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BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 04 /2018/TT-BNV Ha Ngi, ngay 2Fthdng % ndm 2018

TH(")NG TU

s NOI VU DGNG ng din vé thim quyen, thii tuc bd nhnpm, b nhu;m lai,

DEN Ngty.....,&,zmlﬁ....
Chuyén:

hay thé va phu cap trach nhiém cong viéc ciia ké toan trudng,
toan cua cac don vi ké toan trong linh vue ké todan nha nuée

mlen nhicm,

Luu hé 50 55 :.......... Gean-ei) Nghi dinh s6 34/2017/ND-CP ngay 03 thdng 4 ndm 2017 cia

Chinh phii quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia B6
Néi vu,

Cdn cir Nghi dinh 56 204/2004/NP-CP ngay 14 thing 12 ndm 2004 cia
Chinh phu vé ché do tién lwong doi voi can by, cong chuee, vién chuc va luc
lwong vii trang;

Can cik khoan 5 Diéu 20 Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP ngay 30 théing 12
ndam 2016 cia Chinh phit quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt ké todn (sau day
viét tat la Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP);

Theo dé nghi ctia Vu truong Vu Céng chike — Vién chike,

B trucng B Néi vu ban hanh Thong tu huéng dan vé tham quyén, thi
tuc bo nhiém, bé nhiém lai, mién nhiém, thay thé va phu ca"}) trach nhiém cong
viéc cua ké toan truong, phu trach ké todn cia cde don vi ké todn trong linh vuc
ké todn nha nuée.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay huéng dan vé tham quyén, thi tuc, thoi diém, hd so bd
nhiém, bd nhiém lai, bo tri, mién nhiém, thay thé va phu Cép trach nhiém cong
vi_éc clia ké todn trudng, phu trach ké toan cia cac don vi ké toan trong linh vuc
ke toan nha nudec.

Di¢u 2. Pdi twong ap dung

P&i twong 4p dung ctia Théng tu nay bao gdm:

l. Co quan g(') nhiém vu thu, chi ngan sach nha nuéc cac cé‘ip (Kho bac nha
nudc, co quan thue, co quan hai quan);

2. Pon vi ké toan ngan sach va tai chinh xa, phuong, thi trin;

3. Co quan nha nudc;

4. Pon vi su nghiép cong lap;



5. Td chue, don vi sir dung ngén sach nha nudc;

6. Ban quan ly du an c6 tu cach phap nhan do co quan nha nuéc, don vi
su nghi€p cong lap thanh lap;

7. Co quan, t6 chirc quan ly quy tai chinh nha nude ngoai ngén sach nha nudc;

8. Céc té chirc duge Nha nude cAp vén dé td chirc hoat déng theo muc
tiéu chinh trj - xa hdi cuy theé;

9. Ké toan trudng, phu trach ké to4n cta co quan, don vi quy dinh tai cac
khoan 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 Diéu ndy va céc ca nhan, t6 chirc khac c6 lién quan.

Piéu 3. Tiéu chuin va diéu kién cia chirc danh ké todn truéng, phu
trach ké todn

Ké toan truong, phy trach ké toan phai c6 céc tiéu chuén, diéu kién theo
quy dinh tai Diéu 21 Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP.

Piéu 4. B6 nhiém ngudi giir chire danh ké toan truéng, phu trach ké todn

1. Cac don vi ké toan quy dinh tai cac khoan 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8 Diéu 2 cia
Théong tu ndy phai bé nhiém ké toan trudng theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 20
Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP.

