đích:

- Phiếu xuất ngoại bảng là bằng chứng hạch toán nghiệp vụ kinh tế phát sinh giảm trên tài khoản ngoại bảng. Nghiệp vụ kinh tế phát sinh ngoại bảng luôn luôn hạch toán đơn, phiếu xuất ngoại bảng chỉ hạch toán vế xuất (Có) tức giảm phần tồn (Dư nợ) của tài khoản ngoại bảng. Tài khoản ngoại bảng không có tồn âm tức không dư có.

- Phiếu xuất ngoại bảng được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Khi có nghiệp vụ kinh tế phát sinh xuất (giảm) đối với tài khoản ngoại bảng, căn cứ vào các chứng từ gốc (hay chứng từ mệnh lệnh) của nghiệp vụ đó kế toán lập phiếu xuất ngoại bảng:

- Ghi cụ thể ngày tháng năm viết phiếu xuất ngoại bảng.

- Ghi rõ tên tài khoản xuất, số hiệu tài khoản xuất ngoại bảng.

- Ghi rõ ràng cụ thể nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh.

- Ghi rõ đầy đủ số tiền bằng số và số tiền bằng chữ. Chú ý số tiền bằng chữ và số tiền bằng số viết sát đầu dòng, chữ cái đầu dòng phải viết hoa.

- Phiếu xuất ngoại bảng lập 1 liên.  

- Trước khi hạch toán xuất ngoại bảng, phiếu xuất ngoại bảng phải được  Kế toán trưởng ký xác nhận.

PHIẾU CHUYỂN KHOẢN

(Mẫu số: C34-NHPT)

1. Mục đích:

- Phiếu chuyển khoản thể hiện bút toán hạch toán trích từ tài khoản này sang tài khoản khác trong nội bộ NHPT.

- Phiếu chuyển khoản được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Phiếu chuyển khoản do kế toán giữ tài khoản lập, căn cứ vào nghiệp vụ kinh tế phát sinh cụ thể. Khi lập kế toán cần chú ý ghi đầy đủ chính xác các yêu cầu như:    

- Ghi rõ số hiệu tài khoản ghi Nợ và ghi Có.

- Ghi chính xác tên tài khoản.

- Ghi đầy đủ chính xác số tiền bằng số và số tiền bằng chữ. Chú ý số tiền bằng chữ phải ghi sát đầu dòng và đầu dòng phải viết hoa.

- Ghi rõ ràng, dễ hiểu nội dung định khoản.

Phiếu chuyển khoản phải được Kế toán trưởng xem xét, ký duyệt trước khi nhập máy.

BẢNG KÊ HẠCH TOÁN   

(Mẫu số: C35-NHPT)

1. Mục đích:
- Được sử dụng làm chứng từ khi có định khoản phức tạp (một TK Nợ, nhiều TK Có hoặc nhiều TK Nợ, một TK Có).

- Bảng kê hạch toán được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

- Ghi rõ các căn cứ tiến hành định khoản.

- Ghi rõ số hiệu các chứng từ gốc.

- Ghi rõ số hiệu TK ghi Nợ, TK ghi Có.

- Ghi rõ số tiền và nội dung định khoản.

Bảng kê hạch toán phải được Kế toán trưởng xem xét, ký duyệt trước khi nhập máy.

GIẤY BÁO THANH TOÁN VÃNG LAI NỘI BỘ
(Mẫu số: C36-NHPT)

1. Mục đích:

- Giấy báo thanh toán vãng lai nội bộ là căn cứ hạch toán các nghiệp vụ kinh tế phát sinh trong nội bộ hệ thống NHPT. Giấy báo thanh toán vãng lai nội bộ là giấy báo gửi cho các đơn vị liên quan để cùng hạch toán nghiệp vụ phát sinh.

- Giấy báo thanh toán vãng lai nội bộ được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Tại đơn vị NHPT căn cứ vào yêu cầu hạch toán lập giấy báo thanh toán vãng lai nội bộ.

- Ghi rõ căn cứ hoặc và quyết định của nghiệp vụ kinh tế phát sinh, ngày tháng năm cấp ký quyết định.

- Ghi rõ ràng đầy đủ nội dung nghiệp vụ.

- Ghi đầy đủ rõ ràng số tiền bằng số, số tiền bằng chữ. Chú ý số tiền bằng số và bằng chữ phải ghi sát đầu dòng và viết hoa đầu dòng.

- Định khoản tài khoản Nợ, tài khoản Có.

- Trước khi chuyển đi cho HSC - NHPT, Kế toán trưởng, Thủ trưởng đơn vị phải kiểm tra ký tên đóng dấu. Tại HSC - NHPTVN, căn cứ vào quyết định được chi của cấp có thẩm quyền tiến hành kiểm tra nội dung chi trên giấy báo thanh toán vãng lai nội bộ.

PHIẾU ĐỐI CHIẾU

(Mẫu số: C37-NHPT)

1. Mục đích:

Phiếu đối chiếu dùng để đối chiếu các khoản thanh toán vãng lai giữa HSC và các Đơn vị NHPT hoặc các khoản điều chuyển vốn, nợ gốc, lãi, phí giữa HSC và Đơn vị NHPT hoặc giữa các đơn vị NHPT với nhau.

Phiếu đối chiếu là chứng từ được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

- Giữa HSC và đơn vị NHPT

Sau khi nhận được các giấy thanh toán vãng lai do các đơn vị NHPT lập và gửi về HSC, HSC phải lập phiếu đối chiếu theo mẫu quy định để gửi Đơn vị NHPT xác nhận tính chính xác, trung thực của các khoản thanh toán vãng lai đã gửi về HSC và làm căn cứ để hạch toán tất toán tài khoản thanh toán vãng lai nếu khớp đúng hoặc để tìm các chênh lệch, sai sót để hạch toán điều chỉnh.

Khi lập phiếu đối chiếu cần:

- Ghi rõ số hiệu, ngày, tháng, năm của công văn hướng dẫn chi, hoặc của giấy báo thanh toán vãng lai nội bộ...

- Căn cứ số tiền trên giấy báo thanh toán vãng lai hoặc uỷ nhiệm chi ... ghi rõ từng nội dung và số tiền đối chiếu (bằng số và bằng chữ). Có thể đối chiếu nhiều nội dung trên cùng một phiếu đối chiếu.

- Đơn vị NHPT phải ghi rõ ý kiến về số tiền đối chiếu, ký tên, đóng dấu xác nhận. Nếu có chênh lệch phải giải trình cụ thể.

Phiếu đối chiếu được Ban Tài chính kế toán lập thành 2 liên do Trưởng ban Tài chính kế toán thừa uỷ quyền Tổng giám đốc NHPT ký xác nhận và gửi 2 liên cho Đơn vị. Sau khi kế toán kiểm tra đối chiếu xác nhận trình trưởng phòng tài chính kế toán và thủ trưởng đơn vị ký xác nhận, đóng dấu gửi HSC 1 liên, 1 liên lưu để làm căn cứ hạch toán tất toán tài khoản thanh toán vãng lai.

- Giữa hai đơn vị NHPT

Cách lập phiếu cũng tương tự như trên, trên phiếu đối chiếu cần có chữ ký và dấu của Thủ trưởng hai đơn vị. 

BẢNG KÊ ĐIỀU CHUYỂN NỢ GỐC (ODA)

VỀ HỘI SỞ CHÍNH

(Mẫu số:  C38-NHPT)

1. Mục đích:

- Bảng kê điều chuyển nợ gốc ODA về HSC được gửi về HSC đồng thời khi Chi nhánh lập UNC điều chuyển số nợ gốc thu được về HSC.

- Bảng kê này làm căn cứ đối chiếu hàng quý giữa số nợ gốc Chi nhánh thu được và số điều chuyển về HSC. Bảng kê được lập thành 2 bản, một bản Chi nhánh lưu cùng với chứng từ, một bản gửi về HSC.

2. Phương pháp lập và trách nhiệm ghi chép:

- Cột 1: Ghi tên dự án thu nợ.

- Cột 2: Ghi mã tiền tệ cho vay.

- Cột 3: Ghi mã tiền tệ thu nơ.

- Cột 4: Ghi ngày tháng thu nợ.

- Cột 5: Số tiền nguyên tệ thực thu nợ.

- Cột 6: Số tiền nguyên tệ tương đương ghi giảm nợ vay (Cột 6= Cột 12 x Cột 5).

- Cột 7: Tỷ giá hạch toán khi cho vay (VNĐ/ngoại tệ cho vay).

- Cột 8: Ghi quy đổi VNĐ theo tỷ giá cho vay (Cột 8= Cột 7 x Cột 6)

- Cột 9: Ghi tỷ giá hạch toán khi thu nợ theo tỷ giá của đồng ngoại tệ cho vay.

- Cột 10: Quy VNĐ theo tỷ giá thu nợ theo đồng tiền cho vay (Cột 10 = Cột 9 x Cột 6).

- Cột 11: Chênh lệch tỷ giá (Cột 11 = Cột 10 – Cột 8) 

(Lưu ý: Chỉ hạch toán CLTG đối với dự án cho vay bằng ngoại tệ, thu nợ bằng VNĐ; Đối với dự án cho vay bằng ngoại tệ, thu nợ ngoại tệ kể cả thu nợ bằng ngoại tệ khác lúc cho vay thì CLTG bằng 0).

- Cột 12: Tỷ giá quy đổi giữa đồng tiền thu nợ và đồng tiền cho vay (Cột 12 = Tỷ giá đồng tiền thu nợ/Cột 9).

BẢNG KÊ ĐIỀU CHUYỂN LÃI THU HỘ VỀ HỘI SỞ CHÍNH

(Mẫu số: C39-NHPT)

1. Mục đích:

- Bảng kê điều chuyển lãi thu hộ về HSC được gửi về HSC đồng thời khi Chi nhánh lập UNC điều chuyển số lãi thu được về HSC.

- Bảng kê này làm căn cứ đối chiếu hàng quý giữa số lãi thu hộ Chi nhánh thu được và số điều chuyển về HSC. Bảng kê được lập thành 2 bản, một bản Chi nhánh lưu cùng với chứng từ, một bản gửi về HSC.

2. Phương pháp lập và trách nhiệm ghi chép:

- Cột 1: Ghi tên dự án thu lãi.

- Cột 2: Ghi đồng ngoại tệ cho vay.

- Cột 3: Ghi loại ngoại tệ thu lãi.

- Cột 4: Ghi ngày thực hiện thu lãi .

- Cột 5: Ghi tỷ giá hạch toán khi thu lãi.

- Cột 6: Tổng số thu lãi theo loại tiền thu lãi.

- Cột 7: Ghi số tiền chuyển về HSC.

BIÊN BẢN KIỂM KÊ ẤN CHỈ QUAN TRỌNG(THƯỜNG)

(Mẫu số: 40a, 40b-NHPT)

1. Mục đích:

Biên bản kiểm kê ấn chỉ dùng để theo dõi, quản lý các loại ấn chỉ do NHPT quản lý, là căn cứ để nhập xuất kho.

2. Phương pháp lập và trách nhiệm ghi chép:

Biên bản kiểm kê ấn chỉ được lập và lưu tại phòng kế toán. Khi nhận ấn chỉ , đơn vị NHPT phải lập Ban kiểm kê ấn chỉ gồm các thành phần: kế toán viên (chịu trách nhiệm quản lý như thủ kho), Kế toán trưởng, Thủ trưởng đơn vị.

- Cột A, B, C: ghi số thứ tự, nhóm – loại ấn chỉ, ký hiệu ấn chỉ (đối với ấn chỉ quan trọng như Séc ghi rõ số seri từ bao nhiêu đến bao nhiêu, đối với các loại ấn chỉ thường ghi ký hiệu theo quy định của NHPT nếu có).

- Cột 1, Cột 2: Ghi rõ số lượng quyển (tờ), đơn giá.

- Cột 3: Tính thành tiền (Cột 3=Cột 1 x Cột 2).

- Cột D: Ghi chú nếu có.

NHẬT TRÌNH XE Ô TÔ

(Mẫu số: C41-NHPT)

1. Mục đích:

Nhật trình xe ô tô là cơ sở theo dõi tình hình hoạt động cũng như theo dõi mức tiêu hao nhiên liệu của ô tô, là cơ sở tính toán chi phí xăng xe tại đơn vị NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

- Nhật trình xe ô tô được lập cho từng xe trong từng tháng, do lái xe lập.

- Ghi rõ ngày tháng xe được sử dụng.

- Ghi rõ mục đích sử dụng xe và số km thực tế chạy trên đường.

- Cuối tháng, lái xe tính tổng số km xe đã chạy trong tháng và số lít xăng đã tiêu thụ, lấy xác nhận của tổ trưởng tổ xe hoặc của Phòng HC – QLNS.

BẢNG KÊ TÌNH HÌNH TIÊU THỤ NHIÊN LIỆU XE Ô TÔ

(Mẫu số: C42-NHPT )

1. Mục đích:

Bảng kê tình hình tiêu thu nhiên liệu xe ô tô là cơ sở theo dõi định mức tiêu hao nhiên liệu của từng xe ô tô  tại đơn vị NHPT, là cơ sở để tính toán chi phí xăng xe cũng như có các điều chỉnh về định mức tiêu thụ cho phù hợp với từng loại xe.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

- Bảng kê được lập bởi lái xe, có sự giám sát trực tiếp của kế toán được phân công theo dõi.

- Bảng kê được lập cho từng tháng, cho từng xe.

- Cột 1, 2: Ghi số thứ tự, ngày tháng sử dụng xe

- Cột 3 ,4: Ghi rõ số nhiên liệu được cơ quan cấp hoặc đi mua ngoài có hoá đơn.

- Cột 5, 6: Ghi rõ chỉ số công tơ mét (có sự chứng kiến của kế toán) xe vào ngày đầu và cuối tháng.

- Cột 7: Ghi tổng số km đi trong tháng

- Cột 8: Ghi định mức tiêu hao đã được quy định cho xe 

- Cột 9,10: Tính số số nhiên liệu cấp (mua) thừa hoặc thiếu so với định mức.

Bảng kê ngoài chữ ký của lái xe và kế toán, yêu cầu Trưởng phòng HC – QLNS xác nhận.

BẢNG THEO DÕI ĐẠI BIỂU Ở (ĂN)

(Mẫu số: C43a, 43b-NHPT )

1. Mục đích:

Bảng theo dõi đại biểu ở (ăn) là cơ sở theo dõi tình hình ở (ăn) của các đại biểu khi đơn vị tổ chức hội nghị, là cơ sở theo dõi chi phí tại đơn vị NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Ghi rõ họ tên đại biểu, đơn vị công tác của các đại biểu, theo dõi cụ thể các lần (phòng) đại biểu ở, ăn từ đó tính ra số tiền chi.
Bảng theo dõi phải yêu cầu xác nhận của nhà khách (nơi tổ chức hội nghị), đồng thời phải có chữ ký xác nhận của Ban tổ chức, kế toán.

HỢP ĐỒNG MUA BÁN HÀNG HÓA/DỊCH VỤ

(Mẫu số: C44-NHPT)

1. Mục đích:

- Hợp đồng mua bán hàng hóa/dịch vụ nhằm xác định rõ quyền và trách nhiệm của các bên tham gia khi thực hiện các cam kết được nêu trong hợp đồng theo nguyên tắc thỏa thuận.

- Là cơ sở pháp lý khi có các tranh chấp về mặt kinh tế phát sinh.

- Hợp đồng mua bán được xác lập và điều chỉnh bởi Luật dân sự nước CHXHCNVN
2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:
- Hợp đồng mua bán hàng hóa/dịch vụ thông thường do Bên bán lập, do 2 bên cùng ký tên, đóng dấu, số bản được lập theo thỏa thuận, hai bên cùng lưu giữ và có giá trị ngang nhau.
- Bên mua: là đơn vị NHPT, ghi rõ tên người đại diện, chức vụ, số tài khoản tại ngân hàng (như mẫu)
- Bên bán: ghi rõ tên người đại diện, chức vụ, tên doanh nghiệp (địa chỉ doanh nghiệp), số tài khoản, mã số thuế của doanh nghiệp.

(Người đại diện được hiểu là người đại diện theo pháp luật được ghi trong Điều lệ công ty, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Quyết định thành lập)

- Từ Điều 1 tới Điều 10 là những quy định chung, có tính nguyên tắc trong việc mua bán hàng hóa/dịch vụ. Nguyên tắc của hợp đồng mua bán hàng hóa/dịch vụ là phải nêu rõ ràng, dễ hiểu, chặt chẽ các yêu cầu và trách nhiệm cụ thể, tránh sử dụng từ đa nghĩa trong nội dung hợp đồng.

- Hợp đồng yêu cầu phải có đầy đủ chữ ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu xác nhận của hai bên tham gia. Hợp đồng phải có chữ ký của người đại diện theo pháp luật ký hoặc người được người đại diện theo pháp luật ủy quyền (phải có Giấy ủy quyền kèm theo, và tuân thủ đúng theo các quy định về ủy quyền được nêu trong pháp luật của Nhà nước Việt Nam). 

BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG

(Mẫu số: C45-NHPT)

1. Mục đích:

Biên bản thanh lý hợp đồng là cơ sở pháp lý xác nhận các quyền và nghĩa vụ của các bên được hoàn thành.
2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:
- Biên bản thanh lý hợp đồng thông thường do Bên bán lập, do 2 bên cùng ký tên, đóng dấu, số bản được lập theo thỏa thuận, hai bên cùng lưu giữ và có giá trị ngang nhau.

-Sau khi ghi rõ các thông tin về Bên mua, Bên bán (tương tự như đã nêu trong phần hướng dẫn lập Hợp đồng mua bán hàng hóa), cần phải ghi chính xác, rõ ràng số hợp đồng được thanh lý .

- Biên bản thanh lý hợp đồng yêu cầu phải có đầy đủ chữ ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu xác nhận của hai bên tham gia. Biên bản thanh lý hợp đồng phải có chữ ký của người đại diện theo pháp luật ký hoặc người được người đại diện theo pháp luật ủy quyền (phải có Giấy ủy quyền kèm theo, và tuân thủ đúng theo các quy định về ủy quyền được nêu trong pháp luật của Nhà nước Việt Nam).

UỶ NHIỆM CHI
(Mẫu số: C46a, C46b-NHPT)

1. Mục đích:

- Uỷ nhiệm chi (dưới đây gọi tắt là UNC) là lệnh chi tiền của chủ tài khoản được lập theo mẫu in sẵn, yêu cầu đơn vị thuộc NHPT nơi đơn vị mở tài khoản, trích tài khoản của mình trả cho người thụ hưởng.

- Uỷ nhiệm chi là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

- Chủ tài khoản có thể yêu cầu các đơn vị NHPT thanh toán bằng uỷ nhiệm chi theo phương thức bằng thư, điện. Kế toán các đơn vị NHPT tiến hành làm thủ tục thanh toán cho chủ tài khoản.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Người trả tiền phải lập Uỷ nhiệm chi (hoặc Lệnh chi) theo đúng mẫu do NHPT phục vụ người trả tiền qui định. NHPT phục vụ người trả tiền có trách nhiệm hướng dẫn khách hàng lập, xử lý UNC tại đơn vị mình phù hợp với qui định của NHNN Việt Nam và của NHPT.

Một bộ UNC gồm có 04 liên, UNC phải được lập rõ ràng, đầy đủ, chính xác theo nội dung qui định trên mẫu; phải lập một lần cho 04 liên để đảm bảo khớp đúng nội dung giữa các liên; 

Chữ viết và chữ số sử dụng trên UNC: là tiếng Việt và chữ số ả rập. Chữ viết và chữ số phải viết liên tục, không ngắt quãng, không được sửa chữa, tẩy xoá. Trường hợp viết sai phải huỷ bỏ bằng cách gạch chéo từng liên của bộ UNC.

Mực viết trên UNC: phải dùng bút mực (hoặc bút bi); không được dùng bút đỏ hoặc bút chì, không dùng nhiều loại mực khác nhau hoặc nhiều loại chữ, kiểu chữ viết khác nhau trên cùng một bộ UNC.  

Chữ ký và con dấu đóng trên UNC: Chữ ký phải được ký trực tiếp lên từng liên UNC, chữ ký của một người phải thống nhất; không được đóng dấu chữ ký khắc sẵn, không được ký lồng giấy than hoặc phô tô chữ ký; không được ký UNC khi chưa ghi nội dung hoặc ghi chưa đầy đủ nội dung; Đối với đơn vị lập UNC (tổ chức hoặc cá nhân trả tiền) sau khi ký phải đóng dấu lên chữ ký (nếu có), chữ ký và con dấu (nếu có) phải đúng với mẫu đã đăng ký khi mở tài khoản;

Các yếu tố trên UNC được lập như sau:

- Lập ngày… tháng…năm…: Ghi ngày, tháng, năm lập UNC. Chữ số biểu thị ngày từ mùng một đến mùng chín, tháng một (tháng giêng) và tháng hai phải ghi chữ số 0 đằng trước chữ số ngày, tháng.  

VD: “Ngày mùng ba tháng hai năm 2008” viết là: “Ngày 03 tháng 2 năm 2008”

- Số UNC: Ghi số thứ tự bộ UNC do khách hàng phát hành trong kỳ kế toán (tháng, quý hoặc năm). Nếu khách hàng không ghi số UNC thì thanh toán viên NHPT sẽ ghi số  theo thứ tự  giao dịch phát sinh trong ngày làm việc.

- Thông tin về đơn vị trả tiền (tổ chức, cá nhân): 

+ Đơn vị trả tiền: Ghi tên đơn vị trả tiền (Đúng tên đơn vị đã đăng ký khi mở tài khoản, không viết tắt trừ một số cụm từ viết tắt được dùng phổ biến, VD: TNHH, NHPT, NHĐT & PT, KBNN…).

+ Số tài khoản: Ghi số hiệu tài khoản của đơn vị trả tiền (ghi rõ số CIF mã khách hàng).

+ Tại NHPT tỉnh, thành phố: Ghi tên NHPT tỉnh, thành phố nơi đơn vị trả tiền mở tài khoản.

- Thông tin về đơn vị nhận tiền (tổ chức, cá nhân): 

+ Đơn vị nhận tiền: Ghi tên đơn vị nhận tiền.

+ Số tài khoản: Ghi số hiệu tài khoản của đơn vị nhận tiền.

+ Tại NH, KB… tỉnh, thành phố…: Ghi tên NH, KB (tỉnh, thành phố) nơi đơn vị nhận tiền mở tài khoản.

- Số tiền bằng chữ: Ghi số tiền bằng chữ khớp đúng với số tiền bằng số. Viết hoa chữ cái đầu tiên của số tiền bằng chữ sát với dấu (:). 

- Số tiền bằng số: Ghi số tiền bằng số trong khung; sau chữ số hàng nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ… phải đặt dấu (.); nếu còn ghi chữ số sau chữ số hàng đơn vị phải đặt dấu (,) sau chữ số hàng đơn vị.

- Nội dung thanh toán: Ghi rõ nội dung thanh toán (giá trị KLHT, giá trị hàng hoá, dịch vụ, trả nợ vay NH…), không được viết tắt, chỗ trống phải gạch chéo.

- Phần do NHPT ghi: 
+ Khung phía trên bên phải UNC (dưới số UNC): Thanh toán viên NHPT ghi ngày tháng vào sổ, ghi Nợ số hiệu tài khoản đơn vị trả tiền và ghi Có số hiệu tài khoản thích hợp nếu NHPT là Ngân hàng A phục vụ người trả tiền. Trường hợp NHPT phục vụ cả đơn vị trả tiền và đơn vị nhận tiền thì thanh toán viên ghi Nợ số hiệu tài khoản đơn vị trả tiền và ghi Có số hiệu tài khoản đơn vị nhận tiền.

+ Khung kế tiếp khung phía trên bên phải UNC: Ghi Nợ số hiệu tài khoản thích hợp và ghi Có số hiệu tài khoản của đơn vị nhận tiền nếu NHPT là Ngân hàng B phục vụ người thụ hưởng.

+ Phần kiểm soát của NHPT: Thanh toán viên kiểm tra, ghi ngày ghi sổ và ký tên; Kế toán trưởng NHPT ký tên, đóng dấu Kế toán NHPT tại mục NH (KBNN) A ghi sổ ngày… hoặc NH (KBNN) B ghi sổ ngày… 

Lưu ý: Chữ ký phải đúng với mẫu chữ ký nội bộ đã đăng ký của NHPT.

UỶ NHIỆM THU
(Mẫu số: C47a, C47b-NHPT)

1. Mục đích: 

- Uỷ nhiệm thu là phương tiện được qui định để thanh toán trong phương thức thanh toán không dùng tiền mặt, được qui định sử dụng khi bên trả tiền thoả thuận chấp nhận cho bên nhận tiền tự động trích tài khoản của đơn vị trả tiền, hoặc các cơ quan chức năng quản lý của nhà nước tự động lập uỷ nhiệm thu trích tài khoản đơn vị trả tiền khi đơn vị trả tiền không tự giác trả nợ.

- Uỷ nhiệm thu là bằng chứng cho việc trích chuyển thanh toán từ tài khoản của đơn vị phải trả sang cho đơn vị được hưởng, nhưng người lập chứng từ thanh toán lại là người nhận tiền (người đòi tiền).

- Uỷ nhiệm thu được sử dụng thống nhất trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Căn cứ vào hợp đồng (thoả thuận bên nhận tiền tự động lập thủ tục thanh toán bằng Uỷ nhiệm thu), giấy đòi nợ, quyết định thu tiền của cơ quản lý Nhà nước mà bên trả tiền không chấp hành. Bên đòi tiền lập uỷ nhiệm thu để trích tiền từ tài khoản của đơn vị trả tiền chuyển tiền vào tài khoản của đơn vị được hưởng.

Uỷ nhiệm thu do bên đòi tiền lập như sau:

- Ghi chính xác ngày tháng năm lập uỷ nhiệm thu.

- Ghi rõ ràng đầy đủ tên đơn vị trả tiền, số tài khoản đơn vị trả tiền, mở tại đơn vị NHPT.

- Ghi rõ ràng đầy đủ tên đơn vị nhận tiền, số tài khoản đơn vị nhận tiền, mở tại Kho bạc Nhà nước hay Ngân hàng thương mại nào.

- Nội dung thanh toán ghi rõ lý do, căn cứ đòi tiền.

- Ghi đầy đủ rõ ràng chính xác số tiền phải thu số tiền bằng số và số tiền bằng chữ. Chú ý số tiền bằng số và số tiền bằng chữ được ghi sát đầu dòng, đầu dòng phải viết hoa.

- Trước khi ghi sổ, Uỷ nhiệm thu phải được Kế toán trưởng, Thủ trưởng đơn vị kiểm soát, định khoản ký tên đóng dấu.

- Uỷ nhiệm thu được lập thành 06 liên, 01 liên ghi Nợ, 01 liên báo Nợ, 04 liên còn lại kèm bảng kê thanh toán chuyển Kho bạc Nhà nước hoặc ngân hàng.

GIẤY BÁO NỢ

(Mẫu số: C48-NHPT)

1. Mục đích: 

- Giấy báo nợ là chứng từ kế toán nhằm thông báo cho chủ tài khoản biết đơn vị NHPT đã thực hiện việc trích hoặc ghi nợ tài khoản một số tiền nhất định theo yêu cầu của chủ tài khoản hoặc trích tài khoản tiền gửi của đơn vị tại NHPT để thu lãi.

- Giấy báo Nợ là chứng từ dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Căn cứ vào nghiệp vụ kinh tế phát sinh kế toán đơn vị NHPT lập giấy báo nợ gửi chủ tài khoản.

Khi lập giấy báo Nợ phải chú ý trên giấy báo nợ được chia làm hai phần: phần bên trái và phần bên phải.

Phần bên trái: là phần định khoản nợ - có tài khoản của đơn vị và tài khoản có liên quan trong hệ thống NHPT.

Phần bên phải: Ghi chi tiết tên tài khoản cần hạch toán báo nợ, có.

Trích yếu: Ghi rõ nguyên nhân, lý do phải ghi nợ tài khoản của đơn vị và lập trên cơ sở chứng từ ghi sổ nào.

Sau khi lập xong phải ký tên và chuyển cho kế toán trưởng đơn vị ký, đóng dấu và gửi cho đơn vị.

GIẤY BÁO CÓ

(Mẫu số: C49-NHPT)

1. Mục đích: 

- Giấy báo Có là chứng từ kế toán nhằm báo cho chủ tài khoản biết tài khoản của đơn vị đã có tiền trong tài khoản.

- Giấy báo Có là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Căn cứ vào báo Có của Ngân hàng hoặc KBNN, kế toán đơn vị NHPT lập chứng từ ghi sổ, đồng thời lập báo có gửi đơn vị. 

Phương pháp lập như lập giấy báo Nợ.
GIẤY NỘP TIỀN MẶT

(Mẫu số: C50-NHPT)

1. Mục đích:

- Giấy nộp tiền là căn cứ để kế toán đơn vị NHPT thu tiền mặt của khách hàng nộp vào tài khoản tiền gửi thanh toán mở tại đơn vị NHPT. 

- Giấy nộp tiền mặt là mẫu được sử dụng thống nhất trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Giấy nộp tiền mặt do khách hàng mở tài khoản tiền gửi thanh toán tại đơn vị NHPT có nhu cầu nộp tiền mặt vào tài khoản của mình lập. Giấy nộp tiền được lập thành 2 liên, liên 1 là chứng từ hạch toán tại đơn vị NHPT, liên 2 giao cho khách hàng. Khi lập giấy nộp tiền mặt người lập phải chú ý ghi đầy đủ các yếu tố sau:

Người nộp tiền: Ghi rõ họ tên người nộp tiền

Địa chỉ: Ghi rõ địa chỉ người nộp tiền

Tài khoản: Ghi rõ số hiệu, tên và nơi mở tài khoản cần nộp tiền mặt.

Số tiền: Được ghi rõ ràng, chính xác, số tiền bằng chữ phải khớp đúng với số tiền bằng số.

Nội dung: Ghi rõ nguyên nhân, lý do nộp tiền vào tài khoản.

Sau khi ghi đầy đủ các nội dung theo quy định trên giấy nộp tiền người nộp tiền ký ghi rõ họ tên chuyển giấy nộp tiền cho giao dịch viên.

Giao dịch viên nhận được giấy nộp tiền mặt, giao dịch viên kiểm tra các thông tin ghi trên giấy nộp tiền. Nếu nội dung trên giấy nộp tiền mặt đầy đủ, chính xác giao dịch viên ký ghi rõ họ tên sau đó chuyển giấy nộp tiền để thủ quỹ thu tiền. Nếu nội dung giấy nộp tiền sai thì giao dịch viên yêu cầu khách hàng lập lại.

Khi nhận được giấy nộp tiền, bảng kê các loại tiền nộp cùng số tiền mặt của khách hàng nộp, thủ quỹ tiến hành kiểm đếm số tiền thực nhận khớp đúng với số tiền ghi trên giấy nộp tiền. Thủ quỹ tiến nhập quỹ và ký ghi rõ họ tên và chuyển cho Kế toán trưởng ký ghi rõ họ tên và đóng dấu.

Phương pháp lập như lập giấy Báo nợ.

YÊU CẦU CHI NGOẠI TỆ

(Mẫu số: C51-NHPT)

1. Mục đích: 

- Yêu cầu chi ngoại tệ là chứng từ kế toán do khách hàng lập để yêu cầu đơn vị NHPT trích từ tài khoản tiền gửi ngoại tệ của khách hàng để thanh toán theo đúng quy định về quản lý ngoại hối của Ngân hàng Nhà nước.

- Yêu cầu chi ngoại tệ chỉ áp dụng trong thanh toán bằng chuyển khoản và có giá trị pháp lý như Uỷ nhiệm chi.

- Yêu cầu chi ngoại tệ là mẫu chứng từ sử dụng thống nhất trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp lập và trách nhiệm ghi chép:

Căn cứ vào nghiệp vụ kinh tế phát sinh thanh toán bằng ngoại tệ khách hàng lập yêu cầu chi ngoại tệ. Yêu cầu chi ngoại tệ được lập thành 03 liên, 2 liên là chứng từ hạch toán tại đơn vị NHPT, 1 liên giao cho khách hàng. Việc lập yêu cầu chi ngoại tệ người lập phải chú ý ghi đầy đủ các nội dung sau:

Khi lập yêu cầu chi ngoại tệ đảm bảo lập đúng theo quy định như lập Uỷ nhiệm chi. Ngoài ra cần phải ghi rõ ràng, đầy đủ các nội dung quy định trên yêu cầu chi ngoại tệ cụ thể như sau:

- Tên tài khoản: Ghi rõ tên tài khoản ngoại tệ trích tiền để thanh toán

- Số tài khoản: Ghi rõ số tài khoản ngoại tệ trích tiền để thanh toán mở tại đơn vị Ngân hàng Phát triển.

- Số tiền bằng ngoại tệ: Ghi rõ số tiền, đơn vị tiền tệ là đôla Mỹ, eurô, yên Nhật … 

- Để chuyển cho: Ghi rõ tên tài khoản ngoại tệ của đơn vị thụ hưởng.

- Số tài khoản: Ghi rõ số hiệu tài khoản ngoại tệ của đơn vị được thụ hưởng được mở tại ngân hàng phục vụ người thụ hưởng.

- Số tiền quy đổi VNĐ: Ghi rõ số tiền VNĐ được quy đổi từ số ngoại tệ yêu cầu chi nhân với tỷ giá ngoại tệ theo quy định tại thời điểm thanh toán. Số tiền quy đổi VNĐ phải ghi rõ ràng, chính xác, số tiền bằng chữ phải khớp đúng với số tiền bằng.

- Nội dung: Ghi rõ căn cứ, lý do thanh toán bằng ngoại tệ, tỷ giá quy đổi được sử dụng.

