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1. MUC PiCH

Quy dinh trinh tu va cach thl'rc t~hl_IC ,hién :[hﬁ tuc déng ky st dung tai
khoan, bo sung tai khoan va thay d6i mau dau, mau chir ky; tat toan tai khoan;
do6i chiéu, xac nhan s6 du tai khodn cia don vi giao dich tai KBNN.

2. PHAM VI

Quy trinh nay ap dung tai KBNN Phu Cu thyc hién thu tyc dang ky su
dung tai khoan b sung tai khoan va thay d6i mau dau, mau chir ky; thu tyc tat
toan tai khoan va thu tuc doéi chi€u, xac nhan s6 du tai khoan cua don vi giao
dich tai KBNN.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Nghi dinh s6 11/2020/ND-CP ngay 20/01/2020 cta Chinh phii quy dinh
thu tuc hanh chinh trong linh vuc KBNN;

- Thong tu s6 18/2020/TT-BTC ngay 31/3/2020 cua Bo truong Bo Tai
chinh huéng dan dang ky va sir dung tai khoan tai KBNN;

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong Chinh
pht huéng dan thi hanh mot sé quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Cong vin sb 3546/KBNN-KTNN ngay 01/7/2020 huong dan trién khai
thuc hién Thong tu so 18/2020/TT-BTC ngay 31/3/2020 cua B9 truong Bo Tai
chinh.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- KTT: K& toan trudng hoic ngudi duoc KTT ty quyén
- KBNN: Kho bac Nha nuéc
- KSC: Kiém soat chi
- DVCTT: Dich vu cong tryc tuyén
- GDV: Giao dich vién
5. NQI DUNG QUY TRINH
~ 5.1. Ping ky sir dung tai khoan, bo sung tai khoin va thay déi méu
dau, mau chir ky caa don vi giao dich tai KBNN:
5.1.1 Thanh phan hé so
(1) Truong hop dang ky va sir dung tai khoan lan dau ho so gdom:

- Gidy ding ky st dung tai khoan va mau dau, mau chir ky (Ky hiéu
01/MTK).



- Quyét dinh thanh 1ap don vi, to chirc hodc quyét dinh giao quan 1y du an
d6i v6i truong hop diang ky sir dung tai khoan (trir cac co quan ciia Pang Cong
san Viét Nam; co quan nha nudc ¢ trung wong: nhu Van phong Chu tich nudc,
Vin phong Québc hoi, Van phong Chinh phu, cac bd, co quan ngang bo, co quan
thudc Chinh phu; co quan cua cac doan thé, t6 chire: nhu ﬁy ban Mt tran T
qubc Viét Nam, Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, Hoi Lién hiép Phu ni
Vi¢t Nam, Ho1 Nong dan Viét Nam, Lién doan Lao dong Viét Nam, Hoi Cyu
chién binh Viét Nam; Vian phong Uy ban nhan dan cép tinh, huyén va Uy ban
nhan dan cép xa; cac don vi luc lugng vii trang thudc khoi Quéc phong, An
ninh).

- Quyét dinh bd nhiém chic vu cta chi tai khoan hodc van ban/nghi quyét
cong nhan nguoi ding dau cta don vi giao dich (trr Van phong Uy ban nhéan
dan cap tinh, huyén va Uy ban nhan déan cip x4; cac don vi thudc luc luong vi
trang thugc khéi Qudc phong, An ninh). Truong hop tha truong don vi uy quyén
cho cép dudi lam chu tai khoan, thi phai c6 van ban uy quyén cua thu truong
don vi cho cap dudi lam chu tai khoan hodc vin ban phan cong cho cip pho phu
trach theo ting khu vuc.

- Quyét dinh bd nhiém churc vu cta ké toan trudng hodc hop déng/vén ban
giao nhiém vu ké toan truong hodc vin ban phan cong nguoi phu trach ké toan
hodc vin ban giao nhiém vy dugc ky chic danh ké toan trudng trén ching tir ké
toan giao dich vd1 KBNN cta don vi giao dich (trtr cdc don vi thudc luc lugng
vii trang thudc khdi Qubc phong, An ninh).

- Gidy chimg nhan dang ky mé s6 don vi quan hé ngan sach d6i véi don vi
st dung ngan sach nha nudc, doanh nghiép nha nudec.