2. Viée b6 nhigm phu tréch ké toén dugc thuc hién theo quy dinh tai diém
a khoan 2 Piéu 20 Nghij dinh sé 174/2016/ND-CP.

Piéu 5. Tham quyén b nhiém, bd nhiém lai ké toan truwéng

1. D6i véi don vi ké toan thude cdc co quan cé nhiém vu thu, chi ngin
sach nha nudc

a) B truéng Bo Tai chinh bd nhiém, bo nhiém lai ké toan truéng don vi
ké toan thudc co quan c¢6 nhiém vu thu, chi ngén sach trung uong;

b) Cép c6 tham quyén bd nhiém, bé nhiém lai ké toan truong don vi ké
toan thudc co quan c6 nhiém vu thu, chi ngan sach dla phuong (trir don vi ké
todn ngédn sach va tai chinh x&, phudng, thi trdn) 14 cép ¢6 thim quyén bd nhiém
Pho Thu trudong don vi.

2. Doi voi cac co quan nha nudc; don vi sur nghi€p cong lap; to chire, don
vi st dung ngan sach nha nudc cé t6 chirc bo may ke toan

a) Bo truong, Thu trudng co quan ngang B9, Thu trudng co quan thuge
Chinh pht bd nhiém, bé nhiém lai ké toan truong don vi du toan cap I thude
Trung vong;

b) Chu tich Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc thude Trung wong; Chu
tich Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x4, thanh phé thude tinh, thanh phé thude
thanh phé truc thude Trung uong (sau day goi chung 1a cip huyén) bd nhiém, bd
nhiém lai ké toan trudng don vi du toan cép [ thudc dia phuong quan ly, sau khi
c6 y kién clia co quan ndi vu va tai chinh cting cép;



¢) Cép c6 thdm quyén bd nhiém, bd nhiém lai ké toan truéng céc don vi
du todn ngéan sach, don vi sir dung ngén séch, don vi su nghiép cong lép tur bao
dam chi thuong xuyén, don vi su nghiép cong lap tu bao dam mdt phan chi
thuong xuyén, don vi sy nghiép cong ldp do ngan sach nha nuéc bao dam chi
thudng xuyén 1a cdp cé thdm quyén bé nhiém Phé Thu truéng don vi;

d) Ngudi dimg dau don vi ké toan la don vi sy nghiép cong lap tu bao
dam chi thuong xuyén va chi dau tu bé nhiém, bé nhiém lai ké toan trudng.

3. Ngoai cac co quan, don vi néu trén, dbi vé6i cac don vi ké todn khac
dugc quy dinh tai Didu 2 ciia Thong tu ndy, ké todn trudng do ngudi dimg dau
hodc ngudi dai dién theo phap luat (sau ddy goi chung la ngudi dimg diu) cua
don vi ké todn d6 bé nhiém.

Diéu 6. ThAm quyén bd nhiém, bé nhiém lai, b6 tri phu trach ké toan

1. Béi véi don vi ké toan chi c6 mot ngudi lam ké toan hodic mdt ngudi
lam ké toan kiém nhiém

Viéc bd nhiém, bd nhiém lai phu trach ké toan do ngudi dimg dau co
quan, don vi ké toan quyét dinh.

2. Béi véi don vi ké toan ngén sach va tai chinh x4, phudng, thi trin

Chu tich Uy ban nhéan dan cép huyén bé nhiém, bd nhiém lai phu trach ké
toan sau khi c6 y kién ctia Phong N&i vu va Phong Tai chinh cap huyén.

3. Pdi voi don vi ké toan phai bo tri ké toan trudng nhung chua bé nhiém
duoc ngay ké toan trudng thi bd tri phu trich ké toan theo quy dinh tai khoan 1
Diéu 20 Nghj dinh s6 174/2016/ND-CP.

Piéu 7. Thi tuc, thdi diém bd nhiém, bd nhiém lai ké toan trudng,
phu triach ké toan, bo tri phu trich ké todn

1. Thi tuc bd nhiém, bd nhiém lai ké toan trudng, phu trach ké toan, b tri
phu trach ké toan

a) Boi véi céc truong hop quy dinh tai khoan 1 va cac diém a, b, ¢ khoan
2 Piéu S clia Thong tu nay, ngudi dimg dau don vi ké toan lap ho so dé nghi cip
c¢6 tham quyén bd nhiém ké toan truong.