Yêu cầu chi ngoại tệ phải ghi rõ ràng, chính xác địa điểm lập, ngày, tháng, năm lập.

Sau khi ghi đầy đủ các nội dung theo quy định trên mẫu yêu cầu chi ngoại tệ đơn vị lập ký ghi rõ họ tên đóng dấu của Kế toán trưởng (nếu có) và chủ tài khoản, sau đó chuyển cho đơn vị NHPT.

Khi nhận được yêu cầu chi ngoại tệ, thanh toán viên kiểm tra nội dung ghi trên yêu cầu chi ngoại tệ, kiểm tra số dư tài khoản thanh toán và xác định tỷ giá mà khách hàng đã kê khai. Nếu thoả mãn các điều kiện thanh toán thì thanh toán viên ký xác nhận và trình trưởng phòng kế toán kiểm soát. Nếu yêu cầu chi ngoại tệ không thoả mãn điều kiện thanh toán thì thanh toán viên yêu cầu khách hàng lập lại hoặc từ chối thanh toán.

Sau khi nhận được yêu cầu chi ngoại tệ Kế toán trưởng kiểm tra yêu cầu chi ngoại tệ của khách hàng. Nếu yêu cầu chi ngoại tệ thoả mãn điều kiện thanh toán thì ký xác nhận sau đó trình Thủ trưởng đơn vị NHPT ký, đóng dấu. Nếu yêu cầu chi ngoại tệ không thoả mãn điều kiện thanh toán thì báo lại ngay trong ngày cho khách hàng. Khi ký duyệt đơn vị NHPT phải xác nhận cụ thể, chính xác ngày tháng năm ký duyệt yêu cầu chi ngoại tệ.

GIẤY ĐỀ NGHỊ LĨNH TIỀN MẶT

(Mẫu số: C52-NHPT)

1. Mục đích:

- Giấy đề nghị lĩnh tiền mặt là căn cứ để xét duyệt, đồng ý cho đơn vị khách hàng thanh toán một khoản tiền mặt để sử dụng vào những khoản chi tiêu cần thiết bằng tiền mặt của đơn vị đó được cấp có thẩm quyền phê duyệt. Đồng thời nó là bằng chứng pháp lý, là phương tiện thanh toán chứng minh cho một nghiệp vụ phát sinh là “Rút tiền mặt”.

- Giấy đề nghị rút tiền mặt được sử dụng thống nhất trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Giấy đề nghị lĩnh tiền mặt do đơn vị có nhu cầu chi tiêu bằng tiền mặt lập, trên cơ sở tiền mặt được duyệt. Khi lập giấy đề nghị lĩnh tiền mặt người lập phải chú ý ghi đầy đủ các yếu tố sau:

- Góc trên bên trái của Giấy đề nghị lĩnh tiền mặt ghi rõ tên đơn vị đề nghị lĩnh tiền mặt.

- Đơn vị lập gíấy đề nghị lĩnh tiền mặt ghi rõ tên đơn vị, cá nhân đề nghị lĩnh tiền mặt, ghi đúng tên trên giấy đăng ký mở tài khoản.

- Dòng tài khoản số: Ghi số hiệu tài khoản của đơn vị đề nghị lĩnh tiền mặt do NHPT đã mở cho đơn vị.

- Ghi rõ họ tên người nhận tiền, số chứng minh thư, ngày cấp, công an tỉnh cấp của người trực tiếp lĩnh tiền mặt.

- Dòng lý do lĩnh tiền: Ghi rõ lý do xin lĩnh tiền mặt như mục đích chi, theo kế hoạch đã được duyệt ngày tháng đơn vị, người ký duyệt.

- Dòng số tiền: Ghi bằng số và bằng chữ số tiền đề nghị lĩnh, số tiền bằng số và bằng chữ phải ghi sát đầu dòng và viết hoa đầu dòng đồng thời ghi rõ đơn vị tính là đồng VN hay đồng USD…

- Khung định khoản, ngày ghi sổ do kế toán NHPT định khoản phù hợp với nội dung của đơn vị lĩnh tiền, ngày ghi sổ trùng với ngày thực hiện chi tiền mặt. 

- Giấy đề nghị lĩnh tiền mặt sau khi có chữ ký của kế toán và thủ trưởng của đơn vị xin lĩnh tiền được chuyển đến đơn vị NHPT để đơn vị NHPT làm căn cứ chi tiền mặt.

- Trước khi lĩnh tiền mặt, giấy đề nghị lĩnh tiền mặt phải được trưởng phòng tín dụng, trưởng phòng tài chính kế toán, thủ trưởng đơn vị NHPT kiểm tra, kiểm soát các điều kiện được phép rút tiền mặt của đơn vị và xác nhận duyệt đồng ý có ký ghi rõ họ tên, đóng dấu của đơn vị NHPT.

- Giấy đề nghị thanh toán được thành 3 liên kèm theo phiếu giá thanh toán khối lượng, bảng thanh toán đền bù hoặc hồ sơ giấy tờ khác có liên quan, 1 liên chủ đầu tư lưu, 2 liên lưu tại NHPT.

Lưu ý: Nếu lĩnh bằng ngoại tệ thì ghi rõ tỷ giá tại thời điểm lĩnh tiền để tính ra tổng số tiền theo đơn vị đồng để ghi sổ. 

SÉC

(Mẫu số: C53-NHPT)

1. Mục đích:

- Séc là lệnh chi tiền của chủ tài khoản được lập theo mẫu in sẵn, theo yêu cầu đơn vị NHPT nơi đơn vị, cá nhân mở tài khoản, trích tài khoản của mình trả cho người thụ hưởng hoặc chủ tài khoản lĩnh tiền mặt.

- Séc là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT và được quản lý theo quy định của NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

- Tờ Séc phải được lập trên mẫu Séc trắng do NHPT cung ứng, nếu Séc được lập trên mẫu Séc trắng không phải do NHPT cung ứng thì người thực hiện thanh toán có quyền từ chối thanh toán tờ Séc đó.

- Những yếu tố trên Séc được in và ghi rõ ràng bằng bút mực hoặc bút bi; không được dùng bút mực đỏ hoặc bút chì, không dùng nhiều loại mực khác nhau hoặc nhiều loại chữ, kiểu chữ viết khác nhau trên cùng một tờ Séc. Chữ viết và chữ số sử dụng trên Séc là chữ tiếng Việt và chữ số ả rập (0,1,2…9). 

- Chỉ định về người được trả tiền (người thụ hưởng) được ghi theo quy định.

- Số tiền ghi trên Séc phải được ghi cả bằng số và bằng chữ. Trường hợp có sai lệch giữa số tiền ghi bằng số và bằng chữ thì số tiền được thanh toán là số tiền nhỏ hơn.

Số tiền được ghi rõ ràng vào đúng nơi quy định, số tiền phải ghi bằng số và bằng chữ. Đối với số tiền bằng chữ được viết liên tục, chữ đầu tiên phải được viết hoa, không viết cách quãng, không viết cách xa đầu dòng, không viết chèn thêm vào giữa hai chữ đã viết liền nhau, chỗ trống gạch chéo. Đối với số tiền bằng số, sau chữ số hàng nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ… phải đặt dấu chấm (.), khi còn ghi chữ số sau chữ số hàng đơn vị phải đặt dấu phảy (,) sau chữ số hàng đơn vị.

- Tên người thực hiện thanh toán là tên một đơn vị NHPT đã cung ứng Séc trắng cho người ký phát và cho phép người ký phát được sử dụng tài khoản thanh toán để ký phát Séc.

- Địa điểm thanh toán là nơi mà tờ Séc được thanh toán.

- Ngày ký phát là ngày mà người ký phát ghi trên tờ Séc.

- Chữ ký và con dấu của người ký phát Séc: Chữ ký phải được ký trực tiếp bằng bút mực hoặc bút bi; không được đóng dấu chữ ký khắc sẵn; không được ký Séc khi chưa ghi nội dung hoặc ghi chưa đầy đủ nội dung; Đối với đơn vị, cá nhân lập Séc sau khi ký phải đóng dấu lên chữ ký (nếu có), chữ ký và con dấu (nếu có) phải đúng với mẫu đã đăng ký tại nơi mở tài khoản;

- Chỉ định số tiền trên Séc trả vào tài khoản và Séc trả bằng tiền mặt. Để chỉ định số tiền trên tờ Séc phải được trả vào tài khoản của người thu hưởng thì người ký phát hoặc người chuyển nhượng ghi hoặc đóng dấu thêm cụm từ “Trả vào tài khoản” ở mặt trước của tờ Séc ngay dưới chữ “Séc”. Đối với tờ Séc không ghi cụm từ “Trả vào tài khoản” thì người thụ hưởng có thể được trả bằng tiền mặt.

- Chuyển nhượng Séc là việc người thụ hưởng chuyển giao Séc và những quyền liên quan đến Séc cho người khác.

- Bảo chi Séc là việc người thực hiện thanh toán bảo đảm thanh toán cho tờ Séc khi tờ Séc được xuất trình để thanh toán trong thời hạn xuất trình (thông thường là 30 ngày kể từ ngày ký phát).

- Trường hợp tờ Séc viết sai thì phải huỷ bỏ bằng cách gạch chéo vào tờ Séc trắng viết sai. Tờ Séc viết sai hoặc bị hỏng phải được lưu giữ lại và trả lại cho đơn vị NHPT cung ứng Séc.

GIẤY ĐỀ NGHỊ CUNG ỨNG SÉC

(Mẫu số: C54-NHPT)

1. Mục đích: 

- Giấy đề nghị cung ứng Séc là chứng từ đề nghị của tổ chức, cá nhân có mở tài khoản tiền gửi thanh toán trong hệ thống NHPT hoặc khách hàng vãng lai không có tiền gửi thanh toán trong hệ thống NHPT nhưng có tiền mặt hoặc có quyền sử dụng tài khoản tiền gửi khác để lưu ký sang tài khoản đảm bảo thanh toán Séc có nhu cầu sử dụng Séc do NHPT phát hành.

- Giấy đề nghị cung ứng Séc do đơn vị, cá nhân có nhu cầu sử dụng Séc lập gửi cho đơn vị NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Cần ghi đầy đủ chính xác các yêu cầu như sau:    

- Ghi rõ tên đơn vị, cá nhân, địa chỉ, số hiệu tài khoản tiền gửi thanh toán yêu cầu cung cấp Séc.

- Ghi cụ thể số lượng Séc đề nghị đơn vị NHPT bán, phương thức thanh toán bằng tiền mặt hoặc uỷ quyền cho đơn vị NHPT trích từ tài khoản tiền gửi thanh toán của đơn vị, cá nhân đề nghị cung ứng Séc.

- Người được uỷ quyền nhận Séc phải ghi đầy đủ họ, tên số chứng minh thư, ngày cấp, nơi cấp.

- Giấy đề nghị cung ứng Séc sau khi có chữ ký của kế toán trưởng (nếu có) và chữ ký, dấu (nếu có) của chủ tài khoản được chuyển đến đơn vị NHPT để đơn vị NHPT làm căn cứ cung ứng Séc.

- Trước khi cung ứng Séc, giấy đề nghị cung ứng Séc phải có ý kiến đơn vị NHPT đồng ý,  trường hợp không đồng ý thì ghi rõ lý do và ký ghi rõ họ tên của lãnh đạo đơn vị NHPT hoặc người được uỷ quyền.

- Sau khi đơn vị NHPT đồng ý cung ứng Séc giữa bên đề nghị cung ứng Séc và bên cung ứng tiến hành giao nhận và ghi rõ số tờ, số Seri và ngày tháng giao nhận Séc. Người nhận Séc ký ghi rõ họ tên.

- Giấy đề nghị cung ứng Séc được lập thánh  02 bản, 01 bản lưu tại đơn vị đề nghị cung ứng Séc, 01 bản lưu tại đơn vị NHPT.

GIẤY YÊU CẦU BẢO CHI SÉC

(Mẫu số: C55-NHPT)

1. Mục đích: 

- Giấy yêu cầu bảo chi Séc là việc người thực hiện thanh toán bảo đảm thanh toán cho tờ Séc khi tờ Séc được xuất trình để thanh toán trong thời hạn xuất trình (30 ngày kể từ ngày ký phát). 

- Khi có nhu cầu bảo chi Séc, người ký phát Séc lập và nộp vào đơn vị NHPT 02 liên “Giấy yêu cầu bảo chi Séc” và tờ Séc đã ghi đầy đủ các yếu tố có đủ chữ ký, dấu (nếu có) ở mặt trước của tờ Séc.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Bảo chi Séc do đơn vị, cá nhân ký phát Séc lập gửi cho đơn vị NHPT. Khi lập cần ghi đầy đủ chính xác các yêu cầu như sau:    

- Ghi rõ tên người ký phát Séc (chủ tài khoản)

- Ghi số hiệu tài khoản của người ký phát Séc đề nghị đơn vị NHPT trích tiền hoặc phong toả tài khoản.

- Số tiền ghi trên giấy yêu cầu bảo chi Séc phải được ghi rõ ràng cả bằng số và bằng chữ. Đối với số tiền bằng chữ được viết liên tục, chữ đầu tiên phải được viết hoa, không viết cách quãng, không viết cách xa đầu dòng, không viết chèn thêm vào giữa hai chữ đã viết liền nhau, chỗ trống gạch chéo. Đối với số tiền bằng số, sau chữ số hàng nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ… phải đặt dấu chấm (.), khi còn ghi chữ số sau chữ số hàng đơn vị phải đặt dấu phảy (,) sau chữ số hàng đơn vị. Đồng thời ghi rõ đơn vị tính là đồng VN hay đồng USD…

- Ghi đầy đủ, khớp đúng những thông tin trên mặt trước của tờ Séc cần bảo chi bao gồm số Sezi, người thụ hưởng; số hiệu tài khoản; tại Ngân hàng; số chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu), ngày tháng năm cấp, địa chỉ (nếu có).

- Giấy yêu cầu bảo chi Séc sau khi có chữ ký của kế toán trưởng (nếu có) và chữ ký, dấu (nếu có) của chủ tài khoản được chuyển đến đơn vị NHPT để đơn vị NHPT làm các thủ tục bảo chi Séc.

- Khi nhận được Giấy yêu cầu bảo chi Séc của người ký phát đơn vị NHPT kiểm tra, kiểm soát nội dung giữa tờ Séc được bảo chi và giấy yêu cầu bảo chi Séc và các thông tin về tài khoản của người ký phát. Nếu đủ điều kiện thì đơn vị NHPT ký ghi rõ họ tên và tiến hành làm các thủ tục bảo chi Séc theo đúng trình tự quy định.

BẢNG KÊ NỘP SÉC

(Mẫu số: C56-NHPT)

1. Mục đích: 

Bảng kê nộp Séc được lập trong trường hợp người thụ hưởng không trực tiếp xuất trình Séc, có thể nộp Séc vào tổ chức cung ứng dịch vụ thanh toán nơi mình mở tài khoản; hoặc nộp Séc vào một tổ chức tổ chức cung ứng dịch vụ thanh toán làm dịch vụ thu hộ Séc để uỷ quyền cho tổ chức đó (được gọi là người thu hộ) xuất trình Séc tại địa điểm xuất trình.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Bảng kê nộp Séc do người thụ hưởng lập, bảng kê nộp Séc được lập 04 liên, 1 liên người thụ hưởng, 1 liên người thu hộ, 2 liên đơn vị NHPT. Khi lập cần ghi đầy đủ chính xác các yêu cầu như sau:    

- Người thụ hưởng ghi rõ tên, số hiệu tài khoản, tên Ngân hàng người thụ hưởng mở tài khoản.

- Căn cứ vào các tờ Séc người thụ hưởng kê khai đầy đủ chính xác đầy đủ, rõ ràng, không sửa chữa, tẩy xoá các yếu tố quy định trên bảng kê như số Sezi, ngày ký phát, tên người ký phát, số tài khoản người ký phát, người bị ký phát Séc, số tiền. 

Lưu ý: Tổng số tiền bằng số và bằng chữ phải khớp đúng và tổng số tiền trên bảng kê nộp Séc bằng tổng số tiền trên từng tờ Séc cộng lại. Trường hợp trên tờ Séc có sai lệch giữa số tiền bằng số và bằng chữ thì số tiền nhỏ hơn là số tiền được ghi trên bảng kê nộp Séc để thanh toán.

- Bảng kê nộp Séc sau khi có chữ ký của kế toán trưởng (nếu có) và chữ ký, dấu (nếu có) của chủ tài khoản được chuyển đến người thu hộ.

- Khi nhận được các liên bảng kê nộp Séc cùng với các tờ Séc được nộp vào, người thu hộ phải kiểm tra các yếu tố thể hiện trên mặt Séc để đảm bảo tính hợp pháp của người thụ hưởng, đảm bảo đầy đủ các yếu tố bắt buộc theo quy định của tờ Séc, tờ Séc chưa quá 06 tháng kể từ ngày ký phát, tính liên tục của dãy chữ ký chuyển nhượng. Nếu bảng kê sai sót thì người thu hộ yêu cầu người thụ hưởng lập lại nộp Séc khác thay thế phù hợp với các tờ Séc đủ điều kiện. Nếu không có gì sai sót thì người thu hộ ký xác nhận về việc nhận nhờ thu hộ theo yêu cầu của người thụ hưởng.