(2) Trudong hop diang ky sir dung bo sung tai khoan ho so gdom:

Gidy dang ky st dung tai khoan va méu ddu, mau chir ky (Ky hiéu
01/MTK).

(3) Trudng hop thay d6i mau dau, mau chir ky:

- Truong hop thay doi mau dau, thay doi mau chi ky cta ngudi ky chir ky
thir nhat, nguoi ky chir ky thr hai, hodc thay do6i nguoi ky uy quyén chu tai
khoan, nguoi ky uy quyén ké toan truong/phu trach ké toan 50 VoI lan dang ky
trudc: don vi, t6 chirc 1ap Gidy dé nghi thay doi mau dau, mau chit ky (Ky hiéu
02/MTK) gtiri KBNN noi giao dich.

- Truong hop thay doi chi tai khoan, hodc ké toan truong/phu trach ké
toan, trudng hop co6 Vian ban bd nhiém lai chitc vu ctia ngudi dang dang ky Chu
tai khoan, Ké toan trudng hodc ¢o van ban phan cong lai cho nguoi phy trach ké
toan: cac don vi, to chiic lap Gidy dé nghi thay d6i mau dau, mau chir ky (Ky
hiéu 02/MTK) kém céc van ban bd nhiém, bd nhiém lai hodc phan cong, phan
cong lai guri KBNN noi giao dich.

5.1.2. 86 lwong ho so

S6 lugng cua timg thanh phan ho so 1a 01 ban (ban gdc hodc ban chinh
hodc ban sao y ban chinh). Riéng gidy dang ky st dung tai khoan va miu déu,
mau chit ky va gidy dé nghi thay d6i mau dau, miu chir ky 1a 02 ban gdc.



Dbi voi truong hop gui hd so qua Trang thong tin dich vy cong cua
KBNN, cac thanh phan h6 so phai dugc ky chir ky s6 theo quy dinh.

5.1.3. Thoi gian gidi quyét

Trong vong 01 ngay lam viéce, ké tir khi KBNN nhén duoc hé so dang ky
st dung tai khoan day du, hop 1€ cta don vi, to chtrc giao dich.

5.1.4. L¢é phi: Khong.

5.1.5. Cach thirc thuc hién

5.1.5.1. P6i véi ho so tiép nhin true tiép tir don vi, t6 chirc



Budc cong Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian MAu biéu/két qua
viéc
B1 Ponvi,td | Gio hanh 01/MTK hoiic
chirc chinh 02/MTK va cac ho
so phap ly
Lap Phiéu xin 16i Kiém soat TIPS 05/MTK hoiic
a1 X X > " Hudng dan hoan 3
(néu trd ket qué tinh hen 12 thioa b8 5o Gio hanh 03/MTK va ho so
B2 khong dung thoi chinh tiép nha
gian quy dinh) 1 1Cp nhan
4 Lap Phiéu giao nhan
v
01/MTK hodc
B3 Kiém soat KTT 02/MTK va ho so
tinh hon 18 tlép nhan
Kiém soat ) OI/MTK va ho so
B4 tinh hom 14 Giam doc 01 ngay lam tiép nhan
viéc
Tra két qua *
B5 A GDV®) 01/MTK

(*) Dbi véi ho so giao dich qua Trang DVCTT: Hé thong tu dong tra két qua sau khi Lanh dao KBNN ky sd.




Cac budc thuc hién cu thé:

* Bwéce 1: Khi don vi, tcx), chitc c6 nhu cau mé tai khoan thi 1ap ho so theo
quy dinh tai muc 5.1.1 va gt dén KBNN noi giao dich

* Buorce 2:

Can cu ho so cua don vi t6 chuc gui dén, tiép nhan ho so thuc hién ki€ém
soat tinh hop I¢ va day du cua ho so:

- Trudng hop ho so day di, hop 1¢: 1ap 02 lién Phiéu giao nhin ho so ding
ky va st dung tai khoan (Mau s6 03/MTK) va gui don vi, t0 chirc dang ky sur
dung tai khoan 01 lién; chuyén 01 lién cuing ho so tiép nhan dén KTT.

- Truong hop ho so chua day du, hop 16: Lap Phiéu huéng dan hoan thién
ho so (Mau s6 05/MTK) dé huéng dan t6 chirc, don vi hoan thién ho so.

