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BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sb: 218/2000/QP-BTC Doéc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha Noi, ngay 29 thang 12 nam 2000

QUYET PINH CUA BQ TRUONGBQ TAI CHINH

Vé viécban hanh Ché dé Iwu trip tai liéu ké toan

BO TRUONG BQ TAI CHINH
Can cir Phdp 1énh Ké todn vaThong ké ngay 20/5/1988;
Can cir Phdp 1énh bao vé tailiéu luu triv quoc gia ngay 30/11/1982;
Can cir Nghi dinh s6 15/CP ngay02/3/1993 ciia Chinh phii quy dinh vé nhiém vu, quyén han va trach
nhiém quan lyNha nudc cua B, co quan ngang B9,
Can cir Nghi dinh sé 178/CP ngay28/10/1994 ciia Chinh Phii quy dinh vé chite ndng, nhiém vu va té chirc
bo may cua BoTai chinh,
Sau khi co su thoa thudn cuaCuc luu trit Nha nuoc tgi Cong van s6 521/TTNC-LTNN ngay 02 thang 11
nam 2000,

Theo dé nghi cua Vu truong VuChé dé ké toan va Chanh Van phong By,

QUYET PINH:

Pidu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ché do lwu trir tai liéu ké toan apdung cho
tat ca cac doanh nghiép thudc cac thanh phan kinh té va cac hd kinhdoanh cé thé;
cac don vi hanh chinh sy nghiép, don vi vl trang, cac t& chircchinh tri, chinh tri xa
héi, t& chirc xa hoi, t6 chirc xa hdi nghé nghiép cé st dungvdn, kinh phi ctia Nha
nwéc, cla tap thé.

Pidu 2: Ché do lwu trir tai liéu ké toan ban hanh kém theo Quyét dinh nay apdung
thdng nhét trong ca nwdc tir ngay 01/01/2001. Cac quy dinh trwdc day vé lwutrd tai
liéu ké toan trai véi Ché do nay déu bai bo.

bi¢u 3: Cac BO, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phd, UBND cac tinh,
thanhphé tryc thuéc Trung wong, co quan Trung wong cla cac td chirc xa hdi chiu

trachnhiém trién khai thwc hién Quyét dinh nay & cac don vi thudc pham vi quan ly.
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CHE PO LUU TRU TAI LIEUKE TOAN
(Ban hanh theo Quyétdinh sé 218 /2000/0P/BTC
ngay 29 thang 12 nam2000 cua B¢ truong Bo Tai chinh)
Chuong I
QUY PINH CHUNG
Pidu 1: Tai liéu ké toan phai bdo quan, lvu trir theo quy dinh clia Ché dd nay laban
chinh cac tai liéu ké toan dwoc ghi chép trén gidy, co gia tri phap ly véké toan, bao
gom:
1- Ching tir ké toan,gdm: Ching tir gbc va ching tir ghi so;
2- SO ké toan, gém: SoOké toan chi tiét, thé ké toan chi tiét, s6 ké toan téng hop;
3- Bao c4o tai chinh,gdm: Bao céo tai chinh thang, bao céo tai chinh quy, bao cdo tai chinh nim;
4- Tai li¢u khac liénquan dén ké toan, 1a céac tai liéu ngoai cac tai li€u noéi trén, duoc dunglam can ctr dé
1ap chimg tir ké toan; céc tai liéu lién quan dén hoat dong kinhté (nhw hop dong kinh té, hop dong vay,
khé wdc vay, hop dong lién doanh...);cac tai liéu lién quan dén von, quy, loi tic (nhu quyét dinh bo sung
von tir loitre, phan phéi cac quy tu loi tuc...); cac tai li€u lién quan dén thu, chi ngansach, su dung von,
kinh phi (nhu quyét toan st dung kinh phi, quyét toan quyngan sach Nha nudc, quyét toan von dau tu...);
céc tai lidu lién quan dén nghiavy thué véi Nha nuéc (nhu quyét dinh mién, giam thué, hoan thué, truy thu
thué,quyét toan thué hang nam...) cac tai lidu lién quan dén kiém keé, dinh gia tai san(nhu cac biéu miu
kiém ké, bién ban dinh gia...); cac tai liéu lién quan dénkiém tra, kiém toan, thanh tra (nhu két luan thanh
tra, kiém tra, béo cdo kiémtoén...); tai liéu vé chuong trinh ké toan trén may vi tinh, tai li¢u lién quandén
tidu huy tai lidu ké toan.
Pidu 2: CAc tai liéu ké toan quy dinh tai Diéu 1 néu dwoc ghi chép trén may,trén vat
mang tin nhw bang twr, dia tr, cac loai thé thanh toan khi dwa vao lwutrlr phai dwoc in
ra gidy va phai c6 du cac yéu td phap ly theo quy dinh clia Nhanwéc vé tai lieu ké
toan (nhw mau biéu, ma s, chir ky, con d4u).
Pidu 3: Tai liéu ké toan dwa vao Iwu trir phai day dd, cé hé thdng, phai phanloai, sap
xép thanh trng bd hd so (hd so chirng tir ké toan, sd ké toan, bao céotai chinh ...).
Trong tirng bd hd so, tai liéu ké toan phai dwoc sap xép theothr tw thoi gian phat
sinh theo méi nién dod ké toan, bao dam hop ly, dé tractru, st dung khi can thiét.