- Khi nhận được các liên bảng kê nộp Séc cùng với các tờ Séc do người thụ hưởng hoặc người thu hộ nộp đơn vị NHPT (người bị ký phát) kiểm tra các yếu tố theo quy định. Nếu phát hiện bảng kê nộp Séc có sai sót hoặc Séc giả, Séc thiếu một trong các yếu tố quy định bắt buộc trên tờ Séc thì đơn vị NHPT trả lại và yêu cầu lập lại bảng kê nộp Séc. Nếu không có gì sai sót thì thực hiện thanh toán, ký xác nhận ngày thanh toán, số tiền thanh toán bằng số, bằng chữ, toàn bộ hoặc một phần số tờ Séc trên bảng kê theo yêu cầu của người thu hộ hoặc người thụ hưởng.

Lưu ý: Trường hợp tờ Séc không ghi cụm từ “trả vào tài khoản” thì người thực hiện thanh toán có thể thanh toán bằng tiền mặt theo đề nghị của người thụ hưởng. Khi đó người lĩnh tiền mặt phải ghi rõ họ tên, chứng minh nhân dân của mình vào phần quy định dùng cho lĩnh tiền mặt ở mặt sau tờ Séc.

THÔNG BÁO SÉC KHÔNG ĐỦ KHẢ NĂNG THANH TOÁN

(Mẫu số: C57-NHPT)

1. Mục đích: 

- Thông báo Séc không đủ khả năng thanh toán khi khoản tiền mà người ký phát được sử dụng tại người thực hiện thanh toán không đủ để chi trả cho toàn bộ số tiền ghi trên Séc.

- Thông báo Séc không đủ khả năng thanh toán là chứng từ được lập để chuyển cho người xuất trình Séc và người ký phát biết về số tiền thiếu khả năng thanh toán.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Thông báo Séc không đủ khả năng thanh toán do đơn vị NHPT lập và được lập thành 03 liên, 1 liên người thụ hưởng, 1 liên người ký phát, 1 liên đơn vị NHPT (trường hợp người ký phát đồng thời là người thụ hưởng thì chỉ lập 2 liên). Khi lập cần ghi đầy đủ chính xác các yêu cầu như sau:    

- Đơn vị NHPT lập thông báo phải ghi rõ ràng, chính xác về thông tin tờ Séc không đủ khả năng thanh toán gồm: Số seri; ngày ký phát; người ký phát; địa chỉ; số CMND (hộ chiếu) ngày tháng năm cấp; số hiệu tài khoản tại ngân hàng mở tài khoản; số tiền bằng số, bằng chữ viết trên Séc; số tiền thiếu khả năng thanh toán bằng số và bằng chữ; người thụ hưởng; số hiệu tài khoản mở tại ngân hàng (trường hợp Séc chuyển khoản); số CMND ngày tháng năm cấp (trường hợp Séc lĩnh tiền mặt).

- Sau khi ghi đầy đủ các thông tin theo quy định trên giấy thông báo đơn vị NHPT ký ghi rõ họ tên, đóng dấu chuyển cho người xuất trình Séc và người ký phát.

- Khi nhận được thông báo Séc không đủ khả năng thanh toán của đơn vị NHPT gửi, người thụ hưởng đề nghị ngân hàng lập giấy xác nhận từ chối thanh toán đối với toàn bộ số tiền ghi trên Séc và trả lại tờ Séc đó. Người thụ hưởng ký, đóng dấu xác nhận và gửi lại cho đơn vị NHPT.

LỆNH THU

(Mẫu số: C58-NHPT)

1. Mục đích: 

- Lệnh thu là chứng từ được lập khi người thụ hưởng đề nghị đơn vị NHPT thanh toán một phần số tiền trên tờ Séc (tối đa bằng khoản tiền người ký phát được sử dụng tại đơn vị NHPT) sau khi người thụ hưởng nhận đựơc thông báo Séc không đủ khả năng thanh toán.

- Khi lệnh thu được chấp nhận thì đơn vị NHPT phải lập giấy xác nhận từ chối thanh toán Séc gửi cho người thụ hưởng và người ký phát Séc.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Lệnh thu do người thụ hưởng Séc lập theo mẫu của đơn vị NHPT và được lập thánh 02 liên, 1 liên người thụ hưởng, 1 liên đơn vị NHPT. Khi lập cần ghi đầy đủ chính xác các yêu cầu như sau:    

- Căn cứ thông báo Séc không đủ khả năng thanh toán người thụ hưởng lập Lệnh thu được lập gửi cho đơn vị NHPT, phải ghi rõ ràng, chính xác về thông tin quy định gồm: Số sêzi; ngày ký phát; người ký phát Séc không đủ khả năng thanh toán; tên, địa chỉ, số CMND ngày tháng cấp, số tài khoản, tên ngân hàng người thụ hưởng mở tài khoản.

- Lệnh thu phải ghi rõ: Đề nghị ngân hàng thanh toán cho tôi một phần số tiền của tờ Séc trên theo khả năng chi trả hiện có trên tài khoản của người ký phát tại thời điểm nhận được Lệnh thu này và từ chối thanh toán số tiền còn lại.

- Sau khi ghi đầy đủ các thông tin theo quy định trên lệnh thu người thụ hưởng ký ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có) chuyển tới đơn vị NHPT.

- Khi nhận được Lệnh thu của người thụ hưởng gửi đơn vị NHPT và căn cứ khả năng thanh toán hiện có của người ký phát. NHPT xác nhận trên lệnh thu thời gian nhận lệnh thu, thanh toán ngày, số tiền thanh toán, số tiền từ chối thanh toán bằng số và bằng chữ. Căn cứ lệnh thu đơn vị NHPT tiến hành thanh toán cho người thu hưởng đồng thời lập giấy xác nhận từ chối thanh toán.

GIẤY XÁC NHẬN TỪ CHỐI THANH TOÁN

(Mẫu số: C59-NHPT)

1. Mục đích: 

- Giấy xác nhận từ chối thanh toán được lập để xác định số tiền chưa được thanh toán trên tờ Séc.

- Giấy xác nhận từ chối thanh toán được chuyển cho người thụ hưởng hoặc người thu hộ kèm theo tờ Séc và các chứng từ thanh toán khác.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Giấy xác nhận từ chối thanh toán được do đơn vị NHPT lập và được lập thành 03 liên, 1 liên người thụ hưởng, 1 liên người ký phát, 1 liên đơn vị NHPT (trường hợp người ký phát đồng thời là người thụ hưởng thì chỉ lập 2 liên). Khi lập cần ghi đầy đủ chính xác các yêu cầu như sau:    

- Đơn vị NHPT lập giấy xác nhận từ chối thanh toán phải ghi rõ ràng, chính xác về thông tin tờ Séc bị từ chối toán gồm: Số seri; ngày ký phát; người ký phát; địa chỉ; số CMND (hộ chiếu) ngày, tháng, năm cấp; số hiệu tài khoản tại ngân hàng mở tài khoản; số tiền bằng số, bằng chữ viết trên Séc; số tiền từ chối thanh toán bằng số và bằng chữ; lý do từ chối; số tiền đã thanh toán bằng số và bằng chữ (ghi trong trường hợp đã thanh toán một phần tờ Séc theo lệnh thu).

- Sau khi ghi đầy đủ các thông tin theo quy định trên giấy xác nhận từ chối thanh toán Séc đơn vị NHPT ký ghi rõ họ tên, đóng dấu chuyển cho người xuất trình Séc và người ký phát.

- Khi nhận được giấy xác nhận từ chối thanh toán của đơn vị NHPT gửi, người ký phát có trách nhiệm điền các thông tin vào phần thông báo Séc đã thanh toán để xác nhận số seri, số tiền bị từ chối đã được thanh toán cho người thu hưởng. Sau đó ký tên, đóng dấu người ký phát gửi lại giấy xác nhận này cùng với tờ Séc đã được thanh toán cho đơn vị NHPT.
THÔNG TIN SÉC KHÔNG ĐỦ KHẢ NĂNG THANH TOÁN BỊ TỪ CHỐI THANH TOÁN, SÉC MẤT

(Mẫu số: C60-NHPT)

1. Mục đích: 

Thông tin Séc không đủ khả năng thanh toán bị từ chối thanh toán, Séc mất được lập khi người ký phát, người thụ hưởng báo mất hoặc người ký phát vi phạm ký phát Séc không đủ khả năng thanh toán theo quy định.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

- Thông tin Séc không đủ khả năng thanh toán bị từ chối thanh toán, Séc mất do đơn vị NHPT lập ngay trong ngày phát sinh gửi về trung tâm thông tin tín dụng NHNN (CIC) để các tổ chức cung ứng dịch vụ thanh toán tra cứu.

- Khi phát sinh Séc không đủ khả năng thanh toán bị từ chối thanh toán, Séc mất đơn vị NHPT điền đầy đủ thông tin theo mẫu quy định gửi gồm các nội dung: Số seri; ngày xuất trình Séc; người ký phát của tổ chức, cá nhân; địa chỉ; số CMND (hộ chiếu) ngày tháng năm cấp của người ký phát (trường hợp là cá nhân); người thu hưởng Séc, người ký chuyển nhượng cuối cùng, địa chỉ người thụ hưởng, số tiền bằng số, bằng chữ, ký hiệu tiền tệ và nêu lý do bị từ chối thanh toán.

- Khi lập thông tin Séc không đủ khả năng thanh toán bị từ chối thanh toán, Séc mất đơn vị NHPT ghi cụ thể người ký phát vi phạm lần thứ mấy thời gian bị đình chỉ từ ngày nào đến ngày nào; ngày từ chối thanh toán Séc và ngày gửi tới CIC.

- Sau khi ghi đầy đủ các thông tin theo quy định trên thông tin Séc không đủ khả năng thanh toán bị từ chối thanh toán, Séc mất, đơn vị NHPT ký ghi rõ họ tên, đóng dấu chuyển tới CIC ngay trong ngày phát sinh.

GIẤY BIÊN NHẬN

(Mẫu số: C61-NHPT)

1. Mục đích: 
Giấy biên nhận là chứng từ được lập khi đơn vị NHPT thanh toán một phần số tiền ghi trên Séc.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Người thụ hưởng hoặc người thu hộ lập giấy biên nhận gửi cho đơn vị NHPT và được lập thành 02 liên 01 liên gửi đơn vị NHPT; 1 lưu tại người thu hộ. Khi lập cần ghi đầy đủ chính xác các yêu cầu như sau:    

- Khi lập giấy biên nhận, người lập ghi đầy đủ tên, địa chỉ, số chứng minh thư của người thụ hưởng hoặc người thu hộ.

- Ghi rõ việc biên nhận về tờ Séc số seri, ngày ký phát, người ký phát, số tiền ghi trên Séc, số tiền bằng số và chữ do NHPT thanh toán một phần.

- Người lập giấy biên nhận ký vào ô thích hợp: người thụ hưởng hoặc người thu hộ.

- Sau khi điền đầy đủ các thông tin trên giấy biên nhận và ký, đóng dấu của kế toán trưởng, chủ tài khoản. Người lập gửi giấy biên nhận cho đơn vị NHPT.

- Khi nhận được giấy biên nhận đơn vị NHPT ký xác nhận, sau đó gửi lại cho người thụ hưởng hoặc người thu hộ 1 bản.

THÔNG BÁO ĐÌNH CHỈ TẠM THỜI QUYỀN KÝ PHÁT SÉC

(Mẫu số: C62-NHPT)

1. Mục đích: 

Thông báo đình chỉ tạm thời quyền ký phát Séc là chứng từ được lập khi đơn vị NHPT phát hiện người ký phát vi phạm Quy chế cung ứng và sử dụng Séc của NHNN. Nhưng chưa đến mức bị đình chỉ vĩnh viễn quyền ký phát Séc.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Thông báo đình chỉ tạm thời quyền ký phát Séc do đơn vị NHPT lập và được lập thành 02 liên; 1 liên gửi người ký phát; 1 liên lưu tại đơn vị NHPT.

Việc lập thông báo đình chỉ tạm thời quyền ký phát Séc được thực hiện thống nhất theo mẫu quy định của NHPT.

THÔNG BÁO ĐÌNH CHỈ VĨNH VIỄN QUYỀN KÝ PHÁT SÉC

(Mẫu số: C63-NHPT)

1. Mục đích: 

Thông báo đình chỉ vĩnh viễn quyền ký phát Séc là chứng từ được lập khi đơn vị NHPT phát hiện người ký phát vi phạm Quy chế cung ứng và sử dụng Séc của NHNN. Mức độ vi phạm cần phải thông báo đình chỉ vĩnh viễn quyền ký phát Séc.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Thông báo đình chỉ vĩnh viễn quyền ký phát Séc do đơn vị NHPT lập và được lập thành 02 liên; 1 liên gửi người ký phát; 1 liên lưu tại đơn vị NHPT.

Việc lập thông báo đình chỉ vĩnh viễn quyền ký phát Séc được thực hiện thống nhất theo mẫu quy định của NHPT.Giấy đề nghị Thu tiền theo túi niêm phong.

LỆNH CHUYỂN NỢ/CÓ

(Mẫu số: C64 - NHPT)
1. Mục đích:

Lệnh chuyển Nợ/Có là chứng từ kế toán dùng trong các trường hợp lập Lệnh thanh toán trong chương trình CTĐT nội bộ.

Lệnh chuyển Nợ: là Lệnh chuyển tiền của người phát lệnh nhằm ghi Nợ tài khoản của người nhận một số tiền xác định và để ghi Có cho tài khoản của người phát lệnh tại CNA về số tiền đó. 

Lệnh chuyển Có: là Lệnh chuyển tiền của người phát lệnh nhằm ghi Nợ tài khoản của người phát lệnh tại CNA một số tiền xác định để ghi Có cho tài khoản của người nhận lệnh (người thụ hưởng) về số tiền đó.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Căn cứ vào chứng từ chuyển tiền do KTGD lập, KTTT nhập lại các yếu tố để kiểm tra tính chính xác của Lệnh chuyển tiền đã được KTGD nhập.

Khi lập Lệnh chuyển Nợ/Có phải chú ý đến số bút toán; Mã ĐVTT nhận Lệnh; Số tiền bằng số; Số tài khoản người nhận.

Nội dung: Ghi rõ nguyên nhân, lý do chuyển tiền.

Sau khi hoàn tất 1 lệnh chuyển tiền KTTT in 1 liên (bản gốc) Lệnh chuyển tiền (có đầy đủ chữ ký của KTGD, KTTT, Người kiểm soát chuyển tiền) và lưu kèm chứng từ gốc chuyển tiền.

LỆNH HOÀN TRẢ LỆNH CHUYỂN NỢ

(Mẫu số: C65 - NHPT)
1. Mục đích:

Lệnh hoàn trả lệnh chuyển Nợ là chứng từ kế toán dùng trong chương trình CTĐT nội bộ.

Lệnh hoàn trả lệnh chuyển Nợ được ĐVTT gửi lệnh lập gửi ĐVTT nhận lệnh dùng để hoàn trả lại 01 Lệnh chuyển nợ bị sai sót. Lệnh hoàn trả lệnh chuyển Nợ có giá trị tương đương với 01 Lệnh chuyển có.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

KTTT lập Lệnh hoàn trả lệnh chuyển Nợ. Khi lập cần chú ý các yêu cầu như:

- Ghi đầy đủ chính xác tên ĐVTT nhận lệnh; số và ngày lập Lệnh hoàn trả lệnh chuyển Nợ; Mã LNV.

- Họ tên, địa chỉ, CMT, số TK của người phát lệnh và người nhận lệnh.

- Ghi đầy đủ, chính xác số tiền bằng số, bằng chữ. 

- Nội dung yêu cầu phải ghi rõ lý do lập Lệnh hoàn trả; Số và ngày của Lệnh hoàn trả Lệnh chuyển Nợ.

Sau khi KTTT lập xong, kiểm soát viên ký duyệt trên chứng từ và dữ liệu điện tử.

YÊU CẦU HOÀN TRẢ LỆNH CHUYỂN CÓ

(Mẫu số: C66-NHPT)
1. Mục đích:

Yêu cầu hoàn trả Lệnh chuyển Có là chứng từ kế toán được lập trong chương trình CTĐT nội bộ để yêu cầu ĐVTT B trả lại 01 Lệnh chuyển tiền Có bị sai sót. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Căn cứ vào biên bản chuyển tiền sai do KTGD lập, KTTT lập Yêu cầu hoàn trả Lệnh chuyển Có. Khi lập cần chú ý các yêu cầu như:

- Ghi đầy đủ chính xác ngày lập; ngày trả lời; tên ĐVTT nhận lệnh; số và ngày lập Lệnh chuyển Có yêu cầu hoàn trả.

- Ghi đầy đủ, chính xác số tiền bằng số, bằng chữ. 

- Nội dung yêu cầu phải ghi rõ lý do lập Yêu cầu. 