* Budce 3: KTT kiém tra hd so theo quy dinh tai Piéu 8 Théng tu sb
18/2020/TT-BTC:

- Truong hop ho so day du, hop 1&: KTT ky trén 02 ban Glay dang ky st
dung tai khoan va mau dau, mau chit ky (Ky hiéu 01/MTK) va ho so dé trinh
lanh dao KBNN ky duyét.

- Truong hop ho so chua day du, hop 16: KTT Lap va giri Phiéu huéng dan
hoan thién ho so (Mau s6 05/MTK) cung ho so phap 1y cua don vi chuyén dé tra
lai don vi.

~ Truong hop khong tra két qua theo dung thoi han quy dinh, GDV ldp
Phiéu xin [6i va hen lai ngay tra két qua gui don vi giao dich (néu co).

™ Budc 4: Lanh dao KBNN kiém tra hd so theo quy dinh tai Diéu 8 Théng
tu s6 18/2020/TT-BTC:

- Truong hop ho so day du, hop 1¢: Lanh dao KBNN Ky trén 02 Gidy dang
ky sir dung tai khoan va mau dau, mau chit ky (Ky hiéu 01/MTK) va chuyén lai

ho so cho KTT.

_ - Trudng hop ho so chua day d, hop 16: Lanh dao KBNN tir chéi, chuyén
lai h6 so cho KTT; KTT Lap va gui Phicu husng dan hoan thién ho so (Mau so
05/MTK) cung ho so phap 1y ctia don vi chuyén dé tra lai don vi.

~ Truong hop khong tra két qua theo dung thoi han quy dinh, GDV ldp
Phiéu xin [6i va hen lai ngay tra két qua gui don vi giao dich (néu co).

* Bude 5: Tra két qua cho don vi giao dich

Truong hop khéng tra két qua theo dung thoi han quy dinh, GDV ldp
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua giri don vi giao dich (néu c6).

5.1.5.2. P6i v6i ho so tiép nhéan trén Dich vu cong

Quy trinh tiép nhan }~16 so trén DVCTT bao gbm cac thi tuc: Dang ky bd
sung tai khoan, thay d61 mau dau, thay doi mau chir ky, thay doi ho so phap ly.
Luu d6 thuc hién tuwong ty nhu di€ém 5.1.5.1, cac budc cu thé thyc hién nhu sau:



* Bude 1: Khi don vi, to chtrc c6 nhu cau mé tai khoan 1ap hd so theo quy
dinh tai muc 5.1.1 va gtri qua Trang thong tin DVCTT

* Buorce 2:

Cin ctr ho so cua don vi giao dich gui t6i Trang thong tin DVCTT cua
KBNN do don vi, t6 chiic gui dén, tiép nhan hd so, thuc hién kiém soat tinh hop
1¢ va day du cta ho so:

- Trudng hop hd so day du, hop 1€: Chuyén KTT hodc ngudi duge KTT ay
quyen (goi chung KTT) xt 1y, hé thong tu dong cép nhat tinh trang “KBNN da
tiép nhédn hé so”. Hé théng tu dong giri két qua tiép nhan hd so cho don vi qua
DVCTT, dong thm tu dong gui qua email cho don vi.

- Truong hop ho so chua day du, hop 1&: Nhap day du 1y do tir chdi, ghi day
du tén cac loai t,é\i liéu can bo sung, hoan chinh, dé thuc hién tra ho so cho don vi
kem 1y do tir choi qua DVCTT, dong thot ty dong giri email cho don vi.

* Buée 3: KTT kiém tra ho so theo quy dinh tai Piéu 8 Thong tu so
18/2020/TT-BTC:

- Truong hop ho so day du, hop 16:

+ KTT 1ap Théng bio vé viéc dang ky va st dung tai khoan tai KBNN
(theo mau 07/MTK-DVC ban hanh kém theo Thong tu so6 18/2020/TT-BTC)

Luu y: Riéng doi véi thong tin tai cét “Noi dung don vi giao dich da ding
ky” trén mdu 07/MTK-DVC: KTT nhdp cdc théng tin twong vng tai ¢t ndy can
cir theo théng tin don vi giao dich da ghi trén mau 01/MTK, 02/MTK, c¢ét “Phdn
dé nghi dang ky sir dung tdi khodn cia don vi giao dich” do don vi giti qua
Trang thong tin DVCTT.

