Phụ lục II

NỘI DUNG, PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP 

VÀ QUY TRÌNH LUÂN CHUYỂN CHỨNG TỪ KẾ TOÁN

(Ban hành kèm theo công văn số 388/KBNN-KTNN ngày 01/03/2013 của KBNN)

1. Lệnh thu NSNN (Mẫu số C1-01/NS)

Mục đích

- Lệnh thu NSNN là chứng từ kế toán do cơ quan thu lập, yêu cầu ngân hàng (hoặc KBNN) nơi đối tượng nộp NSNN mở tài khoản, để trích tiền từ tài khoản của đối tượng để nộp vào NSNN (hoặc nộp vào tài khoản tạm thu của cơ quan thu trước khi nộp vào NSNN) theo quy định của Luật NSNN và Luật quản lý thuế. 

- Là căn cứ để KBNN hạch toán thu NSNN.

- Trường hợp cơ quan thu không lập Lệnh thu NSNN mà thể hiện dưới hình thức văn bản hành chính như: Công văn, Quyết định... thì không sử dụng chứng từ này. Trong trường hợp đó, căn cứ vào văn bản, kế toán lập phiếu chuyển khoản để hạch toán.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Cơ quan thu

- Lệnh thu NSNN phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi rõ ngày, tháng, năm lập lệnh, tên và mã số của cơ quan ra lệnh thu. 

- Ghi rõ tên ngân hàng (hoặc KBNN) thực hiện trích tiền của đối tượng để nộp NSNN; tên, số tài khoản, mã số thuế và địa chỉ của đối tượng nộp; tên KBNN nơi thực hiện ghi thu NSNN và ngân hàng nơi KBNN ghi thu ngân sách mở tài khoản; ghi tên, mã số của cơ quan quản lý thu.

- Đánh dấu “x” vào ô để ghi thu NSNN trong trường hợp thu NSNN hoặc số tài khoản tạm thu, tạm giữ vào dòng “hoặc nộp vào TK tạm thu số” trong trường hợp tạm thu, tạm giữ. 

- Phần liệt kê các khoản nộp được chi tiết từng nội dung theo, mã nội dung kinh tế (tiểu mục), mã chương, số tiền, mỗi khoản ghi vào một dòng.

- Tổng số tiền nộp ngân sách bằng số và bằng chữ.

Ngân hàng A - Ngân hàng (hoặc KBNN) phục vụ đối tượng nộp 

Nhận được Lệnh thu NSNN, ngân hàng (hoặc KBNN) có trách nhiệm trích tài khoản của đối tượng để nộp vào NSNN.
Ngân hàng B - Ngân hàng phục vụ KBNN 

Khi nhận được Giấy báo Có do ngân hàng phục vụ đối tượng nộp chuyển đến, ngân hàng phục vụ KBNN ghi tăng tài khoản tiền gửi của KBNN tại ngân hàng.

Kho bạc Nhà nước

- Kiểm soát các yếu tố trên chứng từ đảm bảo đã được ghi đầy đủ, chính xác.

- Ghi mã địa bàn hành chính của đối tượng nộp thuế, mã nguồn (nếu có) và các tài khoản liên quan. 

Luân chuyển chứng từ

Tùy từng phương thức thanh toán Ngân hàng (KBNN) nơi đối tượng nộp mở tài khoản hướng dẫn cơ quan thu lập số liên Lệnh thu NSNN gửi đến ngân hàng (KBNN) nơi đối tượng nộp mở tài khoản cho phù hợp (tránh trường hợp hủy quá nhiều số liên không cần thiết).

Trường hợp đối tượng nộp và KBNN ghi thu NSNN cùng mở tài khoản tại một ngân hàng

- Trường hợp ngân hàng chưa tham gia phối hợp thu  với KBNN

Cơ quan thu lập 03 liên Lệnh thu NSNN gửi đến ngân hàng, ngân hàng làm thủ tục trích tiền từ tài khoản của đối tượng nộp, ghi tăng tài khoản tiền gửi của KBNN tại ngân hàng và xử lý các liên như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu tại ngân hàng;

+ 01 liên báo Nợ đối tượng nộp ngân sách;

+ 01 liên chuyển cho KBNN (hủy bỏ trong trường hợp thanh toán điện tử).

Nhận được báo Có do Ngân hàng chuyển đến, KBNN xử lý: 

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán thu ngân sách và lưu. 
- Trường hợp ngân hàng đã tham gia phối hợp thu  với KBNN:
Cơ quan thu lập 02 liên Lệnh thu NSNN gửi đến ngân hàng, ngân hàng làm thủ tục trích tiền từ tài khoản tiền gửi của đối tượng nộp, ghi tăng tài khoản tiền gửi của KBNN tại ngân hàng và xử lý các liên như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu tại ngân hàng;

+ 01 liên báo Nợ đối tượng nộp ngân sách. 

Cuối ngày truyền đầy đủ dữ liệu cho KBNN. 

Trường hợp đối tượng nộp và KBNN ghi thu NSNN mở tài khoản tại hai ngân hàng khác nhau 

- Trường hợp ngân hàng phục vụ đối tượng nộp chưa tham gia thanh toán điện tử:

Cơ quan thu lập 04 liên Lệnh thu NSNN gửi đến ngân hàng nơi đối tượng nộp mở tài khoản, ngân hàng làm thủ tục trích tiền từ tài khoản của đối tượng nộp và xử lý các liên chứng từ như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên báo Nợ đối tượng nộp ngân sách.
+ 02 liên báo Có cho ngân hàng phục vụ KBNN ghi thu NSNN.  

Tại Ngân hàng phục vụ KBNN ghi thu NSNN xử lý các liên như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán ghi tăng tài khoản tiền gửi của KBNN tại ngân hàng và lưu;

+ 01 liên gửi KBNN ghi thu NSNN (hủy bỏ trong trường hợp ngân hàng đã tham gia phối hợp thu). 

Nhận được báo Có do ngân hàng chuyển đến, KBNN thực hiện ghi thu NSNN và xử lý các liên như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán thu NSNN và lưu;

- Trường hợp ngân hàng phục vụ đối tượng nộp đã tham gia thanh toán điện tử:

Cơ quan thu lập 03 liên Lệnh thu NSNN gửi đến ngân hàng nơi đối tượng nộp mở tài khoản, ngân hàng nơi đối tượng nộp mở tài khoản làm thủ tục trích tiền từ tài khoản của đối tượng nộp và xử lý các liên chứng từ như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên báo Nợ đối tượng nộp ngân sách; 

+ 01 liên báo Có gửi ngân hàng nơi KBNN mở tài khoản.
Tại ngân hàng nơi KBNN mở tài khoản, nhận được báo có do ngân hàng nơi người nộp tiền mở tài khoản chuyển đến, ghi tăng tài khoản tiền gửi KBNN và lưu.

Trường hợp ngân hàng chưa tham gia phối hợp thu với KBNN: 

Ngân hàng thực hiện chuyển Lệnh thanh toán cho KBNN, KBNN in 01 liên chứng từ phục hồi (chứng từ phục hồi phải có đầy đủ nội dung ghi trên lệnh thu NSNN) và xử lý các liên như sau:

       + 01 liên làm căn cứ hạch toán ghi thu NSNN và lưu;

Trường hợp ngân hàng đã tham gia phối hợp thu với KBNN:

Cuối ngày truyền đầy đủ dữ liệu cho KBNN.  

Trường hợp đối tượng nộp mở tài khoản tại KBNN nơi ghi thu NSNN

       Cơ quan thu lập 02 liên Lệnh thu NSNN gửi đến KBNN, Kế toán Kho bạc thực hiện trích tài khoản của đối tượng nộp để ghi thu ngân sách và xử lý các liên chứng từ như sau: 

+ 01 liên làm chứng từ hạch toán và lưu;

+ 01 liên gửi người nộp thuế; KBNN phải ký và đóng dấu lên chứng từ trả cho người nộp thuế. 

Trường hợp đối tượng nộp mở tài khoản tại KBNN khác KBNN ghi thu NSNN

Cơ quan thu lập 02 liên Lệnh thu NSNN gửi đến KBNN nơi đối tượng nộp mở tài khoản, KBNN thực hiện trích từ tài khoản của đối tượng nộp và báo Có cho KBNN ghi thu NSNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên báo Nợ đối tượng nộp.

Tại KBNN ghi thu NSNN: căn cứ Lệnh chuyển có do KBNN nơi người nộp mở tài khoản chuyến đến, in 01 liên chứng từ phục hồi (trên chứng từ phục hồi phải có đầy đủ nội dung ghi trên Lệnh thu NSNN) và xử lý: 

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán thu NSNN và lưu;

Lưu ý: 

- Việc ký tên và đóng dấu trên các chức danh của ngân hàng hoặc KBNN trên Lệnh thu NSNN phụ thuộc vào phương thức trích tiền từ tài khoản của đối tượng để nộp NSNN:

+ Trường hợp ngân hàng phục vụ đối tượng nộp khác ngân hàng phục vụ KBNN, chưa thực hiện thanh toán điện tử, toàn bộ các chức danh trên chứng từ phải được ký đầy đủ.

+ Trường hợp ngân hàng phục vụ đối tượng nộp khác ngân hàng phục vụ KBNN nhưng đã thực hiện thanh toán điện tử, không cần ký đầy đủ chữ ký phần Ngân hàng A theo các chức danh quy định mà thực hiện theo quy định về thanh toán điện tử hiện hành.

+ Trường hợp ngân hàng phục vụ đối tượng nộp đồng thời là ngân hàng phục vụ KBNN thì không cần ký chức danh “Ngân hàng B”;

+ Trường hợp tài khoản của đối tượng nộp mở tại KBNN là KBNN ghi thu NSNN thì không cần ký các chức danh “Ngân hàng”.

+ Trường hợp tài khoản của đối tượng nộp mở tại KBNN khác KBNN ghi thu NSNN thì không cần ký chức danh “Ngân hàng B”.

2. Giấy nộp tiền vào NSNN (Mẫu số C1-02/NS)

Mục đích

Giấy nộp tiền vào NSNN là chứng từ kế toán do KBNN, NHTM do KBNN ủy nhiệm thu lập cho đối tượng nộp thuế (hoặc do chính đối tượng nộp thuế lập) để nộp tiền vào NSNN hoặc nộp tiền vào tài khoản tạm thu NSNN; là căn cứ để KBNN, NHTM hạch toán thu NSNN và tạm thu NSNN.
Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
Đối tượng nộp

- Giấy nộp tiền vào NSNN được đánh số liên tục trong kỳ kế toán.

- Căn cứ tờ khai Hải quan, Quyết định, hoặc Bảng kê biên lai...ghi rõ tên, mã số thuế và địa chỉ của tổ chức, cá nhân có nghĩa vụ nộp tiền vào NSNN hoặc tài khoản tạm thu NSNN. Địa chỉ phải ghi cụ thể xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố) nơi đăng ký hoạt động của tổ chức, cá nhân. 

+ Đánh dấu “x” vào ô tương ứng (Chuyển khoản hoặc Tiền mặt), không chọn đồng thời 2 phương thức nộp trên cùng một chứng từ. 

+ Trường hợp người nộp thuế trực tiếp nộp tại KBNN thì chỉ cần ghi thông tin ở phần người nộp thuế. 

+ Trường hợp tổ chức, cá nhân nộp tiền thay cho người nộp thuế, vào tài khoản tạm thu của cơ quan thu, có yêu cầu xác định rõ thông tin của người nộp thay trên Giấy nộp tiền, thì phải ghi đầy đủ thông tin vào phần dành cho người nộp thay: Tên, mã số thuế (nếu có) và địa chỉ của người nộp thay. 

+ Trường hợp người nộp là cơ quan thu hoặc tổ chức, cá nhân được Ủy nhiệm thu, nộp tiền vào KBNN hoặc ngân hàng nơi KBNN mở tài khoản ghi vào phần người nộp thay và không cần ghi vào phần Người nộp thuế. 

- Ghi rõ tên ngân hàng (KBNN) phục vụ đối tượng nộp, số tài khoản của đối tượng nộp trong trường hợp nộp tiền vào NSNN bằng chuyển khoản; Trường hợp nộp bằng tiền mặt không cần ghi thông tin tài khoản của người nộp trên Giấy nộp tiền vào NSNN. 

- Ghi rõ tên của KBNN nơi thực hiện ghi thu NSNN.

- Ghi số tài khoản thu NSNN trong trường hợp thu NSNN hoặc số tài khoản tạm thu, tạm giữ vào dòng “hoặc nộp vào TK tạm thu số” trong trường hợp tạm thu, tạm giữ.
Trường hợp thu theo kiến nghị của cấp có thẩm quyền thì đồng thời với việc ghi số tài khoản thu NSNN cần phải tích vào ô lựa chọn cụ thể cơ quan kiến nghị thu hồi.
- Ghi rõ tên và mã số cơ quan quản lý thu; số và ngày của Tờ khai Hải quan, Quyết định hoặc Bảng kê Biên lai (nếu có); loại hình XNK. Mỗi Giấy nộp tiền lập riêng cho một tờ khai.

- Phần liệt kê các khoản nộp được chi tiết từng nội dung theo mã nội dung kinh tế (tiểu mục), mã chương và số tiền; mỗi chi tiết khoản nộp ghi vào một dòng.

- Tổng số tiền nộp ngân sách bằng số và bằng chữ.

Ngân hàng A - Ngân hàng(hoặc KBNN)  phục vụ đối tượng nộp

Ngân hàng (hoặc KBNN) nơi phục vụ đối tượng thực hiện chuyển tiền.

Ngân hàng B - Ngân hàng  phục vụ KBNN

Khi nhận được Giấy báo Có do ngân hàng A chuyển đến, Ngân hàng B ghi tăng tài khoản tiền gửi của KBNN tại ngân hàng. 

Kho bạc Nhà nước

- Kế toán kiểm soát các yếu tố trên chứng từ; ghi mã địa bàn hành chính của đối tượng nộp thuế, mã cơ quan thu (mã đơn vị QHNS của cơ quan quản lý thu), mã nguồn NS (nếu có) và các tài khoản liên quan.

- Trường hợp nộp tiền vào NSNN bằng tiền mặt, thủ quỹ thu tiền, ghi ngày, tháng và đóng dấu “Đã thu tiỀn” lên Giấy nộp tiền. 

- Riêng trường hợp nộp tiền mặt vào NSNN tại các điểm thu thuộc KBNN, kế toán trưởng chỉ ký trên Bảng kê Giấy nộp tiền vào NSNN, không phải ký trên chứng từ Giấy nộp tiền vào NSNN.

Luân chuyển chứng từ  

(1) Nộp thuế trực tiếp tại các ngân hàng thương mại

(1.1) Nộp thuế trực tiếp  tại chi nhánh NHTM đã thực hiện phối hợp thu với KBNN và NHTM là nơi KBNN mở tài khoản tiền gửi hoặc tài khoản chuyên thu):

- Căn cứ Bảng kê nộp thuế (Mẫu số 01/BKNT ban hành kèm theo Thông tư 85/2011/TT-BTC) của người nộp NSNN gửi đến, cán bộ thu NSNN của chi nhánh NHTM vào chương trình thu NSNN của NHTM nhập đầy đủ các thông tin trên Bảng kê nộp thuế vào chương trình TCS-NHTM và làm thủ để chuyển vào tài khoản của KBNN mở tại chi nhánh NHTM; sau đó, in 02 liên Giấy nộp tiền vào NSNN và xử lý: 

+ 01 liên lưu tại chi nhánh NHTM để làm chứng từ hạch toán; 

+ 01 liên trả cho người nộp NSNN.

- Cuối ngày, chi nhánh NHTM kết xuất và truyền đầy đủ dữ liệu về số đã thu NSNN qua NHTM cho KBNN; đồng thời, in 02 liên Bảng kê giấy nộp tiền vào NSNN (Mẫu số C1-06/NS ban hành kèm theo Thông tư 85/2011/TT-BTC) và xử lý: 01 liên chuyển KBNN làm chứng từ hạch toán; 01 liên lưu tại chi nhánh NHTM làm cơ sở đối chiếu cuối ngày theo quy định.

Căn cứ dữ liệu thu do ngân hàng chuyển đến và Bảng kê Giấy nộp tiền vào NSNN (Mẫu số C1-06/NS), kế toán hạch toán thu NSNN và lưu vào tập chứng từ ngày theo quy định hiện hành.
Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.

Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.


(1.2) Nộp thuế tại chi nhánh NHTM đã  tham gia phối hợp thu NSNN, song KBNN không mở tài khoản tại chi nhánh NHTM đó:

Căn cứ Bảng kê nộp thuế của người nộp NSNN gửi đến, chi nhánh NHTM nhập đầy đủ các thông tin trên Bảng kê nộp thuế và làm thủ tục chuyển tiền vào tài khoản của KBNN ghi trên Bảng kê nộp thuế, sau đó, in 02 liên Giấy nộp tiền vào NSNN và xử lý: 
+ 01 liên lưu tại chi nhánh NHTM để làm chứng từ hạch toán và lưu; 
+ 01 liên trả cho người nộp NSNN.

Trường hợp NHTM nơi KBNN mở TK đã tham gia phối hợp thu, căn cứ chứng từ thu NSNN chuyển tiếp từ các ngân hàng khác (hoặc chứng từ in phục hồi), chi nhánh NHTM nơi KBNN mở tài khoản tiền gửi nhập đầy đủ các thông tin trên chứng từ vào chương trình TCS-NHTM và làm thủ tục chuyển tiền vào tài khoản của KBNN. Đối với trường hợp này, chi nhánh NHTM không phải in Giấy nộp tiền vào NSNN. 

Trên cơ sở dữ liệu thu do ngân hàng chuyển đến và Bảng kê Giấy nộp tiền vào NSNN (Mẫu số C1-06/NS), kế toán hạch toán thu NSNN và lưu vào tập chứng từ ngày theo quy định hiện hành.. 

Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.

Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.

Trường hợp NHTM nơi KBNN mở TK chưa tham gia phối hợp thu, căn cứ chứng từ thu NSNN chuyển tiếp từ các ngân hàng khác (hoặc chứng từ in phục hồi), chi nhánh NHTM nơi KBNN mở tài khoản thực hiện báo Có cho KBNN.
- Khi nhận được báo Có của ngân hàng, KBNN thực hiện hạch toán thu NSNN trên chương trình TCS-TT và trường hợp này KBNN không phải in Giấy nộp tiền vào NSNN.
Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.

Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.
(1.3) Nộp thuế tại chi nhánh NHTM chưa tham gia phối hợp thu NSNN và KBNN mở tài khoản tại chi nhánh NHTM đó:

Khi nộp tiền, người nộp tiền lập 03 liên Giấy nộp tiền vào NSNN gửi ngân hàng nơi đối tượng nộp, ngân hàng có trách nhiệm chuyển tiền của người nộp để nộp kịp thời vào NSNN và xử lý các liên Giấy nộp tiền như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu tại ngân hàng;

+ 01 liên gửi cho người nộp thuế.

+ 01 liên gửi KBNN (trường hợp ngân hàng và KBNN đã tham gia thanh toán điện tử thì hủy bỏ liên này).

- Khi nhận được báo Có của ngân hàng, KBNN thực hiện hạch toán thu NSNN và xử lý các liên Giấy nộp tiền như sau:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán thu NSNN và lưu (trường hợp ngân hàng và KBNN thực hiện thanh toán điện tử thì in chứng từ phục hồi);


Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.


Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.


(1.4) Nộp thuế tại chi nhánh NHTM chưa tham gia phối hợp thu NSNN và KBNN không mở tài khoản tại chi nhánh NHTM đó:

Khi nộp tiền, người nộp tiền lập 04 liên Giấy nộp tiền vào NSNN, ngân hàng có trách nhiệm chuyển tiền của người nộp để nộp kịp thời vào NSNN và xử lý các liên Giấy nộp tiền như sau:

+ 01 liên ghi nợ tài khoản người nộp và ghi tăng tài khoản tiền gửi của KBNN tại ngân hàng và lưu;

+ 01 liên gửi cho người nộp thuế;

+ 02 liên gửi ngân hàng phục vụ KBNN (hủy bỏ trong trường hợp ngân hàng đã tham gia thanh toán điện tử).


Trường hợp NHTM nơi KBNN mở TK đã tham gia phối hợp thu, căn cứ chứng từ thu NSNN chuyển tiếp từ các ngân hàng khác (hoặc chứng từ in phục hồi), chi nhánh NHTM nơi KBNN mở tài khoản tiền gửi nhập đầy đủ các thông tin trên chứng từ vào chương trình TCS-NHTM và làm thủ tục chuyển tiền vào tài khoản của KBNN. Đối với trường hợp này, chi nhánh NHTM không phải in Giấy nộp tiền vào NSNN. Xử lý 02 liên do ngân hàng phục vụ đối tượng nộp chuyển đến như sau:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu


+ 01 liên hủy bỏ

Trên cơ sở dữ liệu thu do ngân hàng chuyển đến và Bảng kê Giấy nộp tiền vào NSNN (Mẫu số C1-06/NS), kế toán hạch toán thu NSNN và lưu vào tập chứng từ ngày theo quy định hiện hành.. 

 
Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.


Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.

Trường hợp NH nơi KBNN mở TK chưa tham gia phối hợp thu, căn cứ chứng từ thu NSNN chuyển tiếp từ các ngân hàng khác (hoặc chứng từ in phục hồi), ngân hàng nơi KB mở tài khoản thực hiện báo Có cho KBNN.


(2) Nộp thuế trực tiếp tại KBNN

Trường hợp KBNN phục vụ đối tượng nộp là KBNN ghi thu NSNN


- Căn cứ Bảng kê nộp thuế (Mẫu số 01/BKNT ban hành kèm theo Thông tư 85/2011/TT-BTC) của người nộp NSNN gửi đến, cán bộ thu NSNN đầy đủ các thông tin trên Bảng kê nộp thuế vào chương trình TCS-TT, sau đó, in 02 liên Giấy nộp tiền vào NSNN và xử lý: 


+ 01 liên làm chứng từ hạch toán và lưu; 


+ 01 liên trả cho người nộp NSNN.


Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.


Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.

Trường hợp KBNN phục vụ đối tượng nộp khác KBNN ghi thu NSNN


- Căn cứ Bảng kê nộp thuế (Mẫu số 01/BKNT ban hành kèm theo Thông tư 85/2011/TT-BTC) của người nộp NSNN gửi đến, cán bộ thu NSNN đầy đủ các thông tin trên Bảng kê nộp thuế vào chương trình TCS-TT, sau đó, in 02 liên Giấy nộp tiền vào NSNN và xử lý: 


+ 01 liên làm chứng từ hạch toán và lưu; 


+ 01 liên trả cho người nộp NSNN.


Thực hiện báo Có cho KBNN ghi thu NSNN.


Lưu ý:


Trong trường hợp nộp thu NSNN mà khoản thu không do cơ quan Thuế, Hải quan quản lý thì Giấy nộp tiền vào NSNN do đối tượng nộp lập.


3. Giấy nộp tiền vào NSNN bằng ngoại tệ (Mẫu số C1-03/NS)

Mục đích

Giấy nộp tiền vào NSNN bằng ngoại tệ là chứng từ kế toán do KBNN, NHTM do KBNN ủy nhiệm thu lập cho đối tượng nộp thuế (hoặc do chính đối tượng nộp thuế lập) để nộp ngoại tệ vào NSNN; là căn cứ để KBNN, NHTM hạch toán thu NSNN.
Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Đối tượng nộp

- Giấy nộp tiền vào NSNN bằng ngoại tệ được đánh số liên tục trong kỳ kế toán.

- Căn cứ tờ khai Hải quan, Quyết định hoặc Bảng kê biên lai...ghi tên, mã số thuế và địa chỉ của tổ chức, cá nhân có nghĩa vụ nộp tiền vào NSNN, vào tài khoản tạm thu, tạm giữ của cơ quan thu. Địa chỉ phải ghi cụ thể xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố) nơi đăng ký hoạt động của tổ chức, cá nhân. 

- Đánh dấu “x” vào ô tương ứng (chuyển khoản hoặc tiền mặt). Không chọn đồng thời 2 phương thức nộp trên cùng một chứng từ. 

- Ghi rõ loại ngoại tệ sử dụng để nộp NSNN. 

- Trường hợp người nộp thuế trực tiếp nộp tại KBNN chỉ cần ghi thông tin ở phần người nộp thuế. 

- Trường hợp tổ chức, cá nhân nộp tiền thay cho người nộp thuế, vào tài khoản tạm thu của cơ quan thu, có yêu cầu xác định rõ thông tin của người nộp thay trên Giấy nộp tiền, thì phải ghi đầy đủ thông tin vào phần dành cho người nộp thay: Tên, mã số thuế (nếu có) và địa chỉ của người nộp thay. 

- Trường hợp người nộp là cơ quan thu hoặc tổ chức, cá nhân được ủy nhiệm thu, nộp tiền vào KBNN hoặc ngân hàng nơi KBNN mở tài khoản ghi vào phần người nộp thay và không cần ghi vào phần Người nộp thuế. 

- Ghi rõ tên ngân hàng phục vụ đối tượng nộp, số tài khoản của đối tượng nộp trong trường hợp nộp tiền vào NSNN bằng chuyển khoản; Trường hợp nộp ngoại tệ tiền mặt không cần ghi thông tin tài khoản của người nộp trên Giấy nộp tiền vào NSNN. 

- Ghi tên của KBNN, tỉnh, thành phố nơi thực hiện thu NSNN.

- Ghi số Tài khoản thu NSNN trong trường hợp thu NSNN hoặc số tài khoản tạm thu, tạm giữ vào dòng “hoặc nộp vào TK tạm thu số” trong trường hợp tạm thu, tạm giữ. 

Trường hợp thu theo kiến nghị của cấp có thẩm quyền thì đồng thời với việc ghi số tài khoản thu NSNN cần phải tích vào ô lựa chọn cụ thể cơ quan kiến nghị thu hồi.

- Ghi tên và mã số cơ quan quản lý thu ra thông báo thu; số và ngày của Tờ khai Hải quan, Quyết định hoặc Bảng kê Biên lai (nếu có); loại hình XNK. Mỗi Giấy nộp tiền được lập riêng cho một tờ khai.

- Phần liệt kê các khoản nộp được chi tiết từng nội dung theo mã nội dung kinh tế (tiểu mục), mã Chương và số tiền; mỗi chi tiết khoản nộp ghi vào một dòng.

- Ghi số tiền theo nguyên tệ.

Ngân hàng A

Ngân hàng nơi đối tượng nộp mở tài khoản ngoại tệ thực hiện trích tài khoản ngoại tệ của đối tượng để nộp vào NSNN.

Ngân hàng B

Khi nhận được Giấy báo Có do ngân hàng A chuyển đến, ngân hàng B ghi tăng tài khoản tiền gửi ngoại tệ của KBNN tại ngân hàng. 

Kho bạc Nhà nước

- Kế toán kiểm soát các yếu tố trên chứng từ; ghi mã địa bàn hành chính của đối tượng nộp thuế, mã cơ quan thu (mã đơn vị QHNS của cơ quan quản lý thu), mã nguồn NS (nếu có), số tiền quy đổi ra đồng Việt Nam của từng khoản thu và tổng số tiền nộp ngân sách bằng số và bằng chữ quy đổi ra VNĐ theo tỷ giá hạch toán của BTC công bố tại thời điểm hạch toán thu NSNN.
- Hạch toán theo quy định. 