Sau khi KTTT lập xong, KSV ký duyệt trên chứng từ và dữ liệu điện tử.

GIẤY BÁO NỢ

(Dùng trong thanh toán CTĐTNB)

(Mẫu số: C67-NHPT)
1. Mục đích:

Giấy báo Nợ là chứng từ kế toán dùng trong chương trình CTĐT nội bộ nhằm thông báo cho ĐVTT nhận biết NHPT đã thực hiện việc trích hoặc ghi nợ tài khoản của ĐVTT một số tiền nhất định.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Căn cứ vào các nghiệp vụ kinh tế phát sinh kế toán tại HSC lập Giấy báo Nợ gửi ĐVTT nhận.

Khi lập cần chú ý ghi đầy đủ chính xác các yêu cầu như:

- Đơn vị lập thông báo; đơn vị nhận thông báo; mã đơn vị; ngày hiệu lực.

- Ghi rõ người trả tiền; người hưởng, số TK.

- Số tiền bằng số, bằng chữ. 

- Nội dung: Ghi rõ nguyên nhân, lý do. 

- Thanh toán viên và kiểm soát ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu.
GIẤY BÁO CÓ

(Dùng trong thanh toán CTĐTNB)

(Mẫu số: C68-NHPT)
1. Mục đích:

Giấy báo Có là chứng từ kế toán dùng trong chương trình CTĐT nội bộ, nhằm báo cho ĐVTT nhận biết tài khoản của ĐVTT đã được ghi Có 1 số tiền.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Sau khi nhận được 1 khoản tiền từ NHNN, NHTM chuyển đến NHPT để ghi có cho ĐVTT, KTTT lập Giấy báo Có gửi ĐVTT nhận.

Khi lập cần chú ý ghi đầy đủ chính xác các yêu cầu như:

- Đơn vị lập thông báo; đơn vị nhận thông báo; mã đơn vị; kênh thanh toán đến; ngày hiệu lực.

- Ghi rõ người trả tiền ; người hưởng, số tài khoản.

- Số tiền bằng số, bằng chữ. 

KSV ký duyệt trên chứng từ giấy và dữ liệu điện tử.

ĐIỆN TRA SOÁT 

(Mẫu số: C69 - NHPT)

1. Mục đích:

Điện tra soát là chứng từ thanh toán, được lập nhằm mục đích đính chính lại hoặc kiểm tra lại một số thông tin (nội dung) chưa chính xác trên Lệnh thanh toán (LTT). 

Điện tra soát là cơ sở để Đơn vị thanh toán (ĐVTT) nhận lệnh bổ sung hoặc chỉnh sửa lại một số nội dung trên LTT do ĐVTT gửi lệnh gửi đến mà không làm ảnh hưởng đến tính chất hạch toán.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Khi phát hiện có thông tin chưa chính xác, chưa rõ ràng trên LTT, Kế toán thanh toán (KTTT) tại ĐVTT gửi/nhận LTT lập yêu cầu tra soát LTT. KTTT nhập nội dung tra soát và duyệt yêu cầu tra soát. Sau đó chuyển sang cho Kiểm soát kế toán (KSKT) kiểm tra và duyệt yêu cầu tra soát để gửi đi. 

Sau khi KSKT duyệt yêu cầu tra soát, KTTT in điện tra soát.

Chỉ được tra soát những nội dung không ảnh hưởng đến tính chất hạch toán như: tên và địa chỉ của người thụ hưởng, nội dung LTT.

ĐIỆN TRẢ LỜI TRA SOÁT

(Mẫu số: C70 - NHPT)

1- Mục đích: 

- Điện trả lời tra soát là chứng từ thanh toán, được lập để trả lời các tra soát LTT do ĐVTT gửi tra soát gửi đến, xác nhận lại những thông tin mà ĐVTT gửi tra soát cần kiểm tra hoặc đính chính trên LTT đã gửi đi.

- Điện trả lời tra soát là cơ sở để ĐVTT nhận lệnh bổ sung hoặc chỉnh sửa lại một số nội dung trên LTT do ĐVTT gửi lệnh gửi đến mà không làm ảnh hưởng đến tính chất hạch toán.

2- Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Căn cứ vào điện tra soát do ĐVTT gửi tra soát gửi đến, KTTT của ĐVTT nhận tra soát lập trả lời yêu cầu tra soát. KTTT ghi rõ nội dung trả lời tra soát: Có đồng ý đính chính hay xác nhận lại độ chính xác của thông tin mà ĐVTT gửi lệnh cần tra soát? Sau đó duyệt trả lời tra soát và chuyển cho KSKT kiểm tra. Nếu chính xác, KSKT duyệt trả lời tra soát để gửi lại ĐVTT gửi lệnh.

Sau khi trả lời tra soát gửi đi thành công, KTTT in điện trả lời tra soát.

THÔNG BÁO CHUYỂN VỐN

(Mẫu số: C71-NHPT)

1. Mục đích: 

Thông báo chuyển vốn là chứng từ thanh toán, dùng để theo dõi việc điều chuyển các nguồn vốn giữa Hội sở chính NHPT và các chi nhánh NHPT thông qua các Ngân hàng thương mại (NHTM).

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Sau khi phát sinh các khoản chuyển tiền giữa HSC và CN hoặc ngược lại qua NHTM, KTTT lập thông báo chuyển vốn trong chương trình chuyển tiền điện tử nội bộ gửi tới đơn vị nhận.

KTTT thực hiện nhập các thông tin liên quan như: Ngân hàng nhận; số tài khoản; số UNC; số tiền bằng chữ; số tiền bằng số; các chỉ tiêu thông kê liên quan đến chi tiết nguồn vốn như: mã nguồn vốn, tên nguồn vốn, số tiền,....

Sau khi nhập xong, KTTT duyệt và chuyển cho KSKT để kiểm soát.

Sau khi KSKT kiểm tra và duyệt để kiểm soát, thông báo chuyển vốn sẽ được chương trình tự động gửi đi.

KTTT thực hiện in thông báo chuyển vốn trong chương trình CTĐT nội bộ.
ĐỀ NGHỊ HỦY/HOÀN TRẢ LỆNH CHUYỂN TIỀN

(Mẫu số: C72-NHPT)

1. Mục đích: 

Đề nghị hủy/hoàn trả lệnh chuyển tiền (dùng cho khách hàng) là chứng từ thanh toán, được sử dụng để yêu cầu Ngân hàng phục vụ hủy/ hoàn trả lại LTT mà Ngân hàng đã chuyển sai do nguyên nhân từ phía khách hàng.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Khi phát hiện có sai sót trong quá trình chuyển tiền như chuyển sai tên hoặc địa chỉ người thụ hưởng, sai tên Ngân hàng phục vụ người thụ hưởng,...khách hàng lập Đề nghị hủy/hoàn trả Lệnh chuyển tiền để yêu cầu chi nhánh NHPT phục vụ mình hủy hoặc hoàn trả lại LTT đã chuyển sai.

Khách hàng phải điền đầy đủ các thông tin theo mẫu và nêu rõ lý do hủy/ hoàn trả lệnh chuyển tiền.

Chi nhánh NHPT khi nhận được đề nghị hoàn trả Lệnh chuyển tiền do khách hàng lập phải xem xét nguyên nhân cụ thể và quyết định chấp nhận hay từ chối đề nghị hủy/ hoàn trả Lệnh chuyển tiền của khách hàng.

Đề nghị hủy/hoàn trả Lệnh chuyển tiền được lập thành 02 bản, có chữ ký đầy đủ của khách hàng, KTTT và KSKT của Ngân hàng phục vụ.

BIÊN BẢN SỰ CỐ KỸ THUẬT TRONG 

CHUYỂN TIỀN ĐIỆN TỬ

(Mẫu số: C73-NHPT) 

1. Mục đích: 

Biên bản sự cố kỹ thuật trong CTĐT là chứng từ thanh toán, được sử dụng trong trường hợp khi phát sinh sự cố kỹ thuật, truyền tin trong quá trình chuyển tiền.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Biên bản sự cố kỹ thuật trong CTĐT tại chi nhánh do cán bộ tin học lập (tại TTTT do KTTT lập), trong đó phải mô tả rõ sự cố xảy ra, thời điểm xảy ra sự cố, nguyên nhân, hậu quả và phương án xử lý. 

Biên bản sự cố kỹ thuật phải có chữ ký của cán bộ tin học (hoặc KTTT), trưởng phòng TCKT và Lãnh đạo đơn vị.

Biên bản sự cố kỹ thuật được lập thành 03 bản, 01 bản lưu tại đơn vị, 01 bản gửi về TTTT, 01 bản gửi về Trung tâm Công nghệ thông tin.

HỢP ĐỒNG TÍN DỤNG

(Mẫu số: C74-NHPT)

1. Mục đích:
- Hợp đồng tín dụng là căn cứ pháp lý để bên cho vay (đơn vị NHPT) và bên vay (chủ đầu tư) thực hiện quyền và nghĩa vụ của mình về khoản tín dụng (tín dụng đầu tư, tín dụng xuất khẩu, ODA).

- Hợp đồng tín dụng là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Trong khuôn khổ chế độ kế toán NHPT chỉ hướng dẫn mẫu hợp đồng tín dụng quy định những yếu tố chung nhất mà bất kỳ hợp đồng tín dụng nào cũng phải có. Tuỳ theo từng loại nghiệp vụ cho vay cụ thể mà đơn vị NHPT có hợp đồng chi tiết phù hợp với quy định của từng quy trình nghiệp vụ cụ thể.

- Tên dự án: Ghi đúng theo quyết định đầu tư.

- Các căn cứ để ký hợp đồng: ghi rõ nội dung trích yếu, số, ngày, tháng năm của văn bản.

- Nội dung sử dụng vốn vay phải ghi rõ để trả cho đơn vị trúng thầu, trả tiền mua thiết bị...riêng trường hợp vay để mua ngoại tệ phải ghi rõ loại nguyên tệ, giá trị cần mua và mục đích sử dụng ngoại tệ.

- Phần trách nhiệm và cam kết thực hiện hợp đồng: ghi rõ trách nhiệm và cam kết thực hiện hợp đồng của hai bên: bên cho vay (Đơn vị NHPT) và bên vay (Chủ đầu tư).

- Các điều kiện khác: Ghi rõ những vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện hợp đồng và phương pháp xử lý như lãi suất, thời hạn vay trả, mức trả nợ gốc, trả lãi từng lần, gia hạn nợ...

- Trách nhiệm thi hành, ghi rõ thời hạn hiệu lực của hợp đồng.

- Số lượng bản chính được lập và nơi giữ bản chính (hợp đồng được lập 04 bản: bên đi vay giữ 02 bản, bên cho vay giữ 02 bản).

HỢP ĐỒNG BẢO LÃNH 

(Mẫu số: C75-NHPT)

1. Mục đích:
- Hợp đồng bảo lãnh là căn cứ pháp lý để đơn vị NHPT, khách hàng và các bên liên quan (nếu có) thực hiện quyền và nghĩa vụ của mình trong nghiệp vụ bảo lãnh.

- Hợp đồng bảo lãnh là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Trong khuôn khổ chế độ kế toán NHPT chỉ hướng dẫn mẫu hợp đồng bảo lãnh quy định những yếu tố chung nhất mà bất kỳ hợp đồng bảo lãnh nào cũng phải có. Tuỳ theo từng trường hợp mà đơn vị NHPT có hợp đồng chi tiết phù hợp.

- Các căn cứ để ký hợp đồng: ghi rõ nội dung trích yếu, số, ngày, tháng năm của văn bản.

- Phần trách nhiệm và cam kết thực hiện hợp đồng: ghi rõ trách nhiệm và cam kết thực hiện hợp đồng của hai bên: bên bảo lãnh (đơn vị NHPT) và khách hàng.

- Các điều kiện khác: Ghi rõ những vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện hợp đồng và phương pháp xử lý như phạm vi bảo lãnh, phí bảo lãnh, thời hạn bảo lãnh, điều kiện thực hiện bảo lãnh …

- Trách nhiệm thi hành, ghi rõ thời hạn hiệu lực của hợp đồng.

Số lượng bản chính được lập và nơi giữ bản chính (hợp đồng được lập 04 bản: khách hàng giữ 02 bản, đơn vị NHPT giữ 02 bản).

HỢP ĐỒNG HỖ TRỢ SAU ĐẦU TƯ

(Mẫu số: C76-NHPT)

1. Mục đích:
- Hợp đồng hỗ trợ sau đầu tư là căn cứ pháp lý để đơn vị NHPT và khách hàng thực hiện quyền và nghĩa vụ của mình trong nghiệp vụ cấp hỗ trợ sau đầu tư của NHPT.

- Hợp đồng hỗ trợ sau đầu tư là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Trong khuôn khổ chế độ kế toán NHPT chỉ hướng dẫn mẫu hợp đồng hỗ trợ sau đầu tư quy định những yếu tố chung nhất mà bất kỳ hợp đồng hỗ trợ sau đầu tư nào cũng phải có. Tuỳ theo từng trường hợp mà đơn vị NHPT có hợp đồng chi tiết phù hợp.

-  Tên dự án: Ghi đúng theo quyết định đầu tư.

- Các căn cứ để ký hợp đồng: ghi rõ nội dung trích yếu, số, ngày, tháng năm của văn bản.

- Phần trách nhiệm và cam kết thực hiện hợp đồng: ghi rõ trách nhiệm và cam kết thực hiện hợp đồng của hai bên: bên cấp hỗ trợ sau đầu tư (Đơn vị NHPT) và bên được cấp hỗ trợ sau đầu tư (khách hàng).

- Trách nhiệm thi hành.

Số lượng bản chính được lập và nơi giữ bản chính (hợp đồng được lập 04 bản: bên cấp hỗ trợ sau đầu tư - đơn vị NHPT 02 bản, khách hàng 02 bản).

HỢP ĐỒNG UỶ THÁC

(Mẫu số: C77, C78-NHPT)

1. Mục đích:
- Hợp đồng uỷ thác là căn cứ pháp lý để đơn vị NHPT và khách hàng thực hiện quyền và nghĩa vụ của mình trong nghiệp vụ uỷ thác của NHPT.

- Hợp đồng uỷ thác là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Trong khuôn khổ chế độ kế toán NHPT chỉ hướng dẫn mẫu hợp đồng uỷ thác quy định những yếu tố chung nhất mà bất kỳ hợp đồng uỷ thác nào cũng phải có. Tuỳ theo từng trường hợp mà đơn vị NHPT có hợp đồng chi tiết phù hợp.

- Tên dự án: Ghi đúng theo quyết định đầu tư.

- Các căn cứ để ký hợp đồng: ghi rõ nội dung trích yếu, số, ngày, tháng năm của văn bản.

- Phần trách nhiệm và cam kết thực hiện hợp đồng: ghi rõ trách nhiệm và cam kết thực hiện hợp đồng của hai bên: bên uỷ thác và bên nhận uỷ thác.

- Các điều kiện khác: Ghi rõ những vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện hợp đồng và phương pháp xử lý như phí uỷ thác, phương thức chuyển vốn uỷ thác……

- Trách nhiệm thi hành, ghi rõ thời hạn hiệu lực của hợp đồng.

Số lượng bản chính được lập và nơi giữ bản chính (hợp đồng được lập 04 bản: bên ủy thác 02 bản, bên nhận uỷ thác 02 bản).

HỢP ĐỒNG BẢO ĐẢM TIỀN VAY

(Mẫu số: C79-NHPT)

1. Mục đích:
- Hợp đồng bảo đảm tiền vay là căn cứ pháp lý để đơn vị NHPT và khách hàng thực hiện quyền và nghĩa vụ của mình đối với việc thực hiện bảo đảm tiền vay tại NHPT.

- Hợp đồng bảo đảm tiền vay là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Trong khuôn khổ chế độ kế toán NHPT chỉ hướng dẫn mẫu hợp đồng bảo đảm tiền vay quy định những yếu tố chung nhất mà bất kỳ hợp đồng bảo đảm tiền vay nào cũng phải có. Tuỳ theo từng hình thức bảo đảm tiền vay cụ thể mà đơn vị NHPT có hợp đồng chi tiết phù hợp.

- Tên tài sản: ghi rõ tên tài sản sử dụng để thực hiện nghĩa vụ bảo đảm tiền vay tại đơn vị NHPT.

- Các căn cứ để ký hợp đồng: ghi rõ nội dung trích yếu, số, ngày, tháng năm của văn bản.

- Các điều kiện hợp đồng: Ghi rõ những vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện hợp đồng và phương pháp xử lý như bảo hiểm tài sản, đăng ký giao dịch đảm bảo, xử lý tài sản bảo đảm, sử dụng và khai thác công dụng của tài sản bảo đảm……

- Trách nhiệm thi hành, ghi rõ thời hạn hiệu lực của hợp đồng.

Số lượng bản chính được lập và nơi giữ bản chính (hợp đồng được lập 04 bản: bên nhận bảo đảm - đơn vị NHPT 02 bản, bên bảo đảm - khách hàng 02 bản).
KHẾ ƯỚC NHẬN NỢ VAY

(Mẫu số: C80, C81-NHPT)

1. Mục đích:
- Khế ước nhận nợ vay được sử dụng theo từng lần cấp vốn vay, thu nợ vay (gốc và lãi), chuyển nợ quá hạn và thu nợ quá hạn.