+ KTT in phuc hoi ho so don vi da gui hodc phan cong in (in 02 ban céac
mau 01/MTK, 02/MTK; in 01 ban cac ho so con lai), in phuc hoi 02 ban Thong
béo vé viéc dang ky va st dung tai khoan tai KBNN (mau 07/MTK-DVC); trinh
lanh dao KBNN phé duyét (KTT phé duyét trén DVCTT va ky trén ban gidy
Thong béo vé viéc ding ky va sir dung tai khoan tai KBNN - ban in phuc hoi).

_- Trudng hop ho so chua day du, hop 1&: KTT nhdp day du ly do tir choi,
ghi day du tén céc loai tai }iéu can bo sung,‘hoén chinh, chuyén thyc hién trd ho so
cho don vi kém Iy do ttir choi qua DVCTT, dong thoi tur dong giri email cho don vi.

Truong hop khong tra két qua theo dung thoi han quy dinh, GDV ldp
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua giki don vi giao dich (néu c6).

~ * Budc 4: Lanh dao KBNN kiém tra hd so theo quy dinh tai Diéu 8 Thong
tu so 18/2020/TT-BTC:

- Truong hop hd so day du, hop 18: Lanh dao KBNN ky trén 02 ban giéy
Thong bao vé viéc dang ky va sir dung tai khoan tai KBNN, ky s6 ph€ duyét ho
so (bao gdm ca phé duyét Thong bao vé viéc dang ky va sir dung tai khoan tai
KBNN).

_ - Trudng hop ho so chua day di, hop 1&: Lanh dao KBNN tir choi, chuyén
lai ho so cho KTT; KTT nhép day du 1y do tir choi, ghi day du tén céc loai tai liu



can bd sung, hgéln chinh, chuyén thue hién tra hd so cho don vi kém ly do tir chéi
qua DVCTT, dong thoi tu dong gtri email cho don wvi.

Truong hop khéng tra két qua theo ding thoi han quy dinh, GDV ldp
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua giki don vi giao dich (néu c6).

* Buéde 5: Sau khi 1anh dao KBNN ky sb, Trang théng tin DVCTT cia
KBNN tu dong giri Thong bao vé viéc dang ky va sir dung tai khoan tai KBNN
(mau 07/MTK-DVC) cho don vi giao dich. Pon vi ding nhap DVCTT, in phuc
héi 01 ban Thong bao vé viéc dang ky va st dung tai khoan tai KBNN, Ky tén,
dong dau va luu trit theo quy dinh.

~ Truong hop khong tra két qua theo dung thoi han quy dinh, GDV ldp
Phiéu xin [6i va hen lai ngay tra két qua gui don vi giao dich (néu co).

5.2. Tat toan tai khoan
5.2.1. Thanh phdn hé se
- PBé nghi tat toan tai khoan

- Bang dbi chiéu dy toan va tinh hinh st dung kinh phi ngén sach nha nuéc
tai KBNN hoac bang x&c nhan so6 du tai khoan tien guri tai KBNN

5.2.2 Sé lwong hé so: 01 ban goc
5.2.3 Thoi gian gidi quyét

Trong vong 01 ngay lam viéc, ké tir khi KBNN nhan dugc ho so day di,
hop 1€ cuia don vi giao dich.

5.2.4. Lé phi: Khong.
5.2.5. Cdch thirc thuc hién



Budc cong Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian Mau biéu/két qua
viéc
Don vi, to Gio hanh o _
Bl chire chinh HO so tat toan tai khoan
L a0 Phidu xin 131 dE“ﬁ“% Miu sb 05/MTK hoic
ap 1€u X1n 101 i an oap N N K.
(néu tra két qua Kiém sodt tinh thién ho 03./ [,\ATK \{a B a}’lg inI
B2 khong dung thoi hop 1¢, day di SO chiéu du toan va tinh hinh
gian quy dinh) N GDV . SDKP NSNN tai KBNN
A l Gio ,hanh hodc Bang x4c nhin so du
L Phitn gioo chinh TKTG tai KBNN va thuc
"~ hhan hién luu trlr ho so theo quy
dinh
r r 'r b 14
Doi chiéu 6 licu GDV HO so tiep nhan
B3 tai khoan
Dbi chiéu sb lidu (2)
B4 tai khoan KTT . )
. Ho6 so ti€ép nhan
01 ngay
lam viéc
Xt ly tht toan TK . )
BS KTT Ho6 so ti€p nhan
B6 Tra két qua

Thong béo tat toan TK




Cac budc thuc hién cong viéc:

* Budge 1: Khi don vi, td chl'rg ¢4 nhu cau tt toan tai khoan thi lap hd so
theo quy dinh tai muc 5.2.1 va giri dén KBNN noi giao dich.