Luân chuyển chứng từ


(1) Nộp thuế trực tiếp tại các ngân hàng thương mại


(1.1) Nộp thuế trực tiếp  tại chi nhánh NHTM đã thực hiện phối hợp thu với KBNN và NHTM là nơi KBNN mở tài khoản tiền gửi hoặc tài khoản chuyên thu):


- Căn cứ Bảng kê nộp thuế (Mẫu số 01/BKNT ban hành kèm theo Thông tư 85/2011/TT-BTC) của người nộp NSNN gửi đến, cán bộ thu NSNN của chi nhánh NHTM vào chương trình thu NSNN của NHTM nhập đầy đủ các thông tin trên Bảng kê nộp thuế vào chương trình TCS-NHTM và làm thủ để chuyển vào tài khoản của KBNN mở tại chi nhánh NHTM; sau đó, in 02 liên Giấy nộp tiền vào NSNN bằng ngoại tệ và xử lý: 


+ 01 liên lưu tại chi nhánh NHTM để làm chứng từ hạch toán; 


+ 01 liên trả cho người nộp NSNN.


- Cuối ngày, chi nhánh NHTM kết xuất và truyền đầy đủ dữ liệu về số đã thu NSNN qua NHTM cho KBNN; đồng thời, in 02 liên Bảng kê giấy nộp tiền vào NSNN (Mẫu số C1-06/NS ban hành kèm theo Thông tư 85/2011/TT-BTC) và xử lý: 01 liên chuyển KBNN làm chứng từ hạch toán; 01 liên lưu tại chi nhánh NHTM làm cơ sở đối chiếu cuối ngày theo quy định.


Trên cơ sở dữ liệu thu do ngân hàng chuyển đến và Bảng kê Giấy nộp tiền vào NSNN (Mẫu số C1-06/NS), kế toán hạch toán thu NSNN và lưu vào tập chứng từ ngày theo quy định hiện hành.. 

Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.


Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.


(1.2) Nộp thuế tại chi nhánh NHTM đã  tham gia phối hợp thu NSNN, song KBNN không mở tài khoản tại chi nhánh NHTM đó:


Căn cứ Bảng kê nộp thuế của người nộp NSNN gửi đến, chi nhánh NHTM nhập đầy đủ các thông tin trên Bảng kê nộp thuế và làm thủ tục chuyển tiền vào tài khoản của KBNN ghi trên Bảng kê nộp thuế, sau đó, in 02 liên Giấy nộp tiền vào NSNN và xử lý: 


+ 01 liên lưu tại chi nhánh NHTM để làm chứng từ hạch toán và lưu; 


+ 01 liên trả cho người nộp NSNN.


Trường hợp NHTM nơi KBNN mở TK đã tham gia phối hợp thu, căn cứ chứng từ thu NSNN chuyển tiếp từ các ngân hàng khác (hoặc chứng từ in phục hồi), chi nhánh NHTM nơi KBNN mở tài khoản tiền gửi nhập đầy đủ các thông tin trên chứng từ vào chương trình TCS-NHTM và làm thủ tục chuyển tiền vào tài khoản của KBNN. Đối với trường hợp này, chi nhánh NHTM không phải in Giấy nộp tiền vào NSNN bằng ngoại tệ. 


Trên cơ sở dữ liệu thu do ngân hàng chuyển đến và Bảng kê Giấy nộp tiền vào NSNN (Mẫu số C1-06/NS), kế toán hạch toán thu NSNN và lưu vào tập chứng từ ngày theo quy định hiện hành.. 


Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.


Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.


Trường hợp NHTM nơi KBNN mở TK chưa tham gia phối hợp thu, căn cứ chứng từ thu NSNN chuyển tiếp từ các ngân hàng khác (hoặc chứng từ in phục hồi), chi nhánh NHTM nơi KBNN mở tài khoản thực hiện báo Có cho KBNN.


- Khi nhận được báo Có của ngân hàng, KBNN thực hiện hạch toán thu NSNN và trường hợp này KBNN không phải in Giấy nộp tiền vào NSNN bằng ngoại tệ.

Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.


Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.


(1.3) Nộp thuế tại chi nhánh NHTM chưa tham gia phối hợp thu NSNN và KBNN mở tài khoản tại chi nhánh NHTM đó:


Khi nộp tiền, người nộp tiền lập 03 liên Giấy nộp tiền vào NSNN bằng ngoại tệ gửi ngân hàng nơi đối tượng nộp, ngân hàng có trách nhiệm chuyển tiền của người nộp để nộp kịp thời vào NSNN và xử lý các liên Giấy nộp tiền như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu tại ngân hàng;

+ 01 liên gửi cho người nộp thuế.

+ 01 liên gửi KBNN (trường hợp ngân hàng và KBNN đã tham gia thanh toán điện tử thì hủy bỏ liên này).


- Khi nhận được báo Có của ngân hàng, KBNN thực hiện hạch toán thu NSNN và xử lý các liên Giấy nộp tiền như sau:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán thu NSNN và lưu (trường hợp ngân hàng và KBNN thực hiện thanh toán điện tử thì in chứng từ phục hồi);


Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.


Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.


1.4. Nộp thuế tại chi nhánh NHTM chưa tham gia phối hợp thu NSNN và KBNN không mở tài khoản tại chi nhánh NHTM đó:

Khi nộp tiền, người nộp tiền lập 04 liên Giấy nộp tiền vào NSNN bằng ngoại tệ, ngân hàng có trách nhiệm chuyển tiền của người nộp để nộp kịp thời vào NSNN và xử lý các liên Giấy nộp tiền như sau:
+ 01 liên ghi nợ tài khoản người nộp và ghi tăng tài khoản tiền gửi của KBNN tại ngân hàng và lưu;

+ 01 liên gửi cho người nộp thuế;

+ 02 liên gửi ngân hàng phục vụ KBNN (hủy bỏ trong trường hợp ngân hàng đã tham gia thanh toán điện tử).


Trường hợp NHTM nơi KBNN mở TK đã tham gia phối hợp thu, căn cứ chứng từ thu NSNN chuyển tiếp từ các ngân hàng khác (hoặc chứng từ in phục hồi), chi nhánh NHTM nơi KBNN mở tài khoản tiền gửi nhập đầy đủ các thông tin trên chứng từ vào chương trình TCS-NHTM và làm thủ tục chuyển tiền vào tài khoản của KBNN. Đối với trường hợp này, chi nhánh NHTM không phải in Giấy nộp tiền vào NSNN bằng ngoại tệ. Xử lý 02 liên do ngân hàng phục vụ đối tượng nộp chuyển đến như sau:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu


+ 01 liên hủy bỏ


Trên cơ sở dữ liệu thu do ngân hàng chuyển đến và Bảng kê Giấy nộp tiền vào NSNN (Mẫu số C1-06/NS), kế toán hạch toán thu NSNN và lưu vào tập chứng từ ngày theo quy định hiện hành.. 


Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.


Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.

Trường hợp NH nơi KBNN mở TK chưa tham gia phối hợp thu, căn cứ chứng từ thu NSNN chuyển tiếp từ các ngân hàng khác (hoặc chứng từ in phục hồi), ngân hàng nơi KB mở tài khoản thực hiện báo Có cho KBNN.

(2) Nộp thuế trực tiếp tại KBNN

Trường hợp KBNN phục vụ đối tượng nộp là KBNN ghi thu NSNN


- Căn cứ Bảng kê nộp thuế (Mẫu số 01/BKNT ban hành kèm theo Thông tư 85/2011/TT-BTC) của người nộp NSNN gửi đến, cán bộ thu NSNN đầy đủ các thông tin trên Bảng kê nộp thuế vào chương trình TCS-TT, sau đó, in 02 liên Giấy nộp tiền vào NSNN bằng ngoại tệ và xử lý: 


+ 01 liên làm chứng từ hạch toán và lưu; 


+ 01 liên trả cho người nộp NSNN.


Cuối ngày, KBNN truyền dữ liệu thu NSNN vào cơ sở dữ liệu thu NSNN; đồng thời in 02 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách (Mẫu số 04/BK- CTNNS) và gửi cơ quan thu trực tiếp quản lý đối tượng nộp thuế 1 liên, liên còn lại lưu tại KBNN để làm căn cứ theo dõi, đối chiếu.


Trường hợp giữa KBNN và cơ quan Thuế, Hải quan đã triển khai chương trình xác thực chữ ký điện tử, thì KBNN chỉ in 01 liên Bảng kê chứng từ nộp ngân sách để lưu; cơ quan Thuế, Hải quan tự in Bảng kê chứng từ nộp ngân sách từ cơ sở dữ liệu thu, nộp thuế do KBNN chuyển đến.

Trường hợp KBNN phục vụ đối tượng nộp khác KBNN ghi thu NSNN


- Căn cứ Bảng kê nộp thuế (Mẫu số 01/BKNT ban hành kèm theo Thông tư 85/2011/TT-BTC) của người nộp NSNN gửi đến, cán bộ thu NSNN đầy đủ các thông tin trên Bảng kê nộp thuế vào chương trình TCS-TT, sau đó, in 02 liên Giấy nộp tiền vào NSNN bằng ngoại tệ và xử lý: 


+ 01 liên làm chứng từ hạch toán và lưu; 


+ 01 liên trả cho người nộp NSNN.


Thực hiện báo Có cho KBNN ghi thu NSNN.


Lưu ý:


Trong trường hợp nộp thu NSNN mà khoản thu không do cơ quan Thuế, Hải quan quản lý thì Giấy nộp tiền vào NSNN do đối tượng nộp lập.


4. Lệnh hoàn trả khoản thu NSNN (Mẫu số C1-04/NS)

Mục đích

Lệnh hoàn trả khoản thu NSNN là chứng từ kế toán do cơ quan quyết định hoàn trả lập, yêu cầu KBNN đồng cấp trích quỹ NSNN để hoàn trả số tiền do đơn vị, cá nhân đã nộp vào NSNN theo quy định của Luật NSNN và Luật Quản lý thuế; là căn cứ để KBNN hạch toán giảm thu hoặc ghi chi NSNN.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Cơ quan ra quyết định hoàn trả

- Lệnh hoàn trả khoản thu NSNN phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi rõ ngày, tháng, năm lập lệnh; số Quyết định và ngày Quyết định hoàn trả; tên và mã cơ quan thu (mã đơn vị QHNS) của cơ quan ra lệnh hoàn trả;

- Ghi rõ tên, mã số thuế và địa chỉ nơi đăng ký hoạt động của tổ chức, cá nhân. Địa chỉ phải ghi cụ thể xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố);

- Ghi tên KBNN trực tiếp hoàn trả; số tài khoản của đối tượng được hoàn trả; Tên NH (KBNN) nơi đối tượng được hoàn trả mở tài khoản; Tên, số CMND/HC của người nhận tiền (trong trường hợp trả bằng tiền mặt); Lý do hoàn trả;

- Nội dung khoản hoàn trả liệt kê các khoản được hoàn trả chi tiết từng nội dung theo mã nội dung kinh tế (tiểu mục), mã Chương, KBNN nơi thu ngân sách, năm ngân sách của khoản thu đựoc hoàn trả và số tiền đã nộp, số tiền được quyết định hoàn trả, mỗi chi tiết khoản hoàn trả ghi vào một dòng.

- Tổng số tiền hoàn trả bằng số và bằng chữ.

Kho bạc Nhà nước trực tiếp hoàn trả
- Kiểm soát các yếu tố trên chứng từ đảm bảo đã được ghi đầy đủ, chính xác.

- Ghi mã địa bàn hành chính, mã nguồn (nếu có), niên độ hạch toán hoàn trả, phân định trường hợp giảm thu hay chi NSNN và các tài khoản liên quan.

- Thực hiện báo Nợ KBNN có trách nhiệm chi trả. 

NH (KBNN) phục vụ đối tượng được hoàn trả 

Căn cứ báo Có KBNN chi trả chuyển đến, Ngân hàng (KBNN) ghi tăng tài khoản của đối tượng được hoàn trả tại Ngân hàng (KBNN).

Người nhận tiền

Trong trường hợp hoàn trả bằng tiền mặt, người nhận tiền ký, ghi rõ họ tên.

KBNN có trách nhiệm hoàn  trả

Căn cứ báo Nợ của KBNN đã chi trả hộ, KBNN hạch toán khoản hoàn trả theo quy định.   

Luân chuyển chứng từ

- Cơ quan quyết định hoàn trả khoản thu lập 03 liên Lệnh hoàn trả khoản thu NSNN gửi đến KBNN đồng cấp trên địa bàn (KBNN trực tiếp thưc hiện chi trả). KBNN đồng cấp trên địa bàn thực hiện chuyển tiền để hoàn trả cho đối tượng được hoàn trả. Các liên chứng từ được xử lý như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 02 liên gửi Ngân hàng (KBNN) nơi đối tượng được hoàn trả mở tài khoản (hủy bỏ trong trường hợp thanh toán bằng hình thức điện tử).

- Nhận được báo Có do KBNN gửi đến hoặc in 02 liên chứng từ phục hồi, Ngân hàng (KBNN) phục vụ đối tượng được hoàn trả xử lý: 

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên báo Có cho đối tượng được hoàn trả.


5. Lệnh hoàn trả kiêm bù trừ thu NSNN (Mẫu số C1-05/NS)

Mục đích

- Lệnh hoàn trả kiêm bù trừ thu NSNN là chứng từ kế toán do cơ quan quyết định hoàn trả lập gửi KBNN đồng cấp để thực hiện bù trừ khoản thuế còn phải nộp; 
Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
Cơ quan ra quyết định hoàn trả

- Lệnh hoàn trả kiêm bù trừ thu NSNN phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi rõ ngày, tháng, năm lập lệnh; số Quyết định và ngày Quyết định hoàn trả;  tên và mã cơ quan thu (mã đơn vị QHNS) của cơ quan ra lệnh hoàn trả kiêm bù trừ thu NSNN. 

Về khoản hoàn trả:

- Ghi rõ tên, mã số thuế, địa chỉ của người được hoàn trả, tên KBNN trực tiếp thực hiện hoàn trả, tỉnh, thành phố;

- Phần liệt kê các khoản được hoàn trả chi tiết từng nội dung theo, mã nội dung kinh tế (tiểu mục), mã Chương, KBNN nơi thu ngân sách, năm ngân sách của khoản thu được hoàn trả và số tiền đã nộp, số tiền được quyết định hoàn trả, mỗi chi tiết khoản hoàn trả ghi vào một dòng;

- Tổng số tiền hoàn trả bằng số và bằng chữ;

- Lý do hoàn trả.

Về khoản được bù trừ:

- Ghi rõ số và ngày của Tờ khai Hải quan, Quyết định hoặc Bảng kê; loại hình XNK.

- Phần liệt kê các khoản được khấu trừ thu NSNN chi tiết từng nội dung theo tài khoản ghi thu NSNN, TK tạm thu, tạm giữ, mã đơn vị QHNS của  cơ quan quản lý thu, mã nội dung kinh tế (tiểu mục), mã Chương, KBNN nơi thu ngân sách, số tiền thu NSNN, mỗi chi tiết khoản nộp ghi vào một dòng.

- Tổng số tiền được bù trừ bằng số và bằng chữ.

Về khoản còn lại được hoàn trả: là số tiền còn lại sau khi đã khấu trừ khoản để thu NSNN.

- Ghi tổng số tiền bằng số và bằng chữ, hình thức hoàn trả;

- Số tài khoản của người được hoàn trả (chuyển khoản) hoặc họ, tên, số CMND/HC của người nhận tiền (tiền mặt).

Kho bạc Nhà nước A

- Kiểm soát các yếu tố trên chứng từ đảm bảo đã được ghi đầy đủ, chính xác.

- Ghi tên KBNN hoàn trả, tỉnh, thành phố, niên độ hoàn trả, tổng số tiền được hoàn trả bằng số và bằng chữ

- Ghi số tiền khấu trừ để thu NSNN bằng số và bằng chữ.

- Ghi số tiền còn lại được hoàn trả sau khi khấu trừ bằng số và bằng chữ.

- Ghi tài khoản đơn vị hưởng tại ngân hàng (KBNN) trường hợp thanh toán bằng chuyển khoản.

- Ghi tên người nhận tiền, số CMND (HC), cấp ngày, nơi cấp trường hợp thanh toán bằng tiền mặt.

- Ghi mã ĐBHC của đối tượng nộp thuế,  mã nguồn NS của từng khoản hoàn trả (nếu có), niên độ hạch toán hoàn trả, phân định trường hợp giảm thu hay chi NSNN và các tài khoản liên quan. 

- Thực hiện báo Nợ KBNN có trách nhiệm chi trả và báo Có cho KBNN nơi thu khoản nộp NSNN. 

Ngân hàng (KBNN) phục vụ đối tượng được hoàn trả 

Căn cứ báo Có KBNN chi trả chuyển đến, Ngân hàng (KBNN) ghi tăng tài khoản tiền gửi của đối tượng được hoàn trả tại Ngân hàng (KBNN).

Người nhận tiền

Trong trường hợp hoàn trả bằng tiền mặt, người nhận tiền ký, ghi rõ họ tên.

KBNN  nơi thu nợ thuế 

Nhận được báo Có do KBNN thực hiện hoàn trả và thu hộ số nộp NSNN chuyển đến thực hiện hạch toán thu NSNN như trường hợp thu NSNN bằng chuyển khoản.

KBNN có trách nhiệm hoàn  trả

Căn cứ báo Nợ của KBNN đã chi trả hộ, KBNN hạch toán khoản hoàn trả theo quy định.   

Luân chuyển chứng từ


Cơ quan quyết định hoàn trả lập 03 liên Lệnh hoàn trả kiêm bù trừ thu NSNN, gửi đến KBNN đồng cấp trên địa bàn. KBNN đồng cấp thực hiện chuyển tiền cho đối tượng được hoàn trả. Các liên chứng từ được xử lý như sau:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 02 liên gửi ngân hàng (KBNN) nơi đối tượng được hoàn trả mở tài khoản (hủy bỏ trong trường hợp thanh toán bằng hình thức điện tử);

- Nhận được báo Có do KBNN gửi đến hoặc in 02 liên chứng từ phục hồi, Ngân hàng (KBNN) phục vụ đối tượng được hoàn trả xử lý: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên báo Có cho đối tượng được hoàn trả.


6. Bảng kê giấy nộp tiền vào NSNN (Mẫu số C1-06/NS)

Mục đích

Bảng kê giấy nộp tiền vào NSNN được dùng cho các điểm giao dịch của KBNN, các NHTM nơi thực hiện ủy nhiệm thu, là chứng từ kế toán do cán bộ kế toán giao dịch lập căn cứ vào Giấy nộp tiền vào NSNN tại điểm giao dịch và tại NHTM nơi thực hiện UNT gửi Kho bạc để thực hiện hạch toán thu NSNN.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Cuối ngày, cán bộ kế toán tại điểm giao dịch căn cứ Giấy nộp tiền vào NSNN để lập Bảng kê giấy nộp tiền vào NSNN: Ghi rõ số bảng kê, ngày lập, số tiền tương ứng và tổng số tiền trên bảng kê; Bảng kê giấy nộp tiền vào NSNN được lập riêng cho từng mã chương, mã cơ quan thu (mã đơn vị QHNS của cơ quan thu), mã địa bàn hành chính và được nộp cùng các Giấy nộp tiền và tiền thu được.

Luân chuyển chứng từ

- Cán bộ kế toán giao dịch lập 02 liên Bảng kê giấy nộp tiền vào NSNN gửi Kho bạc trung tâm cùng các Giấy nộp tiền.

- Kế toán Kho bạc trung tâm kiểm tra Bảng kê với Giấy nộp tiền, ký tên trên Bảng kê, sau đó chuyển toàn bộ Bảng kê và Giấy nộp tiền sang thủ quỹ.

- Thủ quỹ thu tiền, ghi ngày tháng và ký tên trên Bảng kê, đóng dấu “ĐÃ THU TIỀN”, chuyển trả 02 liên Bảng kê cho kế toán.

- Kế toán căn cứ Bảng kê và giấy nộp tiền, hạch toán ghi thu NSNN, trả lại cán bộ giao dịch (người nộp tiền) 01 liên bảng kê.

Chỉ được phép hạch toán thu NSNN sau khi đã có xác nhận đã thu tiền của Thủ quỹ.


7. Giấy đề nghị điều chỉnh thu NSNN (C1-07/NS)

Mục đích

- Giấy đề nghị điều chỉnh thu NSNN là chứng từ kế toán do cơ quan, cá nhân đề nghị điều chỉnh lập, đề nghị cơ quan thu và KBNN điều chỉnh thông tin đã kê khai trong Giấy nộp tiền vào NSNN (không được phép điều chỉnh số tiền).

- Giấy đề nghị điều chỉnh thu NSNN là căn cứ để thực hiện bút toán điều chỉnh.
Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Cơ quan đề nghị điều chỉnh:

- Ghi đầy đủ tên cơ quan đề nghị điều chỉnh, số chứng từ.

- Ghi các nội dung như tên và địa chỉ cơ quan nhận Giấy đề nghị điều chỉnh thu NSNN.  

- Ghi rõ tên người đề nghị điều chỉnh, mã số thuế hoặc mã số cơ quan thu hoặc CMND của người đề nghị điều chỉnh, địa chỉ.

- Ghi rõ số và ngày của giấy nộp tiền vào NSNN cần được điều chỉnh; hình thức nộp tiền; cơ quan quản lý thu, mã số của cơ quan quản lý thu; số và ngày Tờ khai Hải quan (nếu có). 

- Ghi đầy đủ các yếu tố cần điều chỉnh theo nội dung khoản nộp NSNN như mã NDKT (tiểu mục), mã Chương, số tiền; số tiền tổng cộng của thông tin đã kê khai và đề nghị điều chỉnh lại.

- Ghi các thông tin khác đề nghị điều chỉnh trên 2 mục thông tin đã kê khai và đề nghị điều chỉnh lại (nếu có) như tên, mã số cơ quan thu; số, ngày Tờ khai Hải quan, Quyết định hoặc Bảng kê biên lai.

- Ghi đầy đủ ngày tháng năm đề nghị điều chỉnh.
- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Kho bạc Nhà nước:


KBNN thực hiện hạch toán điều chỉnh theo đúng thông tin đề nghị điều chỉnh.
Luân chuyển chứng từ

- Cơ quan đề nghị điều chỉnh thu NSNN lập 03 liên Giấy đề nghị điều chỉnh thu NSNN gửi cơ quan thu xác nhận, sau đó gửi đến KBNN thực hiện điều chỉnh. Các liên được xử lý như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán điều chỉnh và lưu tại KBNN;

+ 01 liên gửi cơ quan đề nghị điều chỉnh (Qua cơ quan quản lý thu);

+ 01 liên gửi cơ quan quản lý thu (Hủy bỏ trong trường hợp cơ quan quản lý thu đề nghị điều chỉnh).


8. Lệnh ghi thu ngân sách (Mẫu số C1-08/NS)

Mục đích

Lệnh ghi thu ngân sách là chứng từ kế toán do cơ quan Tài chính lập, chỉ sử dụng trong trường hợp đặc biệt theo quyết định của cấp có thẩm quyền; là căn cứ để KBNN thực hiện hạch toán thu NSNN.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Cơ quan tài chính:

- Ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: số chứng từ, cấp ngân sách, niên độ ngân sách, đơn vị được ghi thu, mã số thuế, mã NDKT, mã cơ quan thu, mã Chương và số tiền ghi thu;

- Ghi ngày lập chứng từ, ký và đóng dấu theo chức danh quy định;

- Gửi Lệnh ghi thu ngân sách cho KBNN.

Kho bạc Nhà nước:

Kiểm tra lại tính hợp pháp, hợp lệ của các yếu tố trên chứng từ, ghi mã địa bàn hành chính của đơn vị, mã nguồn NS (nếu có), thực hiện định khoản và hạch toán kế toán theo quy định.

Luân chuyển chứng từ

Cơ quan tài chính lập 02 liên Lệnh ghi thu ngân sách  gửi KBNN nơi giao dịch.

Khi nhận được Lệnh chi tiền của cơ quan Tài chính đồng cấp, kế toán xử lý:

+ 01 liên báo Có cơ quan Tài chính đồng cấp; 

+ 01 hạch toán và lưu
9. Lệnh chi tiền (Mẫu số C2-01a/NS)

Mục đích

Lệnh chi tiền là chứng từ kế toán do cơ quan Tài chính lập hoặc UBND xã lập để làm căn cứ thực hiện trích quỹ NSNN để cấp kinh phí ngân sách cho các đối tượng thụ hưởng hoặc chuyển nguồn kinh phí ngân sách; là căn cứ để CQTC, KBNN hạch toán chi NSNN.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Cơ quan tài chính, UBND xã:

- Lệnh chi tiền phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, số, ngày, tháng, năm của Thông tri duyệt y dự toán; ghi ngày, tháng, năm lập lệnh. 

- Đánh dấu “x” vào ô tương ứng: Chọn tạm ứng hoặc thực chi; chuyển khoản hoặc tiền mặt. Không chọn đồng thời 2 phương thức chi hoặc 2 hình thức thanh toán trên cùng một chứng từ.

- Ghi rõ các thông tin: Tên KBNN, chi ngân sách, tài khoản chi ngân sách, mã cấp ngân sách, Mã QHNS, tên và mã CTMT, dự án (nếu có), năm ngân sách.

- Phần liệt kê các khoản chi ghi chi tiết theo nội dung chi, mã nguồn ngân sách, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM), số tiền (ghi chi tiết số tiền theo tiểu mục - mỗi tiểu mục chi ghi trên một dòng). 

- Tổng số tiền ghi bằng số và bằng chữ.

Phần đơn vị nhận tiền:

+ Trường hợp lĩnh bằng chuyển khoản, chuyển tiền điện tử: Ghi rõ tên đơn vị nhận tiền, mã ĐVQHNS (nếu có), số hiệu tài khoản của đơn vị nhận tiền, tại KBNN (NH), mã KBNN (NH) nơi đơn vị nhận tiền mở tài khoản; các yếu tố họ tên người lĩnh tiền, số CMND, cấp ngày, nơi cấp để trống.

+ Trường hợp lĩnh tiền mặt: Ghi rõ họ tên người lĩnh tiền, số CMND, ngày cấp, nơi cấp; các yếu tố số hiệu tài khoản của đơn vị nhận tiền, tại KBNN (NH), mã KBNN (NH) nơi đơn vị nhận tiền mở tài khoản để trống.

+ Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.


* Đối với Cơ quan tài chính cấp TW, tỉnh, huyện:

 Sau khi lập chứng từ, chuyên viên CQTC thực hiện: 

- Ghi mã địa bàn hành chính

- Ghi ngày, tháng, năm hạch toán.


- Định khoản nghiệp vụ chi NSNN, 


* Đối với cơ quan tài chính xã

Sau khi lập chứng từ, chuyên viên CQTC chuyển LCT giấy đến KBNN nơi giao dịch để hạch toán chi cho xã

Kho bạc Nhà nước

(1) Đối với LCT do cơ quan tài chính nhập:

KTV KBNN nhận LCT, kiểm tra các thông tin có liên quan nếu phù hợp, hoàn thiện các yếu tố  thanh toán theo quy định, in LCT phục hồi.

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

 (2) Đối với LCT NS xã 

- Ghi mã địa bàn hành chính. 

- Định khoản nghiệp vụ chi NSNN.

- Ghi ngày, tháng, năm hạch toán.

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Luân chuyển chứng từ:

(1) Đối với LCT do cơ quan tài chính nhập:

Cơ quan tài chính lập 01 liên LCT làm căn cứ hạch toán và lưu.
(2) Đối với LCT NS xã 

Dùng trong trường hợp xã là 1cấp ngân sách


UBND xã lập Lệnh chi tiền (gồm 04 liên) gửi KBNN nơi mở tài khoản. Tại KBNN, các liên chứng từ được xử lý như sau:

Trường hợp thanh toán bằng tiền mặt:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên để báo nợ cho UBND xã;


+ 02 liên thừa hủy bỏ.

Trường hợp thanh toán bằng chuyển khoản:

- Trường hợp đơn vị nhận tiền có tài khoản tại KBNN nơi nhận Lệnh chi tiền: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 


+ 01 liên báo nợ cho xã;


+ 01 liên báo có cho đơn vị;


+ 01 liên UNC thừa hủy bỏ.