- Khế ước nhận nợ vay không sử dụng đối với loại hình cho vay tín dụng xuất khẩu.

- Khế ước nhận nợ vay là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2.  Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Trong khuôn khổ chế độ kế toán NHPT chỉ hướng dẫn các chỉ tiêu chung nhất, còn tuỳ thuộc vào từng loại cho vay (trung & dài hạn, …) mà áp dụng các mẫu khế ước cụ thể phù hợp với từng quy trình nghiệp vụ.

- Khế ước nhận nợ vay do đơn vị NHPT lập có xác nhận của chủ đầu tư (đơn vị vay vốn), người ký nhận nợ vay mỗi lần rút vốn phải có giấy uỷ quyền của chủ đầu tư.

- Mỗi lần nhận vốn vay, chủ đầu tư phải ký nhận số tiền vay từng lần và số dư nợ vay.

- Mỗi lần bên vay trả nợ vay, kế toán phải xác định số trả nợ gốc, trả lãi để ghi vào các cột phù hợp phần theo dõi thu nợ trên khế ước, đồng thời phải tính lại số dư nợ vay để ghi vào cột dư nợ.

- Mỗi lần chuyển nợ quá hạn, căn cứ thông báo chuyển nợ quá hạn để ghi các chỉ tiêu tương ứng phần chuyển nợ quá hạn trên khế ước. Mỗi lần thu nợ quá hạn (gốc và lãi) ghi vào phần theo dõi thu nợ quá hạn và tính lại số dư nợ quá hạn.

- Khế ước nhận nợ vay được  lập 1 bản duy nhất do đơn vị NHPT – Phòng Tài chính kế toán giữ là có giá trị pháp lý. Mọi bản sao chụp chỉ có giá trị tham khảo.
CAM KẾT BẢO LÃNH

(Mẫu số: C82-NHPT)

1. Mục đích:
- Cam kết bảo lãnh là cam kết của đơn vị NHPT về việc đơn vị NHPT sẽ thực hiện nghĩa vụ tài chính thay cho khách hàng khi khách hàng không thực hiện hoặc thực hiện không đúng nghĩa vụ đã cam kết với bên nhận bảo lãnh.

- Cam kết bảo lãnh là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.
2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Trong khuôn khổ chế độ kế toán NHPT chỉ hướng dẫn các chỉ tiêu chung nhất mà bất kỳ cam kết bảo lãnh cũng phải có, còn tuỳ thuộc vào từng loại bảo lãnh và từng trường hợp bảo lãnh cụ thể mà cam kết bảo lãnh được cụ thể hoá cho phù hợp.

Cam kết bảo lãnh do phòng tín dụng đơn vị NHPT lập. Cam kết bảo lãnh được phát hành dưới hình thức thư, điện TELEX hoặc SWIFT tuỳ theo yêu cầu của khách hàng trong Giấy đề nghị bảo lãnh.

- Cam kết bảo lãnh bằng thư được phát hành 02 bản chính, có giá trị pháp lý như nhau: 01 bản lưu tại đơn vị NHPT, 01 bản gửi cho bên nhận bảo lãnh (và một bản sao cho khách hàng) hoặc gửi cho khách hàng để khách hàng chuyển tới bên nhận bảo lãnh.

- Cam kết bảo lãnh bằng điện TELEX hoặc SWIFT do phòng nghiệp vụ gửi theo quy định. Điện cam kết bảo lãnh phải được in ra giấy để lưu. 

Sau khi cam kết bảo lãnh được phát hành, phòng tín dụng thực hiện lưu hồ sơ và chuyển các hồ sơ giấy tờ liên quan cho các phòng nghiệp vụ để xử lý theo quy định.

Bản chính của cam kết bảo lãnh được lưu giữ tại phòng Tài chính kế toán.

PHIẾU NHẬP KHO GIẤY TỜ BẢO ĐẢM TIỀN VAY

(Mẫu số: C83-NHPT)

1. Mục đích:
- Phiếu nhập kho giấy tờ bảo đảm tiền vay là căn cứ để thủ kho theo dõi, ghi thẻ kho và kế toán ghi sổ kế toán đối với giấy tờ bảo đảm tiền vay.

- Phiếu nhập kho giấy tờ bảo đảm tiền vay là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.
2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

- Phiếu nhập kho giấy tờ bảo đảm tiền vay do kế toán lập làm 03 liên. 

- Thủ kho căn cứ Phiếu nhập kho giấy tờ bảo đảm tiền vay do kế toán lập (03 liên) có đầy đủ chữ ký của Kế toán viên, Trưởng phòng TCKT, Cán bộ tín dụng, Giám đốc và các giấy tờ ghi trên phiếu nhập kho do cán bộ tín dụng chuyển cho Thủ kho để tiến hành kiểm tra túi niêm phong hồ sơ giấy tờ bảo đảm tiền vay về tính nguyên vẹn của bao bì hồ sơ, có đầy đủ chữ ký theo quy định thì ký vào phiếu nhập kho và nhận bảo quản trong két, tủ sắt có khóa để trong kho.

- Sau khi hoàn thành, phiếu nhập kho giấy tờ bảo đảm tiền vay được xử lý như sau:

+ 1 liên Thủ kho lưu để ghi sổ;

+ 1 liên giao cho cán bộ tín dụng để theo dõi;

+ 1 liên giao cho kế toán làm chứng từ nhập ngoại bảng.

PHIẾU XUẤT KHO GIẤY TỜ BẢO ĐẢM TIỀN VAY

(Mẫu số: C84-NHPT)

1. Mục đích:
- Phiếu xuất kho giấy tờ bảo đảm tiền vay là căn cứ để thủ kho theo dõi, ghi thẻ kho và kế toán ghi sổ kế toán đối với giấy tờ bảo đảm tiền vay.

- Phiếu xuất kho giấy tờ bảo đảm tiền vay là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.
2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:
- Phiếu xuất kho giấy tờ bảo đảm tiền vay do kế toán lập làm 03 liên. 

- Thủ kho căn cứ vào phiếu xuất kho giấy tờ đảm bảo tìền vay có đầy đủ chữ ký của Kế toán viên, TP. Tài chính Kế toán, Giám đốc; tiến hành giao hồ sơ TSTC, CC cho cán bộ tín dụng.

a) Nếu vẫn còn nguyên niêm phong thì cán bộ tín dụng ký nhận vào phiếu xuất kho, sau đó làm thủ tục trả cho khách hàng.

b) Nếu còn nguyên niêm phong và xảy ra thiếu mất hồ sơ TSTC, CC thì cán bộ tín dụng, Trưởng phòng tín dụng phải chịu trách nhiệm cá nhân.

c) Nếu mất niêm phong và xảy ra thiếu mất hồ sơ TSTC, CC thì Thủ kho phải chịu trách nhiệm cá nhân.

d) Nếu mất niêm phong và xảy ra thiếu mất hồ sơ TSTC, CC do nguyên nhân khách quan như bị kẻ gian đột nhập phá hoại…thì xác định trách nhiệm đối với những người liên quan đến quản lý kho tiền.

- Sau khi hoàn thành, phiếu xuất kho giấy tờ bảo đảm tiền vay được xử lý như sau:

+ 1 liên Thủ kho lưu để ghi sổ;

+ 1 liên giao cho cán bộ tín dụng để theo dõi;

+ 1 liên giao cho kế toán làm chứng từ nhập ngoại bảng.

GIẤY ĐỀ NGHỊ MỞ TÀI KHOẢN

(Mẫu số: C85-NHPT)

1. Mục đích:

- Giấy mở tài khoản dùng để quản lý, theo dõi các đơn vị đến thanh toán cho vay (tín dụng đầu tư, tín dụng xuất khẩu, ...), cấp phát vốn khấu hao cơ bản, vốn tự có của các ngành, cấp hỗ trợ sau đầu tư, bảo lãnh tín dụng đầu tư hoặc mở tài khoản tiền gửi, vốn huy động tại các đơn vị NHPT; Theo dõi các chữ ký đã đăng ký tại các đơn vị NHPT với chữ ký trên chứng từ đến thanh toán tại đơn vị NHPT.

- Giấy mở tài khoản của đơn vị là căn cứ để kế toán mở sổ sách theo dõi thanh toán cấp phát, cho vay, hỗ trợ sau đầu tư, bảo lãnh và theo dõi tài khoản tiền gửi của các tổ chức kinh tế.

- Giấy mở tài khoản là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

- Tên đơn vị: Ghi tên đơn vị đến mở tài khoản

- Địa chỉ:  Ghi địa chỉ của đơn vị mở tài khoản

- Website: Ghi tên website của đơn vị mở tài khoản.

- Mã số thuế: Ghi mã số thuế của đơn vị mở tài khoản

- Quyết định thành lập: Ghi số, ngày, cấp trên quyết định thành lập đơn vị, quyết định này do ai cấp ghi ngay sau nơi cấp.

- Giấy phép đăng ký kinh doanh số: ...... ngày, nơi cấp ......... (ghi theo giấy phép đăng ký kinh doanh)

- Quyết định bổ nhiệm Thủ trưởng đơn vị .... Ngày...

- Quyết định bổ nhiệm Kế toán trưởng  ...... Ngày...

(Hai quyết định này ghi theo quyết định bổ nhiệm do thủ trưởng cấp trên quyết định)

- Đề nghị: (đơn vị NHPT... ) nơi đơn vị mở tài khoản. Yêu cầu đơn vị ghi rõ mục xin mở tài khoản tên tài khoản mở: tiền vay/ tiền gửi, hỗ trợ sau đầu tư, bảo lãnh ...

Phần mẫu dấu và chữ ký của chủ tài khoản, kế toán trưởng: đơn vị mở tài khoản phải lập 4 liên. Dấu phải được đóng thật rõ nét bằng mực dấu mầu đỏ vào chỗ quy định. Không được đóng nhoè, mờ. Chữ ký của chủ tài khoản (chữ ký thứ nhất) và chữ ký của những người được uỷ quyền ký thay chủ tài khoản trên các giấy tờ thanh toán giao dịch với đơn vị NHPT, mỗi đơn vị chỉ được đăng ký 3 người, gồm chủ tài khoản và hai người được uỷ quyền ký thay chủ tài khoản. Chữ ký kế toán trưởng (chữ ký thứ hai) mỗi đơn vị được đăng ký 3 người gồm Kế toán trưởng và hai người được uỷ quyền.

Khi thay đổi chủ tài khoản, kế toán trưởng hoặc thay đổi mẫu dấu của đơn vị thì đơn vị phải lập giấy mở tài khoản khác để thay thế. Bộ giấy mở tài khoản cũ sẽ được gạch chéo và ghi hết giá trị từ ngày, tháng, năm và đưa vào hồ sơ lưu giữ.

Phần dành cho NHPT: Kế toán ghi rõ số hiệu tài khoản đồng ý mở cho chủ tài khoản tại đơn vị NHPT, trình Kế toán trưởng và Thủ trưởng đơn vị ký đóng dấu.

4 Liên giấy mở tài khoản được thực hiện như sau: 

- Một liên lưu hồ sơ kế toán trưởng.

- Một liên giao cho kiểm soát viên kiểm soát chứng từ.

- Một liên giao cho thanh toán viên giữ tài khoản của đơn vị.

- Một liên trả đơn vị.

Bộ giấy mở tài khoản đã đăng ký với các đơn vị NHPT có giá trị từ ngày đơn vị đến mở tài khoản đến khi đơn vị xin thay thế bộ giấy mở tài khoản, mẫu dấu, chữ ký khác.

Các đơn vị đăng ký mở tài khoản phải gửi cho đơn vị NHPT nơi mở tài khoản giao dịch các giấy tờ sau: 

- Quyết định thành lập đơn vị và/hoặc Giấy phép đăng ký kinh doanh.

- Quyết định bổ nhiệm thủ trưởng, kế toán trưởng đơn vị

- Thông báo kế hoạch vốn (đối với tài khoản cho vay)

- Giấy đề nghị mở tài khoản hoặc giấy giới thiệu của người đến mở tài khoản.

Riêng quyết định thành lập đơn vị và/hoặc giấy phép đăng ký kinh doanh, quyết định bổ nhiệm thủ trưởng, kế toán trưởng nếu là bản sao phải có xác nhận của công chứng Nhà nước.

GIẤY ĐỀ NGHỊ BỔ SUNG, SỬA ĐỔI

THÔNG TIN TÀI KHOẢN

(Mẫu số: C86-NHPT)

1. Mục đích:

- Giấy đề nghị bổ sung, sửa đổi thông tin tài khoản được sử dụng trong trường hợp một số thông tin trong giấy mở tài khoản thay đổi, bao gồm các trường hợp sau:

+ Địa chỉ, điện thoại, fax, website của khách hàng thay đổi.

+ Thay đổi chữ ký của chủ tài khoản.

+ Thay đổi/ Bổ sung người được uỷ quyền của chủ tài khoản.

+ Thay đổi mẫu dấu

+ Thay đổi chữ ký của kế toán trưởng.

+ Thay đổi/ Bổ sung người được uỷ quyền của kế toán trưởng.

+ Thay đổi khác (nếu có).

- Giấy đề nghị bổ sung, sửa đổi thông tin tài khoản là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

- Giấy đề nghị bổ sung, sửa đổi thông tin tài khoản do khách hàng lập thành 04 liên, được lưu cùng giấy mở tài khoản tương ứng.

GIẤY ĐỀ NGHỊ RÚT VỐN VAY

(Mẫu số: C87a, 87b-NHPT)

1. Mục đích:
- Giấy đề nghị rút vốn vay được sử dụng để giải ngân vốn vay theo từng hợp đồng ký giữa chủ đầu tư và nhà thầu. 

- Giấy đề nghị rút vốn vay là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Trách nhiệm và phương pháp ghi chép:

- Trong khuôn khổ chế độ kế toán của NHPT chỉ quy định mẫu chung nhất của giấy đề nghị rút vốn vay. Giấy đề nghị rút vốn vay được cụ thể phù hợp với từng loại hình vay vốn như cho vay vốn tín dụng đầu tư, … hoặc được cụ thể hoá trong từng văn bản hướng dẫn riêng đối với các dự án đặc thù. 

- Giấy đề nghị rút vốn vay do Chủ đầu tư lập. Số liên được quy định tại các văn bản về quy trình tín dụng liên quan (nếu có).

Trong trường hợp không có quy định khác, giấy đề nghị rút vốn vay do Chủ đầu tư lập thành 04 liên (02 liên: Chủ đầu tư; 02 liên: đơn vị NHPT - 01 liên lưu hồ sơ tín dụng, 01 liên lưu chứng từ giải ngân).

- Phần ghi thông tin dành cho Chủ đầu tư: Cán bộ phòng tín dụng có trách nhiệm hướng dẫn chủ đầu tư ghi đầy đủ để làm căn cứ xét duyệt giải ngân.

- Phần ghi dành cho Chi nhánh Ngân hàng Phát triển: Cán bộ tín dụng ghi đầy đủ thông tin, trình Lãnh đạo phòng tín dụng và Giám đốc Chi nhánh kiểm tra, ký duyệt. Giấy đề nghị rút vốn vay được chuyển cho phòng Tài chính kế toán làm căn cứ thực hiện kiểm soát chi và giải ngân cho Chủ đầu tư.

GIẤY ĐỀ NGHỊ RÚT VỐN TỰ CÓ 

(Mẫu số: C88-NHPT)
1. Mục đích:
- Giấy đề nghị rút vốn tự có được sử dụng để rút vốn khi chủ đầu tư có nhu cầu tạm ứng, thanh toán cho dự án bằng nguồn vốn tự có hoặc khi theo đề nghị của đơn vị NHPT, chủ đầu tư phải sử dụng vốn tự có để tạm ứng, thanh toán cho dự án.

- Giấy đề nghị rút vốn tự có là mẫu dùng chung trong hệ thống NHPT.

2. Trách nhiệm và phương pháp ghi chép:
- Giấy đề nghị rút vốn tự có do Chủ đầu tư lập thành 04 liên (02 liên: Chủ đầu tư; 02 liên: đơn vị NHPT - 01 liên lưu hồ sơ tín dụng, 01 liên lưu chứng từ giải ngân).

- Phần ghi thông tin dành cho Chủ đầu tư: Cán bộ phòng tín dụng có trách nhiệm hướng dẫn chủ đầu tư ghi đầy đủ để làm căn cứ xét duyệt rút vốn tự có.

- Phần ghi dành cho Chi nhánh Ngân hàng Phát triển: Cán bộ tín dụng ghi đầy đủ thông tin, trình Lãnh đạo phòng tín dụng và Giám đốc Chi nhánh kiểm tra, ký duyệt. Giấy đề nghị rút vốn tự có được chuyển cho phòng Tài chính kế toán làm căn cứ thực hiện kiểm soát chi và ghi nợ tài khoản vốn tự có của Chủ đầu tư.

