BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Sé: 04/2018/TT-BNV Ha Noi, ngay 27 thang 03 nim 2018

THONG TU

HUGNG DAN VE THAM QUYEN, THU TUC BO NHIEM, BO NHIEM LAI MIEN NHIEM,
THAY THE VA PHU CAP TRACH NHIEM CONG VIEC CUA KE TOAN TRUONG, PHU
TRACH KE TOAN CUA CAC PON VI KE TOAN TRONG LINH VUC KE TOAN NHA
NUGC

Can cu Nghi dinh so 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cua Chinh phu quy dinh
chire nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia B Noi v,

_ Can cik Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 ciia Chinh phii vé ché
do tién lwong doi voi can bo, cong chure, vién chirc va lue lwong vii trang;

Can cur Khoan 5 Bleu 20 Nghi dinh 56 174/2016/NP-CP ngay 30 thang 12 nam 2016 cua
Chinh phit quy dinh chi tiét mét s6 Diéu cia Ludt ké todn (sau ddy viét tat la Nghi dinh s6
174/2016/ND-CP);

Theo dé nghi ciia Vu truong Vu Cong chike - Vién chire,

Bo trieong Bo Noi vu ban hanh Thong tw hirong dan vé tham quyen thit tuc bé nhiém, bé
nhiém lai, mién nhiém, thay thé va phy cap trach nhiém cong viéc ciia ké toan trucng, phy trach
ké todn ciia céc don vi ké todn trong linh vuc ké todn nha nude.

Piéu 1. Pham vi Piéu chinh

Thong tu nay hudng dan vé tham quyén, thu tuc, thoi diém, hd so bd nhiém, bd nhiém
lai, bo tri, mién nhi€ém, thay thé va phu cap trach nhiém cong viéc cua ké toan truong, phu trach
ke todn cua cac don vi ke toan trong linh vuc ké toan nha nudc.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Déi tuong ap dung ciia Thong tu nay bao gom:

1. Co quan c6 nhiém vu thu, chi ngan sach nha nudc cac cap (Kho bac nha nuéc, co quan
thué, co quan hai quan);

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

3. Co quan nha nudc;



4. Pon vi sy nghiép cong lap;
5. T chirc, don vi sir dung ngan sach nha nudc;

6. Ban quan 1y du 4n c6 tu cach phap nhan do co quan nha nudc, don vi sy nghi¢p cong
1ap thanh lap;

7. Co quan, to chirc quan ly quy tai chinh nha nudc ngoai ngan sach nha nudc;

8. Céc to chuc duoc Nha nudce cép von dé t6 chire hoat dong theo Muc ti€u chinh tri - X
hoi cu thé;

9. K¢é toan trudng, phu trach ké toan cua co quan, don vi quy dinh tai cac Khoan 1, 2, 3,
4,5, 6,7, 8 Diéu nay va céac ca nhan, t6 chic khéc c6 lién quan.

Diécu 3. Tiéu chuan va Dieu kién ciia chirc danh ké toan truwéng, phu trach ke toan

‘ Ké toan truong, phu trach ké toan phai co cac tiéu chuan, Piéu kién theo quy dinh tai
Dicu 21 Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP.

Pic¢u 4. Bo nhiém ngwdi giir chirc danh ké toan trwéng, phu trach ké toan

1. Céc don v ké toan quy dinh tai cac Khoan 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8 Diéu 2 ctia Thong tu nay
phai bo nhi¢ém ke toan trudng theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP.

‘ 2. Viéc bd nhiém phu trach ké toan duge thuc hién theo quy dinh tai diém a Khoan 2
biéu 20 Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP.

Diéu 5. Tham quyén bo nhi€ém, b6 nhiém lai ke toan trudéng
1. Doi voi don vi ké toan thudc cac co quan ¢6 nhiém vu thu, chi ngan sach nha nuéc

a) Bo truong B Tai chinh bd nhiém, bd nhiém lai ké toan truong don vi ké toan thudc co
quan c6 nhiém vu thu, chi ngan sach trung wong;

b) Cép c6 thim quyén bd nhiém, bd nhiém lai ké toan truong don vi ké toan thudc co
quan c¢6 nhiém vu thu, chi ngan sach dia phuong (trir don vi ké toan ngan sach va tai chinh x4,
phuong, thi tran) 1a cap c6 tham quyén bd nhi€ém Pho Thu trudng don vi.