Co quan ndi vy ch tri, phdi hop véi co quan tai chinh ciing cip tham dinh
hé so, trinh Chu tich Uy ban nhén dan xem xét, quyét dinh déi véi truong hop
quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 5 cuia Thong tu nay:

b) Péi véi céc trudng hop quy dinh tai diém d khoan 2 va khoan 3 Piéu 5;
khoan 1 va khoan 3 Piéu 6 ctiia Théng tu nay, ngudi dimg dau don vi ké todn
quyét dinh viéc giao td chirc, don vi, c4 nhan thudc thaim quyén quan ly lap hd
so dé bd nhiém ké toan truong, phu trach ké todn; bd tri phu trach ké toan;



¢) Béi voi truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 6 cia Thong tu nay, Chu
tich Uy ban nhén dan xa, phuong, thi tran lap hd so dé nghi Chu tich Uy ban
nhén dan cép huyén bd nhiém phu trach ké toan. Phong Noi vu chu tri, phdi hop
véi Phong Tai chinh cdp huyén thdm dinh hé so, trinh Cht tich Uy ban nhén dan
cép huyén xem xét, quyét dinh;

d) Thu tuc bd nhiém lai ké toan truong, phu trach ké toan dugc thuc hién
nhu thu tuc bd nhiém ké toan trudng, phu trach ké toan.

2. Thoi diém xem xét dé bd nhiém lai ké toan trudmg, phu trach ké toan

Chém nhit 90 ngay trude ngay hét thoi han bd nhiém, ngudi dimg déau
don vi ké toan phai tién hanh quy trinh bd nhiém lai dé quyét dinh hoéc trinh co
quan co tham quyén xem Xxeét, quyét dinh bd nhiém lai hodac khong bd nhiém lai
ké toan trudng, phu trach ké toan. Quyét dinh b nhiém lai ké toan truong, phu
trach ké toan phéi duge ban hanh trude it nhat 01 ngay lam viéc, tinh dén ngay
hét thoi han bd nhiém.

3. DBéi véi truomg hop ké toan trudng, phu trach ké toan la cong chie,
vién chire, khi hét thoi han bd nhiém, tinh dén thang du tudi nghi huu con tir 02
niam dén dudi 05 nim cong tdc ma duogc b nhiém lai thi thoi han bé nhiém
duoc tinh dén thoi diém du tubi nghi huu theo quy dinh; truong hop tinh dén
thang du tudi nghi huu con dudi 02 ndm cong tac, co quan c6 tham quyén bd
nhiém ké toan trudng, phu trach ké toan xem xét, néu du tiéu chuan, diéu kién
thi quyét dinh kéo dai thoi gian giir chic danh ké todn trudng, phu trach ké
todn cho dén thoi diém du tudi nghi huu,

Pidu 8. Hd so' b nhiém, bd nhiém lai ké toan trudng, phu trach ké
todn, bo tri phu trich ké toan

1. Ho so bd nhiém ké todan truong, phu trach ké toan, bd tri phu trach ké toan

a) So yéu ly lich (c6 x4c nhan cua don vi quan ly lao dong hoic co quan
¢6 tham quyén);

b) Ban sao van bang hodc ching chi chuyén moén, nghiép vu vé ké toan
theo yéu cau cua vij tri bd nhiém;

¢) Bén sao chimg chi bdi dudng ké toan truong;

d) X4c nhan clia cac don vi ké toan noi nguoi duge 1ap hd so bd nhiém ké
toan trudng, phu trach ké todn da cong tac vé thoi gian thuc té lam ké toan
trudng theo mau sd 01/GXN hoic thoi gian thuc té lam ké todn theo mau sd
02/GXN ban hanh kém theo Théng tu nay déi véi trudng hop bé nhiém ké toan
truong; xac nhan theo mau s 02/GXN dbi véi trudong hop bd nhiém, bd tri phu
trach ké toan;



d) Vin ban dé nghi bd nhiém ké toan truéng, phu trach ké toan do ngudi
dimg dau don vi ké toan ky va déng ddu cia don vi (trir truomg hop quy dinh tai
diém d khoan 2 va khoan 3 Diéu 5; khoan 1 va khoan 3 Diéu 6 ciia Thong tu nay).