Pidu 4: Tai liéu ké toan dwa vao lwu triv theo quy dinh dwdi day:



1. Tai liéu ké toan cta nién dokeé toan da két thuc va khong con sir dung dé ghi sb ké toan trong nién do
kétoan tiép theo, dwa vao luu trit cham nhat 1a 12 thang ké tir ngay két thiic niéndo ké toan;

2. Tai liéu ké toan vé bao céoquyét toan von du tu du 4n hoan thanh, phai dua vao luu trir cham nhét 1a
12thang ké tir ngdy bo céo quyét toan von dau tu du 4n hoan thanh dugc duyét;

3. Tai liéu ké toan lién quandén giai thé, pha san, ) ph'?m hoa, chuyén ddi hinh thuc s hiru, dua vao
lwutrit cham nhét 1 06 thang ké tur ngay két thuc moi cong viéc noi trén

pidu 5: Noi lwu trir tai lieu ké toan quy dinh nhw sau:

1. Tai liéu ké toan ctia don vindo duoc luu trix tai kho luu trir cua don vi do.

2. Tai liéu ké toan cta cong tylién doanh, cong ty 100% vén dau tu nude ngoai trong thoi gian hoat dong
taiViét Nam theo gidy phép dau tu dugc cap, phai dugc luu trir tai cong ty tronglanh thd nude CHXHCN
Viét Nam.

3. Tai lidu ké toan ctia don vigiai thé, pha san (ké ca cong ty lién doanh, cong ty 100% v6n nudc ngoai),
baogém tai liéu ké toan cua cac nién do ké toan va tai liéu ké toan lién quan dénsy kién giai thé, pha san
duoc luu trit tai co quan quyét dinh thanh 1ap (cipgidy phép) hodc co quan cip gidy ding ky kinh doanh
hoic luu trit tai noi theoquyét dinh cua cip quyét dinh giai thé, pha san.

4. Tai liéu ké toan cua don vicd ph'?m hoa, chuyén ddi hinh thire s6 hitu, bao gém tai liéu ké toan cua céc
niéndd ké toan va tai liéu ké toan lién quan dén ¢ phén hoa, chuyén ddi hinh thtresd hiru phai duoc luu
trit tai don vi ctia chii s& hitu méi hodc luu trit tai noitheo quyét dinh cta cép quyét dinh ¢6 phan hod,
chuyén d6i hinh thtrc s¢ hiru.

5. Tai liéu ké toan cua cacnién do ké toan di két thuc cua cac don vi duoc chia, tich thanh hai hay
nhiéudon vi méi: Néu tai liéu ké toan phan chia duogc thi luu trit tai don vi méi; Néutai liéu ké toan khong
phan chia duoc thi luu trit tai noi theo quyét dinh ciiacip quyét dinh chia, tich don vi. Tai liéu ké toan
lién quan dén chia, tach thiluu trit tai don vi méi chia, tach.

6. Tai liéu ké toan cua cacnién do ké toan da két thiic va tai liéu ké toan lién quan dén sap nhap cua
cacdon vi bi sap nhap, luu trir tai don vi nhan sap nhap.

