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- W H*-Can cif Phap lenh K tofn va Thong ke ngdy 20/5/1988;"
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gy T M *" _.Can ctt Phdp lénh bdo ve tai ligu luu trit quéc gia ngay 30/11/1982;
| /Cé.n'é& Nghi dinh s& 15/CP n ay 02/3/1993 ctia Chinh phii quy

_ . g

dinh v€ nhiém vu, quyén han vi trich nhiém quén 1y Nha nuée ciia Bb, co
quan ngang Be; - - o o

-Can ¢t Nghi dink s6 178/CP ngay 28/10/1994 cita Chinh Phii quy
dinh vé chitc ning, fihiem vu va t6 chitc bo méy cita B¢ Tai chinh;

Sau khi c6 sy thod thuan cfia Cuc luu trit Nha nudc tai Céng van s§
521/TTNC-LTNN ngay 02 thdng 11 nam 2000;

Theo d€ nghj cia Vu truong Vu Ché d6 k& todn vi Chanh Vin
phong B, |

A
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QUYET DINH:

Diéu 1: Ban hanh km theo Quyét dinh ndy Ché d6 huu trif t lieu
k€ todn 4p dung cho t4t ci c4c doanh nghiép thudc c4c thanh phén kinh t&
va cdc ho kinh doanh c4 thé; céc don vi hanh chinh sy nghiép, don vi vi -
trang, céc t8 chitc chinh tri, chinh tr1 x4 hoi, t6 chiic x3 hoi, t8 chic xi hoi
nghé nghiép 6 sit dung vén, kinh phi clia Nhi nuée, clia tAp thé.

Didu 2: Ché d6 luu trit ta liu k€ todn ban hanh kém theo Quyet

dinh nay 4p dung théng nhét trong ci nudc ty ngay 01/01/2001. C4c quy
dinh trude day vé luu trit liu ke todn trdi véi Che do nay déu bii bo.




piéu 3: Cac B, co quan ngang Bo, co quan thugc Chinh phy,

UBND céc tinh, thanh phé tryc thu¢c Trung uong, co guan Trung uong
cha céc t6 chitc xa hoi chiu trdch. nhi¢ém trién khai thuc hién Quyet dinh,

ndy & cic don vi thuoe pham vi quén 1. L
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CHE DO LUU TR TA| LIEU KE TOAN o

(Ban hénh theo Quyét dinh 56 218 12000/1QP/BTC L
ngay 29 thdng 12 nam 2000 cia B¢ trudng B¢ Tai chinh)
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Chuong I . oy
QUYDPINH CHUNG .

biéu 1: Tai liéu k€ tosn phaj bdo-quén, luu triy theo'quy dinh caa
Che do nay I3 ban chinh cdc ] Liéu k€ tosn duge 'ghi chép trén gidy, ¢é

gid tri phép 1y vé ke todn, bao gém: -

Diéu 2: Cic tai lieu ke tosn quy dinh tai Diéy [ ey dugc ghi ‘chép
trén mdy, trén vat mang tin nhw bang tiy, dia tl, cdc loai the thanh todn khi
dua vao luu triy phéi dugc in ra 814y va phéi c6 di cc Yé€u t6 phép 1y theo




quy dinh cia Nhi nuéc vé ti liéu ké'todn (nhu miu biéu, mA s6, chit k¥,
con d4u). ' o

Diéu 3: Tai lieu k& todn dua vao luu trit phai ddy da, cé hé théng,
phéi phan loai, sip x€p thanh ting b6 hd so (hé so chiing tit k& todn, s6 k&
todn, bdo cdo tai chinh ...). Trong timg b6 hé so, tai lidu k& todn phai dugc
s&p x&p theo thi tu théi gian phat sinh theo méi nién d¢ k€ todn, bdo dim

hop 1y, dé tra ctu, sir dung khi cdn thiét.
Diéu 4: Tai ligu ké todn dua vio luu trit theo quy djnh dusi day:

L. Tai ligu k€ todn cla nién d¢ ke todn da ket thic va khéng con sit dung
dé ghi 58 k& todn trong nién do ke todn ti&p theo, dua vio luu trit cham
nht 12 12 thing ké tir ngay ket thic nién do ke todn;

2. Tai liéu k€ todn vé béo cdo quyét todn v6n ddu tu du 4n hoin thanh,
phéi dua vao I'ru trit cham nhét 12 12 théng ké tir ngdy béo céo quyét
todn vén ddu it dit 4n hodin thanh dugt duyet; S R

