UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phac
SO GIAO DUC VA PAO TAO

S6: 885/SGDDT-KHTC Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 26 thang 02 nam 2025
V& huéng dan cong tac ban giao
t’éi chinh doi Véj Thu truong don ti,
ke toan khi c6 divéu dong, luan chuyen,
chuyén cong tac

Kinh gui:
- Hiéu truong céac trudng Trung hoc phd théng cong 1ap;
- Tha trudng cac don vi truc thudc So;
- Hiéu truong céc truong Cao dang cong 1ap.

Can ctr Luat Ké toan ngay 20 thang 11 nam 2015;

Can ctr Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2016 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét mot sé diéu caa Luat Ké toan;

Cin ct Thong tu s6 41/2021/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2021 ciia Bo
Gi4o duc va Pao tao quy dinh danh muc va thoi han dinh ky chuyén d6i vi tri céng
tac trong cic co quan, to chirc, don vi thudc, truc thudc Bo Gido duc va Pao tao va
thudc pham vi quan 1y theo nganh, linh vuc giéo duyc tai chinh quyén dia phuong;

Thuc hién y kién chi dao cia dong chi Giam déc S¢ Gigo duc va Pao tao vé
viéc phan dinh rd trach nhiém caa Thu truong don vi, ké todn dugc giao tham
quyén quan ly cong tac tai chinh khi c6 diéu dong, luan chuyén, chuyén cong tac
tai cac don vi.

Nay S& Giao duc va Pao tao hudng dan cong tac ban giao tai chinh doi véi
Thu truong don vi, ké toan khi cé diéu dong, luan chuyén, chuyén cong tac tai cac
don vi su nghiép cong lap truc thudc So, cac truong Cao dang cong lap do S¢ Gido
duc va Dao tao quan ly theo uy quyén cua Uy ban nhan dan Thanh pho, nhu sau:

1. Poi véi ban giao tai chinh khi thay déi ngudi lam ké toan:

Thuc hién theo ké hoach dinh ky vé chuyén ddi vi tri cong tac ddi vai cong
chuc, vién chuc khong gitr chirc vu 1anh dao, quan 1y trong co quan, don vi Sy
nghiép cong lap truc thuoc S¢ Gido duc va Pao tao.

1.1. Yéu cau trong cdng tac ban giao:

Khi thay d6i ngudi 1am ké toan thi don vi phai to chire ban giao, dé ngudi 1am
ké toan cii ban giao toan bo cbng viéc, ho so, tai liéu ké toan, trach nhiém quan ly,
ghi so ké toan dang phu trach (bao gom ca tai liéu ké toan luu trixr) cho ngudi lam
ke toadn mai.
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Nguoi 1am ké toan méi chiu trach nhiém vé cong viéc ké toan caa minh ké tur
ngay nhan ban giao cdng viéc. Nguoi lam ké toan cii van phai chiu trach nhiém ve
cbng viéc ke toan trong thoi gian minh phu trach.

Bién ban ban giao phai dugc ké toan truéng hodc phu trach ké toan cua don vi
ké toan ky xac nhan, néu ngudi ban giao la ké toan trudng hoac phu trach ke toan
cua don vi ké todn thi bién ban ban giao phai duoc thu truéng co quan ky xac
nhan.

Thong bao cho cac bd phan c6 lién quan trong don vi va cho cac co quan noi
don vi mo tai khoan giao dich biét ho tén va mau chir ky cua ké toan truéng, phu
trach ké toan mai.

Ddi vai tai lieu ké toan luu trir'; TAt ca cac ho so, tai liéu ké toan cua don vi
phai dugc bao quan day du, an toan trong qua trinh str dung va trong thoi gian phai
lwu trir theo quy dinh cua phép luat ké toan. Nghiém cam viéc dé that lac ho so, tai
liéu ké toan dang trong thoi gian phai luu trir theo quy dinh (Phu luc V - Théng tw
S6 2412024/TT-BTC ngay 17 thang 4 nam 2024 cia Bé Tai chinh). Truong hop céc
hd so, tai lidu ké toan khéng in ra gidy, ma thuc hién luu trit trén cac phuong tién
dién tir thi Thu truong don vi ké toan phai chiu trach nhiém dé bao d¢am an toan,
bao mat théng tin dir liéu va phai bao dam tra ciru duoc trong thoi han luu trir.

1.2. Ndi dung ban giao cong viéc, ho so, tai liéu:

Bién ban ban giao dugc lap theo quy dinh hién hanh vé cong tac van thu,
trong do, can dam bao cac noi dung ban giao nhu sau:

- Hb so, chung tir, s6 séch ké toan, di liéu trén phan mém ké toan va céc béo
cao ke toan cé lién quan dang thuc hién trong nién d hién hanh (ké ca dix liéu trén
phan mém ke toan va tai liéu ké toan luu trix).

- Bién ban kiém ké qu¥ tién mat, xac nhan sé du ton quy tien mat thuc té.