- Trường hợp đơn vị hưởng có tài khoản tại ngân hàng: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên báo nợ cho xã; 


+ 02 liên chứng từ còn lại được sử dụng làm chứng từ thanh toán nếu giao nhận chứng từ thủ công với ngân hàng hoặc hủy bỏ nếu thanh toán điện tử với ngân hàng.

- Trường hợp đơn vị hưởng có tài khoản tại  KBNN khác: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên báo nợ cho xã; 


+ 02 liên chứng từ còn lại được hủy bỏ.

10. Lệnh chi tiền phục hồi (Mẫu số C2-01b/NS)

Mục đích

Lệnh chi tiền phục hồi là chứng từ kế toán phục hồi do kế toán viên KBNN in từ chương trình TABMIS căn cứ theo thông tin về YCTT do cơ quan tài chính (cấp TW, cấp tỉnh, cấp huyện) nhập và chuyển sang KBNN đồng cấp, để làm căn cứ thực hiện thanh toán hoặc báo có cho đối tượng thụ hưởng hoặc chuyển nguồn kinh phí ngân sách.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép


Các yếu tố của chứng từ dựa trên thông tin của Lệnh chi tiền do CQTC nhập vào hệ thống.


Kế toán KBNN thực hiện:

- Ghi ngày, tháng, năm hạch toán.

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Luân chuyển chứng từ:


- Trường hợp cấp kinh phí cho đối tượng thụ hưởng mở TK tại KBNN nhận LCT, hoặc chi trả tiền mặt cho đối tượng thụ hưởng tại KBNN nhận LCT: LCT phục hồi được in 02 liên:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 


+ 01 liên báo có cho đơn vị hoặc trả cho người lĩnh tiền;


- Trường hợp cấp kinh phí cho đối tượng thụ hưởng có TK tại ngân hàng, mà KBNN  thực hiện giao nhận chứng từ thủ công, LCT phục hồi được in 03 liên:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 


+ 02 liên gửi cho ngân hàng


- Trường hợp cấp kinh phí cho đối tượng thụ hưởng có TK tại KBNN khác hoặc có TK tại ngân hàng thực hiện thanh toán điện tử, LCT phục hồi được in 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu.


11. Giấy rút dự toán ngân sách (Mẫu số C2-02/NS)

Mục đích

Giấy rút dự toán ngân sách là chứng từ kế toán do đơn vị sử dụng ngân sách lập để rút kinh phí thường xuyên của ngân sách (dự toán kinh phí thường xuyên, dự toán thường xuyên CTMT và dự toán kinh phí ủy quyền thường xuyên, khác) bằng tiền mặt hoặc chuyển khoản; là căn cứ để KBNN hạch toán chi NSNN. 


Đối với xã, Giấy rút dự toán ngân sách dùng trong trường hợp xã là đơn vị sử dụng ngân sách.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
Đơn vị sử dụng ngân sách, UBND xã:

- Giấy rút dự toán ngân sách phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi niên độ ngân sách, ghi ngày, tháng, năm lập.

- Đánh dấu “x” vào ô tương ứng: chọn tạm ứng hoặc thực chi; chuyển khoản hoặc tiền mặt. Không chọn đồng thời 2 phương thức chi hoặc 2 hình thức thanh toán trên cùng một chứng từ. 

- Đơn vị sử dụng ngân sách:


+ Ghi rõ tên đơn vị sử dụng ngân sách, mã đơn vị có quan hệ với ngân sách, số hiệu tài khoản của đơn vị, tại KBNN nơi đơn vị sử dụng ngân sách mở tài khoản, ghi mã cấp ngân sách, tên và mã CTMT, DA (nếu có), năm ngân sách Ghi số cam kết chi của hợp đồng thực hiện trong trường hợp thực hiện chi đối với hợp đồng đã CKC tại KBNN.


+ Phần nội dung thanh toán: Phần liệt kê các khoản chi ghi chi tiết theo nội dung thanh toán, mã nguồn NS (TCNKP - theo bảng mã hóa gồm 2 ký tự), mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM), số tiền (ghi chi tiết số tiền theo tiểu mục - mỗi tiểu mục chi ghi trên một dòng).


Lưu ý: 


Riêng NS xã, khi dùng Giấy rút dự toán để rút tạm ứng dự toán NS, ghi chi tiết mã nội dung kinh tế theo mục tạm chi.


+ Tổng số tiền ghi bằng số và bằng chữ.


Đơn vị nhận tiền:


+ Trường hợp lĩnh tiền mặt: Ghi rõ họ tên người lĩnh tiền, số CMND, cấp ngày, nơi cấp; các yếu tố số hiệu tài khoản của đơn vị nhận tiền, tại KBNN (NH), mã KBNN (NH) nơi đơn vị nhận tiền mở tài khoản để trống.


+ Trường hợp nhận bằng chuyển khoản, chuyển tiền điện tử: Ghi rõ tên đơn vị nhận tiền, mã ĐVQHNS (nếu có), số hiệu tài khoản của đơn vị, tại KBNN (NH), mã KBNN (NH) nơi đơn vị nhận tiền mở tài khoản; các yếu tố họ tên người lĩnh tiền, số CMND, cấp ngày, nơi cấp để trống.


+ Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Kho bạc Nhà nước

- Trường hợp chứng từ phải qua kiểm soát chi của bộ phận ngoài bộ phận kế toán thì Bộ phận kiểm soát: ghi ngày, tháng, năm, ký vào nơi quy định.

- Kế toán: định khoản, ghi đầy đủ các yếu tố quy định vào ô “Phần KBNN ghi”; ghi ngày, tháng, năm vào dòng “KBNN ghi sổ và thanh toán...”.

- Thủ quỹ (trong trường hợp lĩnh tiền mặt): chi tiền cho đơn vị, đóng dấu “ĐÃ CHI TIỀN”; 

 
- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Luân chuyển chứng từ

Trường hợp rút dự toán kinh phí bằng tiền mặt:


- Đối với chứng từ do bộ phận kế toán trực tiếp kiểm soát chi: Đơn vị sử dụng ngân sách lập 02 liên Giấy rút dự toán ngân sách gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên trả lại đơn vị.


- Đối với chứng từ do bộ phận khác ngoài bộ phận kế toán thực hiện kiểm soát chi: Đơn vị SDNS lập 03 liên Giấy rút dự toán NS gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên gửi bộ phận kiểm soát;


+ 01 liên trả lại đơn vị (Qua bộ phận KSC).

Trường hợp rút dự toán kinh phí bằng chuyển khoản:

- Trường hợp đơn vị sử dụng ngân sách và đơn vị nhận tiền có tài khoản tại một KBNN:


+ Đối với chứng từ do bộ phận kế toán trực tiếp kiểm soát chi: Đơn vị sử dụng ngân sách lập 03 liên Giấy rút dự toán ngân sách gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 

· 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

· 01 liên báo Nợ cho đơn vị rút dự toán;

· 01 liên báo Có cho đơn vị nhận tiền.


+ Đối với chứng từ do bộ phận khác ngoài bộ phận kế toán thực hiện kiểm soát chi: Đơn vị sử dụng ngân sách lập 04 liên Giấy rút dự toán ngân sách gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 

· 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

· 01 liên gửi bộ phận kiểm soát;

· 01 liên báo Nợ cho đơn vị trả tiền (Qua bộ phận KSC);

· 01 liên báo Có cho đơn vị nhận tiền. 

- Trường hợp đơn vị nhận tiền có tài khoản tại NH hoặc KBNN khác:


+ Đối với chứng từ do bộ phận kế toán trực tiếp kiểm soát chi: Đơn vị sử dụng ngân sách lập 04 liên Giấy rút dự toán ngân sách gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 

· 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 

· 01 liên báo Nợ cho đơn vị rút dự toán;

·  02 liên làm chứng từ thanh toán hoặc hủy bỏ (tùy theo phương thức thanh toán).


+ Đối với chứng từ do bộ phận khác ngoài bộ phận kế toán thực hiện kiểm soát chi: Đơn vị sử dụng ngân sách lập 05 liên Giấy rút dự toán ngân sách gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 

· 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

· 01 liên gửi bộ phận kiểm soát; 

· 01 liên báo Nợ cho đơn vị rút dự toán; 

· 02 liên làm chứng từ thanh toán hoặc hủy bỏ (tùy theo phương thức thanh toán). 

Lưu ý:

Đối với trường hợp rút dự toán chi ngân sách do Bộ phận kiểm soát ngoài bộ phận kế toán thực hiện kiểm soát thì bộ phận KSC phải ghi rõ ngày, tháng, năm kiểm soát và ký vào nơi quy định trước khi chuyển cho bộ phận kế toán.

12. Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước (Mẫu số C2-03/NS)

Mục đích

Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước là chứng từ kế toán do đơn vị sử dụng ngân sách lập đề nghị KBNN thanh toán số kinh phí chi thường xuyên, chi khác đơn vị đã tạm ứng khi có đủ chứng từ, khối lượng thanh toán:

- Chuyển tạm ứng thành thực chi NSNN;

- Chuyển khoản ứng trước chưa đủ ĐKTT thành ứng trước đủ ĐKTT; 

Là căn cứ để KBNN hạch toán.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Đơn vị sử dụng ngân sách, UBND xã:


- Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng ứng trước phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi ngày, tháng, năm lập. Đánh dấu vào 1 trong các ô tương ứng khi lập giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước căn cứ vào mục đích đề nghị.  

- Ghi tên đơn vị sử dụng ngân sách, mã ĐVQHNS, số hiệu tài khoản, KBNN đơn vị sử dụng ngân sách mở tài khoản, ghi mã cấp ngân sách, tên và mã CTMT, dự án (nếu có), năm ngân sách. 

- Ghi căn cứ số dư tạm ứng/ứng trước đến ngày, tháng, năm; đề nghị KBNN: nơi đơn vị mở TK thanh toán số tiền đã tạm ứng, ứng trước. 

- Phần Đề nghị Kho bạc Nhà nước thanh toán phải ghi rõ 1 trong các nội dung: chuyển số tiền đã tạm ứng thành thực chi hoặc chuyển số ứng trước chưa đủ ĐKTT thành ứng trước đủ ĐKTT.  

- Phần liệt kê các khoản tạm ứng, ứng trước ghi chi tiết: số thứ tự, mã nguồn ngân sách, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM).

- Ghi số dư tạm ứng, ứng trước tương ứng với loại tạm ứng, ứng trước đề nghị thanh toán. Trường hợp chuyển số tiền đã tạm ứng thành thực chi ghi số dư đang còn tạm ứng; trường hợp chuyển số ứng trước chưa đủ ĐKTT thành ứng trước đủ ĐKTT ghi số dư ứng trước chưa đủ ĐKTT.

- Ghi số tiền đề nghị thanh toán

- Số tiền (ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng); ghi số tiền tổng cộng bằng số, bằng chữ. 

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào đúng nơi quy định.

Kho bạc Nhà nước

- Ghi số tiền KBNN duyệt thanh toán cho đơn vị: số KBNN duyệt sẽ nhỏ hơn hoặc bằng số đơn vị đề nghị thanh toán (tại cột KBNN duyệt thì ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục ghi trên một dòng).  

- Phần dành cho KBNN ghi: Ghi rõ nội dung đồng ý duyệt thanh toán cho đơn vị, Ghi số tiền bằng chữ (bằng với số tổng cộng tại cột “Số KBNN duyệt thanh toán”).

- Kế toán định khoản, ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: mã địa bàn hành chính; ghi ngày, tháng, năm hạch toán.

- Đối với khoản thanh toán tạm ứng chi do Bộ phận kiểm soát ngoài bộ phận kế toán thực hiện kiểm soát thì bộ phận KSC phải ghi rõ ngày, tháng, năm kiểm soát và ký vào nơi quy định trước khi chuyển cho bộ phận kế toán.

- Bộ phận kế toán Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Luân chuyển chứng từ

- Đối với dự toán kinh phí thường xuyên do bộ phận kế toán thực hiện kiểm soát chi: Đơn vị sử dụng ngân sách lập 02 liên Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên trả lại đơn vị.

- Đối với thanh toán dự toán kinh phí do bộ phận khác (ngoài kế toán) thực hiện kiểm soát chi: Đơn vị sử dụng ngân sách lập 03 liên Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 


+ 01 liên gửi bộ phận kiểm soát

+ 01 liên trả đơn vị (Qua bộ phận KSC).

Lưu ý:

Đối với khoản thanh toán tạm ứng, ứng trước do Bộ phận kiểm soát ngoài bộ phận kế toán thực hiện kiểm soát thì bộ phận KSC phải ghi rõ ngày, tháng, năm kiểm soát và ký vào nơi quy định trước khi chuyển cho bộ phận kế toán.

13. Giấy đề nghị thu hồi ứng trước (Mẫu số C2-04/NS)

Mục đích

Giấy đề nghị thu hồi ứng trước là chứng từ kế toán do đơn vị sử dụng ngân sách lập đề nghị KBNN chuyển số kinh phí chi thường xuyên, chi khác đơn vị đã ứng trước khi có dự toán chính thức được giao:

- Chuyển ứng trước chưa đủ ĐKTT thành tạm ứng;

- Chuyển khoản ứng trước đủ ĐKTT thành thực chi NSNN;
- Chuyển ứng trước chưa đủ ĐKTT thành thực chi NSNN;
Là căn cứ để KBNN hạch toán.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép


- Giấy đề nghị thu hồi ứng trước phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi ngày, tháng, năm lập. Đánh dấu vào 1 trong các ô tương ứng khi lập giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước căn cứ vào mục đích đề nghị.  

        - Ghi số dư ứng trước đến ngày thanh toán và ghi quyết định giao dự toán của cơ quan có thẩm quyền

- Ghi tên đơn vị sử dụng ngân sách, mã ĐVQHNS, số hiệu tài khoản, KBNN đơn vị sử dụng ngân sách mở tài khoản, ghi mã cấp ngân sách, tên và mã CTMT, dự án (nếu có), năm ngân sách. 

- Ghi căn cứ số dư ứng trước đến ngày, tháng, năm; đề nghị KBNN: nơi đơn vị mở TK thanh toán số tiền đã ứng trước thành tạm ứng hay thực chi. 

- Phần liệt kê các khoản ứng trước ghi chi tiết: STT, mã nguồn ngân sách, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM).

- Ghi số dư ứng trước. 

- Ghi số đề nghị chuyển thành tạm ứng/thực chi.
- Số tiền (ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng); ghi số tiền tổng cộng bằng số, bằng chữ. 

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào đúng nơi quy định.

Kho bạc Nhà nước

- Phần dành cho KBNN ghi: Ghi số tiền đồng ý chuyển số ứng trước thành tạm ứng, thực chi cho đơn vị bằng số và bằng chữ.

- Kế toán định khoản, ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: mã địa bàn hành chính; ghi ngày, tháng, năm hạch toán.

- Đối với khoản thu hồi ứng trước do Bộ phận kiểm soát ngoài bộ phận kế toán thực hiện kiểm soát thì bộ phận KSC phải ghi rõ ngày, tháng, năm kiểm soát và ký vào nơi quy định trước khi chuyển cho bộ phận kế toán.

- Bộ phận kế toán Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Luân chuyển chứng từ


- Đối với dự toán kinh phí thường xuyên do bộ phận kế toán thực hiện kiểm soát chi lập 01 liên Giấy đề nghị thu hồi ứng trước làm căn cứ hạch toán và lưu;

- Đối với thanh toán dự toán kinh phí do bộ phận khác (ngoài kế toán) thực hiện kiểm soát chi lập 02 liên Giấy đề nghị thu hồi ứng trước. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 


+ 01 liên gửi bộ phận kiểm soát chi.

14. Giấy nộp trả kinh phí (Mẫu số C2-05/NS)

Mục đích

Giấy nộp trả kinh phí là chứng từ kế toán do đơn vị sử dụng ngân sách lập để nộp trả NSNN số kinh phí đã tạm ứng theo dự toán nhưng không đủ điều kiện thanh toán, các khoản thực chi cấp sai nội dung hoặc các khoản kinh phí phải thu hồi theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền; là căn cứ để KBNN hạch toán thu hồi kinh phí cho NSNN.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Đơn vị sử dụng ngân sách

- Giấy nộp trả kinh phí được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi ngày, tháng, năm lập.

- Đánh dấu “x” vào ô tương ứng: Chuyển khoản hoặc Tiền mặt

- Ghi rõ tên đơn vị nộp/người nộp, mã ĐVQHNS, số hiệu tài khoản của đơn vị tại KBNN nơi đơn vị sử dụng ngân sách mở tài khoản, mã cấp ngân sách, tên và mã CTMT, dự án, năm ngân sách, số cam kết chi của hợp đồng thực hiện (nếu có), tài khoản nộp trả tại KBNN.

- Ghi TK nộp trả hoặc đánh dấu vào ô tương ứng

- Ghi nộp trả kinh phí chi tiết theo các nội dung: liệt kê các khoản nộp trả chi tiết theo nội dung, mã nguồn NS (TCNKP nếu có), mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM), số tiền (chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng).

- Tổng số tiền ghi bằng số và bằng chữ.

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào đúng nơi quy định.

Kho bạc Nhà nước

- Trường hợp nộp trả kinh phí bằng chuyển khoản: Kế toán định khoản, ghi ngày, tháng, năm, ký đầy đủ vào nơi quy định 

- Trường hợp nộp bằng tiền mặt: Kế toán kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp của chứng từ chuyển thủ quỹ thu tiền. Thủ quỹ sau khi thu tiền ký, đóng dấu “ĐÃ THU TIỀN” vào nơi quy định trả chứng từ cho kế toán hạch toán.

- Trường hợp nộp trả kinh phí NSNN năm trước khi chưa quyết toán NSNN phải định khoản cả 2 bút toán trên chứng từ (kỳ năm nay và kỳ 13 năm trước)


Luân chuyển chứng từ

- Đối với thanh toán kinh phí thường xuyên do bộ phận kế toán thực hiện kiểm soát chi: Đơn vị SDNS lập 02 liên Giấy nộp trả kinh phí gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên trả lại đơn vị.

- Đối với  kinh phí do bộ phận khác (ngoài kế toán) thực hiện kiểm soát chi: Đơn vị sử dụng NS lập 03 liên Giấy nộp trả kinh phí. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên gửi bộ phận kiểm soát;


+ 01 liên trả lại đơn vị.


Lưu ý:

Đối với khoản nộp trả kinh phí do Bộ phận kiểm soát ngoài bộ phận kế toán thực hiện kiểm soát thì bộ phận KSC phải ghi rõ ngày, tháng, năm kiểm soát và ký vào nơi quy định trước khi chuyển cho bộ phận kế toán.


15. Giấy rút dự toán ngân sách bằng ngoại tệ (Mẫu số C2-06/NS) 


Mục đích


Giấy rút dự toán ngân sách bằng ngoại tệ là chứng từ kế toán do đơn vị sử dụng ngân sách lập, đề nghị KBNN rút dự toán ngân sách bằng ngoại tệ; là căn cứ để KBNN hạch toán chi NSNN bằng ngoại tệ quy ra đồng Việt Nam theo tỷ giá hạch toán của Bộ Tài chính và đề nghị ngân hàng trích tài khoản ngoại tệ của KBNN thanh toán cho đơn vị.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép 

Đơn vị sử dụng ngân sách
- Giấy rút dự toán ngân sách bằng ngoại tệ phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi ngày, tháng, năm lập.

- Đánh dấu “x” vào ô tương ứng: chọn tạm ứng hoặc thực chi; chuyển khoản hoặc tiền mặt. Không chọn đồng thời 2 phương thức chi hoặc 2 hình thức thanh toán trên cùng một chứng từ. 

- Đơn vị sử dụng ngân sách:


+ Ghi rõ tên đơn vị sử dụng ngân sách, mã đơn vị có quan hệ với ngân sách, số hiệu tài khoản của đơn vị, tại KBNN nơi đơn vị sử dụng ngân sách mở tài khoản, ghi mã cấp ngân sách, tên và mã CTMT, DA (nếu có), năm ngân sách Ghi số cam kết chi của hợp đồng thực hiện trong trường hợp thực hiện chi đối với hợp đồng đã CKC tại KBNN.

- Đơn vị hưởng:


+ Trường hợp chuyển khoản, chuyển tiền điện tử: Ghi rõ tên đơn vị hưởng, mã ĐVQHNS (nếu có), số hiệu tài khoản của đơn vị nhận tiền, tại KBNN (NH) nơi đơn vị nhận tiền mở tài khoản.


Trong trường hợp này các yếu tố họ tên người lĩnh tiền, số CMND, cấp ngày, nơi cấp để trống.


+ Trường hợp lĩnh tiền mặt: Ghi rõ họ tên người lĩnh tiền, số CMND, cấp ngày, nơi cấp. 

Trong trường hợp này các yếu tố số hiệu tài khoản của đơn vị nhận tiền, tại KBNN (NH), mã KBNN (NH) nơi đơn vị nhận tiền mở tài khoản để trống.

- Phần liệt kê các khoản kinh phí xin rút dự toán ghi nội dung chi tiết theo từng phương thức tiền mặt, chuyển khoản; ghi mã nguồn ngân sách (TCNKP nếu có), mã ngành KT (khoản), mã nội dung kinh tế (TM), ký hiệu ngoại tệ, số tiền bằng ngoại tệ và số tiền quy ra đồng Việt Nam; số tiền (ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng).

- Tổng số ngoại tệ xin rút và tổng số tiền Việt Nam quy đổi (theo tỷ giá hạch toán do Bộ Tài chính quy định từng thời kỳ) được ghi bằng số và bằng chữ.

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định 

Kho bạc Nhà nước

- Định khoản nghiệp vụ.

- Kế toán ghi mã địa bàn hành chính.
- Phần “Kho bạc Nhà nước duyệt chi”: ghi chi tiết số ngoại tệ duyệt chi và số tiền Việt Nam quy đổi tương ứng sau khi đã thực hiện kiểm soát chi tiết theo từng khoản chi. 

- Ghi đầy đủ ngày tháng năm hạch toán, ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định. 

Luân chuyển chứng từ

 Đơn vị lập 03 liên Giấy rút dự toán ngân sách bằng ngoại tệ (trường hợp chỉ sử dụng một phương thức thanh toán bằng tiền mặt hoặc chuyển khoản) hoặc 04 liên nếu sử dụng cả hai phương thức (tiền mặt và chuyển khoản), gửi KBNN kèm hồ sơ chi. Kế toán KBNN xử lý như sau:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 hoặc 02 liên còn lại gửi ngân hàng để trích tài khoản tiền gửi ngoại tệ của KBNN tại ngân hàng thanh toán cho đơn vị (01 liên nếu chỉ chi tiền mặt hoặc chỉ chuyển khoản, 02 liên nếu sử dụng cả hai phương thức chi tiền mặt và chi chuyển khoản)

+ 01 liên trả đơn vị. 

16. Giấy đề nghị chi ngoại tệ (Mẫu số C2-07/NS)

Mục đích

Giấy đề nghị chi ngoại tệ là chứng từ kế toán do KBNN lập, yêu cầu ngân hàng trích tài khoản tiền gửi ngoại tệ của KBNN để chi cho các nhu cầu sử dụng ngoại tệ của Nhà nước. Giấy đề nghị chi ngoại tệ được lập trên cơ sở Lệnh chi tiền hoặc ủy nhiệm chi của Bộ Tài chính; lệnh bán ngoại tệ của KBNN; hoặc đề nghị chi ngoại tệ của đơn vị có tài khoản tiền gửi bằng ngoại tệ tại KBNN. 

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

- Giấy đề nghị chi ngoại tệ phải được ghi đầy đủ số chứng từ, ghi tên ngân hàng phục vụ KBNN, ghi số tài khoản của KBNN, tên KBNN là chủ tài khoản tại ngân hàng.

- Số tiền bằng số và bằng chữ được ghi theo nguyên tệ, ký hiệu ngoại tệ.

- Ghi chi tiết các hình thức thanh toán: bằng tiền mặt, chuyển khoản, phí thanh toán ngân hàng, mỗi chi tiết trên một dòng. 

- Trường hợp chuyển khoản, ghi chi tiết các yếu tố tên đơn vị hưởng, số hiệu tài khoản và ngân hàng nơi mở tài khoản của đơn vị hưởng.

- Ghi chi tiết nội dung chi theo chứng từ gốc.

- Ghi đầy đủ ngày tháng năm, ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định. 

- Ô “Phần KBNN ghi”: dành cho kế toán KBNN định khoản nghiệp vụ thanh toán ngoại tệ. Kế toán chỉ định khoản trên Giấy đề nghị chi ngoại tệ trong trường hợp chi ngoại tệ theo yêu cầu của đơn vị có tài khoản tiền gửi bằng ngoại tệ tại KBNN; Trường hợp chi ngoại tệ theo yêu cầu của Bộ Tài chính, Kế toán định khoản trên Lệnh chi tiền phục hồi (không định khoản trên giấy đề nghị chi ngoại tệ). Ghi mã địa bàn hành chính.

Luân chuyển chứng từ

- Trường hợp chi bằng một phương thức chi tiền mặt hoặc chi chuyển khoản, KBNN lập 02 liên Giấy đề nghị chi ngoại tệ:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu cùng chứng từ gốc;


+ 01 liên gửi ngân hàng nơi KBNN mở tài khoản tiền gửi bằng ngoại tệ.

- Trường hợp chuyển khoản ngoại tệ ra nước ngoài, KBNN lập 03 liên giấy đề nghị chi ngoại tệ:


+ 01 liên lưu cùng chứng từ gốc;


+ 02 liên kèm Thông tri duyệt y dự toán của Bộ Tài chính gửi ngân hàng nơi KBNN mở tài khoản tiền gửi bằng ngoại tệ.

- Trường hợp chi bằng cả hai phương thức tiền mặt và chuyển khoản, KBNN lập 03 liên Giấy đề nghị chi ngoại tệ:


+ 01 liên lưu cùng chứng từ gốc;


+ 02 liên gửi ngân hàng nơi KBNN mở tài khoản tiền gửi bằng ngoại tệ.

17. Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước bằng ngoại tệ (Mẫu số C2-08/NS)

Mục đích

Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước bằng ngoại tệ là chứng từ kế toán do đơn vị sử dụng ngân sách lập, đề nghị KBNN thanh toán số ngoại tệ đơn vị đã tạm ứng thành thực chi, khi có đủ điều kiện thanh toán. Chuyển số ứng trước chưa đủ ĐKTT thành ứng trước đủ ĐKTT khi có đủ chứng từ, khối lượng thực hiện. 

Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng bằng ngoại tệ là căn cứ để KBNN hạch toán.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Đơn vị sử dụng ngân sách


- Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi ngày, tháng, năm lập. Phải đánh dấu vào 1 trong các ô tương ứng khi lập giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước bằng ngoại tệ bao gồm: Tạm ứng, ứng trước chưa đủ ĐKTT

- Ghi tên đơn vị sử dụng ngân sách, mã ĐVQHNS, số hiệu tài khoản của đơn vị, tại KBNN đơn vị sử dụng ngân sách mở tài khoản, mã cấp ngân sách, tên và mã CTMT, dự án (nếu có), năm ngân sách. 

- Ghi đầy đủ các căn cứ để lập Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước bằng ngoại tệ, ghi tên KBNN, loại ngoại tệ đã tạm ứng, ứng trước.

- Phần Đề nghị Kho bạc Nhà nước thanh toán số ngoại tệ phải ghi rõ 1 trong các nội dung: chuyển số ngoại tệ đã tạm ứng thành thực chi; chuyển số ứng trước chưa đủ ĐKTT thành ứng trước đủ ĐKTT.  