3. Tai li¢u k& todn lien quan dén gidi thé; phd san, cé phan ho4, chuyén
déi hinh thitc & hitu, dua vio luu tri cham nhat 1a 06 thing ké tir ngay
két thiic méi cong viec néi trén |

Diéu 5+ Noi hwu trir tai liéu k€ todn quy dinh nhut sau: -

1. Tai liéd k€ todn clia don vi ndo dugc luu trit tai kho lui trit clia
don vi dé. P RS

- 2. Tai liéwke€ todn cha-cOng ty lién doanh, cong ty 100%:v6n ddu tu
nuwdc ngodi trong thdi gian hoat déng tdi Viet Nam theo gify phép ddu tu
dugc cap, phid: dugc Iuu trit tai cong ty trong 1anh thé: nude. CHXHCN
Viét Nam. ' L : e |

3. Tai liéu k€ todn clha.donvi gidi thé, ph4 sin (ké ci cong ty lien
doanh, cong ty 100% v6n nudc ngoai), bao gém tAi lidu k& todn cla cic
nién do'ké todn va tai lieu ke todn lién.quan dén su kién gidi thé, phd sin
duoc luu trit tai co quan quyét dinh thanh lap (clp gify .phép)-hoic co
quan c8p gidy dang ky kinh doanh hoic lui trit.tai noi theoiquyét dinh cla
c4pquyét dinh gii thé, ph4 san. : e

4. Tai liéu k€ todni clia don vi c6 phén ho, chuyén déi hinh thic sé
hitu, bao g6m tai liéu k& todn clia cdc nién do k& todn vi tai li¢u k& todn
li¢n quan dén c6 phin hod, chuyén déi hinh thic s& hitu phai duge luu trit
tai don vi cia chd s& hitu méi hodc luu tri tai noi theo quyét dinh cha cép
quyét dinh 6 phdn ho4, chuyén ddi hinh thitc s& hitu.




5. Tai liéu k€ todn cla céc nién dé k& todn di két thic cla cdc don -
vi dugc chia, tdch thanh haj hay nhiéu don vi mdi; Néu tai liéu k€ todn
phan chia dugc thi lvu trit tai don vi méi; Néu thi lieu k€ todn khOng phén
chia dugc thi luu trit tai noi théo quyét dinh clia cdp quyét dinh chia, tich

don vi. Tai liéu k€ toan lién quan dén chia, tich th1 Lo tru ta1 don vi mén.
chia, tach.

6. Tai heu ké toén cla céc nién do ké’ toén da’ két thuc va tél héu ké

todn lién quan dén sdp nhép cta céc don vi bi sép nh4p, luu trit tai don vi
nhén sap nhép.

Trudng hop tai don vj khong t6 chitc bo phan hoac k‘ho e trif thi
cé thé thué luu trit tai lieu k€ todn tai cc té chic lwu trif tréd co s& hop
déng ky két giita cdc bén. Hop ddng phéi ghi cu thé trich nhiém ciid méi

bén d6i véi tai lién k& todn thue luu tri, chi ph1 thué \Z] phuo‘ng thic thanh :
todn chi phi thue.

biéu 6: Tai médi don vi, k& todn truo‘ng hoic ngudi phu trich k&
todn chiu tréch nhiém gidp Gidm déc (hodc ngudi ding ddu) don vi td

chitc, phan loai, sip x&p tai ligu va lam thi tuc dua t?:u heu Ké todn vao luu
tri.

“Diéu 7: Tai lieu k€ todn luu trit phai duoc bdo quan theo phép luat
hién hanh clia Nha nuéc vé bao vé tai lieu luu trit vA theo quy dinh cta
ché do nay. Tai ligu k& todn luu trit phdi dugc bao quéan trong kho luu trit
cha don vi. Kho Iwu trit phdi ¢6 di trang bi, thiét bi bdo qué.n va cdc didu
kién bdo dim sy an ton tii litu k& todn luu trlf, nhi gi, i, phu'ong tién

"phbng chOng hod hoan; chdng m, rnOc chéng Iu lut, méi x6ng, chuf)t
cén...

LR ‘ . .
Ngudi ding dau don vi pha1 chiu trich nh;ém truéc phap luat vé su
an to?m ddy du va hop phép céc téu litu ké toén cua dO‘n vi dang luu .