Trudng hop tai don vi khong tochirc bo phan hodc kho luu trir thi c6 thé thué luu trit tai liéu ké toan tai
cactd chire luu trit trén co so hop dong ky két gitta cac bén. Hop dong phai ghi cuthé trach nhiém cta mdi
bén doi véi tai lidu ké todn thué luu trit, chi phi thuéva phuong thic thanh toan chi phi thué.

Pidu 6: Tai mdi don vi, ké toan trrdng hoac ngudi phu trach ké toan chiju trachnhiém
gitp Giam dbéc (hoac ngudi dirng dau) don vi td chirc, phan loai, sap xéptai liéu va

lam tha tuc dwa tai liéu ké toan vao lwu triv.



Piéu 7: Tai liéu ké toan Iwu trir phai dwoc bdo quan theo phap luat hién hanh ctaNha
nwdc vé bao vé tai liéu lwu trir va theo quy dinh clia ché dd nay. Tai liéuké toan Iwu
trlr phai dwgrc bao quan trong kho Iwu trir cta don vi. Kho lwu trirphai c6 du trang bi,
thiét bi bdo quan va cac diéu kién bdo ddm sw an toan tailiéu ké toan Iwu trir, nhw:
gia, td, phwong tién phong chéng hod hoan; chéng dm,méc; chdng Ia lut, mbi xéng,
chudt can...

Nguoi dimg dau don vi phai chiutrach nhiém trudc phéap luat vé sy an toan, day dii va hop phap cac tai
lidu kétoan cua don vi dang luu trit.

Pitu 8: Cac don vi phai m& "Sé theo ddi tai liéu ké toan lwu tri" déghi chép, theo dbi
va quan ly tai liéu ké toan lwu triv. S6 theo dbi tai lieu kétoan Iwu trir phai cé cac noi
dung chi yéu: Loai tai liéu lwu trir, sé hiéu, ngaythang dwa vao lwu trr, hién trang tai
liéu khi dwa vao lwu trir, th&i han lwutrir.

Pidu 9: Nguwdi dwoce giao nhiém vu quan ly, bdo quan tai liéu ké toan lwu trir phaichiju
trach nhiém trwéc ngwdi dirng dau don vi, trwdc phap luat vé sy méat mat, hwhéng
hodc sw cd khac dbi vai tai liéu ké toan dang lwu trir do chd quan minh gayra.

Ngudi quan 1y va bao quan tailiéu ké toan luu trit khong duoc phép cho bat ctr to chire, ca nhan nao xem,
strdung tai liéu ké toan Iuu trit néu khong c6 sy dong y bang vin ban ciia nguoidimg dau hoic ngudi duoc
uy quyén cta ngudi ding dau don vi. Truong hop co nguyco hodc phat hién tai liéu ké toan luu trit bi
mat, mdi mot, hu hong, ngudi quanly, bao quan tai liéu ké toan phai bao céo ngay cho nguoi dimg dau
don vi dékip thoi c¢6 bién phap xir 1y, khic phuc.

Pidu 10: Tai liéu ké toan dang trong thdi gian lwu trik, co gia tri phap ly trongmoi
trwéng hop khai thac, sir dung hop phap. Viéc khai thac, st dung tai liéu kétoan Iwu
triv phai dwoc sw déng y bang van ban cla nguwdi deng dau hodc ngudi duocuy
quyén cta ngudi drng dau don vi va duoc thwe hién tai noi lwu triv.

Trudng hop co quan Nha nude cotham quyén duoc phéap luat quy dinh, c6 vin ban yéu cau cung cip va
mang tailiéu ké toan luu trit ra ngoai don vi thi don vi va nguoi thuc hién nhiém vu ctaco quan yéu cau
cung cap tai liéu phai 1ap "Bién ban giao nhan tai liéu kétoan". Ngoai ndi dung quy dinh ctia mot van thu
bién ban, "Bién bangiao nhan tai liéu ké toan" phai ghi rd: loai tai liéu, s6 luong, nién doké toan cua tai

li¢u, hi¢n trang cua tai li€u, thoi gian sir dung va han tra laikho luu trir.