- Phần liệt kê các khoản tạm ứng, ứng trước ghi chi tiết: mã nguồn ngân sách, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM), số đã tạm ứng, số nộp lại (nếu có) và số đề nghị thanh toán theo nguyên tệ và số Việt nam quy đổi theo tỷ giá hạch toán do Bộ tài chính quy định tại thời điểm tạm ứng, thời điểm nộp lại ngoại tệ (nếu có). Số tiền ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng. Cột ngoại tệ ghi đầy đủ số ngoại tệ và ký hiệu ngoại tệ. Ghi số tiền cột số đã tạm ứng, ứng trước tương ứng với loại tạm ứng, ứng trước đang thanh toán. Trường hợp chuyển số tiền đã tạm ứng thành thực chi ghi số dư đang còn tạm ứng; trường hợp chuyển số ứng trước chưa đủ ĐKTT thành ứng trước đủ ĐKTT ghi số dư ứng trước chưa đủ ĐKTT.

Số tiền (ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng); 

- Tổng số tiền đề nghị thanh toán quy đổi ra tiền Việt Nam và nguyên tệ được ghi bằng số và bằng chữ.

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào đúng nơi quy định.

Kho bạc Nhà nước

- Ghi số tiền KBNN duyệt thanh toán cho đơn vị: số KBNN duyệt sẽ nhỏ hơn hoặc bằng số đơn vị đề nghị thanh toán (chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục ghi trên một dòng). 

- Ghi số tiền KBNN đồng ý duyệt thanh toán cho đơn vị vào “ Phần dành cho KBNN ghi” ghi số tiền bằng chữ bằng với số trên cột số duyệt thanh toán.

- Kế toán định khoản và ghi đầy đủ các yếu tố trên chứng từ: mã địa bàn hành chính.

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Luân chuyển chứng từ

Đơn vị sử dụng ngân sách lập 02 liên Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng bằng ngoại tệ gửi KBNN.


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên trả đơn vị.

18. Giấy đề nghị thu hồi ứng trước bằng ngoại tệ (Mẫu số C2-09/NS)

Mục đích

Giấy đề nghị thu hồi ứng trước bằng ngoại tệ là chứng từ kế toán do bộ phận thực hiện kiểm soát chi của KBNN lập để thanh toán số kinh phí chi thường xuyên, chi khác đơn vị đã ứng trước khi có dự toán chính thức được giao:

- Chuyển ứng trước chưa đủ ĐKTT thành tạm ứng;

- Chuyển ứng trước đủ ĐKTT thành thực chi NSNN; 

- Chuyển ứng trước chưa đủ ĐKTT thành thực chi NSNN; 

Là căn cứ để KBNN hạch toán.
Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
Đơn vị sử dụng ngân sách:


- Giấy đề nghị thu hồi ứng trước bằng ngoại tệ phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi ngày, tháng, năm lập. Đánh dấu vào 1 trong các ô tương ứng khi lập giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước căn cứ vào mục đích đề nghị.  

        - Ghi căn cứ số dư ứng trước đến ngày thanh toán và ghi quyết định giao dự toán của cơ quan có thẩm quyền

- Ghi tên đơn vị sử dụng ngân sách, mã ĐVQHNS, số hiệu tài khoản, KBNN đơn vị sử dụng ngân sách mở tài khoản, ghi mã cấp ngân sách, tên và mã CTMT, dự án (nếu có), năm ngân sách. 

- Phần liệt kê các khoản ứng trước ghi chi tiết: số thứ tự, mã nguồn ngân sách, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM).

- Ghi số dư ứng trước đang thanh toán bằng VND và nguyên tệ. 

- Ghi số tiền chuyển thành tạm ứng hoặc thực chi bằng VND và nguyên tệ

- Số tiền (ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng); ghi số tiền tổng cộng bằng số, bằng chữ. 

- Ghi rõ nội dung chuyển ứng trước thành tạm ứng hoặc thực chi cho đơn vị, ghi số tiền bằng số và bằng chữ.

- Kế toán định khoản, ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: mã địa bàn hành chính; ghi ngày, tháng, năm hạch toán.

- Bộ phận kế toán Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Luân chuyển chứng từ

Đơn vị sử dụng ngân sách lập 02 liên Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng bằng ngoại tệ gửi KBNN.


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên trả đơn vị.

19. Phiếu điều chỉnh số liệu ngân sách (Mẫu số C2-10/NS)

Mục đích

Phiếu điều chỉnh số liệu ngân sách là chứng từ kế toán do cơ quan Tài chính, đơn vị sử dụng ngân sách lập, đề nghị KBNN hạch toán điều chỉnh số liệu liên quan đến thu chi NSNN các cấp; là căn cứ để KBNN hạch toán điều chỉnh thu, chi NSNN các cấp.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Cơ quan tài chính, đơn vị sử dụng ngân sách:

- Ghi đầy đủ các yếu tố theo thứ tự trên chứng từ: số, mã cấp NS, tên cơ quan đề nghị điều chỉnh, mã ĐVQHNS, tên KBNN nơi thực hiện điều chỉnh.

- Đánh dấu “x” vào ô thu, hoặc chi tương ứng.

- Ghi rõ số chứng từ, ngày hạch toán của chứng từ được đề nghị điều chỉnh; số liệu đã hạch toán, số liệu đề nghị điều chỉnh.

- Ghi đầy đủ các yếu tố cần điều chỉnh như: ngày hạch toán, số chứng từ, diễn giải nội dung điều chỉnh, niên độ ngân sách, mã tài khoản TN, mã cấp NS, mã ĐVQHNS, mã chương, mã ngành kinh tế, mã CTMT (nếu có), mã nguồn ngân sách (TCNKP - nếu có), loại dự toán.

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định. 

Luân chuyển chứng từ

- Cơ quan tài chính, đơn vị sử dụng NS lập 02 liên Phiếu điều chỉnh số liệu ngân sách gửi KBNN. Kế toán KBNN xử lý: 

+ 01 làm căn cứ hạch toán và lưu; 

+ 01 liên gửi cơ quan đề nghị điều chỉnh.

Lưu ý: Trường hợp điều chỉnh số liệu liên quan đến số liệu thu NSNN, cơ quan đề nghị điều chỉnh lập thêm 01 liên để gửi cơ quan thuế đồng cấp.

20. Giấy rút dự toán bổ sung từ ngân sách cấp trên (Mẫu số C2-11/NS)

Mục đích

Giấy rút dự toán bổ sung từ ngân sách cấp trên là chứng từ do cơ quan Tài chính cấp dưới, UBND xã (gọi chung là cơ quan tài chính) lập gửi KBNN để  nhận kinh phí bổ sung từ ngân sách cấp trên; là căn cứ để KBNN hạch toán chi NSNN cấp trên và thu NSNN cấp dưới.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Cơ quan Tài chính:

- Giấy rút dự toán ngân sách phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán 
- Ghi đầy đủ các yếu tố: căn cứ dự toán ngân sách cấp …(cấp trên) bổ sung cho NS….(cấp dưới), năm ngân sách, tên KBNN nơi cơ quan Tài  chính cấp dưới, UBND xã  mở TK.

- Chi NS cấp trên: TW, tỉnh, huyện; mã tổ chức ngân sách: Là mã TCNS của cơ quan Tài chính cấp dưới (hoặc mã UBND xã); tài khoản: TW, Tỉnh, Huyện tương ứng.

- Thu NS câp dưới: tỉnh, huyện, xã; tài khoản, mã TCNS: Tỉnh, Huyện, xã tương ứng.

- Nội dung: ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: mã nguồn ngân sách, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM) và số tiền (ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng).

- Ghi số tiền cộng theo phần thu, phần chi, số tiền bằng chữ tương ứng.

- Ghi ngày, tháng, năm rút dự toán; ký và đóng dấu đầy đủ theo quy định.

Kho bạc Nhà nước

- Kiểm tra các yếu tố hợp lệ, hợp pháp của chứng từ.

- Ghi mã địa bàn hành chính

- Kế toán định khoản nghiệp vụ chi NSNN vào ô “Phần KBNN ghi”.

- Ghi rõ ngày tháng năm hạch toán, ký và đóng dấu vào nơi quy định. 

Luân chuyển chứng từ

Cơ quan Tài chính, lập 02 liên Giấy rút dự toán bổ sung cho ngân sách cấp dưới gửi KBNN: 

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên trả lại cho Cơ quan Tài chính.


21. Giấy đề nghị cam kết chi NSNN (Mẫu số C2-12/NS)
Mục đích

Giấy đề nghị cam kết chi là chứng từ kế toán do đơn vị sử dụng ngân sách lập đề nghị KBNN nơi mở tài khoản thực hiện trích quỹ NSNN để cam kết sử dụng dự toán thanh toán cho hợp đồng đã ký giữa ĐVSDNS với nhà cung cấp.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

* Đối với đơn vị lập chứng từ:

- Giấy đề nghị cam kết chi phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, số, ngày, tháng, năm  lập. 

- Đánh dấu “x” vào ô tương ứng: Kinh phí thường xuyên hoặc kinh phí đầu tư; bằng tiền VND hoặc bằng ngoại tệ.

- Đơn vị phải ghi rõ các thông tin khi lập chứng từ: 

+ Tên đơn vị đề nghị cam kết chi, mã ĐVSDNS.

+ Phần Thông tin chung về cam kết ghi đầy đủ các nội dung: Tên nhà cung cấp, mã nhà cung cấp, TK, ngân hàng nơi nhà cung cấp mở TK, số hợp đồng giấy, số hợp đồng khung đã cam kết chi (nếu có).

+ Phần Thông tin chi tiết về cam kết chi: Ghi năm ngân sách; ghi chi tiết theo mã nguồn ngân sách, mã cấp NS, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM), chi tiết loại ngoại tệ CKC, số tiền bằng ngoại tệ và số tiền quy đổi VND (ghi chi tiết số tiền theo tiểu mục - mỗi tiểu mục chi ghi trên một dòng). 

+ Tổng số tiền ghi bằng số và bằng chữ.

+ Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

* Đối với KBNN

Điền đầy đủ các thông tin tại ô “KBNN ghi”, riêng dòng số CKC do KTV hoặc chuyên viên bộ phận KSC ghi số đơn đặt hàng do hệ thống tự sinh khi nhập CKC vào TABMIS để thông báo cho ĐV SDNS biết, làm căn cứ theo dõi hạch toán các khoản liên quan đến hợp đồng đã CKC.


Luân chuyển chứng từ

Đơn vị sử dụng ngân sách lập 02 liên Giấy đề nghị cam kết chi các liên chứng từ được xử lý như sau:


- 01 liên KBNN làm căn cứ hạch toán và lưu:

+ Nếu là CKC chi thường xuyên (trừ CKC nguồn dự toán thường xuyên CTMT) lưu tại bộ phận Kế toán

+ Nếu là CKC chi đầu tư XDCB, CKC từ nguồn dự toán thường xuyên CTMT lưu tại bộ phận Kiểm soát chi


- 01 liên lưu tại đơn vị.


23. Phiếu điều chỉnh số liệu cam kết chi (Mẫu số C2-13/NS)

Mục đích

Phiếu điều chỉnh số liệu cam kết chi là chứng từ kế toán do đơn vị sử dụng ngân sách lập đề nghị KBNN nơi mở tài khoản điều chỉnh các khoản đã cam kết chi do không có nhu cầu chi tiếp đối với các khoản cam kết chi, hoặc thay đổi số liệu cam kết chi do thay đổi hợp đồng hoặc điều chỉnh hợp đồng với nhà cung cấp.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

* Đối với đơn vị lập chứng từ:

- Phiếu điều chỉnh số liệu cam kết chi phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, số, ngày, tháng, năm lập. 

- Đánh dấu “x” vào ô tương ứng: Kinh phí thường xuyên hoặc kinh phí đầu tư; bằng tiền VND hoặc bằng ngoại tệ. 

- Ghi rõ các thông tin: 

+ Tên đơn vị đề nghị cam kết chi (ĐVSDNS), mã ĐVSDNS.

+ Phần Thông tin chung về điều chỉnh cam kết chi: Ghi rõ điều chỉnh tăng hay điều chỉnh giảm số đã CKC, cho hợp đồng khung có số cam kết chi là … được quản lý trong TABMIS, hoặc điều chỉnh cho hợp đồng thực hiện có số cam kết chi là… được quản lý trong TABMIS, ghi rõ hợp đồng giấy (mới) làm căn cứ đề nghị điều chỉnh.

 + Phần Thông tin chi tiết điều chỉnh cam kết chi: Ghi năm ngân sách; ghi chi tiết theo mã nguồn ngân sách, mã cấp NS, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM), mã CTMT (nếu có), ký hiệu ngoại tệ, số tiền bằng ngoại tệ, số tiền quy ra VND (nếu có) ghi chi tiết số tiền theo tiểu mục - mỗi tiểu mục chi ghi trên một dòng. 

+ Tổng số tiền ghi bằng số và bằng chữ.

+ Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.


Luân chuyển chứng từ


Đơn vị sử dụng ngân sách lập 02 liên Phiếu điều chỉnh số liệu cam kết chi,  các liên chứng từ được xử lý như sau:

- 01 liên KBNN làm căn cứ hạch toán và lưu:

+ Nếu là CKC chi thường xuyên (trừ CKC từ nguồn dự toán thường xuyên CTMT lưu tại bộ phận Kế toán

+ Nếu là CKC chi đầu tư XDCB, CKC từ nguồn dự toán thường xuyên CTMT lưu tại bộ phận Kiểm soát chi


- 01 liên lưu tại đơn vị.

23. Lệnh chi trả nợ trong nước bằng Đồng Việt Nam (Mẫu số C2-14a/NS)
Mục đích
Lệnh chi trả nợ trong nước bằng Đồng Việt Nam là chứng từ kế toán dùng để hạch toán thanh toán gốc, lãi, phí các khoản vay nợ trong nước của NSTW (Do Vụ NSNN lập lệnh trả nợ), các khoản vay nợ của ngân sách cấp tỉnh.

Phương pháp ghi chép
Cơ quan Tài chính có trách nhiệm (Bộ Tài chính đối với NSTW, Sở Tài chính đối NS cấp tỉnh):

- Ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: Số, Năm ngân sách, căn cứ thanh toán;

- Ghi NSNN cấp TW, cấp tỉnh tương ứng;

- Ghi rõ tên đơn vị nhận tiền, mã đơn vị quan hệ ngân sách (nếu có), tài khoản số, tại ngân hàng, KBNN;

- Ghi ngày đến hạn thanh toán; 

- Phần nội dung thanh toán: Ghi rõ phần thanh toán gốc, lãi, phí, mã nội dung kinh tế, mã chương, mã ngành kinh tế, mã CTMT, DA và hạch toán chi tiểt (ghi mã đợt phát hành - nếu có), mã nguồn NSNN - nếu có, số tiền (ghi chi tiết số tiền theo nội dung kinh tế, mỗi nội dung kinh tế ghi trên một dòng).

- Ghi tổng số tiền bằng số và bằng chữ;

- Trình ký, đóng dấu đầy đủ các chức danh theo quy định.

Kho bạc Nhà nước có trách nhiệm:

- Kiểm tra lại tính hợp pháp, hợp lệ của các yếu tố trên chứng từ;
- Ghi mã mã địa bàn hành chính - nếu có; 

- Định khoản nghiệp vụ chi trả nợ trong nước;

- Ghi ngày, tháng, năm hạch toán;

- Ký và đóng dấu đầy đủ chức danh theo quy định.

Luân chuyển chứng từ
Cơ quan Tài chính lập 04 liên Lệnh chi trả nợ trong nước bằng Đồng Việt Nam, gửi KBNN nơi mở tài khoản.

Tại KBNN, kế toán xử lý như sau:

- 01 liên làm căn cứ hạch toán chi trả nợ trong nước và lưu;

- 02 liên gửi ngân hàng để trích tài khoản tiền gửi của KBNN tại ngân hàng thanh toán cho đơn vị hưởng (trường hợp chuyển khoản thủ công) hoặc hủy bỏ đối với thanh toán điện tử với ngân hàng;

- 01 liên gửi lại Cơ quan Tài chính để theo dõi.


24. Lệnh chi trả nợ trong nước bằng Đồng Việt Nam (Mẫu số C2-14b/NS)
Mục đích
Lệnh chi trả nợ trong nước bằng Đồng Việt Nam là chứng từ kế toán dùng để hạch toán thanh toán gốc, lãi  và phí phát hành trái phiếu Chính phủ theo phương thức đấu thầu, bảo lãnh (Do Vụ Huy động vốn KBNN lập lệnh trả nợ).

Phương pháp ghi chép
Vụ Huy động vốn Kho bạc Nhà nước có trách nhiệm:

- Ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: Số, năm ngân sách, căn cứ  thanh toán;

- Ghi chi NSNN cấp và tài khoản tương ứng;

- Ghi rõ tên đơn vị nhận tiền, mã đơn vị quan hệ ngân sách (nếu có), tài khoản số, tại ngân hàng, KBNN;

- Ghi ngày thực hiện chuyển tiền; 

- Phần nội dung thanh toán: Ghi rõ phần thanh toán gốc, lãi và phí phát hành trái phiếu, mã nội dung kinh tế, mã chương, mã ngành kinh tế, mã CTMTDA và hạch toán chi tiết (ghi mã đợt phát hành công trái, trái phiếu), mã nguồn ngân sách -nếu có, số tiền (ghi chi tiết số tiền theo nội dung kinh tế, mỗi nội dung kinh tế ghi trên một dòng);

- Ghi tổng số tiền bằng số và bằng chữ;

- Trình ký, đóng dấu đầy đủ các chức danh theo chức danh quy định.

Lưu ý: 

Đối với thanh toán phí phát hành TPCP đấu thầu, bảo lãnh mỗi đơn vị nhận tiền được lập riêng một Lệnh chi trả nợ trong nước để thực hiện thanh toán chi trả.

Sở Giao dịch Kho bạc Nhà nước có trách nhiệm:

- Kiểm tra lại tính hợp pháp, hợp lệ của các yếu tố trên chứng từ;
- Ghi mã địa bàn hành chính - nếu có; 

- Định khoản nghiệp vụ chi trả nợ trong nước;

- Ghi ngày, tháng, năm hạch toán;

- Ký và đóng dấu đầy đủ theo chức danh quy định.

Luân chuyển chứng từ
Vụ Huy động vốn KBNN lập 04 liên Lệnh chi trả nợ trong nước bằng Đồng Việt Nam, trình Lãnh đạo KBNN phê duyệt và gửi Sở Giao dịch KBNN.

Tại Sở Giao dịch KBNN, kế toán xử lý như sau:

- 01 liên làm căn cứ hạch toán chi trả nợ trong nước và lưu;

- 02 liên gửi ngân hàng để trích tài khoản tiền gửi của KBNN tại ngân hàng thanh toán cho đơn vị hưởng (trường hợp chuyển khoản thủ công) hoặc hủy bỏ đối với thanh toán điện tử với ngân hàng;

- 01 liên gửi lại Vụ Huy động vốn KBNN để theo dõi.

25. Lệnh chi trả nợ trong nước bằng ngoại tệ (Mẫu số C2-15/NS)

Mục đích
Lệnh chi trả nợ trong nước bằng ngoại tệ là chứng từ kế toán dùng để hạch toán thanh toán gốc, lãi và phí phát hành TPCP bằng ngoại tệ theo phương thức đấu thầu, bảo lãnh.

Phương pháp ghi chép
Vụ Huy động vốn Kho bạc Nhà nước có trách nhiệm:

- Ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: Số, năm ngân sách, căn cứ  thanh toán;

- Ghi chi NSNN cấp và tài khoản tương ứng;

- Ghi rõ tên đơn vị nhận tiền, mã đơn vị quan hệ ngân sách (nếu có), tài khoản số, tại ngân hàng, KBNN;

Loại ngoại tệ, tỷ giá quy đổi: Ghi theo tỷ giá hạch toán Bộ Tài chính công bố hàng tháng;

- Ghi ngày thực hiện chuyển tiền;

- Phần nội dung thanh toán: Ghi rõ phần thanh toán gốc, lãi và phí phát hành trái phiếu, mã nội dung kinh tế, mã chương, mã ngành kinh tế, mã CTMTDA và hạch toán chi tiết (ghi mã đợt phát hành công trái, trái phiếu), mã nguồn ngân sách - nếu có, số tiền (ghi chi tiết số tiền theo nội dung kinh tế, mỗi nội dung kinh tế ghi trên một dòng);

- Ghi tổng số tiền bằng số và bằng chữ theo ngoại tệ và nguyên tệ;

- Ký, đóng dấu đầy đủ theo chức danh quy định.

Lưu ý: 

Đối với thanh toán phí phát hành Trái phiếu Chính phủ đấu thầu, bảo lãnh bằng ngoại tệ mỗi đơn vị nhận tiền được lập riêng một Lệnh chi trả nợ trong nước bằng ngoại tệ để thực hiện thanh toán chi trả.

Sở Giao dịch Kho bạc Nhà nước có trách nhiệm:

- Kiểm tra lại tính hợp pháp, hợp lệ của các yếu tố trên chứng từ;
- Ghi mã địa bàn hành chính - nếu có; 

- Định khoản nghiệp vụ chi trả nợ trong nước bằng ngoại tệ;

- Ghi ngày, tháng, năm hạch toán;

- Ký và đóng dấu đầy đủ theo chức danh quy định.

Luân chuyển chứng từ
Vụ Huy động vốn KBNN lập 04 liên Lệnh chi trả nợ trong nước bằng ngoại tệ, trình Lãnh đạo KBNN phê duyệt và gửi Sở Giao dịch KBNN.

Tại Sở Giao dịch KBNN, kế toán xử lý như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán chi trả nợ trong nước bằng ngoại tệ và lưu;

+ 02 liên chuyển ngân hàng để trích tài khoản tiền gửi ngoại tệ của KBNN tại ngân hàng thanh toán cho đơn vị hưởng (trường hợp chuyển khoản thủ công) hoặc hủy bỏ đối với thanh toán điện tử với ngân hàng;

+ 01 liên gửi lại Vụ Huy động vốn KBNN để theo dõi.

26. Lệnh chi trả nợ nước ngoài bằng ngoại tệ (Mẫu số C2-16/NS)

Mục đích


Lệnh chi trả nợ nước ngoài bằng ngoại tệ là chứng từ kế toán dùng để hạch toán thanh toán gốc, lãi, phí các khoản vay nợ nước ngoài của Chính phủ. 

Phương pháp ghi chép
Cục Quản lý nợ và Tài chính đối ngoại có trách nhiệm:

- Lập và ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: Số chứng từ, năm ngân sách, căn cứ; 

- Ghi chi cấp ngân sách trả nợ vay, mã chương, mã ngành kinh tế, mã nguồn ngân sách;

- Phần nội dung chi: ghi chi tiết nội dung trả nợ theo mã nội dung kinh tế, số tiền nguyên tệ, số tiền quy đổi USD, số tiền quy đổi VNĐ theo tỷ giá hạch toán Bộ Tài chính công bố hàng tháng (ghi chi tiết số tiền theo nội dung kinh tế, mỗi nội dung kinh tế ghi trên một dòng); 

- Ghi tổng số tiền bằng số và bằng chữ;

- Ghi đầy đủ nội dung phần yêu cầu KBNN làm thủ tục trích từ Quĩ ngoại tệ tập trung:

+ Số tiền: Bằng số, bằng chữ;

+ Để trả cho: tên chủ nợ, nước chủ nợ;

+ Tài khoản, nội dung, kỳ hạn thanh toán.

- Ghi ngày lập chứng từ, ký và đóng dấu theo chức danh quy định.

Kho bạc Nhà nước có trách nhiệm:

- Kiểm tra lại tính hợp pháp, hợp lệ của các yếu tố trên chứng từ;

- Định khoản nghiệp vụ chi trả nợ gốc, lãi, phí; ghi mã ĐBHC - nếu có

- Ghi ngày, tháng, năm hạch toán;

- Ký và đóng dấu đầy đủ theo chức danh quy định.

Luân chuyển chứng từ
Cục Quản lý nợ và Tài chính đối ngoại lập 03 liên Lệnh chi trả nợ nước ngoài bằng ngoại tệ gửi KBNN (Sở Giao dịch).

Tại Sở Giao dịch Kho bạc Nhà nước các liên chứng từ được xử lý như sau: 


- 01 liên làm căn cứ hạch toán chi trả nợ gốc, lãi, phí khoản vay và lưu tại KBNN; 


- 01 liên gửi lại cho Cục Quản lý nợ và Tài chính đối ngoại để theo dõi; 


- 01 liên gửi Ngân hàng nơi KBNN mở tài khoản tiền gửi bằng ngoại tệ (trường hợp chuyển khoản thủ công) hoặc hủy bỏ đối với thanh toán điện tử với ngân hàng.


27. Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách (Mẫu số C2-17a/NS)

Mục đích
Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách là chứng từ kế toán do Cơ quan Tài chính hoặc UBND xã lập để hạch toán các khoản phí, lệ phí để lại ghi thu, ghi chi cho đơn vị, ghi thu ghi chi về chi đầu tư XDCB từ tài khoản tiền gửi, các khoản chi ngân sách khác theo hình thức ghi thu, ghi chi; là căn cứ để KBNN thực hiện hạch toán ghi thu, ghi chi NSNN.

Phương pháp ghi chép
(1) Đối với cơ quan tài chính hoặc UBND xã:

- Ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: Số chứng từ, cấp ngân sách, niên độ ngân sách;

- Ghi đơn vị được ghi thu, mã số thuế, nội dung khoản ghi thu, mã NDKT (mỗi nội dung ghi thu được lập riêng một lệnh ghi thu, ghi chi), mã chương; Cơ quan quản lý thu, mã số cơ quan quản lý thu. 
- Ghi chi NSNN: Cấp ngân sách; 

- Ghi rõ tên đơn vị thụ hưởng, mã đơn vị quan hệ ngân sách, mã địa bàn hành chính, mã chương, mã CTMT (nếu có), mã nguồn ngân sách; 

- Phần liệt kê các khoản chi ghi chi tiết theo nội dung chi, mã ngành kinh tế, mã nội dung kinh tế, số tiền (ghi chi tiết số tiền theo nội dung kinh tế, mỗi nội dung kinh tế ghi trên một dòng); 

- Ghi tổng số tiền ghi bằng chữ;

- Ghi ngày lập chứng từ, ký và đóng dấu theo chức danh quy định.

- Gửi Lệnh ghi thu, ghi chi cho KBNN.

(2) Kho bạc Nhà nước:

Kiểm tra lại tính hợp pháp, hợp lệ của các yếu tố trên chứng từ, ghi mã địa bàn hành chính của đơn vị, thực hiện định khoản và hạch toán kế toán theo quy định.

Luân chuyển chứng từ
(1) Trường hợp ghi thu, ghi chi liên quan đến 1 cấp ngân sách, các liên chứng từ được xử lý như sau: 
Cơ quan tài chính hoặc UBND xã lập 03 liên Lệnh ghi thu ghi chi ngân sách gửi KBNN nơi giao dịch. Tại KBNN:

- 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu tại KBNN; 

- 01 liên gửi cho cơ quan Tài chính hoặc UBND xã; 

- 01 liên gửi cho đơn vị nhận khoản ghi thu, ghi chi; 

(2) Trường hợp ghi thu, ghi chi liên quan đến 2 cấp ngân sách: Khoản thu thuộc nguồn thu ngân sách cấp trên chi hỗ trợ bổ sung có mục tiêu cho ngân sách cấp dưới, các liên chứng từ được xử lý như sau:

Cơ quan Tài chính cấp trên lập 03 liên Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách gửi KBNN đồng cấp. 

- Tại KBNN cấp trên: 

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán ghi thu ngân sách cấp trên, ghi chi bổ sung có mục tiêu cho ngân sách cấp dưới và lưu tại KBNN; 

+ 01 liên gửi cơ quan Tài chính đồng cấp để theo dõi; 

+ 01 liên kèm Bảng kê chi tiết dự án/đơn vị QHNS (nếu có) gửi về Cơ quan Tài chính hoặc UBND xã cấp dưới để thực hiện ghi thu, ghi chi tại ngân sách cấp dưới. 