" Piéu 8: Cic doh vi phai mb “S6 theo d01 t?:u l1eu ké todn luu trit i dé
ghi chép, theo déi va quén 1y tai ligu k& todn Nru. triz. S8 theo dai tai lieu
k€ todn Iuu tri phai c6 cdc ndi dung chd y&u: Loai tai Hau Tuu 8, s6 hien,

ngdy thing dua vio hru trit, hién trang tai liéu khi dua vao luwu i, thoi
han luu tru :

P

Pidu 9: Ngudi duge giao nhlém vu quin Iy, béo quén i liey ke
todn luu i phai chiu trich nhiém truéc ngudi dling diu don vi,. truéc

phép luat vé sy m4t mét, hu héng hodc su c6 khédc d6i Vd‘l thi lieu k€ todn
dang luu trlt do chd quan minh géy ra. -




Ngudi quén 1y va bdo quén tai liéu k& todn luu trit khong duge phép u
cho bit cif t chitc, c4 nhan ndo xem, st dung tAi lidu k€ todn luu trit néu =~ %
khong c6 sy ddng ¥ bing vin bin clla ngudi ding ddu hodc ngudi duge uy
quyén cla ngudi ding déu don vi. Tritdng hop 6 nguy co hodc phit hién
tai liéu k& todn luu trit bi m4t, m6i mot, hu hdng, ngudi quan 1y, bio quin
tai ligu k€ todn phai bdo cdo ngay cho ngudi ding ddu.don vi d€ kip thai
c6 bién phdp xt 1§, khic phuc. .

. Di€u 10: Tai lieu k€ todn dang trong thdi gian lvu trft, c6 gia tri
phép ly trong moi trudng hop khai théc, sit dung hop phép. Viée khai théc,
st dung tai litu k& todn luu trit phai duge sy déng ¥ bing van ban. cla
ngudi ding ddu hoic ngudi duge uy quyén cla ngudi ding ddu don vi VA £,
duge thyc hién tai noi I tri. . . B

- Trudng hop co quan Nha nuéc c6 thdm quyén duge phép luat quy
dinh, <6 vin bin yéu cdu cung c4p vi mang tAi lieu k€ todn lwu tri¥ ra
ngoai don vi thi don vi v ngudi thuc hién nhiém vu clia co quan yéu cdu
cung cép ti liéu phéi 14p “Bién ban giao nh4n tAi lidu ke todn”. Ngoai.noi
dung quy dinh cla mét van thu bién ban, “Bién bén giao nhan tai lieu k&
todn” phai ghi rd: loai tai liéu, s6 Iwong, nién d6 k& toin cia tii liéu, hién
trang cla tai lidu, thoi gian sir ding va han tra lai kho liru tri,

Don vi phai cé trdch nhiém cung c4p tai liéu k& todn cho co, guan
diéu tra, co quan thué va co quan Nha nute ¢6 thdm quyén thuc hién chiic
nang thanh tra, kiém tra, Céc co quan ndy phai ¢é trich nhiém gift gin,
bao quin tai liéu ke todn trong thdi gian sit dung va phdi hoan tra ddy 4u,
ding han t2i liéu k€ todn d3 sit dung. ' " D

- Trong trudng hop duge phép Iuat quy dinh, co quan ti€n hanh t¢
‘tung c6 quyét dinh bing vin ban thu giit bin chinh tai litu k& todn dé lam
tang ching, vat ching thi don vi phéi luu trit bing ban copy déi véi tai
1iéu k& toda bi thu gift. Khi thu gif tai liéu ke todn, co.quan t6 tung v3 don
vi phai 1ap bien ban vé thu gitt ti lié k& ton, - . '

Diéu 11: Moi tai litu k& todn dang sir dung trong nién do k& todn,
tai ligu k€ todn trong thdi gian chudn bj dua vio lwu tri theo quy dinh tai
Di€u 4 clia Ch€ d¢ nay phii duge quin 1y, bdo quén va slt dung theo ché
d6 k€ todn hien hanh, I n CoL
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Chuong n ..
THOI HAN LUU TR TAI LIEU KE TOAN

Piéu 12: T4t c tai lidu ke todn quy dinh tai ‘Didu 1 cha Che' do néy
dugc phan loai va duge bao quan, luu trit theo thoi han sau day:

1- Thoi han t6i thi€u 145 ndm;

2-Thoi han 20 nam;

3- Th&i han trén 20 nam.

i3

Piéu 13: Tai lieu k& todn dung cho quin Iy, di€u hanh thudng
xuyén khéng sir dung truc ti€p dé ghi s8 k€ todn va 1ap bio c4o tai chinh
nim (nhu phiéu nh4p kho, phie'u xuft kho, phi€u thu, phi€u chi. khéng luu
trong tap chiing tit k& todn clia phong k& todn; bdo cdo k& todn hang ngay,