2. Ho so bd nhiém lai ké toén trudng, phu trach ké toan

a) So yéu ly lich (c6é xac nhén cta don vi quan ly lao dong hodc co quan
¢6 thdm quyén);

b) Ban tu nhan xét, danh gia két qua cong tac trong thoi han gitr chic
danh ké toén trudng, phu trach ké todn;

¢) Nhén xét ctia nguoi dimg dau don vi ké toan;
d) Ban sao céc vin bing, chimg chi b6 sung (néu cé);

d) Vin ban dé nghi bd nhiém lai ké toan trudng, phu trach ké toan do
ngudi dimg dau don vi ké todn ky va doéng ddu cua don vi (trir trudng hop quy
dinh tai diém d khoan 2 va khoan 3 Diéu 5; khoan 1 Piéu 6 cia Thong tu nay).

Diéu 9. Thim quyén, thii tuc mién nhiém, thay thé ké toan truwdng,
phu trich ké toan

1. Thim quyén mién nhiém, thay thé ké toan trudng, phu trach ké toan

Cép ndo bd nhiém ké toan trudng, phy trach ké toan thi cdp d6 c6 thdm
quyén quyén mién nhiém, thay thé ké toan trudng, phu trach ké toan.

2. Thi tyc mién nhiém, thay thé ké toan trudng, phu tréch ké toan

Ngudi dimg diu don vi ké toan quyét dinh theo tham quyén hodc c6 vin ban
dé nghi co quan ¢6 thdm quyén mién nhiém, thay thé ké toan trudng, phu trach ké
toan. Van ban dé nghi phai néu rd 1y do mién nhiém, thay thé va tai lidu c6 lién
quan kém theo.

Diéu 10. Phu cép trach nhiém cong viée ké toan truéng

1. Ngudi dugc bd nhiém ké toan trudng & cac don vi quy dinh tai céc
khoan 1, 3, 4, 5, 8 Didu 2 ctia Théng tu nay duoc hudng mic phu cip trach
nhiém cong viéc hing thang 0,2 so véi mire luong co sd.

2. Nguoi duoc bd nhiém ké todn truéng & céc don vi quy dinh tai khoan 6
va khoan 7 DPiéu 2 ctia Théng tu nay duoc hudng mirc phu cép trach nhiém cong
viéc ké toan truong theo quyét dinh ctia cip cé tham quyén trén co s& van dung
mic phu cép trach nhiém céng viéc ké toan truong quy dinh tai khoan 1 Piéu
nay phu hgp vadi hoat dong cua don vi minh.



Diéu 11. Phy cip trach nhiém céng viéc phu trach ké toan

1. Ngudi duge bd nhiém phu trach ké toan quy dinh tai khoan 1 va khoan 2
Diéu 6 hodc ngudi dugce bb tri [am phu trach ké toan quy dinh tai khoan 3 Diéu 6
ctia Thong tu nay (trir trudng hop quy dinh tai khoan 2 Diéu nay) duge hudng phu
cap trach nhiém céng viéc hang thang 0,1 so véi mirc lwong co so.

2. Nguoi duge bd tri phu trach ké toan ¢ cac don vi quy dinh tai khoan 6
va khoan 7 Diéu 2 cua Théng tu nay dugc hudng mirc phu cép trach nhiém cong
viéc phu trach ké toan theo quyét dinh ctia cdp c6 thdm quyén trén co sd van
dung mirc phu c4p trach nhiém cong viéc phu trach ké toan quy dinh tai khoan 1
Piéu nay phu hop véi hoat dong ctia don vi minh.