- Tại Cơ quan Tài chính hoặc UBND xã cấp dưới: 

Nhận được 01 liên Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách kèm Bảng kê chi tiết dự án/đơn vị QHNS (nếu có) do KBNN (KBNN đồng cấp với CQTC cấp trên) gửi về, căn cứ tình hình thực tế tại địa phương, Cơ quan Tài chính hoặc UBND xã cấp dưới lập 03 liên Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách (Mẫu số C2-17a/NS) kèm Bảng kê chi tiết dự án/đơn vị QHNS (nếu có) gửi Kho bạc Nhà nước đồng cấp (đối với xã gửi KBNN nơi UBND xã mở TK) để thực hiện ghi thu ghi chi ngân sách cấp dưới.

- Tại Kho bạc Nhà nước cấp dưới:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán ghi thu, ghi chi ngân sách địa phương và lưu; 

+ 01 liên Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách gửi lại Cơ quan Tài chính hoặc UBND xã để theo dõi;

+ 01 liên gửi cho đơn vị nhận khoản ghi thu, ghi chi.

28. Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách (Mẫu số C2-17b/NS)

Mục đích
Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách là chứng từ kế toán dùng để hạch toán ghi thu, ghi chi các khoản vay, viện trợ nước ngoài cho Cơ quan chủ quản.

Chứng từ này sử dụng trong các trường hợp sau:

+ Ghi thu ngân sách trung ương, ghi chi ngân sách trung ương (tạm ứng hoặc thực chi) cho đơn vị;

+ Ghi thu ngân sách địa phương, ghi chi ngân sách địa phương (tạm ứng hoặc thực chi) cho đơn vị;

+ Ghi thu, vay ngân sách trung ương, ghi chi ngân sách trung ương (chi bổ sung có mục tiêu), ghi thu ngân sách địa phương (thu bổ sung có mục tiêu), ghi chi ngân sách địa phương (tạm ứng hoặc thực chi) cho đơn vị.

Phương pháp ghi chép
Cục Quản lý nợ và Tài chính đối ngoại hoặc Sở Tài chính có trách nhiệm:

- Ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: số chứng từ, cấp ngân sách, niên độ ngân sách, chọn hình thức ghi thu, ghi chi, đánh dấu “X” vào ô tương ứng;

- Ghi đơn vị được ghi thu, mã số thuế, nội dung khoản ghi thu, mã chương,  mã NDKT (mỗi nội dung ghi thu được lập riêng một lệnh ghi thu, ghi chi);

- Ghi chi ngân sách: cấp ngân sách; 

- Ghi rõ tên đơn vị nhận tiền, mã đơn vị quan hệ ngân sách, mã chương, mã CTMT (nếu có), mã nguồn ngân sách; 

- Phần liệt kê các khoản chi ghi chi tiết theo nội dung chi, mã ngành kinh tế, mã nội dung kinh tế, số tiền (ghi chi tiết số tiền theo nội dung kinh tế, mỗi nội dung kinh tế ghi trên một dòng); 

- Ghi tổng số tiền ghi bằng chữ;

- Ghi ngày lập chứng từ, ký và đóng dấu theo chức danh quy định.


Lưu ý: 


Trong trường hợp một Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách có nhiều dự án/đơn vị sử dụng vốn vay, viện trợ thì cơ quan tài chính phải lập Bảng kê chi tiết dự án/đơn vị sử dụng vốn vay, viện trợ cùng với Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách.

Kho bạc Nhà nước có trách nhiệm:

- Kiểm tra lại tính hợp pháp, hợp lệ của các yếu tố trên chứng từ;

- Ghi mã ĐBHC; 

- Định khoản nghiệp vụ ghi thu, ghi chi NSNN;

- Ghi ngày, tháng, năm hạch toán;

- Ký và đóng dấu đầy đủ theo chức danh quy định.

Luân chuyển chứng từ
(1) Trường hợp khoản vay, viện trợ thuộc nguồn thu trực tiếp của ngân sách trung ương hoặc ngân sách địa phương, các liên chứng từ được xử lý như sau: 

Cục Quản lý nợ và Tài chính đối ngoại hoặc Sở Tài chính lập 03 liên Lệnh ghi thu, ghi chi  ngân sách kèm Bảng kê chi tiết dự án/đơn vị sử dụng vốn vay, viện trợ (nếu có) gửi KBNN giao dịch.

Tại KBNN, kế toán xử lý như sau:
- 01 liên làm căn cứ hạch toán ghi thu NSNN, ghi chi NSNN (tạm ứng, thực chi) và lưu tại KBNN; 

- 01 liên gửi lại cho Cục Quản lý nợ và Tài chính đối ngoại hoặc Sở Tài chính để theo dõi; 

- 01 liên gửi cho đơn vị nhận khoản ghi thu, ghi chi. 

(2) Trường hợp khoản vay, viện trợ thuộc nguồn thu ngân sách trung ương chi hỗ trợ bổ sung có mục tiêu cho ngân sách địa phương, các liên chứng từ được xử lý như sau:

Cục Quản lý nợ và Tài chính đối ngoại lập 03 liên Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách kèm Bảng kê chi tiết dự án/đơn vị sử dụng vốn vay, viện trợ (nếu có) gửi KBNN (Sở Giao dịch).

Tại Sở Giao dịch KBNN, kế toán xử lý như sau: 

- 01 liên làm căn cứ hạch toán ghi thu NSTW, ghi chi bổ sung có mục tiêu cho NSĐP và lưu tại KBNN; 

- 01 liên gửi lại cho Cục Quản lý nợ và Tài chính đối ngoại để theo dõi; 

- 01 liên còn lại kèm Bảng kê chi tiết dự án/đơn vị sử dụng vốn vay, viện trợ (nếu có) gửi về Sở Tài chính tỉnh, thành phố để thực hiện ghi thu, ghi chi tại ngân sách cấp dưới. 

Tại Sở Tài chính tỉnh, thành phố: 

Nhận được 01 liên Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách kèm Bảng kê chi tiết dự án/đơn vị sử dụng vốn vay, viện trợ (nếu có) do Sở Giao dịch KBNN gửi về, căn cứ tình hình thực tế tại địa phương, Sở Tài chính lập 03 liên Lệnh ghi thu, ghi chi ngân sách (Mẫu số C2-17b/NS) kèm Bảng kê chi tiết dự án/đơn vị sử dụng vốn vay, viện trợ (nếu có) gửi Kho bạc Nhà nước tỉnh, thành phố để thực hiện ghi thu NSĐP, ghi chi tạm ứng hoặc thực chi cho chủ dự án.

Tại Kho bạc Nhà nước tỉnh, kế toán xử lý như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán ghi thu ngân sách địa phương, ghi chi ngân sách địa phương (tạm ứng hoặc thực chi cho chủ dự án) và lưu tại KBNN; 

+ 01 liên gửi Sở  Tài chính để theo dõi.

+ 01 liên gửi cho đơn vị nhận khoản ghi thu, ghi chi

29. Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng vốn vay, viện trợ đã ghi thu, ghi chi (Mẫu số C2-18 /NS)

Mục đích
Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng vốn vay, viện trợ đã ghi thu, ghi chi là chứng từ kế toán hạch toán chuyển từ tạm ứng thành thực chi các khoản vay, viện trợ nước ngoài đã hạch toán ghi thu ngân sách và ghi chi tạm ứng ngân sách cho Cơ quan chủ quản hoặc đơn vị thực hiện chi. 

Phương pháp ghi chép
Cơ quan tài chính có trách nhiệm:

- Ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: số chứng từ, năm ngân sách; 

- Ghi rõ tên đơn vị nhận tiền, mã đơn vị quan hệ ngân sách, mã chương,  tên và mã CTMT, DA (nếu có), mã nguồn ngân sách nhà nước;

- Phần liệt kê các khoản chi ghi chi tiết theo nội dung chi, mã nội dung kinh tế, mã ngành kinh tế, số tiền duyệt thanh toán (ghi chi tiết số tiền theo NDKT, mỗi NDKT ghi trên một dòng);

- Ghi tổng số tiền bằng số và bằng chữ;

- Ghi ngày lập chứng từ, ký và đóng dấu theo chức danh quy định.

Kho bạc Nhà nước có trách nhiệm:

- Kiểm tra lại tính hợp pháp, hợp lệ của các yếu tố trên chứng từ;

- Định khoản nghiệp vụ chi NSNN; ghi mã ĐBHC

- Ghi ngày, tháng, năm hạch toán;

- Ký và đóng dấu đầy đủ theo chức danh quy định.

Luân chuyển chứng từ
Cục quản lý nợ và Tài chính đối ngoại hoặc Sở Tài chính lập 03 liên Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng vốn vay, viện trợ đã ghi thu, ghi ngân sách gửi KBNN giao dịch.

Tại KBNN, kế toán xử lý như sau:

- 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu tại KBNN; 

- 01 liên gửi lại cho Cục quản lý nợ và Tài chính đối ngoại hoặc Sở Tài chính để theo dõi;


- 01 liên gửi Cơ quan chủ quản hoặc đơn vị thực hiện chi đề nghị thanh toán tạm ứng. 


30. Giấy rút vốn đầu tư (Mẫu số C3-01/NS)

Mục đích
Giấy rút vốn đầu tư là chứng từ kế toán do đơn vị chủ đầu tư hoặc chủ dự án (gọi chung là chủ đầu tư) lập, gửi KBNN để rút vốn đầu tư; là căn cứ để KBNN hạch toán chi ngân sách cho đầu tư.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
Chủ đầu tư

- Giấy rút vốn đầu tư phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi  ngày, tháng, năm lập.

- Đánh dấu “x” vào ô tương ứng: Chọn tạm ứng hoặc thực chi; Chuyển khoản hoặc tiền mặt. Không chọn đồng thời 2 phương thức chi hoặc 2 hình thức thanh toán trên cùng một chứng từ.

- Ghi rõ tên dự án, mã dự án, năm ngân sách, số cam kết chi của hợp đồng thực hiện; tên chủ đầu tư, mã ĐVQHNS của chủ đầu tư, số tài khoản, KBNN nơi đơn vị mở tài khoản...

- Phần liệt kê các khoản vốn đầu tư ghi chi tiết theo nội dung, mã nguồn ngân sách, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM), năm KHV và số tiền (ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng).
- Số tiền ghi bằng số tại cột “Tổng số tiền” (cột 6) phải bằng số tiền ghi bằng số tại cột “Nộp thuế” (cột 7) cộng (+) số tiền ghi bằng số tại cột “Thanh toán cho đơn vị hưởng” (cột 8).

- Số tiền ghi bằng số tại cột 6, 7 và 8 phải khớp đúng với số tiền ghi bằng chữ tại các dòng “Tổng số tiền ghi bằng chữ”, “Số tiền thanh toán cho đơn vị hưởng” và “Số tiền nộp thuế”.

- Phần nộp thuế: Ghi đầy đủ các thông tin theo mẫu để KBNN làm căn cứ ghi thu NSNN.


- Phần thanh toán cho đơn vị hưởng: 


+ Trường hợp chuyển khoản, chuyển tiền điện tử: Ghi tên đơn vị nhận tiền, mã ĐVQHNS (nếu có), số hiệu tài khoản của đơn vị nhận tiền, tại KBNN (NH), nơi đơn vị nhận tiền mở tài khoản; các yếu tố họ tên người lĩnh tiền, số CMND, cấp ngày, nơi cấp để trống.


+ Trường hợp lĩnh tiền mặt: Ghi họ tên người lĩnh tiền, số CMND, cấp ngày, nơi cấp; các yếu tố số hiệu tài khoản của đơn vị nhận tiền, tại KBNN (NH) nơi đơn vị nhận tiền mở tài khoản để trống.


+ Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Kho bạc Nhà nước

- Bộ phận kiểm soát: ghi ngày, tháng, năm, ký vào nơi quy định.

- Kế toán: định khoản vào ô theo quy định 

- Thủ quỹ chi tiền cho đơn vị, đóng dấu “ĐÃ CHI TIỀN”, ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định trong trường hợp lĩnh tiền mặt từ KBNN.

- Trường hợp chuyển khoản:

+ Căn cứ số thuế được khấu trừ ghi tại cột “ nộp thuế” (cột 7), kế toán kiểm tra sự khớp đúng giữa số tiền bằng số và bằng chữ ghi trên chứng từ;  để hạch toán thu NSNN hoặc báo Có về KBNN, nơi nhà thầu có nghĩa vụ nộp thuế GTGT.

+ Chuyển tiền cho nhà thầu theo số tiền ghi tại cột “Thanh toán cho ĐV hưởng” (cột 8).

Luân chuyển chứng từ
Trường hợp rút vốn đầu tư bằng tiền mặt:

Chủ đầu tư, dự án lập 04 liên Giấy rút vốn đầu tư gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 


+ 03 liên gửi bộ phận kiểm soát: 01 liên lưu, 02 liên trả lại chủ đầu tư (01 liên cho chủ đầu tư và 01 liên gửi đơn vị hưởng để chứng minh nghĩa vụ đã nộp thuế của đơn vị hưởng).

Trường hợp rút vốn đầu tư bằng chuyển khoản:

- Trường hợp đơn vị nhận tiền có tài khoản tại KBNN nơi đơn vị sử dụng ngân sách mở tài khoản:

Chủ đầu tư lập 05 liên Giấy rút vốn đầu tư gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 


+ 03 liên gửi bộ phận kiểm soát: 01 liên lưu, 02 liên trả lại chủ đầu tư (01 liên cho chủ đầu tư và 01 liên gửi đơn vị hưởng để chứng minh nghĩa vụ đã nộp thuế của đơn vị hưởng).


+ 01 liên báo Có cho đơn vị nhận tiền. 

- Trường hợp đơn vị nhận tiền có tài khoản tại NH hoặc KBNN khác:

Chủ đầu tư, dự án lập 06 liên Giấy rút vốn đầu tư gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 


+ 03 liên gửi bộ phận kiểm soát: 01 liên lưu, 02 liên trả lại chủ đầu tư (01 liên cho chủ đầu tư và 01 liên gửi đơn vị hưởng để chứng minh nghĩa vụ đã nộp thuế của đơn vị hưởng).

+ 02 liên gửi ngân hàng (KBNN) hoặc hủy bỏ (tùy theo phương thức thanh toán). 


31. Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước vốn đầu tư (Mẫu số C3-02/NS)

Mục đích

Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước vốn đầu tư là chứng từ kế toán do đơn vị chủ đầu tư hoặc chủ dự án (gọi chung là chủ đầu tư) lập, đề nghị KBNN thanh toán số vốn đầu tư đơn vị đã tạm ứng khi có đủ đủ hồ sơ, khối lượng để chuyển thành thực chi; khoản ứng trước chưa đủ ĐKTT có hồ sơ, khối lượng đề nghị KBNN chuyển thành ứng trước đủ ĐKTT; là căn cứ để KBNN hạch toán.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Chủ đầu tư

- Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước vốn đầu tư phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi ngày, tháng, năm lập. Phải đánh dấu vào 1 trong các ô tương ứng khi lập giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước bằng ngoại tệ bao gồm: Tạm ứng, ứng trước chưa đủ ĐKTT.

- Ghi tên dự án, mã dự án, mã địa bàn hành chính nơi thực hiện dự án; tên chủ đầu tư, mã ĐVQHNS của chủ đầu tư, số tài khoản và KBNN nơi đơn vị mở tài khoản.

- Ghi mã cấp ngân sách, tên và mã CTMT (nếu có), năm ngân sách.

- Phần Đề nghị Kho bạc Nhà nước thanh toán phải ghi rõ 1 trong các nội dung: chuyển số tiền đã tạm ứng thành thực chi hoặc chuyển số ứng trước chưa đủ ĐKTT thành ứng trước đủ ĐKTT.  

- Phần liệt kê các khoản tạm ứng, ứng trước ghi chi tiết: mã nguồn ngân sách, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM), năm KHV. Ghi số tiền cột số đã tạm ứng, ứng trước tương ứng với loại tạm ứng, ứng trước đang thanh toán. Trường hợp chuyển số tiền đã tạm ứng thành thực chi ghi số dư đang còn tạm ứng; trường hợp chuyển số ứng trước chưa đủ ĐKTT thành ứng trước đủ ĐKTT ghi số dư ứng trước chưa đủ ĐKTT.

- Ghi số dư tạm ứng, ứng trước số tiền (ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng); ghi số tiền tổng cộng và tổng số tiền đề nghị thanh toán bằng chữ. 

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào đúng nơi quy định.

Kho bạc Nhà nước

- Bộ phận kiểm soát:


+ Ghi số tiền KBNN duyệt thanh toán cho chủ đầu tư: số KBNN duyệt sẽ nhỏ hơn hoặc bằng số đơn vị đề nghị thanh toán (chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục ghi trên một dòng).  


+ Phần dành cho KBNN ghi: Ghi rõ nội dung thanh toán cho đơn vị, số tiền bằng chữ (bằng với số tổng cộng tại cột “Số KBNN duyệt thanh toán”).


+ Ký đầy đủ vào nơi quy định trước khi chuyển cho bộ phận kế toán.

- Bộ phận kế toán: 


+ Định khoản và ghi đầy đủ các yếu tố trên chứng từ: mã quỹ, mã địa bàn hành chính, mã KBNN.


+ Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Luân chuyển chứng từ

Chủ đầu tư, dự án lập 03 liên Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước vốn đầu tư gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 02 liên gửi bộ phận kiểm soát: 01 liên lưu, 01 liên gửi trả lại đơn vị.

32. Giấy đề nghị thu hồi ứng trước vốn đầu tư (Mẫu số C3-03/NS)

Mục đích

Giấy đề nghị thu hồi ứng trước VĐT  là chứng từ kế toán do đơn vị chủ đầu tư hoặc chủ dự án (gọi chung là chủ đầu tư) lập đề nghị KBNN chuyển số kinh phí chi đầu tư XDCB đơn vị đã ứng trước khi có dự toán chính thức được giao:

- Chuyển ứng trước chưa đủ ĐKTT thành tạm ứng ;

- Chuyển khoản ứng trước đủ ĐKTT thành thực chi NSNN; 

- Chuyển khoản ứng trước chưa đủ ĐKTT thành thực chi NSNN; 

Là căn cứ để KBNN hạch toán.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Đơn vị sử dụng ngân sách, UBND xã:


- Giấy đề nghị thu hồi ứng trước VĐT phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi niên độ ngân sách; ghi ngày, tháng, năm lập. Đánh dấu vào 1 trong các ô tương ứng khi lập giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước căn cứ vào mục đích đề nghị.  

        - Ghi căn cứ số dư ứng trước đến ngày thanh toán và ghi quyết định giao dự toán của cơ quan có thẩm quyền

- Ghi tên dự án, mã dự án, tên CĐT, mã ĐVQHNS, số hiệu tài khoản, KBNN nơi đơn vị sử dụng ngân sách mở tài khoản, ghi mã cấp ngân sách, tên và mã CTMT (nếu có). 

- Phần liệt kê các khoản ứng trước ghi chi tiết: mã nguồn ngân sách, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM), năm KHV.

- Ghi số dư ứng trước đề nghị KBNN chuyển số tiền đã ứng trước thành tạm ứng hay thực chi. 

- Ghi số tiền đề chuyển sang tạm ứng hoặc thực chi
- Số tiền (ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng); ghi số tiền tổng cộng bằng số, bằng chữ. 

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào đúng nơi quy định.

Kho bạc Nhà nước

Bộ phận kiểm soát chi 

- Ghi số tiền KBNN thu hồi ứng trước cho đơn vị theo dự toán được giao.  

- Phần dành cho KBNN ghi: Ghi rõ nội dung đồng ý thu hồi ứng trước cho đơn vị, Ghi số tiền bằng số và bằng chữ.

- Kế toán định khoản, ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: mã địa bàn hành chính; ghi ngày, tháng, năm hạch toán.

- Bộ phận kiểm soát chi ký vào nơi quy định

- Bộ phận kế toán Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Luân chuyển chứng từ

- Chủ đầu tư lập 03 liên Giấy đề nghị thu hồi ứng trước VĐT gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 


+ 02 liên gửi bộ phận kiểm soát và xử lý: 01 liên lưu, 01 liên trả đơn vị.

33. Giấy nộp trả vốn đầu tư (Mẫu số C3-04/NS)

Mục đích

Giấy nộp trả vốn đầu tư là chứng từ kế toán do chủ đầu tư hoặc chủ dự án (gọi chung là chủ đầu tư) lập, nộp trả NSNN số vốn đầu tư đã rút nhưng không đủ điều kiện chi, chênh lệch duyệt quyết toán nhỏ hơn số đã thanh toán hoặc chi sai nội dung; là căn cứ để KBNN hạch toán giảm chi NSNN khi NS năm chưa quyết toán hoặc ghi thu NSNN khi NS năm đã quyết toán.
Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Chủ đầu tư

- Giấy nộp trả vốn đầu tư được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi niên độ ngân sách; ghi ngày, tháng, năm lập.

- Đánh dấu “x” vào ô tương ứng: Chuyển khoản hoặc Tiền mặt

- Ghi rõ tên dự án, mã dự án, mã địa bàn hành chính, tên chủ đầu tư, mã ĐVQHNS, số hiệu tài khoản của đơn vị tại KBNN nơi đơn vị sử dụng ngân sách mở tài khoản, mã cấp ngân sách, tên và mã CTMT, dự án (nếu có). Trường hợp nộp trả bằng tiền mặt ghi họ tên người nộp, số CMND, cấp ngày, nơi cấp; tên cơ quan yêu cầu nộp trả vốn đầu tư, số, ngày của văn bản yêu cầu nộp trả vốn đầu tư và năm kế hoạch của vốn đầu tư nộp trả.

- Phần liệt kê các khoản nộp trả ghi chi tiết theo nội dung, mã nguồn ngân sách, mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), mã nội dung kinh tế (TM), năm KHV, số tiền (ghi chi tiết theo tiểu mục - mỗi tiểu mục một dòng).

- Tổng số tiền ghi bằng số và bằng chữ.

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào đúng nơi quy định.

- Người nộp ký tên khi thực hiện nộp tiền vào quỹ của KBNN.

Kho bạc Nhà nước

- Kế toán định khoản và ghi đầy đủ các yếu tố trên chứng từ: mã địa bàn hành chính, mã chương, mã ngành KT, mã NDKT.

- Trường hợp nộp tiền mặt: Thủ quỹ thu tiền của đơn vị, đóng dấu “ĐÃ THU TIỀN”.

- Ghi ngày, tháng, năm; ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.

Luân chuyển chứng từ

Nộp trả vốn đầu tư bằng tiền mặt:

Chủ đầu tư lập 03 liên giấy nộp trả vốn đầu tư gửi KBNN. Các liên chứng từ được xử lý như sau: 


+ 01 liên làm chứng từ hạch toán và lưu; 


+ 01 liên trả lại cho người nộp tiền;


+ 01 liên gửi cho bộ phận kiểm soát để theo dõi.

Nộp trả vốn đầu tư bằng chuyển khoản:

· Trường hợp đơn vị sử dụng ngân sách nộp tiền tại KBNN

Đơn vị lập 03 liên Giấy nộp trả vốn đầu tư và xử lý như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên gửi bộ phận kiểm soát;

+ 01 liên gửi đơn vị sử dụng ngân sách.

- Trường hợp đơn vị nộp tại KBNN khác KBNN nơi thụ hưởng:

Đơn vị lập 02 liên Giấy nộp trả vốn đầu tư và xử lý như sau:

Tại KBNN A (KB trích tài khoản của đơn vị để nộp trả):

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên báo Nợ cho đơn vị.

Tại KBNN B nhận được Lệnh chuyển Có, kế toán in 02 liên chứng từ phục hồi và xử lý như sau:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên chuyển bộ phận kiểm soát.

- Trường hợp đơn vị có tài khoản tại ngân hàng (không sử dụng chứng từ này mà căn cứ vào Giấy báo Có do ngân hàng chuyển đến, trên Giấy báo Có phải có đủ các yếu tố đảm bảo hạch toán đúng tính chất khoản nộp và xử lý các liên như trên.

        34. Giấy đề nghị điều chỉnh các khoản chi NSNN (Mẫu số C3-05/NS)

Mục đích
Giấy đề nghị điều chỉnh các khoản chi NSNN (Mẫu số: C3-05/NS) là chứng từ kế toán do phòng (bộ phận) Kiểm soát chi NSNN lập, đề nghị phòng (bộ phận) Kế toán Nhà nước hạch toán:

- Điều chỉnh sai lầm các đoạn mã (COA) và niên độ KHV được phát hiện trong quá trình đối chiếu số liệu với Chủ đầu tư, phòng (bộ phận) Kế toán Nhà nước.

- Chuyển số dư tạm ứng từ năm trước sang năm nay và các trường hợp điều chỉnh số liệu chi khác 

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
- Cán bộ phòng (bộ phận) Kiểm soát chi NSNN lập 02 liên Giấy đề nghị điều chỉnh các khoản chi NSNN (Mẫu số: C3-05/NS):

+ Ghi đầy đủ nội dung, thông tin trên Giấy đề nghị điều chỉnh các khoản chi NSNN;

+ Ký vào các chức danh “Kiểm soát”, “Phụ trách” (ghi rõ họ, tên); trình Lãnh đạo (phụ trách) ký.

+ Chuyển phòng (bộ phận) Kế toán Nhà nước theo đường nội bộ.

- Căn cứ 02 liên Giấy đề nghị điều chỉnh các khoản chi đầu tư XDCB (Mẫu số: C3-04/NS) đã có chữ ký kiểm soát của  phòng (bộ phận) Kiểm soát chi NSNN và Lãnh đạo ký duyệt: kế toán hạch toán; ghi ngày, tháng, năm; định  khoản và ghi các yếu tố trên chứng từ (mã địa bàn hành chính); ký (ghi rõ họ, tên) và trình Kế toán trưởng.

- Kế toán trưởng kiểm soát các nội dung trên chứng từ giấy và số liệu hạch toán trên máy tính: ký xác nhận trên chứng từ giấy và số liệu hạch toán trên máy tính nếu thấy khớp đúng.

Luân chuyển chứng từ
02 liên Giấy đề nghị điều chỉnh các khoản chi đầu tư XDCB (Mẫu số: C3-05/NS) được xử lý như sau: 

- 01 liên: Kế toán hạch toán và lưu.

- 01 liên: gửi phòng (bộ phận) Kiểm soát chi NSNN.


35. Uỷ nhiệm thu (Mẫu số C4-01/KB) 
Mục đích

Uỷ nhiệm thu là chứng từ kế toán do đơn vị cung cấp hàng hoá, dịch vụ lập và gửi KBNN trên cơ sở hợp đồng ký kết giữa KBNN và đơn vị ủy nhiệm thu; là căn cứ để KBNN hạch toán. 
Phương pháp và trách nhiệm ghi chép 
Khách hàng

- Ghi đầy đủ ngày, tháng, năm lập Uỷ nhiệm thu; tên, mã ĐVQHNS, số tài khoản, nơi mở tài khoản của đơn vị bán hàng; số và ngày của hợp đồng (hay đơn đặt hàng) cung cấp hàng hoá dịch vụ giữa bên mua và bên bán và các chứng từ kèm theo.

- Ghi tên, mã ĐVQHNS, số tài khoản (ghi theo định dạng tài khoản thông báo khi giao dịch ký kết hợp đồng “TKKT.cấp NS.mã QHNS”), nơi mở tài khoản, mã chương, mã ngành kinh tế, mã nội dung kinh tế (nếu có) của đơn vị đơn vị mua hàng.

- Ghi rõ số tiền đơn vị mua hàng phải thanh toán cho đơn vị bán hàng theo hợp đồng (hay đơn đặt hàng) bằng số và bằng chữ.
Kho bạc Nhà nước
a) Trường hợp đơn vị bán hàng mở tài khoản tại KBNN nơi nộp Ủy nhiệm thu, đơn vị mua hàng mở tài khoản tại KBNN khác
KBNN bên bán
- Kế toán ghi ngày nhận chứng từ và ngày gửi chứng từ đi vào phần “KBNN bên bán”.