- X&c nhan s du cac tai khoan duy toan ngan sach nha nudc, tai khoan tién gui
tai ngan hang, kho bac nha nuéc.

- Tinh hinh thu, chi cac ngudn kinh phi (nguén ngan sach nha nudc, nguon
thu hoat dong su nghiép, ngudn thu khac theo quy dinh cua phap luat,...), cac quy,
cac khoan céng no (no phai thu, ng phai tra), tam tng chua thanh toén,...
dang duogc theo dbi, quan Iy tai don vi. Trong d6, ngudi 1am ké toan cii can dam
bao s6 du cac nguon kinh phi, cac quy, cac khoan cong no, tam ung chua thanh
todn,... cO thé thuyét minh, déi chiéu véi sé liéu céc tai khoan tién mit, du toan,
tién guri ngan hang, kho bac.

1 Viéc Iuu trir ho so, tai liéu ké toan thuc hién theo huéng dan cua Luat Ké toan, Nghi dinh sé 174/2016/ND-CP
ngdy 30 thang 12 nim 2016 caa Chinh phi quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Ké toan va cac hudng dan chi tiét
vé k¥ thuat luu trix ti lisu ké toan néu tai Phu luc V “Quy trinh in, sdp xép, dong dé luu trix tai liéu ké toan” kém
theo Thong tu s6 24/2024/TT-BTC ngay 17 thang 4 nam 2024 cua Bo Tai chinh.
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- Tinh hinh déng bao hiém x& hoi cho nguoi lao dong: Bao céo tién do thuc
hién ra soat, dbi chiéu, cap nhat hé sé lwong, phu cap 1am co sé ké khai dong bao
hiém x& hoi cho ngudi lao dong, dam bao cac khoan bao hiém x& hoi duoc dong
day du, dong thoi, hé sé luong, phu cip hién hudong cia ngudi lao dong phai khép
dung vai dit liéu cua co quan bao hiém x& hoi2. Truong hop c6 sai léch, phai néu ro
nguyén nhan, dé xuat hudng giai quyét, xac dinh trach nhiém cac bo phan, ca nhan
cé lién quan.

- Tai san ¢ dinh, cdng cy, dung cu,... dang duoc theo ddi, quan 1y tai don vi:
Tién hanh kiém ké, 1ap Bién ban kiém ké tai san c6 dinh, cong cu, dung cu va ban
giao day du ho so, s6 sach (S6 Tai san ¢o dinh, SO theo doi TSCD va cong cu,
dung cu tai noi st dung, dir liéu trén phan mém quan ly tai san, Bang tinh hao mon
TSCD, ho so thanh 1y tai san, cac bao céao tai san cong co lién quan,...). Truong
hop phét hién sai sot gitra s6 sach ké toan va bao cao tai san, phai tién hanh xac
dinh ngay nguyén nhén va di¢u chinh dam bao khép dung gitra cac so.

- Viéc ky duyét cac ho so, chung tir, s6 sach ké toan truéc khi ban giao:
Ghi 15 “Pa thuc hién day du”. Truong hop chua thuc hién day dua thi ghi rd nguyén
nhan, y kién ctia ngudi ban giao va nguoi nhan ban giao.

- C4c van dé vé cong tac tai chinh, tai san can tiép tuc theo ddi va cac van dé
khac co lién quan.

1.3. Thai han ban giao:

Trong vong 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh chuyén cong
tAc cta co quan c6 tham quyen.

1.4. T6 chirc thuc hién:

Thu trudng don vi chiu trach nhiém vé toan bo cong tac trién khai, theo ddi va
to chic ban giao khi thay doi nguoi lam ké toan.

Thu truong don vi thuc hién bao céo cong tac ban giao ké toan (zrwong hop
nguwol ban giao la ke toan truong hogc phu trach ke toan), gai vé Phong K¢ hoach
- Tai chinh va Phong T6 chuac can bg, S¢ Giao duc va Pao tao, cham nhat trong 03
ngay lam viéc ké tir ngay ky bién ban ban giao.

Don vi kip thoi bao cdo cac kho khin, vudng mic (néu co) trong cdng tac ban
giao ke toan va de xuat giai phap giai quyét dam bao cong tac ban giao dugc thuan
loi, dang tién do.

2 Pon vi phai dam bao viéc tuyén truyén, phd bién vé muc dich, ¥ nghia va quyén lgi khi cai dat tng dung VssID
(Bao hiém x4 hoi sb) cho toan bo can bo, vién chirc, ngudi lao dong dang tham gia bao hiém xa hoi, nham tryc tiép
theo d&i, giam sét viéc dong bao hiém x& hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép cua nguoi sir dung lao dong, gop
phan cong khai, minh bach théng tin va han ché tinh trang ng déng bao hiém cho ngudi lao dong, theo chi dao cua
Uy ban nhan dan Thanh phé tai Cong vin sé 1388/UBND-VX ngay 05 thang 5 nim 2021 vé viéc trién khai cai dat
va sir dung g dung VssID - Bao hiém x4 hoi s trén dia ban Thanh phé HS Chi Minh.
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2. P6i véi ban giao tai chinh ciaa Thi truéng don vi:

Cin cit Nghij dinh sé 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 ciia Chinh
phu quy dinh co ché tu chi tai chinh caa don vi su nghiép cong lap.