* Budrc 2: Giao dich vién tiép nhgfln hé so do don vi, to chtc giri dén thuc
hién kiém soat tinh hop I¢, day du cua ho so:

- Truong hop ho so ddy du, hop 1&: Giao dich vién 1ap 02 lién Phiéu giao
nhan ho so dang ky va st dung tai khoan (Mau s6 03/MTK) va gui don vi, t0
chtrc dang ky stir dung tai khoan 01 lién.

- Truong hop ho so khong ddy du, hop 1&: Giao dich vién lap Phiéu huéng
dan hoan thién ho so (Mau s6 05/MTK) hudéng dan t6 chirc, don vi hoan thi¢n ho
SO.

* Buée 3: Giao dich vién thuc hién ddi chiéu s6 liéu vé6i don vi, t6 chic:

- Truong hqp’sé lidu dbi chiéu khép ding: Ky xac nhan khép ding va
chuyén bang doi chiéu dén KTT ky xac nhén.

- Truong hop s6 liéu ddi chiéu khong khép dung: Ghi s6 liéu ciia KBNN.
chuyén bang doi chiéu dén KTT ky xac nhan.

Truong hop khong tra két qua theo dung thoi han quy dinh, GDV lap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua giri don vi giao dich (néu c6).

* Budc 4: KTT kiém soat d6i chiéu sb lidu va ky x&c nhan, dong dAu.

(1) Truong hop s6 du cua tai khoan bang 0 thi chuyén ho so dén KTT xir
1y tat toan tai khodan.

~ (2) Truong hep tai khoan duoc dé nghi tat toan con s6 du hodc d6i chiéu
80 ligu chua khop ding: 1ap Phiéu,hu’c')’ng dan hoan thién ho so (Mau s6 05/MTK)
huéng dan chu tai khoan xu ly s6 du do kém Bang d6i chiu du toan va tinh
hinh st dung kinh phi ngan sach nha nudc tai KBNN hodc Bang xac nhan s6 du

tai khoan tién guri tai KBNN va thyc hién luu trir hd so theo quy dinh (d6i véi
truong hop tai khoan dé nghj tit toan con sé du).

Truong hop khong tra két qua theo dung thoi han quy dinh, GDV lap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua giri don vi giao dich (néu cé).

* Bude 5: KTT xir 1y tit toan tai khoan va ra Thong bao tit toan tai
khoan.

Truong hop khéng tra két qua theo dung thoi han quy dinh, GDV lap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua giri don vi giao dich (néu cd).

* Bude 6: guri don vi Thong bao tat toan tai khoan

~ Truong hop khong tra két qua theo dung thoi han quy dinh, GDV lap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra ket qua gui don vi giao dich (néu co).

5.3. Poi chiéu, xac nhan so dw tai khoan ciia don vi giao dich
5.3.1. Thanh phdn hé se



Bang ddi chiéu du toan va tinh hinh sir dung kinh phi ngan sach nha nuéc
tai KBNN hodc Bang xac nhan so6 du tai khoan tién guri tai KBNN

5.3.2. Sé lweng hé so: 02 ban gdc
5.3.3. Thoi gian gidi quyét

Trong vong 01 ngay lam vi¢c, ké tir khi KBNN nhan duoc hd so dﬁy du,
hop I¢ cua don vi giao dich.