- Khi nhận được giấy báo Có của KBNN bên mua chuyển đến, KBNN bên bán định khoản nghiệp vụ thanh toán ghi ngày, tháng, năm vào ô “KBNN bên bán”.

KBNN bên mua
- Khi nhận chứng từ do KB bên bán chuyển đến, kế toán ghi ngày nhận chứng từ vào phần “KBNN bên mua”.
- Nếu đơn vị mua hàng không thanh toán đúng thời hạn quy định, KBNN bên mua ghi rõ số ngày chậm trả và số tiền phạt chậm trả bằng chữ và bằng số trên cơ sở hợp đồng có ghi rõ tỷ lệ phạt chậm trả phù hợp với tỷ lệ do Ngân hàng quy định. Tổng số tiền chuyển sẽ bằng số tiền phải thanh toán cộng với số tiền phạt chậm trả.

- Khi đơn vị mua hàng có đủ điều kiện thanh toán, KBNN bên mua hạch toán thanh toán và ghi ngày thanh toán vào phần “KBNN bên mua”.

b) Trường hợp đơn vị bán hàng, mua hàng mở tài khoản tại cùng một KBNN nơi nộp ủy nhiệm thu
- Kế toán ghi ngày nhận chứng từ vào phần “KBNN (NH) bên mua”.

- Trường hợp đơn vị mua hàng không thanh toán đúng thời hạn quy định, KBNN bên mua ghi rõ số ngày chậm trả và số tiền phạt chậm trả bằng chữ và bằng số trên cơ sở hợp đồng có ghi rõ tỷ lệ phạt chậm trả phù hợp với tỷ lệ do Ngân hàng quy định. Tổng số tiền chuyển sẽ bằng số tiền phải thanh toán cộng với số tiền phạt chậm trả.

- Khi đơn vị mua hàng có đủ điều kiện thanh toán, KBNN hạch toán thanh toán và ghi ngày thanh toán vào phần “KBNN (NH) bên mua”.
c) Trường hợp đơn vị bán hàng mở tài khoản tại NH (KBNN khác) nơi nộp ủy nhiệm thu
Tại KBNN bên mua

- Khi nhận được Uỷ nhiệm thu do đơn vị bán hàng chuyển đến KBNN bên mua, kế toán ghi ngày nhận chứng từ vào phần “KBNN bên mua”.

- Trường hợp đơn vị mua hàng không thanh toán đúng thời hạn quy định, KBNN ghi rõ số ngày chậm trả và số tiền phạt chậm trả bằng chữ và bằng số. Tổng số tiền chuyển sẽ bằng số tiền phải thanh toán cộng với số tiền phạt chậm trả.

- Khi đơn vị mua hàng có đủ điều kiện thanh toán, KBNN hạch toán thanh toán và ghi ngày thanh toán vào phần “KBNN bên mua”.
Tại NH (KBNN) bên bán 

Nhận được chứng từ do KBNN bên mua chuyển đến hạch toán vào phần KBNN bên bán. 
Luân chuyển chứng từ
a) Trường hợp đơn vị bán hàng mở tài khoản tại KBNN nơi nộp ủy nhiệm thu, đơn vị mua hàng mở tài khoản tại KBNN khác
Tại KBNN bên bán

- Khách hàng lập 04 liên Uỷ nhiệm thu gửi KBNN, kế toán KBNN xử lý:


+ 03 liên Ủy nhiệm thu gửi KBNN phục vụ đơn vị mua hàng;


+ 01 liên lưu tại KBNN để theo dõi ngoại bảng.

- Nhận được 01 liên Uỷ nhiệm thu báo Có do KBNN bên mua chuyển đến, KBNN sử dụng liên này làm chứng từ ghi Có TK khách hàng, gửi liên Uỷ nhiệm thu lưu tại KBNN cho khách hàng làm giấy báo Có.

Tại KBNN bên mua

Nhận được 03 liên uỷ nhiệm thu do KBNN bên bán gửi đến kế toán xử lý :


+ 01 liên ghi Nợ tài khoản đơn vị mua hàng và lưu;


+ 01 liên báo Nợ đơn vị;


+ 01 liên gửi KBNN bên bán;

b) Trường hợp đơn vị bán hàng, mua hàng mở tài khoản tại cùng một KBNN nơi nộp ủy nhiệm thu
Khách hàng lập 03 liên Uỷ nhiệm thu gửi KBNN, kế toán KBNN xử lý:
+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;
+ 01 liên gửi đơn vị trả tiền làm Giấy báo Nợ; 
+ 01 liên gửi đơn vị hưởng tiền để báo Có.

c) Trường hợp đơn vị bán hàng mở tài khoản tại NH (KBNN khác) nơi nộp ủy nhiệm thu 

Tại KBNN bên mua

Khách hàng lập 04 liên Uỷ nhiệm thu gửi KBNN bên mua, kế toán xử lý:

+ 01 liên làm căn cứ trích tiền của đơn vị mua hàng và lưu;

+ 01 liên gửi đơn vị mua hàng làm Giấy báo Nợ;


+ 02 liên còn lại  gửi NH (KBNN) bên bán  để ghi có và báo có cho đơn vị hưởng 

Tại NH (KBNN) bên bán

Nhận đựoc 02 liên Uỷ nhiệm thu do KBNN bên mua chuyển đến, kế toán xử lý:

+ 01 liên ghi có đơn vị bán hàng và lưu;

+ 01 liên báo có đơn vị bán hàng.


36. Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử (Mẫu số C4-02/KB)
Mục đích
Uỷ nhiệm chi là chứng từ kế toán do khách hàng lập và gửi KBNN, yêu cầu KBNN trích tài khoản của mình thanh toán cho đối tượng thụ hưởng; là căn cứ để KBNN hạch toán thanh toán.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Đơn vị trả tiền

- Ghi đầy đủ số, ngày, tháng, năm lập Uỷ nhiệm chi.

- Ghi đầy đủ các yếu tố tên, mã đơn vị QHNS, số tài khoản (ghi theo định dạng tài khoản thông báo khi giao dịch ký kết hợp đồng “Mã TKKT.Mã cấp NS.Mã ĐVQHNS”), nơi mở tài khoản của đơn vị trả tiền và đơn vị, cá nhân nhận tiền.

- Ghi chi tiết, rõ ràng nội dung thanh toán, chuyển tiền.

- Ghi số tiền thanh toán bằng chữ và bằng số.

KBNN phục vụ đơn vị trả tiền

- Trích tài khoản của đơn vị trả tiền để ghi tăng tài khoản của đơn vị nhận tiền (trường hợp đơn vị trả tiền và đơn vị nhận tiền mở tài khoản tại cùng một KBNN), hoặc để chuyển sang ngân hàng, hoặc KBNN khác (trường hợp đơn vị, cá nhân nhận tiền mở tài khoản tại KBNN hoặc ngân hàng khác) và định khoản vào ô “KBNN A ghi”.
- Phần kiểm soát chỉ ký trong trường hợp chi đầu tư tài khoản tiền gửi.

Ngân hàng A (nơi KBNN phục vụ đơn vị trả tiền mở tài khoản)

Thực hiện trích tiền gửi của KBNN chuyển đến ngân hàng B (ngân hàng phục vụ đơn vị, cá nhân nhận tiền).

Trường hợp ngân hàng nơi KBNN mở tài khoản cũng là ngân hàng nơi đơn vị, cá nhân nhận tiền mở tài khoản thì không phải ký vào ô “Ngân hàng A ghi sổ…” mà ký vào ô “KBNN B, Ngân hàng B ghi sổ…”.

KBNN hoặc ngân hàng phục vụ đơn vị, cá nhân  nhận tiền

- Nhận được Ủy nhiệm chi kiêm Giấy báo Có hoặc Lệnh chuyển Có từ KBNN phục vụ đơn vị trả tiền, KBNN (ngân hàng) phục vụ đơn vị, cá nhân nhận tiền ghi tăng tài khoản của đơn vị, cá nhân nhận tiền và định khoản vào ô “KB.B, Ngân hàng B ghi” và báo Có cho đối tượng thụ hưởng.

Luân chuyển chứng từ

Trường hợp đơn vị nhận tiền và đơn vị trả tiền mở tài khoản tại cùng một KBNN:

- Đơn vị trả tiền lập 03 liên Uỷ nhiệm chi gửi KBNN. Kế toán KBNN xử lý:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên làm giấy báo Nợ cho đơn vị trả tiền;


+ 01 liên làm giấy báo Có cho đơn vị nhận tiền.

Trường hợp đơn vị, cá nhân nhận tiền mở tài khoản tại ngân hàng 

- Đơn vị trả tiền lập 04 liên Uỷ nhiệm chi gửi KBNN. Kế toán KBNN xử lý:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên báo Nợ cho đơn vị trả tiền;


+ 02 liên còn lại gửi cho ngân hàng phục vụ đơn vị, cá nhân nhận tiền. 

Trường hợp đơn vị, cá nhân nhận tiền mở tài khoản tại KBNN khác 

- Đơn vị lập 02 liên Uỷ nhiệm chi gửi KBNN. Kế toán KBNN xử lý:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên làm giấy báo Nợ gửi đơn vị trả tiền.

- Tại KBNN phục vụ đơn vị nhận tiền: Kế toán in 02 liên chứng từ phục hồi và xử lý: 

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên làm Giấy báo Có gửi đơn vị, cá nhân nhận tiền.

37. Ủy nhiệm chi dùng trong thanh toán chuyển tiếp (Mẫu số C4-03/KB)

Mục đích
Ủy nhiệm chi dùng trong thanh toán chuyển tiếp là chứng từ kế toán do kế toán KBNN nhận chuyển tiếp (hoặc KBNN được ủy quyền trích tài khoản) lập để chuyển tiền qua thanh toán bù trừ, thanh toán qua tài khoản tiền gửi của KBNN tại ngân hàng (trong trường hợp chuyển tiền ra ngoài hệ thống KBNN); 

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
- Ghi tên KBNN nhận chuyển tiếp, số hiệu tài khoản chuyển tiếp

- Ghi tên KBNN đề nghị chuyển tiếp

- Ghi đầy đủ các yếu tố liên quan đến người phát lệnh (đơn vị trả tiền): tên, số hiệu tài khoản, ngân hàng hoặc KBNN nơi mở tài khoản.

- Ghi đầy đủ các yếu tố liên quan đến người nhận lệnh (đơn vị nhận tiền): tên, mã số đơn vị sử dụng ngân sách (nếu có), mã số đối tượng nộp thuế (nếu có), số hiệu tài khoản, ngân hàng hoặc KBNN nơi mở tài khoản.
- Ghi rõ là thanh toán chuyển tiếp cho chứng từ gốc số, ngày, tháng, năm.
- Định khoản vào ô “Phần KBNN nhận chuyển tiếp”, ghi số tiền bằng số và bằng chữ của khoản thanh toán chuyển tiếp.

Luân chuyển chứng từ
Kế toán lập 3 liên Ủy nhiệm chi và xử lý: 

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 

+ 02 liên kèm theo chứng từ gốc gửi đến ngân hàng hoặc KBNN phục vụ đơn vị nhận tiền (tùy theo phương thức thanh toán, liên không sử dụng phải hủy bỏ).

38. Lệnh chuyển Có (Mẫu số C4-04/KB)

Mục đích

Lệnh chuyển Có là chứng từ thanh toán được lập tại Kho bạc A căn cứ vào chứng từ thanh toán chuyển Có của người phát lệnh; hoặc căn cứ vào các chứng từ gốc của các nghiệp vụ nội bộ như chuyển nguồn thanh toán trái phiếu, nguồn vốn đầu tư... chuyển đến Kho bạc B để trả tiền cho người nhận lệnh tại Kho bạc B; hoặc để chuyển số phải trả cho Kho bạc B (trường hợp các hoạt động nghiệp vụ nội bộ).

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép 

Kế toán ghi đầy đủ các yếu tố theo mẫu quy định, gồm các thông tin chủ yếu như:

- Số Lệnh thanh toán: Được hình thành tự động cho mỗi Lệnh thanh toán, chứa các thông tin về loại thanh toán, mã kho bạc lập lệnh, số thứ tự của lệnh từ đầu năm...

- Ngày lập lệnh: Là ngày kế toán trưởng kiểm soát thanh toán tại KB A.

- Ngày chứng từ: Là ngày lập chứng từ kế toán gốc.

- Ngày hạch toán: Là ngày kiểm soát chứng từ kế toán tại KB A.

- KB A: Kho bạc phát lệnh

- KB B: Kho bạc nhận lệnh

- Người trả tiền, người nhận tiền: là tên người trả tiền và người nhận tiền (cá nhân) hoặc tên của tổ chức, đơn vị trả tiền, nhận tiền. Trường hợp các hoạt động nghiệp vụ nội bộ thì người trả tiền, người nhận tiền là tên của các đơn vị Kho bạc tương ứng. 

- Thông tin người trả tiền, người nhận tiền: Địa chỉ, chứng minh thư, ngày cấp, nơi cấp (nếu có).

- Tài khoản: Là mã tài khoản người trả tiền và nhận tiền tại KBNN hay ngân hàng. Trường hợp cá nhân nộp tiền mặt tại KB A hay lĩnh tiền mặt tại KB B thì mã tài khoản được quy định thống nhất là tài khoản chuyển tiếp ngoài hệ thống.

- Tại KBNN (Ngân hàng): Là KB hoặc ngân hàng nơi người trả tiền, người nhận tiền mở tài khoản. 

- Các thông tin: Nội dung, Tài khoản và Số tiền chi tiết: Chỉ phản ánh chi tiết khi người trả tiền (người nhận tiền) mở tài khoản tại Kho bạc và Yêu cầu hạch toán chi tiết các tài khoản hoặc Mục lục NSNN (nếu có). 

- Tổng số tiền thanh toán: Là tổng số tiền thanh toán của người trả tiền với người nhận tiền.

- Nội dung thanh toán: Phải được ghi rõ trên mỗi Lệnh chuyển Có. Đặc biệt các trường hợp trả lại do sai lầm hoặc chờ xử lý phải ghi rõ lý do, số và ngày lập của lệnh bị trả lại.

Luân chuyển chứng từ

Lệnh chuyển Có được in tại KB A trong trường hợp cần thiết theo quy định.


39. Lệnh chuyển Có kiêm chứng từ phục hồi (Mẫu số C4-05/KB)

Là chứng từ giấy phục hồi từ chứng từ điện tử, được in tại KB B, có giá trị lưu trữ để theo dõi và kiểm tra. 

Các nội dung thông tin cơ bản như quy định của lệnh chuyển Có.


Luân chuyển chứng từ


Lệnh chuyển Có kiêm chứng từ phục hồi được in 02 liên: 

+ 01 liên lưu;


+ 01 liên báo Có cho người nhận tiền.

Trường hợp KB B phải in Lệnh chuyển Có kiêm chứng từ phục hồi làm căn cứ hạch toán kế toán (hệ thống thanh toán điện tử không hỗ trợ hạch toán kế toán tự động), Lệnh chuyển Có kiêm chứng từ phục hồi được thanh toán viên in 02 liên: 

+ 01 liên 01 làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên báo Có khách hàng. 
Thanh toán viên nhận lệnh thanh toán đến và Kế toán trưởng kiểm soát thanh toán phải kiêm vai trò của kế toán viên hạch toán kế toán LKB đến và Kế toán trưởng kiểm soát kế toán LKB đến.


40. Lệnh chuyển Nợ (Mẫu số C4-06/KB)

Mục đích
Lệnh chuyển Nợ là chứng từ thanh toán do Kho bạc A lập, căn cứ vào chứng từ thanh toán chuyển Nợ của khách hàng chuyển đến Kho bạc B để thu tiền của khách hàng giao dịch tại Kho bạc B đã cam kết theo hợp đồng chấp nhận chuyển Nợ; hoặc căn cứ vào các chứng từ gốc của các  nghiệp vụ nội bộ như báo Nợ thanh toán hộ công trái, trái phiếu... để thu hồi khoản đã thanh toán hộ cho Kho bạc B (trường hợp các hoạt động nghiệp vụ nội bộ).

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép 

Kế toán phải ghi đầy đủ các yếu tố theo mẫu quy định, gồm các thông tin chủ yếu:

- Số Lệnh thanh toán: Được hình thành tự động cho mỗi Lệnh thanh toán, chứa các thông tin về loại thanh toán, mã kho bạc lập lệnh, số thứ tự của Lệnh từ đầu năm...

- Ngày lập lệnh: Là ngày kế toán trưởng kiểm soát thanh toán.

- Ngày chứng từ: Là ngày lập chứng từ kế toán gốc.

- Ngày hạch toán: Là ngày kiểm soát chứng từ kế toán tại KB A.

- KB A: Kho bạc phát lệnh

- KB B: Kho bạc nhận lệnh

- Người trả tiền, người đòi tiền: là tên người trả tiền và người đòi tiền (cá nhân) hoặc tên của tổ chức, đơn vị trả tiền, đòi tiền. Trường hợp thanh toán trong nội bộ hệ thống KBNN thì người trả tiền, người đòi tiền là tên của các đơn vị kho bạc tương ứng. 

- Thông tin người trả tiền, người đòi tiền: Địa chỉ, chứng minh thư, ngày cấp, nơi cấp (nếu có).

- Tài khoản: Là mã tài khoản người trả tiền và đòi tiền tại KBNN hay ngân hàng. 

- Tại KBNN (Ngân hàng): Là KB hoặc ngân hàng nơi người đòi tiền, người trả tiền mở tài khoản. 

- Các thông tin: Nội dung, Tài khoản và Số tiền chi tiết: Chỉ phản ánh chi tiết khi người đòi tiền (người trả tiền) mở tài khoản tại Kho bạc và Yêu cầu hạch toán chi tiết các tài khoản hoặc Mục lục NSNN (nếu có). 

- Tổng số tiền thanh toán: Là tổng số tiền thanh toán của người phát lệnh với người nhận lệnh.

- Nội dung thanh toán: Phải được ghi rõ trên mỗi Lệnh chuyển Nợ. Đặc biệt các trường hợp trả lại do sai lầm hoặc chờ xử lý phải ghi rõ lý do, số và ngày lập của lệnh bị trả lại.

Luân chuyển chứng từ

Lệnh chuyển Nợ được in tại KB A trong trường hợp cần thiết theo quy định.


41. Lệnh chuyển Nợ kiêm chứng từ phục hồi (Mẫu số C4-07/KB)

Mục đích

- Là chứng từ giấy phục hồi từ chứng từ điện tử, được in tại KB B, có giá trị lưu trữ để theo dõi và kiểm tra. 

- Các nội dung thông tin cơ bản như quy định của lệnh chuyển Nợ.

Luân chuyển chứng từ

 Lệnh chuyển Nợ kiêm chứng từ phục hồi được in 02 liên:


+ 01 liên 01 lưu


+ 01 liên báo Nợ cho người nhận lệnh.


Trường hợp KB B phải in Lệnh chuyển Nợ kiêm chứng từ phục hồi làm căn cứ hạch toán kế toán (hệ thống thanh toán điện tử không hỗ trợ hạch toán kế toán tự động), Lệnh chuyển Nợ kiêm chứng từ phục hồi được in 02 liên: 

+ 01 liên 01 làm căn cứ hạch toán và lưu;


+01 liên báo Nợ cho người trả tiền.

Thanh toán viên nhận lệnh thanh toán đến và Kế toán trưởng kiểm soát thanh toán phải kiêm vai trò của kế toán viên hạch toán kế toán LKB đến và Kế toán trưởng kiểm soát kế toán LKB đến.


42. Giấy nộp tiền vào tài khoản (Mẫu số C4-08/KB)

Mục đích

Giấy nộp tiền vào tài khoản là chứng từ kế toán do khách hàng lập và gửi KBNN, xác nhận số tiền mặt khách hàng gửi KBNN; là căn cứ để KBNN hạch toán.
Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
Khách hàng

- Ghi đầy đủ các yếu tố qui định trên chứng từ. 

- Ghi rõ nội dung các khoản nộp vào cột “Nội dung nộp”

- Người nộp tiền ký và ghi rõ họ tên vào chức danh “Người nộp tiền"

Kho bạc Nhà nước

- Kế toán KBNN hạch toán và định khoản nghiệp vụ vào ô “Phần do KBNN ghi”.

- Thủ quỹ thu tiền, ghi ngày tháng vào dòng “KBNN ghi sổ ngày… tháng … năm…” đóng dấu “ĐÃ THU TIỀN” và trả chứng từ.

Luân chuyển chứng từ

Tại Kho bạc phục vụ người nộp tiền:

- Trường hợp nộp tiền vào tài khoản của người nộp, khách hàng lập 02 liên Giấy nộp tiền vào tài khoản gửi KBNN; kế toán KBNN xử lý:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên trả lại khách hàng.

- Trường hợp nộp tiền để trả cho đơn vị có tài khoản tại KBNN nơi nộp tiền, khách hàng lập 03 liên Giấy nộp tiền vào tài khoản gửi KBNN; kế toán KBNN xử lý:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên trả lại khách hàng;


+ 01 liên báo Có cho đơn vị nhận tiền.

- Trường hợp nộp tiền trả cho đơn vị có tài khoản tại KBNN khác, khách hàng lập 02 liên Giấy nộp tiền vào tài khoản; kế toán KBNN xử lý:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên trả lại người nộp.

Tại Kho bạc phục vụ đơn vị hưởng:

Kế toán in 02 liên chứng từ phục hồi và xử lý: 

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;


+ 01 liên báo Có cho đơn vị hưởng.


43. Giấy rút tiền mặt từ tài khoản tiền gửi (Mẫu số C4-09/KB)

Mục đích

Giấy rút tiền mặt là chứng từ kế toán do đơn vị, cá nhân lập gửi đến KBNN để rút tiền mặt từ tài khoản tiền gửi.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Đơn vi sử dụng ngân sách

- Giấy rút tiền mặt từ tài khoản tiền gửi phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi rõ ngày, tháng, năm lập.

- Ghi rõ tên, địa chỉ, mã đơn vị quan hệ ngân sách, địa chỉ, số tài khoản (ghi theo định dạng tài khoản thông báo khi giao dịch ký kết hợp đồng “Mã TKKT.Mã cấp NS.Mã ĐVQHNS”), tên KBNN nơi đơn vị mở tài khoản, họ tên người lĩnh tiền, số CMND, cấp ngày, nơi cấp, nội dung rút tiền.

- Số tiền rút được ghi bằng số và bằng chữ.
Kho bạc Nhà nước

- Kế toán định khoản nghiệp vụ vào ô “Phần do KBNN ghi”.

- Sau khi chi tiền cho đơn vị sử dụng ngân sách, thủ quỹ ghi ngày, tháng, năm vào dòng “KBNN ghi sổ và trả tiền ngày...”

Luân chuyển chứng từ

Trường hợp kiểm soát chi từ TKTG do bộ phận kế toán trực tiếp kiểm soát

- Đơn vị sử dụng ngân sách lập 02 liên Giấy rút tiền mặt từ tài khoản tiền gửi, gửi KBNN nơi đơn vị mở tài khoản. 

- Kế toán KBNN xử lý:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên trả đơn vị.   


Trường hợp kiểm soát chi từ TKTG do bộ phận ngoài bộ phận kế toán kiểm soát


- Đơn vị sử dụng ngân sách lập 03 liên Giấy rút tiền mặt từ tài khoản tiền gửi, gửi KBNN nơi đơn vị mở tài khoản. 

- Kế toán KBNN xử lý:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên gửi bộ phận KSC

+ 01 liên trả đơn vị (Qua bộ phận KSC).   


Lưu ý: 

Trường hợp rút tiền từ tài khoản tiền gửi cá nhân, người đến lĩnh tiền chỉ cần ký “Chủ tài khoản”.

44. Bảng kê nộp séc thanh toán qua ngân hàng (Mẫu số C4-10/KB) 

Mục đích

Bảng kê nộp séc thanh toán qua ngân hàng (TTNH) chứng từ kế toán do đơn vị, tổ chức, cá nhân, khách hàng thụ hưởng séc (gọi chung là đơn vị) lập và gửi Ngân hàng thương mại (NHTM), nơi KBNN mở tài khoản tiền gửi (TKTG) cùng với các tờ séc lĩnh tiền mặt do KBNN phát hành; là căn cứ để xác nhận khách hàng đã lĩnh tiền mặt tại NHTM và ghi giảm TKTG của KBNN mở tại ngân hàng. 

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Khách hàng:

Căn cứ chứng từ hợp lệ, hợp pháp đã được KBNN thực hiện kiểm soát chi (nếu có) và Séc lĩnh tiền mặt do KBNN lập, đơn vị có trách nhiệm lập 02 liên Bảng kê nộp séc TTNH và ghi đầy đủ nội dung, chỉ tiêu trên Bảng kê:

- Tên đơn vị thụ hưởng (đơn vị lĩnh tiền mặt), số hiệu tài khoản, mã ĐVQHNS, tên KBNN (nơi đơn vị mở tài khoản).

- Mã ĐVQHNS của TK 3911 (N=1, 2, 3, 9). 

- Các cột trên Bảng kê: số séc (ghi số séc do KBNN cấp cho đơn vị); KBNN phát hành séc (ghi tên KBNN, nơi đơn vị mở TK); số tài khoản (ghi số hiệu tài khoản của KBNN mở tại ngân hàng); tên NH thanh toán (ghi tên NH, nơi KBNN phát hành séc mở tài khoản).

(Ghi chi tiết của từng tờ séc vào phần liệt kê séc, số lượng séc lĩnh tiền mặt tại Ngân hàng).

- Ghi tổng số tiền bằng số khớp đúng với số tiền ghi bằng chữ.

- Ký và ghi rõ họ, tên.

Ngân hàng thanh toán (nơi KBNN mở tài khoản):

- Ghi rõ số lượng séc đã nhận, tên, số tài khoản và nơi mở tài khoản của khách hàng vào phần dưới bảng kê.

- Ghi ngày, tháng, năm thanh toán (chi tiền mặt cho đơn vị).

Kho bạc Nhà nước

- Kế toán KBNN định khoản nghiệp vụ thanh toán vào ô “Phần do KBNN ghi” (khi tất toán tài khoản 3911 chi tiết theo từng đơn vị).

- Kế toán viên, Kế toán trưởng ký tên.

Luân chuyển chứng từ
- Tại ngân hàng: nhận 02 liên Bảng kê nộp séc TTNH, 02 liên chứng từ và các tờ séc của đơn vị, ngân hàng kiểm soát, thanh toán cho đơn vị và xử lý: 
+ 01 liên chứng từ, 01 Bảng kê nộp séc TTNH trả đơn vị. 

+ 01 liên chứng từ hạch toán và lưu.

+ 01 liên Bảng kê nộp séc TTNH báo Nợ cho KBNN cùng các chứng từ báo Nợ, báo Có kèm Bảng kê chứng từ thanh toán (hoặc thanh toán bù trừ) của phiên thanh toán hoặc thanh toán bù trừ về.

- Tại KBNN: nhận Bảng kê nộp séc TTNH kèm Bảng kê chứng từ thanh toán, kế toán hạch toán tất toán TK 3911 chi tiết theo từng đơn vị.

45. Giấy chuyển tiền (Mẫu số C4-11/KB)

Mục đích
Giấy chuyển tiền là chứng từ kế toán do kế toán KBNN lập để trích tài khoản tiền gửi (TKTG) của đơn vị, tổ chức, cá nhân (gọi chung là đơn vị) mở tại KBNN, tài khoản Sai lầm Có trong thanh toán khác hoặc tài khoản Phải trả khác; là căn cứ để KBNN chuyển tiền thanh toán cho đối tượng thụ hưởng, đồng thời ghi giảm TKTG của đơn vị, tài khoản Sai lầm Có trong thanh toán và các tài khoản liên quan; Là chứng từ kế toán do kế toán KBNN lập trong trường hợp điều chuyển vốn qua thanh toán liên ngân hàng.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Kho bạc Nhà nước:

- Ghi đầy đủ số, ngày, tháng, năm lập Giấy chuyển tiền.