- Tai khoan 3, 4 Biéu 38 quy dinh trach nhiém cua don vi su nghiép cong:

“3. Xdy dung va té chirc thiee hién quy ché chi tiéu néi bg, quy ché siz dung
tai san, quy che dan chu co sa, quy che cong khai tai chinh, kiém toan ngi bé theo
quy dinh.

4. Thuc hién quy dinh cong khai; trach nhiém gidi trinh hoar déng va sé liéu
thu, chi khi ldp phuwong dn tw chu tai chinh cia don vi trudc co quan chi qudn, co
quan qudn Iy nha nude, co quan kiém toan, thanh tra, kiém tra theo quy dinh cua
phap ludz. Binh ky hang ndm, don vi c6 trach nhiém bdo cdo danh gid vé két qua
thuec hién co ché tw chui tai chinh cia don vi cho co quan qudn Iy cdp trén theo quy
dinh.”

Can ctit Thong tu s6 24/2024/TT-BTC ngay 17 thang 4 ndm 2024 cua Bo Tai
chinh huéng dan Ché d6 ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Tai diém b, ¢, khoan 3, Biéu 12 quy dinh trach nhiém cua don vi ké toan:
“3. Pon vi ké toan

b) Pon vi ké toan phai m¢ sé ké toan, hach toan ké todn day dii cac nghiép vu
kinh té, tai chinh phéat sinh tai don vi minh dam bao phil hop Véi co ché tai chinh
don vi dang dp dung; chdp hanh diing cdc quy trinh nghiép vu vé ké toan theo quy
dinh tai Thong tu nay.

¢) Don vi ké toan phdi ldp bao cdo quyét toan kinh phi hoat dong, bao céo tai
chinh theo dung quy dinh tai Thong tw nay. Nguwoi Ky bao cdo phdi chiu trach
nhiém kiém soat cac thong tin, so liéu da trinh bay trén cdc bdao cdo dam bao chinh
Xac, khop dung va phu hop theo quy dinh tai Thong tw nay va phdp lugt cé lién
quan.”

Tha trudng don vi 1 nguoi to chic, chi dao ké toan, cac b phan, ca nhan c
lién quan thyuc hién nhirng ndi dung néu trén, truc tiép quan ly cbng tac tai chinh
cua don vi. Vi vay, khi ¢ diéu dong, ludn chuyén, phai tién hanh ban giao tai
chinh cho nguoi mai tiep tuc theo ddi, quan ly.

2.1. Y&u cau trong cong tac ban giao:

Noi dung twong tu cong tac ban giao tai chinh khi thay d6i nguoi 1am ké toan
theo huéng dan tai myc 1.1 Coéng van nay. Thay d6i chu thé ban giao tai chinh la
Thu trudng don vi cii va Thu trudng don vi mai.

2.2. Ndi dung ban giao cong viéc, ho so, tai liéu:

Sau khi nhan duoc Quyét dinh diéu dong, luan chuyén, Thu truéng don vi cii
chi dao ké toan thuc hién cac cong viéc dugc néu tai muc 1.2 Cong van nay.



2.3. Thoi han ban giao:

Trong vong 15 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh diéu dong,
ludn chuyén cua co quan ¢6 tham quyen.

2.4. T6 chirc thuc hién:

Thu trudng don vi cii chiu trach nhiém vé toan bo cong tac trién khai va to
chuc ban giao tai chinh khi c6 Quyét dinh diéu dong, luan chuyén.

Thu truéng don vi méi chiu trach nhiém theo ddi, kiém tra, tiép nhan va thuc
hién bao céo cong tac ban giao tai chinh, gui vé Phong Ké hoach - Tai chinh va
Phong T6 chuc can bo, S& Gido duc va Dao tao, cham nhat trong 03 ngay 1am viéc
ké tir ngay ky bién ban ban giao.

Kip thoi bao cao cac kho khin, vuedng mac (néu co) trong cong tac ban giao
tai chinh va dé xuat giai phap giai quyét dam bao cong tac ban giao duoc thuan loi,
dung tién do.

Trén day la huéng dan viéc ban giao tai chinh d6i véi Tha trudong don vi,
ké toan khi co diéu dong, luan chuyén, chuyén cong tac. Trong qua trinh thuc hién,
néu c6 khé khin, vuéng méc, cac don vi bao céo S¢ Giéo duc va Pao tao dé duoc

huéng dan thyc hién theo quy dinh%

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- Nhu trén; q PHO GIAM POC
- Gidm déc So (de béo céo);
- Phong TCCB (dé thuc hién);
- Luu: VT, KHTC (Tr).

Dwong Tri Diing



		2025-02-25T15:21:23+0700


		2025-02-26T09:09:26+0700


		2025-02-26T13:42:00+0700
	Dương Trí Dũng
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