. théng, quy, 6 thdng, 9 thdng...) luu trlt t&1 thi€u 5 ndm tinh, tir khi két thuc

nién do k€& todn.
: o
Piéu 14: T4t ci tai Lieu k& toan lién quan trLIc tlé'p dén ghi sd k&

ton va 14p bdo cdo tai chinh nam phéi hru trif 20 nam, quy dinh cu thé
nhu sau:

1. Tai lidu k€& toan thudc nién d¢ k& todn: luu trit 20 nam tmh tir kh1 ket
thiic nién d6 k& ton;

2. TAi liéa k& todn clia cdc don vi Cht ddu tu, bao gém: téu héu k€& todn
ctia c4c nién d6 k€ todn, taj héu k€ todn vé bdo cdo quyét todn von ddu
tur du 4n hoan thanh: hwu trit 20 ndm tinh tir khi bdo cdo quyé’t toé.n vén
d4u tu du 4n hoan thanh duge duyét; .

3. Tai liéu k& todn vé tii san 6 dinh ké ca tai lieu ke toén lien quan dén
thanh 1y, nhuong bén TSCD: Ivu trit 20 nam tinh tir khi hodn thanh viéc

- thanh 1y, nhugng bén TSCD;

4. Tai liéu k€ todn lien quan’ dén giai thé, phd sén ¢6 phén hod, chuyén
déi hinh thitc s& hitu: luw trit 20 nam tinh t khi ké’t thii¢ m01 cOng viec
néi trén;

5. Bién ban tiéu huy tai lieu k& todn luu trit va céc i lieh liéri’ quan den
tiéu huy tai heu k& to{m hm trit 20 nam tinh Y khl lap b1en bé.n

- Piéu 15: Té.l liéu k& todn lwu trit trén 20 n&m 12 nhung tai litu b

tinh sit liéu, c6 § nghia kinh t€, cmnh tri x hoi d61 Vol dcm vi, ngénh dh
phuong, nhu:

1- Sdkétoéntdnghop, o S
2- B4o cdo tai chinh nim; L
3- H6 so bdo céo quyét todn vén d4u tu du én hoan thé.nh .
4- Chitng tit va tai lieu k€ todn khdc. =~ = . . T




Viéc xdc dinh tai liéu k€ todn luu trit trén 20 ndm, do don vi, nganh
hodc do co quan ¢6 thdm quyén can ci vao tinh sit liéu va y ngh1a lau dai
cla tii lidu, thong tin d€ quyét dinh cho timg trub‘ng hop cu thé vi giao
cho bo phan k€ todn hodc bo phan khic luu trit dudi hinh thdc ban géc
ho#c hinh thie khic, ;

Diéu 16: Tai liéu k€ todn hét thdi han luu trt S nam hodc 20 nim
nhung c6 lién quan dén cdc vy kién tung, tranh chép, cic vu 4n di, dang
hodc chua xét xtt thi khong 4p dung thoi lan luwu trit tai Diéu 13, Diéu 14,
Diéu 15 ma dp dung theo thdi han quy dinh cta phép luit hién hanh cé
lien quan hoic theo.quyét dinh cha ngudi ¢é thdm quyén.

Piéu 17: Trong tnrdmg hop b4t kha khéng do thién tai, hod hoan, tai
ligu k€ todn bi hu héng hoic m4t, don vi phai thanh'lép Hoi déng phuc
héi, xUr Iy tai liéu k€& todn do ngudi ditng ddir don vi lam chi tich Hoéi
déng, k& todn trudng hodc ngudi phu trach k& todn v dai dién'bé phan cé
lién quan. Héi d8ng phai thuc hién cdc cong viéc:

- Bﬁng moi bién phdp phuc héi, bio toan cdc tii lidu c6 thé phuc héi
dugg; L _ '_

- Tién hanh kiém ke, x4c dinh s6 tai liéu hién cdn, s6 tai lidu bi mét,
bi hr hong khong thé phuc héi dugc;

- Lap bién ban x4c dinh sd tai liéu hién con, s6 tai liu bi mé4t theo
timg loai tai liéu k€ todn. Bien ban phii duoc lun trit ciing thai han luu tri
quy dinh d6i véi tai liéu bi hu hong, bi mét.