2. Bai véi cac co quan nha nude; don vi sy nghi¢p cong 1ap; t6 chuc, don vi st dung
ngan sach nha nudce c6 té chire bd may ke toan

a) BO truong, Thu trudéng co quan ngang B9, Thu trudng co quan thugc Chinh phu bd
nhiém, b6 nhiém lai ké toan truéng don vi du toan cép I thudc Trung wong;



b) Chii tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phd tryc thuéc Trung wong; Chu tich Uy ban
nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phd thudc thanh phd truc thudc Trung
wong (sau day goi chung 1a cip huyén) bd nhiém, b6 nhiém lai ké toan truéng don vi dy toan cap
I thudc dia phuong quan 1y, sau khi co y kién ciia co quan ndi vu va tai chinh cing cip;

¢) Cép c6 tham quyén bd nhiém, bd nhiém lai ké toan truong cac don vi du toan ngan
sach, don vi str dung ngén sach, don vi su nghi¢p cong 1ap tu bdo dam chi thuong xuyén, don vi
su nghiép cong 1ap ty bao ddm mot Phan chi thuong xuyén, don vi su nghiép cong 1ap do ngan
sach nha nudc bao dam chi thuong xuyén 1a cip c6 thim quyén bd nhiém Phé Thu truong don
Vi

d) Nguoi ding dau don vi ké toan 14 don vi sy nghiép cong lap tu bao dam chi thuong

xuyén va chi dau tu bd nhiém, b6 nhiém lai ké toan trudng.

3. Ngoai cac co quan, don vi néu trén, ddi véi cac don vi ké toan khac dugc quy dinh tai
Dbiéu 2 cta Thong tu nay, ké toan truong do ngudi dung dau hodc nguoi dai dién theo phap luat
(sau day goi chung la nguoi dung dau) cta don vi ké todn d6 b nhiém.

Piéu 6. ThAm quyén bd nhiém, bo nhi¢m lai, b6 tri phu trach ké toan

1. D61 voi don vi ké toan chi c6 mot nguoi lam ke toan hoac mot nguoi lam ké toan kiém
nhiém

Viéc bd nhiém, bd nhiém lai phu trach ké toan do nguodi dang dau co quan, don vi ké
toan quyet dinh.

2. Boi voi don vi ké toan ngan sach va tai chinh xa, phuong, thi tran

Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén bd nhiém, bd nhiém lai phu trach ké toan sau khi co
y kién cua Phong Noi vu va Phong Tai chinh cap huyén.

3. Bbi voi don vi ké toan phai bb tri ké toan truong nhung chwa bd nhiém dugc ngay ké
toan trudng thi bo tri phu trach ké toan theo quy dinh tai Khoan 1 DBiéu 20 Nghi dinh so
174/2016/ND-CP.

Piéu 7. Thi tuc, thoi diém bé nhiém, bo nhiém lai ké toan trwéng, phu trach ké
toan, bo tri phu trach ke toan

1. Thu tuc bo nhiém, bd nhiém lai ké toan truong, phu trach ké toan, bd tri phu trach ké
toan

a) Pi voi cac truong hop quy dinh tai Khoan 1 va cac diém a, b, ¢ Khoan 2 Diéu 5 cua
Thong tu nay, nguodi dung dau don vi ké todn 1ap ho so dé nghi cap c6 tham quyén bo nhiém keé
toan truong.



Co quan ndi vu chii tri, ph6i hop véi co quan tai chinh ciing cdp thiam dinh ho so, trinh
Chu tich Uy ban nhan dan xem xét, quyét dinh doi véi truong hop quy dinh tai dieém b Khoan 2
bicu 5 cua Thong tu nay;

b) Déi voi cac truong hop quy dinh tai diém d Khoan 2 va Khoan 3 Piéu 5; Khoan 1 va
Khoan 3 Piéu 6 cua Thong tu nay, ngudi dimg dau don vi ké toan quyet dinh viéc giao to chirc,
don vi, c4 nhan thudc thim quyén quan 1y lap hd so dé bd nhiém ké toan truong, phu trach ké
toan; bd tri phu trach ké toan;

¢) Péi voi truong hop quy dinh tai Khoan 2 Piéu 6 cua Thong tu nay, Chu tich Uy ban
nhan dan xa, phuong, thi trin 1ap ho so dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén b6 nhiém
phu trach ké toan. Phong N6i vu chu tri, phdi hop véi Phong Tai chinh cap huyén tham dinh ho
50, trinh Chii tich Uy ban nhéan dan cap huyén xem xét, quyét dinh;

d) Thu tuc bo nhiém lai ké toan truong, phu trach ké toan duoc thue hién nhu tha tuc bd
nhiém ke toan trudng, phu trach ke toan.