- Đơn vị trả tiền: 


+ Trường hợp trích tài khoản tiền gửi của đơn vị: ghi tên đơn vị trả tiền; ghi mã tài khoản kế toán, mã ĐVQHNS của đơn vị trả tiền.


+ Trường hợp trích tài khoản Sai lầm Có trong thanh toán khác để thanh toán cho đối tượng thụ hưởng (đối với các khoản thanh toán bị ngân hàng trả về và xác định được nguyên nhân do kế toán KBNN chuyển tiền sai các thông tin trên chứng từ gốc của đơn vị): ghi tên tài khoản “Sai lầm Có trong thanh toán khác”; ghi mã tài khoản Sai lầm Có trong thanh toán khác, mã ĐVQHNS kết hợp với tài khoản (nếu có).


+ Trường hợp trích tài khoản tài khoản Phải trả khác để chuyển tiền cho đơn vị cung cấp hàng hoá, dịch vụ: ghi tên tài khoản “Phải trả khác” (Chi tiết đơn vị cung cấp hàng hoá, dịch vụ); mã ĐVQHNS (N=9).


+ Trường hợp điều chuyển vốn qua thanh toán liên ngân hàng: Ghi tên đơn vị trả tiền là Sở Giao dịch KBNN, số tài khoản tiền gửi của Sở Giao dịch KBNN tại NHNN

+ Ghi tên KBNN lập Giấy chuyển tiền). 

- Đơn vị nhận tiền:


+ Ghi tên đơn vị, số hiệu tài khoản, mã ĐVQHNS (nếu đơn vị nhận tiền mở tài khoản tại các đơn vị KBNN) của đơn vị nhận tiền.


+ Trường hợp trích TKTG chuyên thu BHXH của cơ quan BHXH chuyển sang TKTG thu BHXH của BHXH tỉnh mở tại NHTM: ghi mã cơ quan BHXH (nếu có).


+ Ghi tên đơn vị, số hiệu tài khoản của KBNN quận, huyện, thị xã nhận vốn trong trường hợp điều chuyển vốn qua thanh toán liên ngân hàng.

+ Ghi rõ tên KBNN, Ngân hàng nơi đơn vị nhận tiền mở tài khoản.

- Nội dung thanh toán, chuyển tiền: ghi chi tiết, rõ ràng nội dung thanh toán, chuyển tiền. 

+ Ghi số tiền thanh toán bằng chữ và bằng số.


- Ô “KBNN A ghi”: kế toán ghi định khoản nghiệp vụ theo mã tài kế toán. 


- Kế toán viên, Kế toán trưởng, Giám đốc ký vào ô “KBNN A ghi sổ, ngày .....”.

Luân chuyển chứng từ

- Trường hợp đơn vị nhận tiền và đơn vị trả tiền mở tài khoản tại cùng một KBNN, KBNN lập 03 liên Giấy chuyển tiền và xử lý:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên làm giấy báo Nợ cho đơn vị trả tiền;

+ 01 liên làm giấy báo Có cho đơn vị nhận tiền.

- Trường hợp đơn vị nhận tiền mở tài khoản tại ngân hàng hoặc KBNN khác, tuỳ theo phương thức thanh toán với ngân hàng, KBNN lập đủ số liên Giấy chuyển tiền để xử lý:

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên báo Nợ cho đơn vị trả tiền;

+ 02 liên còn lại gửi ngân hàng (Hủy bỏ trong trường hợp KBNN thanh toán điện tử với ngân hàng). 


46. Biên lai thu nợ (Mẫu số C5-01/KB)

Mục đích

Biên lai thu nợ dùng trong trường hợp thu nợ lưu động do cán bộ KBNN đi thu nợ lập, xác nhận việc thanh toán khoản vay nợ các chương trình, mục tiêu của người vay; là cơ sở để lập Bảng kê biên lai thu nợ để hạch toán.

Trường hợp người đi vay đến KBNN nộp trực tiếp thì sử dụng phiếu thu, không sử dụng biên lai thu nợ.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Cán bộ thu nợ (Cán bộ KBNN):

- Căn cứ vào Hợp đồng tín dụng, cán bộ thu nợ ghi đầy đủ các yếu tố: nguồn vốn cho vay, tên KBNN, tên đối tượng vay, số và ngày lập của khế ước vay nợ.

- Tổng số tiền thu nợ được ghi bằng số và bằng chữ; ghi chi tiết số thanh toán gốc trong hạn, thanh toán gốc quá hạn, số thanh toán lãi.

Đồng thời, cán bộ thu nợ cũng phải ghi các yếu tố trên phần cuống biên lai tương tự với nội dung trên phần thân biên lai.

Luân chuyển chứng từ

Cán bộ KBNN lập 02 liên Biên lai thu nợ và xử lý: 

+ Phần thân liên 1 giao khách hàng, 

+ Phần thân liên 2 làm căn cứ lập Bảng kê biên lai thu nợ để nộp tiền vào quỹ và lưu cùng Bảng kê biên lai thu nợ, cuống biên lai thu nợ giữ nguyên vẹn để theo dõi.
47. Bảng kê biên lai thu nợ kiêm giấy nộp tiền vào tài khoản (Mẫu số C5-02/KB)
Mục đích

Bảng kê biên lai thu nợ kiêm giấy nộp tiền vào tài khoản là chứng từ kế toán do cán bộ thu nợ lập (đối với thu lưu động và điểm giao dịch) để nộp tiền vào KBNN cùng Biên lai thu nợ; là căn cứ để KBNN hạch toán.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Cán bộ thu nợ

- Căn cứ từng Biên lai thu nợ để lập Bảng kê biên lai thu nợ kiêm giấy nộp tiền vào tài khoản: ghi rõ ngày lập, số hiệu biên lai, ngày viết biên lai, số tiền thu gốc trong hạn, gốc quá hạn, số lãi và tổng số tiền của từng biên lai;

- Tổng số tờ biên lai trên bảng kê; tổng số tiền bằng số và bằng chữ.

- Lập riêng Bảng kê cho từng loại nguồn vốn cho vay, theo tính chất khoản nợ thu hồi đúng hạn, quá hạn, đáo hạn, khoanh nợ...

- Bảng kê biên lai thu nợ kiêm giấy nộp tiền vào tài khoản được nộp cùng các biên lai và tiền thu được vào KBNN trực tiếp quản lý.

Kế toán kho bạc

- Tiếp nhận Bảng kê và Biên lai thu nợ. Thực hiện kiểm tra, đối chiếu giữa Bảng kê và biên lai thu nợ, theo chi tiết từng yếu tố số hiệu, số tiền, tổng số tiền trên Bảng kê với tổng số tiền trên các biên lai thu nợ. 
- Sau khi cán bộ thu nợ nộp tiền vào quỹ, căn cứ Bảng kê biên lai thu nợ kiêm giấy nộp tiền vào tài khoản đã có chữ ký xác nhận của thủ quỹ, kế toán định khoản vào cột “TK ghi Có” và hạch toán ghi giảm nợ vay theo chi tiết từng Biên lai thu nợ.

Thủ quỹ

- Tiếp nhận Bảng kê biên lai thu nợ kiêm giấy nộp tiền vào tài khoản có chữ ký của kế toán KBNN, thực hiện kiểm tra số tiền trên Bảng kê với tổng số tiền của các biên lai thu nợ, thu tiền, ghi ngày tháng, đóng dấu “ĐÃ THU TIỀN” và ký xác nhận vào Bảng kê.

Luân chuyển chứng từ

- Cán bộ thu nợ lập 02 liên Bảng kê biên lai thu nợ kiêm giấy nộp tiền vào tài khoản gửi KBNN cùng các tờ biên lai thu nợ.

- Kế toán kiểm tra Bảng kê với biên lai thu nợ, ký tên trên bảng kê, sau đó chuyển toàn bộ Bảng kê và biên lai thu nợ sang thủ quỹ.

- Thủ quỹ thu tiền, ghi ngày tháng và ký tên trên Bảng kê, đóng dấu “ĐÃ THU TIỀN”, chuyển trả 02 liên Bảng kê cùng Biên lai thu tiền cho Kế toán.

- Kế toán xử lý như sau: 


+ 01 liên Bảng kê cùng Biên lai làm căn cứ hạch toán ghi giảm vay nợ, thu lãi và lưu;


+ 01 liên Bảng kê trả lại cán bộ thu nợ (người nộp tiền).

48. Phiếu nhập dự toán ngân sách (Mẫu số C6-01/KB)

Mục đích

Phiếu nhập dự toán ngân sách là chứng từ kế toán do các đơn vị thực hiện nhập dự toán: CQTC, các đơn vị dự toán tham gia TABMIS, KBNN  lập để hạch toán nhập dự toán của các cấp dự toán ngân sách ( cấp 0,1,2,3), của đơn vị sử dụng ngân sách. 

Phiếu nhập dự toán được sử dụng để nhập dự toán giao trong năm, dự toán bổ sung, dự toán điều chỉnh của cấp có thẩm quyền 

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

- Chuyên viên CQTC, ĐVSDNS, Kế toán viên KBNN ghi đầy đủ yếu tố số thứ tự phiếu nhập dự toán NS, Số quyết định giao dự toán, tên ĐVSDNS, năm ngân sách, loại kinh phí, mã loại dự toán; số Quyết định giao dự toán, tên đơn vị sử dụng ngân sách, mã ĐVQHNS, mỗi dòng ghi chi tiết theo mã TKTN, mã cấp NS, mã ĐVQHNS,  mã chương, mã ngành kinh tế, mã CTMT, dự án, (nếu có),  mã nguồn ngân sách (Mã TCNKP), mã dự phòng, mã loại dự toán , số tiền 

- Ghi ngày tháng năm , ký và đóng dấu theo quy định.

Luân chuyển chứng từ:

Kế toán lập 02 liên Phiếu nhập dự toán ngân sách và xử lý: 

+ 01 liên lưu cùng với hồ sơ dự toán kinh phí;

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán kế toán và lưu.

50. Phiếu nhập dự toán cấp 0 (Mẫu số C6-02/NS)
Mục đích

- Bảng tổng hợp chứng từ giao dự toán cấp 0 là: chứng từ kế toán dùng cho  CQTC các cấp ngân sách, KBNN (đối với ngân sách xã) căn cứ vào nội dung của văn bản giao dự toán cấp 0 của cấp có thẩm quyền, chuyển tải các nội dung thành các tổ hợp tài khoản dư toán cấp 0  trước khi nhập  vào TABMIS.

- Đảm bảo hoàn chỉnh dữ liệu tổng thể dễ tra cứu, giảm thiểu các giao dịch điều chỉnh trong quá trình nhập dữ liệu, chuẩn hoá các thông tin đầu vào trong hoạt động quản lý điều hành ngân sách. 

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

- Ghi năm ngân sách

- Số thứ tự

- Cột nội dung: Ghi chép các nội dung theo thứ tự của Biểu mã nhiệm vụ chi NSNN (kèm theo QĐ số 63/2008/QĐ- BTC ngày 01/08/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

- Phần chi tiết các cột còn lại, mỗi dòng ghi chi tiết theo: Số tiền, loại dự toán, mã TKTN, mã cấp NS, mã ĐVQHNS, mã ngành kinh tế, mã CTMT, mã nguồn, mã dự phòng; số lô bút toán, số ID, số giao dịch cha 
- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định
- Ví dụ: Cách ghi chép theo mẫu.
Luân chuyển chứng từ

Kế toán, chuyên viên TC lập 02 liên Bảng tổng hợp chứng từ giao dự toán cấp 0 và xử lý: 

- 01 liên lưu cùng với hồ sơ dự toán kinh phí;

- 01 liên làm căn cứ hạch toán kế toán và lưu.

50. Phiếu phân bổ dự toán (Mẫu số C6-03/NS)

Mục đích

- Bảng tổng hợp chứng từ phân bổ dự toán là chứng từ kế toán dùng cho  CQTC, KBNN, các đơn vị dự toán tham gia TABMIS, căn cứ vào nội dung của văn bản giao dự toán của cấp có thẩm quyền chuyển tải các nội dung  thành các tổ hợp tài khoản dư toán, thể hiện quy trình phân bổ dự toán từ đơn vị dự toán cấp trên giao cho các đơn vị dự toán trưc thuộc trước khi nhập vào TABMIS.

- Đảm bảo hoàn chỉnh dữ liệu tổng thể quy trình phân bổ ngân sách, dễ tra cứu, giảm thiểu các giao dịch điều chỉnh trong quá trình nhập dữ liệu, chuẩn hoá các thông tin đầu vào trong hoạt động quản lý điều hành ngân sách. 

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

- Ghi năm ngân sách 

- Số thứ tự

- Cột nội dung: Ghi chép các nội dung theo thứ tự của Biểu mã nhiệm vụ chi NSNN (kèm theo QĐ số 63/2008/QĐ- BTC ngày 01/08/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

- Phần chi tiết các cột còn lại, mỗi dòng ghi chi tiết theo: Số tiền, loại dự toán, mã TKTN, mã cấp NS, mã ĐVQHNS, mã ngành kinh tế, mã CTMT, mã KB, mã nguồn, mã dự phòng; Loại dossier phân bổ; số lô bút toán, số ID, số giao dịch cha 
- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định
- Ví dụ: Cách ghi chép theo mẫu.

Luân chuyển chứng từ
Kế toán, chuyên viên TC lập 02 liên Bảng tổng hợp chứng từ phân bổ dự toán: 

+ 01 liên lưu cùng với hồ sơ dự toán kinh phí;

+ 01 liên làm căn cứ hạch toán kế toán và lưu.

51. Phiếu điều chỉnh dự toán (Mẫu số C6-04/KB)

Mục đích

Phiếu điều chỉnh dự toán là chứng từ kế toán dùng trong nội bộ một đơn vị thực hiện nhập dự toán: CQTC, các đơn vị dự toán tham gia TABMIS, KBNN; được sử dụng để điều chỉnh về dự toán kinh phí ngân sách trong quá trình hạch toán kế toán có phát sinh sai lầm, theo đề nghị của đơn vị hoặc của KBNN.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

- Ghi ngày, tháng, năm lập phiếu điều chỉnh, ngày ghi sổ bút toán điều chỉnh, tên đơn vị sử dụng ngân sách ghi tóm tắt diễn giải nội dung điều chỉnh, mỗi dòng ghi chi tiết theo mã TKTN, mã cấp NS, mã ĐVQHNS,  mã chương, mã ngành kinh tế, mã CTMT, dự án, (nếu có), mã KBNN, mã nguồn ngân sách (Mã TCNKP), mã dự phòng, mã loại dự toán, số tiền. 

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định. 

Luân chuyển chứng từ

Kế toán lập 03 liên Phiếu điều chỉnh dự toán:

- 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 

- 01 liên lưu cùng với các tài liệu yêu cầu điều chỉnh hồ sơ; 

- 01 liên gửi trả đơn vị yêu cầu điều chỉnh (nếu có).


52. Phiếu thu (Mẫu số C6-05/KB)

Mục đích

Phiếu thu là chứng từ kế toán sử dụng trong nội bộ một đơn vị KBNN, do kế toán KBNN lập; Là căn cứ để thủ quỹ thu tiền, ghi sổ quỹ, kế toán hạch toán vào các tài khoản liên quan.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Kế toán

- Phiếu thu phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi ngày tháng năm lập Phiếu.
- Ghi rõ các yếu tố họ tên, địa chỉ người nộp tiền, lý do nộp tiền trên tờ phiếu thu.

- Số tiền được ghi bằng số và bằng chữ.

- Ghi rõ số lượng và tên chứng từ gốc kèm theo phiếu thu.

- Ghi số hiệu tài khoản Nợ, số hiệu tài khoản Có vào phần dành cho định khoản nghiệp vụ thu tiền (sau khi thủ quỹ thu tiền và ký trên phiếu thu).

Thủ quỹ

- Kiểm soát các yếu tố trên chứng từ và thu tiền, ký xác nhận, đóng dấu “ĐÃ THU TIỀN” và chuyển trả phiếu thu cho kế toán.

Luân chuyển chứng từ

Kế toán lập 02 liên Phiếu thu và xử lý:


+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu; 

+ 01 liên giao người nộp tiền. 


53. Phiếu chi (Mẫu số C6-04/KB)

Phiếu chi là chứng từ kế toán sử dụng trong nội bộ một đơn vị KBNN, do kế toán KBNN lập; là căn cứ để thủ quỹ chi tiền, ghi sổ quỹ, kế toán hạch toán vào các tài khoản liên quan.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Kế toán

- Phiếu chi phải được đánh số liên tục trong kỳ kế toán, ghi ngày, tháng năm lập phiếu.
- Ghi đầy đủ các yếu tố họ tên, địa chỉ người nhận tiền, lý do chi tiền trên tờ phiếu chi.

- Số tiền được ghi bằng số và bằng chữ.

- Ghi rõ số lượng và tên chứng từ gốc kèm theo phiếu chi.

- Ghi số hiệu tài khoản Nợ, số hiệu tài khoản Có vào phần dành cho định khoản nghiệp vụ chi tiền.

Thủ quỹ

Kiểm soát các yếu tố trên chứng từ và chi tiền, ký xác nhận, đóng dấu “ĐÃ CHI TIỀN” và chuyển trả phiếu chi cho kế toán.

Luân chuyển chứng từ

 Kế toán lập 02 liên phiếu chi và xử lý:


+ 01 liên lưu tại gốc;


+ 01 liên dùng làm chứng từ hạch toán xuất quỹ và lưu.


54. Phiếu chuyển tiêu (Mẫu số C6-07/KB)

Mục đích

Phiếu chuyển tiêu là chứng từ kế toán do KBNN lập; là căn cứ để KBNN cấp dưới hạch toán tất toán các tài khoản liên quan đến quyết toán vốn KBNN khi có lệnh quyết toán vốn của KBNN cấp trên; KBNN cấp trên hạch toán phục hồi các tài khoản đã tất toán tại KBNN cấp dưới.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

KBNN lập phiếu chuyển tiêu

- Lập phiếu chuyển tiêu cho từng tài khoản chuyển tiêu.

- Ghi đầy đủ tên, ngày, tháng, năm lập phiếu.

- Ghi rõ số, ngày, tháng, năm của lệnh quyết toán vốn, tên đơn vị KBNN ra lệnh quyết toán vốn.

- Tài khoản Nợ và tài khoản Có được ghi đầy đủ tên và số hiệu.

- Số tiền tất toán và chuyển tiêu về KBNN cấp trên được ghi bằng số và bằng chữ.

- Phần trích yếu ghi rõ nội dung nghiệp vụ chuyển tiêu.

KBNN nhận phiếu chuyển tiêu

Nhận được phiếu chuyển tiêu do KBNN cấp dưới chuyển lên, KBNN cấp trên kiểm tra tính chính xác của số liệu và hạch toán phục hồi các tài khoản chuyển tiêu vào ô “Phần khôi phục”.

Luân chuyển chứng từ

Kế toán KBNN lập 02 liên phiếu chuyển tiêu và xử lý


+ 01 liên sử dụng làm chứng từ hạch toán chuyển tiêu và lưu;


+ 01 liên gửi KBNN cấp trên.


56. Phiếu chuyển khoản (Mẫu số C6-08/KB)

Mục đích

Phiếu chuyển khoản là chứng từ kế toán do kế toán KBNN lập để chuyển tiền từ tài khoản này sang tài khoản khác trong nội bộ KBNN. 
Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

- Ghi tên tài khoản Nợ, tài khoản Có, mã đơn vị quan hệ ngân sách, nội dung nghiệp vụ chuyển khoản, mục lục ngân sách (nếu có).

- Số tiền được ghi bằng số và bằng chữ.

- Ô số hiệu tài khoản Nợ và số hiệu tài khoản Có dành cho kế toán KBNN định khoản nghiệp vụ chuyển khoản.

Luân chuyển chứng từ

Kế toán giữ tài khoản ghi Nợ lập 01 liên Phiếu chuyển khoản để hạch toán và lưu. Trường hợp cần thiết phải sử dụng thêm các liên phiếu chuyển khoản để thực hiện thanh toán chuyển tiếp hoặc báo Có/báo Nợ cho khách hàng thì lập đủ số liên chứng từ cần thiết.


57. Phiếu điều chỉnh sai lầm (Mẫu số C6-09/KB)

Mục đích

Phiếu điều chỉnh là chứng từ kế toán dùng trong nội bộ một đơn vị KBNN; được sử dụng trong trường hợp xử lý sai lầm trong hạch toán của KBNN là căn cứ để xác nhận bút toán hạch toán sai lầm hoặc bút toán ban đầu cần điều chỉnh và thực hiện bút toán điều chỉnh.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

- Ghi đầy đủ số phiếu điều chỉnh và ngày, tháng, năm lập phiếu điều chỉnh. 

- Ghi rõ ngày ghi sổ của bút toán cần điều chỉnh.

- Ghi nội dung và nguyên nhân điều chỉnh.

- Phần “Định khoản kế toán” ghi chi tiết theo tài khoản cần điều chỉnh, các yếu tố khác cần điều chỉnh (như mục lục ngân sách...). Tài khoản ghi Nợ (hoặc Nhập đối với các tài khoản ngoại bảng) ghi trước, tài khoản ghi Có (hoặc Xuất đối với các tài khoản ngoại bảng) ghi sau. Số tiền tương ứng với tài khoản cần phải điều chỉnh ghi đỏ (hoặc trong ngoặc hoặc số âm), số tiền tương ứng với tài khoản được điều chỉnh ghi đen. 

Luân chuyển chứng từ

Kế toán lập 01 liên Phiếu điều chỉnh sử dụng làm chứng từ hạch toán và lưu cùng với các tài liệu yêu cầu điều chỉnh có liên quan.

58. Bảng điều chỉnh tỷ giá các tài khoản ngoại tệ (Mẫu số C6-10/KB)
Mục đích

Bảng điều chỉnh tỷ giá các tài khoản ngoại tệ là chứng từ kế toán do kế toán ngoại tệ KBNN lập; là căn cứ để hạch toán điều chỉnh số dư bằng đồng Việt Nam của các tài khoản ngoại tệ theo tỷ giá hàng tháng phù hợp với số ngoại tệ tương ứng.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

- Ghi đầy đủ ngày, tháng, năm lập bảng điều chỉnh và tỷ giá hạch toán ngoại tệ tháng trước, tỷ giá hạch toán ngoại tệ tháng này.

- Cột tài khoản ghi tên các tài khoản được điều chỉnh theo thứ tự các tài khoản dư Có và các tài khoản dư Nợ.

- Cột mã tài khoản ghi số hiệu các tài khoản tương ứng với cột tên tài khoản (ghi ký hiệu loại ngoại tệ bên cạnh số tài khoản).

- Cột số dư bằng nguyên tệ cần điều chỉnh ghi số dư các tài khoản bằng nguyên tệ trước khi điều chỉnh tương ứng với các tài khoản.

- Cột số dư bằng đồng Việt Nam trước khi điều chỉnh ghi số dư các tài khoản bằng đồng Việt Nam trước khi điều chỉnh. Hai cột số dư bằng nguyên tệ và số dư bằng đồng Việt Nam trước khi điều chỉnh phải tương ứng với nhau.

- Số điều chỉnh chênh lệch là số tiền chênh lệch tăng (giảm) do tăng (giảm) tỷ giá tháng này so với tháng trước của từng tài khoản.

- Kế toán lấy số dư bằng đồng Việt Nam trước khi điều chỉnh cộng với số điều chỉnh chênh lệch và ghi kết quả vào cột số dư bằng đồng Việt Nam sau khi điều chỉnh theo từng tài khoản.

Luân chuyển chứng từ 

KBNN lập 1 liên Bảng điều chỉnh tỷ giá ngoại tệ để hạch toán và đóng vào tập chứng từ lưu trong ngày.


59. Phiếu nhập kho (Mẫu số C6-11/KB)

Mục đích
Phiếu nhập kho là chứng từ kế toán do kế toán KBNN lập nhằm xác nhận số lượng tiền, hiện vật, tài sản nhập kho. Phiếu nhập kho dùng làm căn cứ để ghi sổ kế toán và xác định trách nhiệm của các cá nhân có liên quan đến đối tượng nhập kho.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
- Phiếu nhập kho có thể lập cho một hoặc nhiều loại tiền, hiện vật, tài sản cùng một kho.

- Kế toán phải ghi rõ số phiếu nhập kho, ngày lập phiếu, họ tên người nhập, đơn vị nhập và tên kho. Ghi  tên tài sản, mã số, đơn vị tính, số lượng, đơn giá, mệnh giá (ghi chi tiết theo từng loại tài sản nhập kho), đồng thời tính tổng số tiền của từng loại tài sản, hiện vật nhập kho, ghi vào cột “thành tiền”

- Số tiền tổng cộng được ghi bằng số và bằng chữ.

Luân chuyển chứng từ
Kế toán lập 3 liên Phiếu nhập kho và xử lý: 
+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên giao thủ kho làm căn cứ nhập kho;

+ 01 liên giao người nộp.


60. Phiếu xuất kho (Mẫu số C6-12/KB)

Mục đích
Phiếu xuất kho là chứng từ kế toán do kế toán KBNN lập nhằm xác nhận số lượng tiền, hiện vật, tài sản xuất kho. Phiếu xuất kho dùng làm căn cứ để ghi sổ kế toán và xác định trách nhiệm của các cá nhân có liên quan đến đối tượng xuất kho.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
- Phiếu xuất kho được lập cho một hoặc nhiều loại tiền, hiện vật, tài sản cùng một kho.

- Kế toán phải ghi rõ số phiếu xuất kho, người nhận, đơn vị nhận, lý do xuất kho và tên kho. Ghi tên tài sản, mã số, đơn vị tính, số lượng, đơn giá, mệnh giá (ghi chi tiết theo từng loại tiền, hiện vật, tài sản xuất kho), đồng thời tính tổng số tiền của từng loại tiền, hiện vật, tài sản xuất kho ghi vào cột “thành tiền”.

- Số tiền tổng cộng được ghi bằng số và bằng chữ.

Luân chuyển chứng từ
Kế toán lập 3 liên Phiếu xuất kho và xử lý: 
+ 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

+ 01 liên giao thủ kho làm căn cứ xuất kho;

+ 01 liên giao người nhận.


61. Giấy đề nghị tạm cấp dự toán ngân sách (Mẫu số C6-13/KB)

Mục đích

Giấy đề nghị tạm cấp dự toán là chứng từ kế toán do đơn vị sử dụng ngân sách lập đề nghị cơ quan Tài chính hoặc KBNN tạm cấp dự toán cho đơn vị theo quy định của Luật NSNN trong thời gian chưa có dự toán chính thức được cấp có thẩm quyền giao.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép


Đơn vị sử dụng ngân sách:

- Ghi ngày, tháng, năm lập Giấy đề nghị tạm cấp dự toán, ghi các yếu tố: tên đơn vị, số hiệu tài khoản, mã ĐVQHNS, ghi tên KBNN nơi đơn vị mở TK, ghi đầy đủ các căn cứ đề nghị cấp dự toán tạm cấp.

- Phần liệt kê ghi chi tiết theo mã tài khoản, mã nguồn NS (TCNKP nếu có), mã chương, mã ngành kinh tế (khoản), ghi số tiền đơn vị đề nghị.

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định. 

Phần KBNN ghi:

- Ghi số tiền vào cột KBNN duyệt,

- Ghi đầy đủ các yếu tố vào phần dành cho KBNN ghi: đơn vị, số tiền bằng số và bằng chữ.

- Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.