~ Chuong I -
TIEU HUY TAI LIEU KE TOAN HET THOI HAN LUU TRU

Diéu 18: Tai liéu k& todn da hét thdi han luu trit theo quy, dinh clia
ch€ d¢ nay, néu khong cé chi dinh ndo khdc cla nguﬁn hoic cha co- quan
Nhd nuéc cé thdm quyen thi dugc phép titu huy theo quyét dinh cla
ngudi diing ddu don vi. Viéc tien huy tai liu k€ todn hét thoi han lou trit
phai 1am ddy dd, diing céc th tyc theo quy dinh cha ché do nay.

Diéu 19: Thi tuc tidu huy thi lidu k€ todn hét thai han luu trit:
1- Tai ligu k& toan luu trit cha dorn vi nao thi don vi d6 thyc hién
tiéu huy; -
2- Ngudi ding ddu don vi quyét dinh thanh lap “HOl dOng tléu huy
tai liéu k& todn hét thoi han hwu trid”. Thanh phén H6i déng cé lanh dao
don vi, k€ todn trudng hodc ngudi phu tréch cong tdc k& todn vi dai dién
cta bd phan luvu trit;
3- Hoi dOng tiéu huy tai lidu k€ todn phéi ti€n hinh k1&m ke, danh
gid, phan loai theo timg loai tii litu k& to4n, lap “Danh muc tai litu ké
todn tiéu huy” va “Danh muc tai lidu k€ todn Iuu trit trén 20 nim™;

o)
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4- Lap “Bién ban tiéu huy tai liéu k€ todn hét thdi han hou trd” va
ti€n hanh tiéu huy tai liéu k& todn. Bién ban tieu huy ti lieu k& todn hét
thol han heu trlt, ngodi cdc noéi dung quy dinh clia mét van thu bién ban,
con phai ghi 18 cdc noi dung: Loai tai lidu k& todn da tiéu huy, thdi han
luu trit cha méi loai (tlr ndm, d€n nam), hinh thiic tiéu huy, két luan va chir
ky clia cdc thanh vién hoi déng.

Bign ban tiéu huy tai lieu k€ todn hét thoi han luu trit kém theo
Danh muc tai liéu k& todn tiéu huy va Danh muc tai liéu k€ todn hmu i
trén 20 ndm dugc ding 1am cin cit d€ ghi “S6 theo ddi tai lieu k€ todn huu
trd” va luu trit 20 nam tai kho luu trit cha don vi.

biéu 20: Viéc tieu huy tai lidu k€ todn hé&t thoi han lwu trit phéi
dugce thuc hién ngay trong khi l4p Bién ban tiéu huy tai lidu k€ todn. Tuy
theo di€u kién cu thé clla méi don vi d€ thuc hién tiéu huy tai lidu k& todn
theo céc hinh thitc nhu: dét chdy, cit, xé nhd bang may hoic bing thh
cong, bdo dam tai lidu k& todn da tiéu huy khéng thé sir dung lai dugc cic
thdng tin, s& lidu trén dé. Trudng hop tan thu gi&y vun lAm nguyén liéy,
Hoi déng tigu huy ti lieu k& todn phai thuc hién c4c hinh thidc tiéu huy
néi trén trudc khi dua gify vun ra ngodi don vi.

. Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 21: Ché& d6 luu tri tai lieu k€ todn c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay
01 théng 01 nam 2001. Cdc quy dinh truSc day trai véi Ché d6 nay déu
bii bo.

Diéu 22: Moi hanh vi 1am huy hoai, 1am hu hdng hoic mdt tij liéu
k€ todn lwu triX, tuy theo tinh chat, mic d6 vi pham s& bi x{ phat vi pham
hanh chinh ho#c bi xir 1y theo quy dinh clia phéap lu4t.

Diéu 23: Céc nganh, cdc linh vuc c6 dic thi rieng vé i lidu k&
todn (nhu Ngan hang, thi trudng ching khodn...), can cif vio ché€ d6 nay,
phéi hgp véi Bé Tai chinh, Cuc luu trit Nha nude xay dung ch€ do luu tri
tai liéu k€ todn clia nganh, linh vuc minh.

KT. Bo TRUGNG BO TAI CHINH

THU TRUGNG
. P2 ky: Tran Van T4
CUC LUU TRU NHA NUGC SAO NGUYEN VAN BAN CHINH
----- e Ha Noi, ngady ;-{ thdng g4 ndm 2001
s6: 75 /SL JJU TRU NHA NUGC
AN PHONG
Noi nhédn:
- Lanh dao Cuc.
- Céc don vi.