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

Cham nhit 90 ngdy trudc ngay hét thoi han bo nhiém, nguoi ding dau don vi ké toan
phai tién hanh quy trinh b6 nhiém lai dé quyét dinh hodc trinh co quan ¢6 tham quyén xem xét,
quyét dinh bo nhiém lai hodc khong bod nhiém lai ké toan trudng, phu trach ké toan. Quyét dinh
b6 nhiém lai ké toan trudng, phu trach ké toan phai dugc ban hanh trude it nhat 01 ngay lam
viéc, tinh dén ngay hét thoi han bd nhiém.

3. Péi v6i truong hop ké toan trudng, phu trach ké toan 1a cong chirc, vién chire, khi hét
thoi han bo nhiém, tinh dén thang du tudi nghi huu con tir 02 nam dén du6i 05 ndm cong tac ma
dugc bo nhiém lai thi thoi han bo nhiém duoc tinh dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh;
truong hop tinh dén thang du tudi nghi huu con dudi 02 nam céng tac, co quan co tham quyén b
nhiém ké toan trudng, phu trach ké toan xem xét, néu du tiéu chuan, Piéu kién thi quyet dinh kéo
dai thoi gian gir chirc danh ké toan truong, phu trach ké toan cho dén thoi diém du tudi nghi
huru.

Pi¢u 8. Ho so' bé nhiém, bo nhiém lai ké toan truwéng, phu trach ké toan, bd tri phu
trach ke toan

1. Hd so bd nhiém ké toan truong, phu trach ké toan, bd tri phu trach ké toan
a) So yéu Iy lich (c6 x4c nhan cua don vi quan 1y lao dong hodc co quan c6 thim quyén);

b) Ban sao van bang hoac ching chi chuyén mon, nghiép vu vé ké toan theo yéu cau cua
vi tri b0 nhiém,;

¢) Ban sao ching chi bdi dudng ké toan trudng;



d) Xéac nhan cia cac don vi ké toan noi ngudi duge 1ap hd so bd nhiém ké toan truong,
phu trach ké toan di cong tac vé thoi gian thuc té lam ké toan truéng theo mau sé 01/GXN hoic
thoi gian thuc té 1am ké toan theo mau s6 02/GXN ban hanh kém theo Théng tu nay ddi voi
truong hop bo nhiém ké toan truong; xac nhan theo mau sb 02/GXN dbi v6i truong hop bd
nhiém, bd tri phu trach ké toan;

d) Vin ban dé nghi bd nhiém ké toan truong, phu trach ké toan do nguoi ding dau don vi
ke toan ky va dong dau cua don vi (trir truong hop quy dinh tai diem d Khoan 2 va Khoan 3 Diéu
5; Khoan 1 va Khoan 3 Diéu 6 cua Thong tu nay).

2. H so bo nhiém lai ké toan truong, phu trach ké toan

a) So yéu 1y lich (c6 xac nhan cia don vi quan 1y lao dong hodc co quan ¢6 thim quyén);

b) Ban ty nhan xét, danh gia két qua cong tac trong thoi han gilt chirc danh ké toan
truong, phu trach ke toan;

c¢) Nhan xét cia nguoi dung dau don vi ké toan;

d) Ban sao cac vin bang, ching chi bd sung (néu cb);

d) Vian ban dé nghi bd nhiém lai ké toan truong, phu trach ké toan do ngudi dimg dau
don vi ké toan ky va dong dau ctia don vi (trir truong hop quy dinh tai diém d Khoan 2 va Khoan

3 Piéu 5; Khoan 1 Piéu 6 cua Thong tu nay).

Piéu 9. Thim quyén, thi tuc mién nhiém, thay thé ké toan trwéng, phu trach ké
toan

1. Tham quyén mién nhiém, thay thé ké toan truéng, phu trach ké toan

Cép nao bod nhiém ké toan truéng, phu trach ké toan thi cap d6 co tham quyén quyén
mien nhi¢m, thay thé ké toan trudng, phu trach keé toan.