5.3.4. L¢é phi: Khong.
5.3.5. Cach thirc thuc hién



Budc cong

Noi dung cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

MAu biéu/két qua

viéc
N6b hod Bang d6i chiéu du
B1 op 1o 50 toan va tinh hinh s
Pon vi, tb Giohanh | dung Kinh phi NSNN
, p tai  KBNN hoac
chtrc chinh , . X
Béang xac nhan so du
TKTG tai KBNN
Lap Phiéu xin 13i L Huéng dan MTK hod
(néu tra két qua Kiém sodt hoan thién . 05/ oac
e o tinh hop 1, hd GDV Gi0 hanh 03/MTK va ho so
B2 khong ding thoi 0 so hinh 65 nha
gian quy dinh) cnin tiep nhan
A -
Lap Phiéu giao nhan
v
s GDV . .
B3 Doi chiéu so liéu tai Hb so tiép nhan
khoan
- KTT
DPbi chibu sb liéu TK; Ay 1A A X ~
B4 Xt 1§ tAt todn tai khoan 01 ngay lam | Ho so tiép nhan
viéc
Bang dbi chiéu du
toan va tinh hinh st
Tra két qua ddi chiéu GDV, KTT dung kinh phi NSNN
B5 tai KBNN hoac

Bang xac nhan s6 du
TKTG tai KBNN




Cac buoc thuc hién céng viéc:

* Buée 1: Khi don vi, t6 chirc ¢6 nhu cau doi chiéu, xdc nhan sb du tai
khoan thi 1ap ho so theo quy dinh tai myc 5.3.1 va gii dén KBNN noi giao dich.

* Bwoc 2: Giao dich vién tiép nhan hd so do don vi, t6 chuc gui dén thuc
hién kiém so4t tinh hop 16, ddy du cta ho so:

- Trudng hop hd so day du, hop 1&: Giao dich vién 1ap 02 lién Phiéu giao
nhan ho so dang ky va st dung tai khoan (Mau s6 03/MTK) va giri don vi, t6 chirc
dang ky str dung tai khoan 01 lién.

- Truong hop hd so khong diy di, hop 18: Giao dich vién 1ap Phiéu hudng
dn hoan thi¢n ho so (Mau s6 05/MTK) dé huéng dan t6 chirc, don vi hoan thién
ho so.

* Bude 3: Giao dich vién thuc hién d6i chiéu sb liéu véi don vi, t chuc:

- Trudng hop s6 lidu ddi chiéu khép dung: Ky xac nhan khop ding va
chuyén bang d6i chiéu dén KTT ky xac nhan. .

- Trudng hop sb liéu dbi chiéu khong khép ding: Ghi sé liéu cia KBNN.
chuyén bang d6i chiéu d¢én KTT ky xac nhén.

Trieong hop khong tra két qud theo diing thoi han quy dinh, GDV lap Phiéu

xin 16i va hen lai ngay tra két qud gui don vi giao dich (néu cé). ,
* Budc 4: KTT kiém soat d6i chiéu sb lidu va ky xac nhan, dong dau.

_Truong hop khong tra két qua theo diing thoi han quy dinh, GDV lap Phiéu
xin loi va hen lai ngay tra ket qua gui don vi giao dich (néu co).
* Bwéc 5: Giri don vi Bang doi chiéu dy toan va tinh hinh sir dung kinh phi
ngan sach nha nudc tai KBNN hoac Bang x&c nhan so du tai khoan tién gui tai
KBNN va thuc hién luu trit ho so theo quy dinh.

Trieong hop khong tra két qud theo ding thoi han quy dinh, GDV ldp Phiéu
xin 16i va hen lai ngay trd két qua giri don vi giao dich (néu cé).

6. BIEU MAU

TT | Ma higu Tén Biéu miu

1 01/MTK Gidy ding ky sir dung tai khoan va miu dau, mau chir ky (Ban hanh
kem theo Nghi dinh 11/2020/ND-CP ngay 20/01/2020 cta Chinh phu
quy dinh vé thu tuc hanh chinh trong linh vuc KBNN)

02/MTK | Gidy dé nghi thay d6i mAu dau, mAu chir ky (Ban hanh kém theo Nghi
dinh 11/2020/ND-CP ngay 20/01/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
thu tuc hanh chinh trong linh viee KBNN)

3 03/MTK Phiéu giao nhén h6 so va st dung tai khoan (Ban hanh kém theo
Thong tu s6 18/2020/TT-BTC ngay 31/3/2018 cia B9 Tai chinh
hudng dan dang ky va sur dung tai khoan tai KBNN)

4 S6 dang ky st dung tai khoan (Ban hanh kém theo Thong tu sb
04/MTK | 18/2020/TT-BTC ngay 31/3/2018 ciia B Tai chinh huéng din ding




ky va st dung tai khoan tai KBNN)