OA r -A > L4 -
Dieu 12. Trach nhiém cia cic don vi
I. Ngudi ding dau cac don vi ké toan ¢ trach nhiém

a) BO tri nguoi co du tiéu chuén, diéu kién lam ké toén truong, phu trach
ké toan tai don vi theo quy dinh tai Nghi dinh sé 174/2016/ND-CP va hudng
dan ctia Thong tu nay;

b) Thuc hién ding céc quy dinh vé tham quyén, thu tuc bd nhiém, bd
nhiém lai, mién nhiém, thay thé va phu cép trach nhiém cdéng viéc ké toan
trudng, phu trach ké toan theo quy dinh ctia Thong tu nay;

¢) Xay dung quy ché hoat dong trong don vi dé ké toan trudng, don vi ké
toan, nguoi lam ké todn thuc hién ding trach nhiém va quyén han theo quy dinh
ctia phép luat vé ké toén.

2. B9, co quan ngang B9, co quan thudéc Chinh phi, Uy ban nhin dén
tinh, thanh phé truc thuée Trung wong c¢6 trach nhiém chi dao, huéng dan céc co
quan, to chirc, don vi thude thdm quyén quan 1y thuc hién viéc bé nhiém, bé nhiém
lai, b6 tri, mién nhiém, thay thé, xép phu cé‘ip trach nhiém cong viéc ké toan truong,
phu tréch ké todn theo quy dinh hién hanh vi huéng dan ciia Thong tu nay.

Diéu 13. Piéu khoin thi hanh

l. Thong tu nay c¢o6 hiéu luc tir ngay 15 thang 5 nam 2018.

2. Théng tu nay thay thé Thong tu lién tich s6 163/2013/TTLT-BTC-BNV
ngay 15 thang 11 nam 2013 cua B truong Bo Tai chinh va B trudng Bo Noi vu
vé huéng din tiéu chudn, diéu kién, thi tuc b6 nhiém, bd nhiém lai, b tri, mién
nhiém, thay thé va xép phu cp trach nhiém cong viée ké toan trudng, phu tréch ké
todn trong cac don vi ké toan thudc linh vuc ké todn nha nudc.



3. Trong qué trinh thyuc hién néu c6 vuéng méc, dé nghi phan anh kip thoi
vé BO Noi vu dé huéng dan hodc xem xét, giai quyét.%

Noi nhin:

- Thii tudéng va cac Phé Thi twéng Chinh pha;

- Cac B, co quan ngang B, co quan thude Chinh phu;
- Van phong Trung uong Dang va cic Ban cia TW Dang;
- Vén phong Quéc hoi;

- Vin phong Chu tich nuéce;

- Van phong Tong Bi thu;

- Toa an nhan dén toi cao;

- Vién kiém sat nhan dan téi cao;

- Kiém toan nha nudc;

- Uy ban Giam sét tai chinh quéc gia;

- Uy ban TW Mt triin TS qudc Viét Nam; Lé Vinh Tan
- Co quan Trung uong ctia cac doan thé;

- Cuc Kiém tra van ban QPPL (Bo Tu phap);

- HBND, UBND céc tinh, thanh phé truc thuge TW;

- S& Noi vu cée tinh, thanh phd truc thude TW;

- Cong bao; Céng Théng tin dién tir Chinh phu;

- Cong Thong tin dién tir B§ Ni vu;

- B6 Nai vu: Bo truong, Thir trudng, cac don vj thude

va tryre thude B,

- Luu: VT, CCVC (30b).




Mau s6 01/GXN (Ban hanh kém theo Thong tu so 04 /2018/TT-BNV ngay 27 thdng 3
nam 2018 cua B¢ truong Bo Nox vu hwang déan vé tham quyen thii tuc b6 nhiém, bo
nhiém lai, mién nhiém, thay thé va  phu cap trdch nhiém cong viée cua ké todn truong,
phu trdch ké todn cua cdc don vi ké toan trong linh viee ké todn nha nwéc)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phic

GIAY XACNHAN )
THOI GIAN THUC TE LAM KE TOAN TRUONG

Kinh gui: (Tén co quan, don vi noi dang cong tac).................cccueecvvennnne.
" a:chi 60 GUANS AONMVI)......coivsmmsiyssnsssbbis trestdicivn i ssenirnss