Luân chuyển chứng từ


Đơn vị sử dụng ngân sách lập 02 liên Giấy đề nghị tạm cấp dự toán và xử lý:


+ 01 liên gửi KBNN nơi giao dịch;


+ 01 liên lưu tại đơn vị.


62.  Bảng kê thanh toán lãi tiền gửi tại KBNN (mẫu số C6-14/KB)

Mục đích
Bảng kê thanh toán lãi tiền gửi là chứng từ kế toán do kế toán KBNN lập; Xác định số tiền lãi KBNN phải thanh toán cho đơn vị, cá nhân mở tài khoản tại KBNN (theo chế độ quy định); Là căn cứ kế toán hạch toán vào các tài khoản liên quan.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
- Kế toán ghi đầy đủ các yếu tố theo mẫu quy định gồm:  Tên KBNN, ngày lập chứng từ, số và tên tài khoản tiền gửi cần tính lãi, số ngày tính lãi (từ ngày đến ngày), lãi suất ;

- Cột ngày: Ghi tuần tự theo ngày làm việc trong tháng;

- Cột số dư cuối ngày: Ghi số dư cuối ngày trên tài khoản tiền gửi của đơn vị theo từng ngày làm việc;

- Cột số ngày: Ghi số ngày có cùng số dư (bao gồm cả ngày nghỉ);

- Cột tích số: Ghi số tiền = Số dư cuối ngày * Số ngày; 

- Ghi số tiền lãi phải trả bằng số và bằng chữ;

- Định khoản các tài khoản liên quan.

Luân chuyển chứng từ
Kế toán KBNN lập 3 liên Bảng kê thanh toán lãi tiền gửi tại KBNN, các liên chứng từ được xử lý như sau :

- 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

- 01 liên báo có cho đơn vị;

- 01 liên báo nợ cho bộ phận tài vụ của đơn vị KBNN.


63.  Bảng kê thu phí chuyển tiền qua KBNN (mẫu số C6-15/KB)

Mục đích
Bảng kê thu phí chuyển tiền qua KBNN là chứng từ kế toán do kế toán KBNN lập để tính số phí chuyển tiền của đơn vị, cá nhân mở tài khoản tại KBNN đã thực hiện chuyển tiền qua đơn vị KBNN (theo chế độ trả lãi tiền gửi và thanh toán phí hiện hành); Là căn cứ kế toán hạch toán vào các tài khoản liên quan.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép
- Kế toán ghi đầy đủ các yếu tố theo mẫu quy định gồm:  Tên KBNN, ngày lập chứng từ, số và tên tài khoản tiền gửi của đơn vị, cá nhân phải trả phí, số ngày tính phí (từ ngày đến ngày), mức phí.

- Cột ngày: Ghi tuần tự theo ngày làm việc có khoản chuyển tiền phải thu phí;

- Cột “chứng từ”, cột “số tiền”: Ghi chi tiết theo số chứng từ, số tiền đã chuyển;

- Cột số phí phải trả: Ghi số tiền phí phải trả chi tiết theo từng khoản tiền chuyển; 

- Ghi tổng số phí phải trả bằng số và bằng chữ ;

- Định khoản các tài khoản liên quan.

Luân chuyển chứng từ
KBNN lập 3 liên Bảng kê thu phí chuyển tiền qua KBNN, các liên chứng từ được xử lý như sau :

- 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

- 01 liên báo nợ cho đơn vị;

- 01 liên báo có cho bộ phận tài vụ của đơn vị KBNN. 


64. Bảng kê tính phí tạm ứng tồn ngân (Mẫu số C6-16/NS)
Mục đích

Bảng kê tính phí tạm ứng tồn ngân KBNN là chứng từ kế toán do kế toán KBNN lập để tính số phí tạm ứng tồn ngân của KBNN; Là căn cứ kế toán hạch toán vào các tài khoản liên quan.

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

- Kế toán ghi đầy đủ các yếu tố theo mẫu quy định gồm:  Tên KBNN, ngày lập chứng từ, số và tên tài khoản, số ngày tính phí (từ ngày đến ngày), mức phí.

- Cột ngày: Ghi tuần tự theo ngày làm việc có khoản tạm ứng tồn ngân phải thu phí;

- Cột số cuối ngày: Ghi số dư cuối ngày trên tài khoản tạm ứng tồn ngân

- Cột số ngày: Ghi số ngày có cùng số dư (bao gồm cả ngày nghỉ);

- Cột tích số: Ghi số tiền = Số dư cuối ngày * Số ngày; 

- Ghi số tiền lãi phải trả bằng số và bằng chữ;

- Định khoản các tài khoản liên quan (Không định khoản trên chứng từ này khi chứng từ này đi kèm với Lệnh chi tiền).

- Cột số phí phải trả: Ghi số tiền phí phải trả chi tiết theo từng khoản tiền chuyển; 

- Ghi tổng số phí phải trả bằng số và bằng chữ ;

- Định khoản các tài khoản liên quan.

Luân chuyển chứng từ

KBNN lập 3 liên Bảng kê tính phí tạm ứng tồn ngân, các liên chứng từ được xử lý như sau :

- 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu;

- 01 liên báo nợ cho đơn vị;

- 01 liên báo có cho bộ phận tài vụ của đơn vị KBNN. 


65. Bảng kê thanh toán, YCTT hủy, đảo (Mẫu số: C6-17/KB)


Mục đích

Bảng kê các YCTT hủy, đảo là chứng từ kế toán do kế toán KBNN/chuyên viên cơ quan tài chính lập trên hệ thống TABMIS, dùng để liệt kê các YCTT, thanh toán đã được hủy, đảo trên hệ thống trong cùng một ngày hạch toán.


Phương pháp lập
· Tại phân hệ quản lý chi, chạy báo cáo “Bảng kê các YCTT/thanh toán hủy, đảo” và khai báo các tham số, trong đó, khai báo trạng thái YCTT/thanh toán: hủy, đảo.
· Ký và đóng dấu đầy đủ vào nơi quy định.


Luân chuyển chứng từ

Bảng kê các YCTT, thanh toán hủy, đảo được lập 01 liên, lưu trong tập chứng từ phân hệ quản lý chi của tập chứng từ ngày.

66. Bảng kê phát hành trái phiếu, công trái bằng tiền mặt (Mẫu số C7-01/KB)


Mục đích

Bảng kê phát hành trái phiếu, công trái bằng tiền mặt do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp toàn bộ phiếu phát hành trái phiếu, công trái bằng tiền mặt trong ngày và được kết hợp làm chứng từ kế toán. 


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ lập bảng kê là toàn bộ phiếu phát hành trái phiếu, công trái bằng tiền mặt.

- Cột 1: Số thứ tự 

- Cột 2: Ghi số phiếu phát hành

- Cột 3: Ghi tổng số tờ trái phiếu, công trái

- Cột 4: Ghi tổng mệnh giá

- Cột 5: Số tiền chiết khấu (nếu có)

- Cột 6: Ghi số tiền nộp kho bạc


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê phát hành trái phiếu, công trái bằng tiền mặt được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán (gửi kèm các giấy tờ liên quan).


67. Bảng kê phát hành trái phiếu, công trái bằng chuyển khoản (Mẫu số C7-02/KB)


Mục đích

Bảng kê phát hành trái phiếu, công trái bằng chuyển khoản do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp toàn bộ chứng từ thu phát hành trái phiếu, công trái bằng chuyển khoản trong ngày và được kết hợp làm chứng từ kế toán. 


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ lập bảng kê là toàn bộ phiếu phát hành trái phiếu, công trái bằng chuyển khoản.


- Cột 1: Số thứ tự


- Cột 2: Ghi số phiếu phát hành


- Cột 3: Ghi tổng số tờ công trái, trái phiếu


- Cột 4: Ghi tổng mệnh giá


- Cột 5: Số tiền chiết khấu (nếu có)


- Cột 6: Số tiền nộp Kho bạc


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê phát hành trái phiếu, công trái bằng chuyển khoản được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán (gửi kèm các phiếu phát hành và các giấy tờ liên quan).


68. Bảng kê trái phiếu chuyển sổ (Mẫu số C7-03/KB)


Mục đích

Bảng kê trái phiếu chuyển sổ do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp các tờ trái phiếu đến hạn thanh toán nhưng chủ sở hữu không đến thanh toán, được chuyển sổ sang kỳ hạn mới theo quy định; bảng kê này được kết hợp dùng làm chứng từ kế toán.


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ lập bảng kê là các tờ trái phiếu đã đến hạn thanh toán nhưng chủ sở hữu chưa đến thanh toán. 

- Cột 1: Số thứ tự 

- Cột 2: Ghi loại mệnh giá

- Cột 3: Ghi số sê ri 

- Cột 4: Ghi số tờ trái phiếu chuyển sổ

- Cột 5: Số tiền chuyển sổ gốc 

- Cột 6: Ghi số tiền chuyển sổ lãi 

- Cột 7: Tổng số tiền chuyển sang kỳ hạn mới (gốc mới = gốc cũ + lãi cũ)


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê trái phiếu chuyển sổ được lập làm 02 liên:

- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán chuyển sổ (gửi kèm các giấy tờ liên quan).


69. Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng tiền mặt (Mẫu a) (Mẫu số C7-04/KB)


Mục đích

Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng tiền mặt do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp toàn bộ chứng từ thanh toán trái phiếu bằng tiền mặt dùng cho loại lĩnh lãi theo tem của kho bạc phát hành và được kết hợp làm chứng từ kế toán.


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ lập bảng kê là toàn bộ phiếu thanh toán trái phiếu, các tem lĩnh lãi bằng tiền mặt của kho bạc phát hành.

- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Ghi số phiếu thanh toán

- Cột 3: Ghi tổng số tờ trái phiếu thanh toán

- Cột 4: Ghi số tiền thanh toán gốc

- Cột 5: Ghi số tem lãi 

- Cột 6: Ghi số tiền lãi 

- Cột 7: Tổng số tiền thanh toán (gốc + lãi)


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng tiền mặt (Mẫu a) được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán (gửi kèm Phiếu thanh toán cùng các giấy tờ liên quan).


70. Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng tiền mặt (Mẫu b) (Mẫu số C7-05/KB)


Mục đích

Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng tiền mặt do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp toàn bộ chứng từ thanh toán trái phiếu, công trái bằng tiền mặt dùng cho loại không có tem lãi của kho bạc phát hành và được kết hợp làm chứng từ kế toán.


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ lập bảng kê là toàn bộ phiếu thanh toán trái phiếu, công trái bằng tiền mặt của kho bạc phát hành.

- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Ghi số phiếu thanh toán

- Cột 3: Ghi số tờ trái phiếu (hoặc công trái) 

- Cột 4: Ghi số tiền thanh toán gốc

- Cột 5: Ghi số tiền thanh toán lãi trước hạn

- Cột 6: Ghi số tiền thanh toán lãi đến hạn 

- Cột 7: Ghi số tiền thanh toán lãi quá hạn

- Cột 8: Ghi tổng số tiền thanh toán (gốc + lãi)


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng tiền mặt (Mẫu b) được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán (gửi kèm Phiếu thanh toán cùng các giấy tờ liên quan).


71. Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng chuyển khoản (Mẫu a) (Mẫu số C7-06/KB)


Mục đích

Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng chuyển khoản do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp các chứng từ thanh toán trái phiếu bằng chuyển khoản trong ngày dùng cho loại có tem lãi của kho bạc phát hành và được kết hợp làm chứng từ kế toán.


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ lập bảng kê là toàn bộ các phiếu thanh toán cho các loại có tem lãi bằng chuyển khoản của kho bạc phát hành.

- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Ghi số phiếu thanh toán 

- Cột 3: Tổng số tờ trái phiếu thanh toán 

- Cột 4: Ghi số tiền thanh toán gốc

- Cột 5: Ghi số tem lãi

- Cột 6: Ghi số tiền thanh toán theo tem lãi

- Cột 7: Tổng số tiền thanh toán (gốc + lãi)


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng chuyển khoản (Mẫu a) được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán (gửi kèm Phiếu thanh toán cùng các giấy tờ liên quan).


72. Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng chuyển khoản (Mẫu b) (Mẫu số C7-07/KB)


Mục đích

Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng chuyển khoản do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp các chứng từ thanh toán trái phiếu, công trái bằng chuyển khoản trong ngày của kho bạc phát hành và được kết hợp làm chứng từ kế toán.


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ lập bảng kê là các phiếu thanh toán trái phiếu, công trái bằng chuyển khoản của kho bạc phát hành (loại lĩnh gốc và lãi một lần khi đến hạn)

- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Ghi số phiếu thanh toán 

- Cột 3: Ghi số tờ trái phiếu, công trái 

- Cột 4: Ghi số tiền thanh toán gốc

- Cột 5: Ghi số tiền thanh toán lãi trước hạn

- Cột 6: Ghi số tiền thanh toán lãi đến hạn

- Cột 7: Ghi số tiền thanh toán lãi quá hạn

- Cột 8: Tổng số tiền thanh toán (gốc + lãi)


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê thanh toán tại chỗ bằng chuyển khoản (Mẫu b) được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán (gửi kèm Phiếu thanh toán cùng các giấy tờ liên quan).


73. Bảng kê thanh toán công trái bằng tiền mặt (C7-08/KB)


Mục đích

Bảng kê thanh toán công trái bằng tiền mặt dùng để tập hợp toàn bộ chứng từ thanh toán công trái bằng tiền mặt và được kết hợp làm chứng từ kế toán.


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ lập bảng kê là toàn bộ phiếu thanh toán công trái bằng tiền mặt.

- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Ghi số phiếu thanh toán

- Cột 3: Ghi loại mệnh giá, sêri công trái. 

- Cột 4: Ghi số số tờ công trái

- Cột 5: Ghi Kho bạc phát hành

- Cột 6: Ghi số tiền thanh toán gốc

- Cột 7: Ghi số tiền thanh toán lãi 

- Cột 8: Ghi tổng số tiền thanh toán (gốc + lãi)


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê thanh toán công trái bằng tiền mặt được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán (gửi kèm Phiếu thanh toán cùng các giấy tờ liên quan).


74. Bảng kê thanh toán công trái bằng chuyển khoản (Mẫu số C7-09/KB)


Mục đích

Bảng kê thanh toán công trái bằng chuyển khoản do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp toàn bộ chứng từ thanh toán công trái bằng chuyển khoản và được kết hợp làm chứng từ kế toán.


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ lập bảng kê là toàn bộ phiếu thanh toán công trái bằng chuyển khoản.

- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Ghi số phiếu thanh toán

- Cột 3: Ghi số loại mệnh giá, sêri

- Cột 4: Ghi số tờ công trái

- Cột 5: Ghi Kho bạc nhà nước phát hành

- Cột 6: Ghi số tiền thanh toán gốc

- Cột 7: Ghi số tiền thanh toán lãi 

- Cột 8: Ghi tổng số tiền thanh toán (gốc + lãi)


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê thanh toán công trái bằng chuyển khoản được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán (gửi kèm Phiếu thanh toán cùng các giấy tờ liên quan).


75. Bảng kê thanh toán công trái tháng... năm... (Mẫu số C7-10/KB)


Mục đích

Bảng kê thanh toán công trái do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp toàn bộ chứng từ thanh toán công trái trong tháng và được kết hợp làm chứng từ kế toán.


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ lập bảng kê là toàn bộ phiếu thanh toán công trái trong tháng.

- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Ghi loại mệnh giá, sêri

- Cột 3: Ghi số tờ công trái

- Cột 4: Ghi Kho bạc phát hành

- Cột 5: Ghi số tiền thanh toán gốc

- Cột 6: Ghi số tiền thanh toán lãi 

- Cột 7: Ghi tổng số tiền thanh toán (gốc + lãi)

- Cột 8:  Ghi ghi chú


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê thanh toán công trái tháng... năm... được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ đối chiếu số liệu, lưu.


76. Bảng kê thanh toán hộ trái phiếu, công trái (Mẫu số C7-11/KB)


Mục đích

Bảng kê thanh toán hộ trái phiếu, công trái do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp các chứng từ thanh toán công trái, trái phiếu thanh toán hộ KBNN khác và được kết hợp làm chứng từ kế toán. 


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ vào các chứng từ liên quan đến nghiệp vụ thanh toán hộ về công trái, trái phiếu cho KBNN khác. 

- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Ghi số hiệu kho bạc phát hành

- Cột 3: Ghi loại mệnh giá 

- Cột 4: Ghi số sê ri 

- Cột 5: Ghi số tờ trái phiếu, công trái 

- Cột 6: Tổng số tiền thanh toán hộ (gốc + lãi)

- Cột 7: Số tiền thanh toán gốc

- Cột 8: Số tiền thanh toán lãi


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê thanh toán hộ trái phiếu, công trái được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán (gửi kèm Phiếu thanh toán cùng các giấy tờ liên quan).


77. Bảng kê trái phiếu, công trái được thanh toán hộ (Mẫu số C7-12/KB)


Mục đích

Bảng kê kê trái phiếu, công trái được thanh toán hộ do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp các chứng từ thanh toán trái phiếu, công trái do KBNN khác thanh toán hộ chuyển đến trong ngày và được kết hợp làm chứng từ kế toán. 


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ vào các chứng từ liên quan đến nghiệp vụ thanh toán công trái, trái phiếu do KBNN khác thanh toán hộ chuyển đến. 

- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Tên Kho bạc thanh toán

- Cột 3: Ghi loại mệnh giá

- Cột 4: Ghi số sê ri 

- Cột 5: Ghi số tờ trái phiếu, công trái

- Cột 6: Tổng số tiền được thanh toán hộ (gốc + lãi)

- Cột 7: Số tiền thanh toán gốc 

- Cột 8: Số tiền thanh toán lãi


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê trái phiếu, công trái được thanh toán hộ được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ đối chiếu (với số tiền trên LKB đến - Lệnh chuyển nợ), hạch toán.


78. Bảng kê tổng số thanh toán (Mẫu a) (Mẫu số C7-13/KB)

Mục đích

Bảng kê tổng số thanh toán do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để cuối ngày tập hợp toàn bộ chứng từ thanh toán trái phiếu dùng cho loại lĩnh lãi theo tem và được kết hợp làm chứng từ kế toán .

Phương pháp và trách nhiệm ghi chép



Căn cứ lập bảng kê là toàn bộ phiếu thanh toán trái phiếu, các tem lĩnh lãi bằng tiền mặt, chuyển khoản (bao gồm cả trái phiếu thanh toán tại chỗ và được thanh toán hộ)  
- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Ghi số phiếu thanh toán

- Cột 3: Ghi tổng số tờ trái phiếu thanh toán

- Cột 4: Ghi số tiền thanh toán gốc

- Cột 5: Ghi số tem lãi 

- Cột 6: Ghi số tiền lãi 

- Cột 7: Tổng số tiền thanh toán (gốc + lãi)


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê tổng hợp thanh toán được thanh toán hộ được lập làm 02liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán (gửi kèm các giấy tờ liên quan).


79. Bảng kê tổng số thanh toán (Mẫu b) (Mẫu số C7-14/KB) 


Mục đích

Bảng kê tổng số thanh toán do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để cuối ngày tập hợp toàn bộ chứng từ thanh toán trái phiếu, công trái dùng cho loại không có tem lãi và được kết hợp làm chứng từ kế toán.


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ lập bảng kê là toàn bộ phiếu thanh toán trái phiếu, công trái bằng tiền mặt, chuyển khoản (bao gồm cả thanh toán tại chỗ và được thanh toán hộ).

- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Ghi số phiếu thanh toán

- Cột 3: Ghi số tờ trái phiếu (hoặc công trái) 

- Cột 4: Ghi số tiền thanh toán gốc

- Cột 5: Ghi số tiền thanh toán lãi trước hạn

- Cột 6: Ghi số tiền thanh toán lãi đến hạn 

- Cột 7: Ghi số tiền thanh toán lãi quá hạn

- Cột 8: Ghi tổng số tiền thanh toán (gốc + lãi)


Luân chuyển chứng từ

Bảng kê tổng số thanh toán được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán (gửi kèm các giấy tờ liên quan).


80. Bảng kê trái phiếu, công trái quá hạn thanh toán (Mẫu số C7-15/KB)  


Mục đích

Bảng kê trái phiếu, công trái quá hạn thanh toán do kế toán bàn trái phiếu lập, dùng để tập hợp toàn bộ các tờ trái phiếu, công trái quá hạn thanh toán và được kết hợp làm chứng từ kế toán.


Phương pháp và trách nhiệm ghi chép

Căn cứ vào các tờ công trái, tờ trái phiếu đã quá hạn thanh toán nhưng chủ sở hữu chưa đến thanh toán . 

- Cột 1: Số thứ tự

- Cột 2: Ghi ngày phát hành trái phiếu

- Cột 3: Ghi loại mệnh giá

- Cột 4: Ghi số sê ri 

- Cột 5: Số tờ trái phiếu, công trái

- Cột 6: Tổng số tiền theo mệnh giá 

- Cột 7: Ghi ngày đến hạn thanh toán


Luân chuyển chứng từ


Bảng kê trái phiếu, công trái quá hạn thanh toán được lập làm 02 liên:


- 01 liên lưu tại bàn trái phiếu (bộ phận giao dịch phát hành và thanh toán công trái trái phiếu)


- 01 liên chuyển phòng/bộ phận kế toán để làm căn cứ hạch toán chuyển sang tài khoản quá hạn (gửi kèm các giấy tờ liên quan).


81. Giấy đề nghị ghi nhận nợ nước ngoài (Mẫu số C7-16/KB)  

Mục đích
Giấy đề nghị ghi nhận nợ nước ngoài là chứng từ kế toán dùng để thực hiện hạch toán đối với các khoản vay nước ngoài cho dự án thực hiện qua tài khoản tạm ứng/Tài khoản đặc biệt. 

Chứng từ này sử dụng trong các trường hợp sau:

+ Ghi tăng khoản vay của NSNN đã được ghi nhận nợ: Đối với nghiệp vụ chuyển vốn lần đầu của nhà tài trợ vào tài khoản tạm ứng/TK đặc biệt

+ Ghi giảm khoản vay của NSNN đã được ghi nhận nợ: Đối với nghiệp vụ chuyển vốn lần cuối (khi thực hiện GTGC lần cuối) hoặc tiền thừa trả nhà tài trợ.
Phương pháp ghi chép
Cục Quản lý nợ và Tài chính đối có trách nhiệm:
- Ghi đầy đủ các yếu tố quy định trên chứng từ: số chứng từ, năm ngân sách, đánh dấu “x” vào ô tương ứng với nghiệp vụ ghi tăng/giảm khoản vay của NSNN đã được ghi nhận nợ;

- Ghi “Căn cứ giải ngân của nhà tài trợ” đối với nghiệp vụ ghi tăng khoản vay của NSNN đã được nhận nợ;

- Ghi “Căn cứ Lệnh ghi thu, ghi chi NSNN” đối với nghiệp vụ ghi giảm khoản vay của NSNN đã được ghi nhận nợ khi thực hiện ghi thu ghi chi lần cuối và tất toán tài khoản phải thu, phải trả về tiền vay cho dự án đã được nhận nợ; 

- Ghi khoản ghi nhận nợ của NSTW hoặc của đơn vị sử dụng khoản vay nợ (nếu có);

- Ghi rõ nội dung khoản vay nợ nước ngoài đã được ghi nhận nợ; 

- Phần liệt kê các khoản ghi nhận nợ chi tiết (nếu có) theo mã nội dung kinh tế, mã chương, mã ngành kinh tế, mã nguồn NSNN - nếu có, số tiền (ghi chi tiết số tiền theo nội dung kinh tế, mỗi nội dung kinh tế ghi trên một dòng); 

- Ghi tổng số tiền ghi bằng chữ;

- Ghi ngày lập chứng từ, ký và đóng dấu theo chức danh quy định.

Kho bạc Nhà nước có trách nhiệm:

- Kiểm tra lại tính hợp pháp, hợp lệ của các yếu tố trên chứng từ;

- Định khoản nghiệp vụ;

- Ghi ngày, tháng, năm hạch toán;

- Ký và đóng dấu đầy đủ theo chức danh quy định.

Luân chuyển chứng từ:

Cục Quản lý nợ và Tài chính đối ngoại lập 02 liên Giấy đề nghị ghi nhận nợ nước ngoài kèm Bảng kê chi tiết các khoản chuyển vốn lần đầu vào TK tạm ứng/TK đặc biệt (nếu có) gửi SGD KBNN.

Tại SGD KBNN, kế toán xử lý như sau:
- 01 liên làm căn cứ hạch toán và lưu tại SGD KBNN;

- 01 liên gửi Cục Quản lý nợ và Tài chính đối ngoại để theo dõi.


82. Bảng kê nộp thuế (Mẫu số mẫu số 01/BKNT)  

Mục đích:

- Bảng kê nộp thuế là chứng từ dùng cho người nộp thuế để nộp tiền vào ngân hàng (KBNN) nơi thực hiện Dự án hiện đại hoá quy trình thu nộp thuế giữa cơ quan Thuế - Kho bạc- Hải quan - Tài chính. 

- Bảng kê nộp thuế là căn cứ để KBNN (hoặc ngân hàng) nhập thông tin vào chương trình ứng dụng thu nộp thuế;

Phương pháp ghi chép:

Trường hợp cơ sở dữ liệu thu nộp thuế không có đủ thông tin về người nộp thuế thì KBNN yêu cầu người nộp thuế ghi đầy đủ thông tin trên bảng kê nộp thuế để nhập vào chương trình ứng dụng và in giấy nộp tiền vào NSNN, cụ thể:
- Ghi tên, mã số thuế, địa chỉ của người nộp thuế ; tên mã số thuế, địa chỉ của người nộp thay.

- Căn cứ tờ khai Hải quan, Quyết định, hoặc Bảng kê biên lai...ghi rõ tên, mã số thuế và địa chỉ của tổ chức, cá nhân có nghĩa vụ nộp tiền vào NSNN hoặc tài khoản tạm thu NSNN. Địa chỉ phải ghi cụ thể xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố) nơi đăng ký hoạt động của tổ chức, cá nhân. 

+ Đánh dấu “x” vào ô tương ứng (Chuyển khoản hoặc Tiền mặt), không chọn đồng thời 2 phương thức nộp trên cùng một chứng từ. 

- Ghi rõ tên ngân hàng (KBNN) phục vụ đối tượng nộp, số tài khoản của đối tượng nộp trong trường hợp nộp tiền vào NSNN bằng chuyển khoản; Trường hợp nộp bằng tiền mặt không cần ghi thông tin tài khoản của người nộp. 

- Ghi số tài khoản thu NSNN trong trường hợp thu NSNN hoặc số tài khoản tạm thu, tạm giữ vào dòng “hoặc nộp vào TK tạm thu số” trong trường hợp tạm thu, tạm giữ ; Ghi rõ tên của KBNN nơi thực hiện ghi thu NSNN.

- Ghi rõ tên cơ quan quản lý thu; số và ngày của Tờ khai Hải quan, Quyết định hoặc Bảng kê Biên lai (nếu có), ngày của Quyết định hoặc Bảng kê biên lai.

- Phần liệt kê các khoản nộp được ghi chi tiết theo từng nội dung 

- Tổng số tiền nộp ngân sách bằng số và bằng chữ.

Luân chuyển chứng từ:

- Người nộp thuế lập 01 liên bảng kê nộp thuế (mẫu 01/BKNT) chuyển cho ngân hàng (KBNN) nơi mở tài khoản hoặc nơi nộp thuế. Căn cứ bảng kê nộp thuế, ngân hàng (KBNN) thực hiện trích tài khoản tiền gửi của người nộp thuế hoặc làm thủ tục thu tiền để thu NSNN; 
- Bảng kê nộp thuế là căn cứ để KBNN (hoặc ngân hàng) nhập thông tin vào chương trình ứng dụng thu nộp thuế và lưu cùng Giấy nộp tiền vào NSNN.
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