BẢNG KÊ RÚT VỐN VAY KIÊM KHẾ ƯỚC NHẬN NỢ VAY

(Mẫu số: C89a, 89b-NHPT )

1. Mục đích:
- Bảng kê rút vốn vay kiêm khế ước nhận nợ vay là chứng từ thanh toán vốn vay dùng trong hoạt động cho vay tín dụng xuất khẩu, cho vay thí điểm tín dụng xuất khẩu. Đồng thời, là cam kết nhận nợ của chủ đầu tư đối với đơn vị NHPT. Bảng kê rút vốn vay là bộ phận không thể tách rời của Hợp đồng tín dụng.

- Bảng kê rút vốn vay kiêm khế ước nhận nợ vay được sử dụng cho thanh toán khối lượng hoàn thành và/hoặc tạm ứng vốn vay.

- Bảng kê rút vốn vay kiêm khế ước nhận nợ vay là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Trách nhiệm và phương pháp ghi chép:

- Bảng kê rút vốn vay kiêm khế ước nhận nợ vay do khách hàng lập, gửi đơn vị NHPT trong hồ sơ giải ngân vốn vay. Số liên bảng kê bằng số bản Hợp đồng tín dụng tương ứng.

- Bản gốc bảng kê do phòng Tài chính kế toán lưu giữ cùng với bản gốc Hợp đồng tín dụng.

- Một số lưu ý khi lập bảng kê rút vốn vay kiêm khế ước nhận nợ:

+ Người được uỷ quyền ký nhận tiền vay phải có giấy uỷ quyền của chủ tài khoản  kèm theo và được lưu kèm Bảng kê rút vốn vay kiêm khế ước nhận nợ.

+ Trong nội dung thanh toán hay tạm ứng ghi rõ mục đích sử dụng vốn vay như: nguyên vật liệu, lương, nguyên vật liệu nhập khẩu, … 

+ Trường hợp giải trình tạm ứng nhiều nội dung, mẫu này không ghi đủ đơn vị làm Bản giải trình đính kèm (là một bộ phận không tách rời của Bảng kê rút vốn) ghi rõ nơi thu mua, số lượng, đơn giá…

+ Ngày nhận nợ và tài khoản tiền vay của khách hàng: Cán bộ kế toán giải ngân ngày nào thì điền vào mục 5-ngày nhận nợ và mục 6-tài khoản tiền vay của khách hàng.

BẢNG KÊ SỐ DƯ TÍCH SỐ TÍNH LÃI

(Mẫu số: C90-NHPT)

1. Mục đích:
- Bảng kê số dư tích số tính lãi sử dụng để báo cho đơn vị vay vốn hoặc các đơn vị mở tài khoản tiền gửi tại đơn vị NHPT biết số lãi vay, lãi tiền gửi phải trả mỗi kỳ (thường là 1 tháng), đồng thời là căn cứ hạch toán thu lãi (như phiếu chuyển khoản). Trong trường hợp lãi đến hạn chưa được thanh toán, đơn vị vay vốn chưa trả lãi đến hạn thì bảng kê được sử dụng làm căn cứ hạch toán lãi phải thu (đối với lãi cho vay) và lãi phải trả (đối với lãi huy động) như phiếu chuyển khoản.

- Bảng kê số dư tích số tính lãi là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Trách nhiệm và phương pháp ghi chép:

- Bảng kê do kế toán lập cho từng tháng và cho từng dự án vay vốn hoặc từng tài khoản chi tiết.

- Lãi phải trả trong tháng được tính như sau:

	Lãi phải trả trong tháng
	=
	Tích số hàng tháng    X    % lãi suất

	
	
	30


- Bảng kê được lập thành 3 liên, 1 liên lưu kế toán, 1 liên gửi khách hàng làm căn cứ thu lãi, 1 liên lưu hồ sơ tín dụng.

THÔNG BÁO TRẢ NỢ VAY

(Mẫu số: C91a, 91b-NHPT)

1. Mục đích:
- Thông báo trả nợ vay được sử dụng để thông báo cho đơn vị vay vốn biết số tiền và thời hạn phải trả nợ NHPT (gốc, lãi) mỗi kỳ.

2. Trách nhiệm và phương pháp ghi chép:

- Trong khuôn khổ chế độ kế toán NHPT chỉ hướng dẫn mẫu thông báo trả nợ vay quy định những yếu tố chung nhất mà bất kỳ thông báo trả nợ vay nào cũng phải có. Tuỳ theo từng loại nghiệp vụ cho vay cụ thể mà đơn vị NHPT có thông báo chi tiết phù hợp với từng nghiệp vụ cụ thể.

- Thông báo trả nợ do cán bộ tín dụng lập, báo cáo Lãnh đạo phòng tín dụng để trình Lãnh đạo đơn vị NHPT ký. Thông báo trả nợ được lập làm 02 bản: 01 bản gửi cho khách hàng, 01 bản chuyển phòng TCKT để hạch toán khi Khách hàng trả nợ. 

- Thông báo trả nợ được lưu trong hồ sơ tín dụng.

ĐƠN XIN GIA HẠN NỢ

(Mẫu số: C92-NHPT)

1. Mục đích:

- Đơn xin gia hạn nợ được sử dụng để xem xét đề nghị của bên vay (chủ đầu tư) về khoản nợ đến hạn phải trả nhưng vì lý do chưa trả được nợ vay (gốc).

- Đơn xin gia hạn nợ vay là mẫu dùng chung áp dụng cho hệ thống NHPT.

2. Trách nhiệm và phương pháp ghi chép:

- Đơn xin gia hạn nợ do chủ đầu tư lập gửi đơn vị NHPT (phòng tín dụng). Nếu được gia hạn nợ, phòng tín dụng lập thông báo gia hạn nợ vay gửi chủ đầu tư biết và gửi phòng kế toán để không hạch toán chuyển nợ quá hạn.

- Đơn xin gia hạn nợ được lưu trong hồ sơ tín dụng.

THÔNG BÁO GIA HẠN NỢ VAY

(Mẫu số: C93-NHPT)

1. Mục đích:
- Thông báo gia hạn nợ vay được sử dụng để thông báo ý kiến chấp nhận gia hạn nợ vay của đơn vị NHPT đối với khoản nợ vay đã đến hạn trả theo đề nghị của chủ đầu tư.

- Thông báo gia hạn nợ vay là mẫu dùng chung áp dụng cho hệ thống NHPT.

2. Trách nhiệm và phương pháp ghi chép:
Thông báo gia hạn nợ vay do  đơn vị NHPT (phòng tín dụng) lập thành 3 liên, 1 liên gửi chủ đầu tư, 1 liên lưu phòng tín dụng, 1 liên gửi phòng kế toán.

THÔNG BÁO CHUYỂN NỢ QUÁ HẠN

(Mẫu số: C94-NHPT)

1. Mục đích:

- Thông báo chuyển nợ quá hạn được sử dụng để báo cho chủ đầu tư (bên vay vốn) biết số nợ vay đến hạn chưa trả được chuyển sang nợ quá hạn tại cơ quan cho vay (đơn vị NHPT).

- Thông báo chuyển nợ quá hạn là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Trách nhiệm và phương pháp ghi chép:

- Thông báo chuyển nợ quá hạn do phòng kế toán lập trên cơ sở ý kiến xét duyệt của thủ trưởng đơn vị tại đơn xin gia hạn nợ hoặc kỳ hạn trả nợ trên hợp đồng hoặc khế ước nhận nợ.

- Thông báo chuyển nợ quá hạn được lập thành 3 liên: 1 liên gửi chủ đầu tư, 1 liên gửi phòng tín dụng lưu hồ sơ dự án, 1 liên sử dụng làm căn cứ để ghi khế ước vay vốn tín dụng đầu tư (phần chuyển nợ quá hạn).

Trong thông báo phải ghi rõ số tiền chuyển nợ quá hạn và thời gian, lãi suất quá hạn mà chủ đầu tư phải trả.

GIẤY BÁO THU HỘ

(Mẫu số: C95-NHPT)

1. Mục đích:

Giấy báo thu hộ là căn cứ hạch toán các khoản đơn vị NHPT khác đã thu hộ. Khi có quyết định thu hộ một đơn vị NHPT khác, đơn vị thu hộ tiến hành thu và sau khi thu được, căn cứ vào số đã thu lập giấy báo thu hộ chuyển về đơn vị nhờ thu .

Giấy báo thu hộ được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Tại đơn vị thu hộ: căn cứ vào quyết định của đơn vị nhờ thu để tiến hành thu hộ. Sau khi hoàn thành việc thu hộ, căn cứ vào số tiền đã thu lập giấy báo thu hộ.

- Ghi rõ số giấy báo thu hộ, ngày tháng năm của giấy báo thu hộ   

- Ghi rõ tên số hiệu tài khoản của đơn vị thu hộ.

- Ghi rõ tên số hiệu tài khoản của đơn vị nhờ thu.

- Ghi rõ thứ tự các chứng từ, số chứng từ, ký hiệu chứng từ mà đơn vị thu hộ đã thu.

- Ghi rõ tài khoản đơn vị chuyển toán, số tiền đã thu hộ.

Tại đơn vị nhờ thu căn cứ vào giấy báo thu hộ của đơn vị bạn, hạch toán các khoản nhờ thu vào tài khoản của đơn vị nhận tiền (cột 5) tên đơn vị nhận tiền (cột 6) số tiền nhờ thu đã thu được (cột 7)

- Số tiền trên giấy báo thu hộ là tổng cộng toàn bộ số đã nhờ thu, số tiền bằng số và bằng chữ.

- Trước khi chuyển giấy báo thu hộ cho đơn vị nhờ thu, kế toán, kế toán trưởng đơn vị thu hộ kiểm tra kiểm soát ký tên đóng dấu. 

- Giấy báo thu hộ được thành 4 liên đơn vị thu hộ 2 liên, đơn vị nhờ thu 2 liên. 

GIẤY BÁO CHI HỘ

(Mẫu số: C96-NHPT)

1. Mục đích:
Giấy báo chi hộ là căn cứ hạch toán các khoản đơn vị NHPT khác đã chi hộ. Khi có quyết định nhờ chi hộ một đơn vị NHPT khác, đơn vị chi hộ tiến hành chi và sau khi chi rồi căn cứ vào số đã chi lập giấy báo chi hộ chuyển về đơn vị nhờ chi .

Giấy báo chi hộ được sử dụng trong hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Tại đơn vị chi hộ: căn cứ vào quyết định của đơn vị nhờ chi để tiến hành chi hộ. Sau khi hoàn thành việc chi hộ căn cứ vào số tiền đã chi lập giấy báo chi hộ.

- Ghi rõ số giấy báo chi hộ, ngày tháng năm của giấy báo chi hộ   

- Ghi rõ tên số hiệu tài khoản của đơn vị chi hộ.

- Ghi rõ tên số hiệu tài khoản của đơn vị nhờ chi.

- Ghi rõ thứ tự các chứng từ, số chứng từ, ký hiệu chứng từ mà đơn vị chi hộ đã chi.

- Ghi rõ tài khoản đơn vị chuyển toán, số tiền đã chi hộ.

Tại đơn vị nhờ chi: căn cứ vào giấy báo chi hộ của đơn vị bạn, hạch toán các khoản nhờ chi vào tài khoản của đơn vị trả tiền (cột 5) tên đơn vị trả tiền (cột 6) số tiền nhờ chi đã chi xong (cột 7).

- Số tiền trên giấy báo chi hộ là tổng cộng toàn bộ số đã nhờ chi số tiền bằng số và số tiền bằng chữ.

- Trước khi chuyển giấy báo chi hộ cho đơn vị nhờ chi, kế toán, kế toán trưởng đơn vị chi hộ kiểm tra kiểm soát ký tên đóng dấu. 

- Giấy báo chi hộ được thành 4 liên đơn vị chi hộ 2 liên, đơn vị nhờ chi 2 liên. 

KHẾ ƯỚC NHẬN NỢ VAY ODA

(Mẫu số: C97-NHPT)

1. Mục đích:
- Khế ước vay vốn ODA được sử dụng theo từng lần cấp vốn vay, từng lần ghi thu ghi chi (chủ đầu tư đã đến nhận nợ); thu nợ vay (gốc và lãi); chuyển nợ quá hạn và thu nợ quá hạn.

- Khế ước vay vốn ODA là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

- Khế ước vay vốn ODA do đơn vị NHPT lập có xác nhận của chủ đầu tư (đơn vị vay vốn), người ký nhận nợ vay mỗi lần rút vốn phải là chủ tài khoản hoặc người uỷ quyền phải có giấy uỷ quyền của chủ tài khoản.

* Đối với Phần I- Theo dõi cho vay:

- Cột 1,2: là số, ngày của Thông báo GT-GC hoặc số, ngày của Giấy báo nợ, báo có (TH cho vay ODA chuyển tiền trực tiếp).

- Cột 5: là tỷ giá hạch toán theo quy định tại bảng kê chi tiết kèm giấy báo ghi thu-ghi chi hoặc tỷ giá do NHPT thông báo tại ngày chuyển tiền.

- Cột 7,9: là số tiền đồng Việt Nam được quy đổi theo tỷ giá hạch toán.

- Cột 10,11: Mỗi lần nhận vốn vay, chủ đầu tư phải ký nhận số tiền vay từng lần và số dư nợ vay.

* Đối với Phần II- Theo dõi trả nợ:

- Cột 3: là tỷ giá tại thời điểm thu nợ. Riêng đối với phần chuyển nợ, tỷ giá quy đổi ra đồng Việt Nam là tỷ giá hạch toán.

- Cột 5,7,10,13,16,18,20 là số tiền đồng Việt Nam được quy đổi theo tỷ giá hạch toán.

- Trường hợp cho vay ODA bằng đồng Việt Nam thì số liệu tại các cột nguyên tệ và cột chênh lệch tỷ giá được bỏ trống.

- Trường hợp thu nợ bằng đồng ngoại tệ khác thì kế toán vẫn phải quy đổi ra đồng nguyên tệ gốc và đồng Việt Nam.  

- Trường hợp thu nợ bằng đồng nguyên tệ gốc thì cột chênh lệch tỷ giá bằng 0 (không) và cột 4 ghi tỷ giá thu nợ bằng tỷ giá hạch toán.

- Mỗi lần bên vay trả nợ vay, kế toán phải xác định số trả nợ gốc, trả lãi, trả phí để ghi vào các cột phù hợp theo dõi thu nợ gốc, thu lãi, thu phí (phần II, II, IV) trên khế ước, đồng thời phải tính lại số dư nợ vay để ghi vào cột dư nợ (phần II).

- Mỗi lần chuyển nợ quá hạn, căn cứ thông báo chuyển nợ quá hạn để ghi các chỉ tiêu tương ứng phần chuyển nợ quá hạn trên khế ước. Mỗi lần thu nợ quá hạn (gốc và lãi) ghi vào phần theo dõi thu nợ quá hạn và tính lại số dư nợ quá hạn.

* Đối với phần III và phần IV: Theo dõi thu lãi, phí và lãi, phí phạt

- Đối với phần lãi, phí đã thu: số tiền tại các cột đồng Việt Nam được quy đổi theo tỷ giá thu nợ.

-  Cột 4,6,8 của phần III, IV chỉ điền đối với các dự án cho vay bằng đồng Việt Nam. Trường hợp các dự án cho vay bằng đồng ngoại tệ thì cột 4,6,8 được bỏ trống.

* Đối với Phần IV- theo dõi thay đổi điều kiện tín dụng. 

Trong quá trình cho vay nếu hợp đồng tín dụng có thay đổi như lãi suất, giãn thời hạn trả nợ,...thì đơn vị NHPT phải kê chi tiết vào Phần IV- theo dõi thay đổi điều kiện tín dụng. 

- Khế ước vay vốn ODA được  lập 1 bản duy nhất do đơn vị NHPT - Phòng kế toán giữ là có giá trị pháp lý. Mọi bản sao chụp chỉ có giá trị tham khảo.

GIẤY BÁO GHI THU - GHI CHI

(Mẫu số: C98-NHPT)

1. Mục đích: 

Giấy báo ghi thu - ghi chi  là chứng từ của hệ thống NHPT đề nghị các đơn vị NHPT ghi Nợ TK  cho vay đối với chủ đầu tư, khi chủ đầu tư nhận được tiền cho vay và được NSNN chấp nhận ghi thu cho NSNN Ghi chi cho ĐT.

Giấy báo ghi thu - ghi chi được sử dụng trong  hệ thống NHPT.

2. Phương pháp trách nhiệm ghi chép: 

Giấy báo ghi thu - ghi chi được lập trên cơ sở bộ chứng từ ghi thu, ghi chi của Bộ Tài chính gồm: Thông tri duyệt y dự toán, Giấy báo có, Lệnh ghi thu NSNN, Bảng kê chi tiết rút vốn các dự án.

Giấy báo ghi thu-ghi chi được gửi cho đơn vị NHPT quản lý cho vay dự án, công trình.

Lập giấy báo ghi thu-ghi chi cần lưu ý: 

Cột 1: Ghi số thứ tự các dự án có trên bảng kê chi tiết rút vốn thuộc đơn vị NHPT.