L. HO VBHBRT <o nsmmr e imsmsnassmmsnmnrmmseney Sev i bnnemuonsssy oms wow xmedvessmsmsans
2. Ngay thang:nqm SInh? ..coiheemmssmmemsumasss g 17 SN e TR I U N .
2% 1L ) AR | NP — SREE BB cviimvamamarmrd B
B T s 1 s oy T —

Nay t6i 1am don nay kinh mong co quan, don vi xac nhén thoi gian cong tac
thue té vé ké toan trudng cla toi, dé téi hoan thién hd so lam thu tuc bé nhiém
ké toan truong:

| Thoi gian | Chitc danh, cong S6 thiing thyc té
. Bo phan lam vige o lam ke toan
£ : GRURORS s (. . VasE trudng
XAC NHAN CUA CO QUAN,PONVI , Ngay ... ‘thcing....:nam
Xdc nhdn néi dung ké khai vé qua trinh cong tdc Ng‘m‘f df nghﬂ!
INUC 16 CUQ ARR/CR .........oooeoeoeeeeeeeesne (Ky, ghi rd ho tén)

néu trén la dung suw that.
(Ky, ghi ré ho tén nguoi dirng dau co quan, don
vi xdc nhédn va dong dau)

Ghi chii: Méi co quan, dom vj chi-cé tham quyén xdc nhdn théng tin ciia cd nhdn trong thoi
gian cong tdc tai co quan, don vi do.



Mau s6 02/GXN (Ban hanh kém theo Théng tw S() 04 /2018/TT-BNV ngay 27 thang 3
nam 2018 cua B¢ trieong B6 Noi vu huong dan vé tham quyén, thu tuc bé nhiém, bé
nhiém lai, mién nhiém, thay thé va  phu cap trdch nhiém cong viéc cua ké todn triong,
phu trdach ké todn cia cdc don vi ké todn trong linh vire ké todn nha muéc)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tw do — Hanh phue

GIAY XAC NHAN
THOI GIAN THU'C TE LAM KE TOAN HOAC PHU TRACH KE TOAN

Kinh gui: (Tén co quan, don vi noi da cong tac)..................cc.cccouein,
(Dia ehico guan, Gon )it v i

| TR VELIBIIL, v v fing mr pi Al s A T S A S S A TS R R B T oo
2. Ngay thang nam sinh: .......cccccoeveiiviinnrnnne. T8I 3§ .. b imsro s s aar s RSP AGRRS
. PNBCHI § ccrvercxmncomremmansmimnssaivsemrsannoss P8R ENORL 7 cusvesssitnonsnnsssnsasiersnenssnsranones
4. Hien dang eOng a0 1ok uummamimsiismvmsnansmsosis srssssssumsiassoossassesssossrsssnssmiasens

Nay t6i lam don nay kinh mong co quan, don vi x4ac nhan thoi gian cong tac
thue té vé ké toan cua t6i, dé toi hoan thién ho so lam thu tuc bé nhiém ké toan
truong hodc phu trach ké toan:

j cFe 4
Thoi gian v 4 x S6 thang thye te
, B3 phin lim vige | T 1j§ch’ "8 Jam ké todn hoiic
i SRR - ; - : phu trach ké toan
x}'\c NHAN CﬁA C()‘ QUAN, DON v! ...... , ngay ."‘l‘hﬂing..}?am
Xdce nhan ndi dung ké khai vé qud trinh cong tac N'gu'(}f d~e “gh}
thitre 18 ctts AnBICHRE v vt (Ky, ghi ré ho tén)

néu trén la dung sw thdt.
(K, ghi ré ho tén nguoi dirng dau co quan, don
vi xdc nhan va dong dau)

Ghi chii: Mi co quan, don vi chi cd tham quyén xdc nhdn théng tin cua cd nhdn trong thoi
gian cong tac tai co quan, don vi do.
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