2. Thu tuc mién nhiém, thay thé ké toan truong, phu trach ké toan

Nguoi ding dau don vi ké toan quyet dinh theo thAm quyén hodc c6 vin ban dé nghi co
quan c6 tham quyén mién nhiém, thay thé ké toan truong, phu trach ké toan. Vian ban dé nghi
phai néu rd 1y do mién nhiém, thay thé va tai liéu c6 lién quan kém theo.

Diéu 10. Phu cip trach nhiém cong viéc ké toan truong

1. Nguoi duoc bd nhiém ké toan truong ¢ cac don vi quy dinh tai cac Khoan 1, 3, 4, 5, 8

Diéu 2 cua Thong tu nay duge hudng mirc phu cp trach nhiém cong viée hing thang 0,2 so véi
muc luong co so.



2. Nguoi duoc bd nhiém ké toan trudong & ccac don vi quy dinh tai Khoan 6 va Khoan 7
Dleu 2 cua Thong tu nay duoc huong mirc phu cap trach nhiém cong viée ké toan trudng theo
quyét dinh cua cap c6 thim quyén trén co sé van dung muc phu cip trach nhiém cong viée ké
toan trudng quy dinh tai Khoan 1 Biéu nay phi hop véi hoat dong cia don vi minh.

Piéu 11. Phu cip trach nhiém cong viéc phu trich ké toan

1. Nguoi duge bd nhiém phu trach ké toan quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Piéu 6 hoic
ngudi duoc b tri lam phu trach ké toan quy dinh tai Khoan 3 Dleu 6 cua Thong tu nay (trir
truong hop quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay) duoc hudng phu cap trach nhiém cong viéc hang
thang 0,1 so v&i muc luong co sé.

2. Nguoi duoc bd tri phu trach ké toan ¢ cac don vi quy dinh tai Khoan 6 va Khoan 7
Dleu 2 cua Thong tu nay dugc huong mirc phu cap trach nhiém cong vice phu trach ké toan theo
quyét dinh cua cap c6 thim quyén trén co sé van dung muc phu cip trach nhiém cong viéc phu
trach ké toan quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay phu hop véi hoat dong ciia don vi minh.

Pieu 12. Trach nhiém cia cac don vi
1. Nguoi dimg dau cac don vi ké toan ¢ trach nhiém

a) B6 tri nguoi co da tiél:l chuan, Piéu kién lam ké toénNtru’c"rng, phu trach ké toan tai don
vi theo quy dinh tai Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP va huéng dan cia Thong tu nay;

b) Thuc hién ding céc quy dinh vé thAim quyén, thu tuc bd nhiém, b nhiém lai, mién
nhiém, thay thé va phu cap trach nhi€ém cong viéc ké toan trudng, phu trach ké toan theo quy
dinh cua Thong tu nay;

¢) Xay dung quy ché hoat dong trong don vi dé ké toan trudng, don vi ké toan, nguoi lam
ke toan thuc hién dung trach nhi€ém va quyén han theo quy dinh ctua phép luat veé ke toan.

2. B9, co quan ngang B9, co quan thuéc Chinh phii, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thuoc Trung wong co trach nhiém chi dao, huéng dan cac co quan, td chirc, don vi thudc thAm
quyén quan ly thuc hién viéc bd nhiém, bod nhiém lai, bd tri, mién nhiém, thay thé, xép phu cép
trach nhiém cong viéc ké toan truong, phu trach ké toan theo quy dinh hién hanh va hudng dan
cta Thong tu nay.

Di¢u 13. Piéu Khoan thi hanh
1. Thong tu nay c6 hicu luc tir ngay 15 thang 5 nam 2018.

2. Thong 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 truong By Noi vu vé huéng dan tiéu chuan,
Diéu kién, tha tuc bd nhiém, b6 nhiém lai, b tri, mién nhiém, thay thé va xép phu cép trach
nhiém cong viéc ké toan truong, phu trach ké toan trong cac don vi ké toan thudc linh vuc ké
todn nha nudc.



3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mic, dé nghi phan anh kip thoi vé Bo Noi vu
dé hudng dan hoac xem xét, giai quyét./.