- Cột 2: Tên dự án: ghi các dự án có tên trong bảng kê chi tiết rút vốn thuộc đơn vị NHPT quản lý.

- Cột 3: Loại nguyên tệ: dự án  đó dùng loại nguyên tệ gì 

- Cột 4: Giá trị nguyên tệ của từng dự án

- Cột 5: Giá trị bằng đồng Việt Nam.

- Cột 6: Ngày nhận nợ: theo bảng kê chi tiết rút vốn.

Số tiền bằng chữ: là số tiền tổng cộng của các dự án theo đồng Việt Nam để các đơn vị NHPT hạch toán.

Giấy báo ghi thu-ghi chi được lập thành 2 liên (1 lưu kế toán HSC NHPTVN - Ban Tài chính kế toán, 1 gửi đơn vị NHPT nơi có dự án).

Khi lập xong đều phải ký tên, trình lãnh đạo ký, đóng dấu, sau mới lưu và gửi đơn vị NHPT.

GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN VỐN WB

(Mẫu số: C99-NHPT)

1. Mục đích: 

Giấy đề nghị thanh toán vốn WB do chủ đầu tư lập là chứng từ kế toán do chủ đầu tư lập dùng để đề nghị Chi nhánh NHPT thanh toán khối lượng hoàn thành và/hoặc tạm ứng vốn.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Giấy đề nghị thanh toán vốn WB do Chủ đầu tư lập gửi Chi nhánh NHPT là phần ghi của chủ đầu tư đề nghị Chi nhánh NHPT thanh toán vốn vay. 

Cán bộ Phòng nghiệp vụ có trách nhiệm hướng dẫn chủ đầu tư ghi đầy đủ nội dung để làm căn cứ xét duyệt thanh toán vốn. Cần chú ý nội dung là thanh toán tạm ứng hay thanh toán khối lượng hoàn thành; tổng số tiền đề nghị thanh toán (ghi chi tiết thành phần xây lắp, thiết bị, khác).

GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN VỐN WB

GIẢI NGÂN QUA TÀI KHOẢN ĐẶC BIỆT CỦA SGD I

(Mẫu số: C100-NHPT )

1. Mục đích: 

Giấy đề nghị thanh toán vốn WB giải ngân qua TKĐB của SGD I do Chi nhánh NHPT lập là chứng từ kế toán do Chi nhánh NHPT lập dùng để đề nghị Sở giao dịch I thanh toán khối lượng hoàn thành và/hoặc tạm ứng vốn.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Giấy đề nghị thanh toán vốn WB giải ngân qua TKĐB của SGD I do Chi nhánh NHPT lập gửi Sở giao dịch I đề nghị chuyển vốn cho đơn vị thụ hưởng. Khi ghi cần chú ý nội dung là thanh toán tạm ứng hay thanh toán khối lượng hoàn thành; tổng số tiền chấp nhận thanh toán (ghi chi tiết thành phần xây lắp, thiết bị, khác)

THÔNG BÁO RÚT VỐN QUA TKĐB TẠI SGD I

(Mẫu số: C101-NHPT)

1. Mục đích: 
Thông báo rút vốn do Sở giao dịch I lập để thông báo cho Chi nhánh NHPT làm căn cứ xác định ngày nhận nợ của Chủ đầu tư. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 
Trên cơ sở chứng từ chuyển tiền cho đơn vị thụ hưởng, Sở giao dịch I lập thông báo rút vốn cho Chi nhánh. Khi lập cần chú ý đối chiếu ngày rút vốn và số tiền rút vốn. 

Đối với trường hợp chuyển tiền cho người thụ hưởng là đồng nguyên tệ thì việc nhận nợ bằng đồng Việt Nam được quy đổi theo tỷ giá mua vào của Ngân hàng phục vụ.

GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN VỐN

(Mẫu số: C102a, C102b-NHPT)

1. Mục đích: 

Giấy đề nghị thanh toán vốn là chứng từ kế toán do chủ đầu tư lập dùng để đề nghị đơn vị NHPT thanh toán khối lượng hoàn thành và/hoặc tạm ứng vốn đầu tư .

Giấy đề nghị thanh toán vốn là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 

Giấy đề nghị thanh toán vốn do chủ đầu tư lập gửi Phòng nghiệp vụ cùng với hồ sơ thanh toán vốn. Giấy đề nghị thanh toán vốn gồm 02 phần:

- Phần ghi của chủ đầu tư đề nghị đơn vị NHPT thanh toán vốn đầu tư. Cán bộ Phòng nghiệp vụ có trách nhiệm hướng dẫn chủ đầu tư ghi đầy đủ nội dung để làm căn cứ xét duyệt thanh toán vốn.

- Phần ghi của đơn vị NHPT: Khi ghi cần chú ý nội dung là thanh toán tạm ứng hay thanh toán khối lượng hoàn thành; tổng số tiền chấp nhận thanh toán (ghi chi tiết thành phần xây lắp, thiết bị, khác), lưu ý số thu hồi tạm ứng; số tiền từ chối thanh toán và nêu rõ lý do. Ghi rõ số tiền bằng chữ được chấp nhận thanh toán. Cán bộ Phòng nghiệp vụ trình Trưởng phòng, Thủ trưởng đơn vị NHPT ký duyệt, ghi rõ họ tên và đóng dấu chuyển phòng TCKT làm căn cứ thanh toán vốn cho chủ đầu tư.

Giấy đề nghị thanh toán vốn được lập thành 03 bản, 01 bản lưu phòng TCKT, 01 bản lưu tại Phòng nghiệp vụ, 01 bản trả chủ đầu tư.

BẢNG KÊ GIÁ TRỊ ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG

(Mẫu số: C103a, C103b, C103c-NHPT)

1. Mục đích:

Bảng kê giá trị đề nghị tạm ứng là chứng từ kế toán được gửi kèm  giấy đề nghị thanh toán trong trường hợp thanh toán tạm ứng vốn đầu tư.

Bảng kê giá trị tạm ứng là mẫu dùng trong thanh toán tạm ứng vốn bồi thường, hỗ trợ tái định cư dự án Thuỷ điện Sơn La.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:
Bảng kê giá trị tạm ứng do Ban Quản lý dự án lập. Tuỳ theo từng loại chi phí bồi thường, hỗ trợ tái định cư mà lập bảng kê tương ứng. Tuy nhiên, bảng kê giá trị tạm ứng luôn dảm bảo các yếu tố sau: Nơi đi và nơi đến của điểm tái định cư, danh sách hộ tái định cư  và tổng giá trị đề nghị tạm ứng, ghi rõ số tiền bằng chữ.

Trưởng Ban Quản lý dự án ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu.

Bảng kê giá trị tạm ứng được gửi kèm theo giấy dề nghị thanh toán vốn gửi đơn vị NHPT để làm căn cứ xét duyệt, thanh toán vốn đầu tư.

TỜ TRÌNH THANH TOÁN VỐN

(Mẫu số: C104-NHPT)

1. Mục đích:
Tờ trình thanh toán vốn là chứng từ kế toán do Phòng QL-TT vốn Thuỷ điện Sơn La lập dùng để phê duyệt thanh toán vốn đầu tư.

Tờ trình thanh toán vốn là mẫu dùng trong thanh toán vốn bồi thường, hỗ trợ và tái định cư dự án Thuỷ điện Sơn La.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép:

Trên cơ sở hồ sơ do Ban QLDA Thuỷ điện Sơn La gửi đến, Phòng QL-TT vốn xem xét và trình Lãnh đạo đơn vị NHPT. Khi lập tờ trình cần chú ý ghi đầy đủ các thông tin theo nội dung tờ trình, trong đó có số tiền chủ đầu tư đề nghị thanh toán, tên người thụ hưởng và số hiệu tại khoản của người thụ hưởng.

Phòng QL-TT vốn đánh gia hồ sơ chủ đầu tư  đủ điều kiện hoặc không đủ điều kiện thanh toán và nêu rõ lý do. Trường hợp chủ đầu tư  đủ điều kiện thanh toán vốn, cán bộ chuyên quản ghi rõ số tiền được chấp nhận thanh toán tạm ứng hoặc/và khối lượng hoàn thành, trong đó có số thu hồi tạm ứng và số thanh toán cho người thụ hưởng.

Phòng Kế hoạch-Tổng hợp xác nhận nguồn vốn hiện có tại đơn vị NHPT đủ đáp ứng nhu cầu thanh toán. Sau khi lãnh đạo đơn vị NHPT phê duyệt thanh toán, tờ trình thanh toán vốn được gửi cùng với chứng từ khác làm căn cứ để Phòng TCKT thanh toán vốn cho chủ đầu tư.

GIẤY ĐỀ NGHỊ CẤP TIỀN  HỖ TRỢ  SAU ĐẦU TƯ

(Mẫu số: C105-NHPT)

1. Mục đích: 

Giấy đề nghị cấp tiền hỗ trợ sau đầu tư là chứng từ kế toán do chủ đầu tư lập dùng để yêu cầu đơn vị NHPT cấp tiền hỗ trợ sau đầu tư.

Giấy đề nghị cấp hỗ trợ sau đầu tư là mẫu dùng chung cho hệ thống NHPT.

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi chép: 
Giấy đề nghị cấp tiền hỗ trợ sau đầu tư do chủ đầu tư lập gửi đến phòng tín dụng cùng với hồ sơ cấp hỗ trợ sau đầu tư. Khi lập giấy đề nghị cấp tiền hỗ trợ sau đầu tư  cần chú ý: 

- Cột 1+2: Ghi tổng số tiền HTSĐT theo Hợp đồng HTSĐT bằng VNĐ, ngoại tệ

- Cột 3+4: Luỹ kế số tiền HTSĐT đã cấp đến cuối kỳ trước bằng VNĐ, ngoại tệ.

- Cột 5+6: Ghi số tiền HTSĐT đề nghị cấp đợt này bàng VNĐ, ngoại tệ.

- Cột 7:  Ghi tỷ giá hạch toán là tỷ giá giao dịch bình quân USD/VNĐ trên thị trường ngoại tệ liên ngân hàng hoặc tỷ giá chéo cho các ngoại tệ /VNĐ do Ngân hàng Nhà nước Việt Nam công bố.

- Cột 8: Ghi tổng số tiền HTSĐT đề nghị cấp đợt này bằng VNĐ. 

Ghi rõ số tiền bằng chữ, số hiệu tài khoản mở tại ngân hàng (KBNN).

Đại diện đơn vị đề nghị cấp HTSĐT ghi rõ họ tên, đóng dấu gửi Đơn vị NHPT.

TỜ TRÌNH CẤP HỖ TRỢ SAU ĐẦU TƯ

(Mẫu số: C106-NHPT)

1. Mục đích:

- Tờ trình cấp tiền hỗ trợ sau đầu tư được sử dụng để phê duyệt số tiền cấp hỗ trợ sau đầu tư đợt này cho chủ đầu tư.

- Tờ trình tiền hỗ trợ sau đầu tư là mẫu dùng chung áp dụng cho hệ thống NHPT.

2. Trách nhiệm và phương pháp ghi chép:
Tờ trình cấp tiền hỗ trợ sau đầu tư do phòng tín dụng - bảo lãnh - HTSĐT lập trình lãnh đạo đơn vị NHPT phê duyệt, chuyển phòng tài chính kế toán làm căn cứ để làm thủ tục thanh toán cấp tiền HTSĐT cho dự án.

Tờ trình tiền hỗ trợ sau đầu tư phải ghi đầy đủ các căn cứ theo mẫu quy định. Cán bộ chuyên quản (phòng tín dụng) căn cứ vào Hợp đồng HTSĐT, thông báo kế hoạch vốn, biên bản kiểm tra thực tế và hồ sơ chủ đầu tư gửi đến để ghi đầy đủ nội dung theo mẫu và tính toán số số tiền cấp HTSDT.

Cán bộ chuyên quản của đơn vị NHPT thực hiện việc tính toán số tiền cấp HTSĐT, trong đó ghi rõ số tiền HTSĐT được chấp nhận cấp và không được chấp nhận cấp và nêu rõ lý do từ chối. Số tiền được chấp nhận cấp được ghi rõ bằng chữ, tài khoản đơn vị thụ hưởng trình lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo đơn vị NHPT ký tên đóng dấu và chuyển kế toán để thực hiện thanh toán.

BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG HỖ TRỢ SAU ĐẦU TƯ

( Mẫu số: C107-NHPT)

1.  Mục đích:

Biên bản thanh lý hợp đồng hỗ trợ sau đầu tư được NHPT sử dụng để kết thúc hợp đồng HTSĐT và Phụ lục hợp đồng HTSĐT (nếu có) đã ký với chủ đầu tư sau khi đã thực hiện xong hợp đồng.

Hợp đồng HTSĐT là mẫu dùng chung áp dụng cho hệ thống NHPT.

2. Trách nhiệm và phương pháp ghi chép:

Biên bản thanh lý hợp đồng HTSĐT do phòng Tín dụng - Bảo lãnh – HTSĐT lập  được gửi đến phòng Tài chính kế toán làm căn cứ hạch toán để tất toán tài khoản cấp HTSĐT và giảm nguồn cấp HTSĐT.

Biên bản thanh lý hợp đồng HTSĐT được lập căn cứ trên hợp đồng HTSĐT và Phụ lục hợp đồng HTSĐT (nếu có)  đã ký giữa Đơn vị NHPT vầ chủ đầu tư. Nội dung của biên bản thanh lý phải đầy đủ các yếu tó: Ngày, tháng, năm ký biên bản, địa điểm và các bên tham gia. Biên bản thanh lý phải ghi rõ tổng số tiền được cấp theo Hợp đồng HTSĐT và tổng số tiền thực cấp (trong đó ghi cụ thể số tiền thực cấp từng năm).

Đại diện dơn vị NHPT (bên hỗ trợ) và chủ đầu tư (bên được hỗ trợ) thông nhất thanh lý hợp đồng HTSĐT và Phụ lục hợp đồng HTSĐT (nếu có) đã ký hoặc nêu rõ lý do thanh lý. Biên bản thanh lý được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01bản, 01bản gửi về NHPT (Ban TCKT). Đại diện hai bên ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu.
Nhận, chuyển chứng từ kế toán
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Cán bộ chi tiết giữ tài khoản





Cán bộ phần hành nhập máy





Kiểm soát 





Lãnh đạo NHPT
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Lãnh đạo phòng TCKT





Loại tiền tệ:……





Số tiền bằng số:


-VND:……………….


-Khác:……………….





Loại tiền tệ:……





Số tiền bằng số:


-VND:……………….


-Khác:……………….





NỢ


TK: …………………….





CÓ


TK:……………………..





Số tiền bằng số:





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








NHPT GHI


……/…../…..





Nợ:…………………..


Có:………………….





NH (KBNN) GHI:


Nợ:…………………..


Có:……………………





SÓ TIỀN BẰNG SỐ





………………………





            NHPT GHI


        ……/…../…..


Nợ:…………………..


Có:…………………..





NH (KBNN) GHI:





Nợ:……………………..


Có:……………………..





SÓ TIỀN BẰNG SỐ:


…………………………





NHPT GHI


……/…../…..





Nợ:……………………


Có: ……………………





NH (KBNN) GHI





Nợ:……………………


Có:……………………





SỐ TIỀN BẰNG SỐ


…………………………





NHPT GHI


……/…../…..





Nợ:……………………


Có: ……………………





NH (KBNN) GHI


Nợ:……………………


Có:……………………





SỐ TIỀN BẰNG SỐ





………………………





  Số tiền bằng chữ:





.......................................





- Chi trả vào tài khoản


     Account payee only


- Không được chuyển nhượng


      Non-negotiable











Số tiền bằng số/ Amount in figures














BẢO CHI / Certified


Ngày(DD/MM/YY)../…/….


Ký tên, đóng dấu


Signature, stamp














Kế toán trưởng


Chief Accountant





Người ký phát (Ký tên, đóng dấu)


Drawer (Signature, stamp)





  Ng  Ng     T     T      N    N


  D    D      M   M      Y    Y





Thủ quỹ


Cashier





Kế toán 


Accountant





Ngày/DD….tháng/MM….năm/YY….


Kế toán trưởng


Chief Accountant





Người nhận tiền


Receiver











Số tiền bằng số


. . . . . . . . . . . . . . . . .





Nợ


Số TK………………………..


Có


Số TK………………………..


Số tiền (Bằng số)


………………………………





Nợ


Số TK………………………..


Có


Số TK………………………..


Số tiền (Bằng số)


………………………………





DÀNH CHO NGÂN HÀNG


SỐ HSKH (CIF):





(1)


.














(2)








DÀNH CHO NGÂN HÀNG


Số HSKH (CIF):





Thay đổi chữ ký





Thay đổi người được uỷ quyền





Bổ sung người được uỷ quyền





Thay đổi chữ  ký





Thay đổi người được uỷ quyền





Bổ sung người được uỷ quyền





TTKLHT





T¹m øng





TTKLHT





T¹m øng





TTKLHT





T¹m øng





TTKLHT





T¹m øng
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