5 | o5/MTK | Phiéu huéng dn hoan thién ho so (Ban hanh kém theo Thong tur s
18/2020/TT-BTC ngay 31/3/2018 cia Bo Tai chinh hudéng dan dang
ky va sur dung tai khoan tai KBNN)

6 | g7/MTK- | Thong bdo vé viéc dang ky va sir dung tai khoan tai KBNN (Ban hanh

DVC kém theo Thong tu s6 18/2020/TT-BTC ngay 31/3/2018 cua Bo Tai
chinh hudng dan dang ky va sir dung tai khoan tai KBNN)

7 Méu phiéu xin 16i va hen lai ngay tré két qua (Ban hanh kém theo
04 Thong tu s6 01/20 1~8/TT-VPCP ngay 23/1 1/2018 cua Va“}n ph(‘)ng

Chinh phu hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh so
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé thuc hién co ché
mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh)
. HO SO CAN LUU
TT Ho so luu
1. Ho6 so ding ky va sir dung tai khoan lan diu

1.1 S6 dang ky st dung tai khoan

1.2 Gidy dang ky sir dung tai khoan va miu diu, mau chir ky

1.3 Quyét dinh thanh 1ap don vi (néu c6)

1.4 Quyét dinh bo nhiém chire vy cua chu tai khoan hodc van ban/nghi quyét cong
nhan ngudi dung dau cua don vi giao dich (néu co)

1.5 Quyét dinh bé nhiém chirc vu ciia ké toan truéng hoic hop déng/vér} ban giao
nhiém vy k¢ toan truong hodc van ban phan cong nguoi phu trach ké toan
hodc van ban giao nhiém vu dugc ky chirc danh ké toan truéng (néu co)

1.6 Gidy ching nhan ma s don vi ¢6 quan hé voi ngan sach

1.7 Phiéu giao nhan ho so

1.8 Thong béo vé viée dang ky va sir dung tai khoan tai KBNN (di voi truong
hop thuc hién thu tuc hanh chinh trén h¢ thong DVC truc tuyén KBNN)

1.9 Phiéu xin 15i va hen ngay tra két qua (néu c6)

2. Ho so ding ky sir dung bd sung tai khoan

2.1 S6 dang ky st dung tai khoan

2.2 Gidy dang ky sir dung tai khoan va miu diu, mau chir ky

2.3 Phiéu giao nhan hd so

2.4 Phiéu xin 16i va hen ngay tra két qua (néu c6)

3. Ho so thay d6i miu ddu, miu chir ky

3.1 S6 dang ky st dung tai khoan

3.2 Gidy dé nghi thay d6i mau dau, mau chit ky

3.3 Quyét dinh bd nhiém chire vu ctia chu tai khoan hodc van ban/nghi quyét cong
nhan ngudi dung dau cua don vi giao dich (néu co)

3.4 Quyét dinh b6 nhiém chirc vu ctia ké toan trudng hoic hop dong/van ban giao

nhiém vu ké toan trudong hoidc vin ban phan cong nguoi phu trach ké toan




hodc van ban giao nhiém vu dugc ky chirc danh ké toan truéng (néu co)

3.5 Phiéu giao nhan ho so

3.6 Phiéu xin 16i va hen ngay tra két qua (néu c6)

4. Ho so tit toan tai khoan

4.1 S6 dang ky st dung tai khoan

4.2 Dé nghj tit toan tai khoan

4.3 Bang dbi chiéu du toan va tlnh hinh str dung klnh phi ngan sach nha nudc tai
KBNN hoic bang xac nhan s6 du tai khoan tién giri tai KBNN

4.4 Phiéu giao nhan hd so

4.5 Phiéu xin 18i va hen ngdy tra két qua (néu c6)

5. Ho so dbi chiéu tai khodn

5.1 Bang ddi chiéu dy toan va tinh hinh str dung kinh phi ngan sach nha nudc tai
KBNN hodc bang x4ac nhan so6 du tai khoan tién giri tai KBNN

5.2 Phiéu giao nhan ho so

5.3 Phiéu xin 15i va hen ngy tra két qua (néu c6)

Ghi ch(: Ho so dwge huu tai KBNN Phii Cir; thoi han heu theo quy dinh hién hanh