BO TRUONG

Noi nhdn:

- Thu tudng va cac Pho Thu tudng Chinh phu;

- Céac B9, Co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;

- Van phong Trung wong Pang va cac Ban cua TW DPang;

- Vin phong Quéc hoi; Lé Vinh Tan
- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong Téng Bi thu;

- Toa 4n nhan dan tbi cao;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Kiém to&n nha nuéc;

- Uy ban Giam sat tai chinh quéc gia;

- Uy ban TW Mit tran TS quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cia cac doan thé;

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B Tu phap);

- HBND, UBND cac tinh, thanh phé truc thuoc TW;

- S Noi vu cac tinh, thanh phé truc thuoc TW;

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

- Céng Théng tin dién tir B6 Noi vu;

- B Noi vu: B9 truong, Thir truéng, cac don vi thude va truc thude Bo;
- Luu: VT, CCVC (30b).



Mau s6 01/GXN (Ban hanh kém theo Thong tu so 04/2018/TT-BNV ngay 27 thang 3 nam 2018
cua Bo truong Bo Noi vu huong dan vé tham quyen thii tuc bé nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém,
thay thé va phu cdp trdach nhiém céng viéc ciia ké todn trieong, phu trach ké todn cia cdc don vi
ké todn trong linh viee ké todn nha nudc)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic

GIAY XAC NHAN ]
THOI GIAN THU'C TE LAM KE TOAN TRUONG

Kinh gtri:  (Tén co quan, don vi noi dang cong tac)

L1 HO VA LEI: oo
2. Ngay thang ndm sinh: .........coooiiiiiin i e e LTI s
3.Piachi: oo DIEN 0L

4. Hi€n dang CONE tAC tAI1 ..veivviriiieiiiiieesieeiie st ie et e s sbesse e be e b e s e b aneeeseeabb et e annenneas

Nay t6i lam don nay kinh mong co quan, don vi xac nhan thoi gian cong tac thuc té vé ké toan
trudng cua toi, dé t61 hoan thién ho so lam thu tuc bd nhiém ké toan truéng:

Thoi gian Ty £ 13 £
B phén lam vi¢c  [Chirc danh, cong viéc S0 thang, thue t ¢ lam ke
£ toan truong
Tu...... den......
XAC NHAN CUA COQUAN,PONVI ... ,Ngay.... thang.... nam......
Xdc nhan noi dung ké khai vé qua trinh cong tac Nguwoi dé nghi
thuc te ciua Anh/Chi ................. (Ky, ghi rd ho tén)

néu trén la ding su thdt.
(Ky, ghi ro ho tén nguwoi ding dau co quan, don
Vi xdc nhdn va dong dau)

Ghi ch: Moi co quan, don vi chi ¢é tham quyén xdc nhdn thong tin ciia cé nhan trong thoi gian
cong tac tai co quan, don vi do.



Mau s6 02/GXN (Ban hanh kém theo Thong tu SO 04/2018/TT-BNV ngay 27 thang 3 nam 2018
cua Bo truong Bo Noi vu huong dan vé tham quyen thii tuc bé nhiém, bé nhiém lai, mién nhiém,
thay thé va phu cdp trdach nhiém céng viéc ciia ké todn trieong, phu trach ké todn cia cdc don vi
ké todn trong linh viee ké todn nha nudc)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic

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

Kinh gtti:  (Tén co quan, don vi noi dang cong tac)

L1 HO VA TEI: oo
2. Ngay thang ndm sinh: ..o i e LTI s
3.Piachi: oo DIEN 0L

4. Hi€n dang CONE tAC tAI1 ..veivviriiieiiiiieesieeiie st ie et e s sbesse e be e b e s e b aneeeseeabb et e annenneas

Nay t6i lam don nay kinh mong co quan, don vi xac nhan thoi gian cong tac thuc té vé ké toan
truong cua toi, d€ téi hoan thién ho so lam thu tuc bo nhiém ke toan trudng hodc phu trach ke
toan:

Thoi gian S6 thang thye té lam ké
B0 phin 1am viéc  |Chirc danh, cong viéc|toan hoic phu trach ké
Tu...... dén...... toan
XAC NHAN CUA CO QUAN,PONVI ... , NQay.... thang.... nam......
Xdc nhdn néi dung ké khai vé qud trinh cong tac Ngudi dé nghi
thuec té ciia Anh/Chj ................. (Ky, ghi rd ho tén)

néu trén la ding sy that.
(Ky, ghi ro ho tén nguoi ding dau co quan, don
Vi xac nhan va dong dau)

Ghi cha: Méi co quan, don vi chi c6 tham quyén xdc nhdn théng tin ciia cd nhdn trong thoi gian
cong tdc tai co quan, don vi do.



