
Bộ TÀI CHÍNH CỘNG HOÀ XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phủc 

QUY ĐỊNH 

Về việc thí điểm thủ tục giao dịch điện tử đối vói dịch vụ công trên cổng 
thông tin Kho bạc Nhà nước. 

(Bơn hành kèm theo Quyết định sổ ĩ-^Oh /QĐ-BTC ngàv thảng At năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

1. Quyết định này quy định về các thủ tục giao dịch điện tử đối với một số 
dịch vụ công trên cổng thông tin của Kho bạc Nhà nước bao gồm: 

a) Thủ tục đăng ký mở và sử dụng tài khoản. 

b) Thủ tục giao, nhận và trả kết quả đối với hồ sơ kiểm soát chi, kê khai 
yêu cầu thanh toán. 

c) Thủ tục giao, nhận và trả kết quả đối với hồ sơ kiểm soát chi, kê khai 
yêu câu thanh toán không áp dụng đối với các nghiệp vụ: Chi bằng Lệnh chi tiền; 
Nghiệp vụ ghi thu, ghi chi do cơ quan tài chính thực hiện; Nghiệp vụ hoàn trả thu 
ngân sách do cơ quan thu thực hiện; Các nghiệp vụ điều chỉnh số liệu chi ngân 
sách của các đơn vị. 

2. Các thủ tục khác chưa thực hiện giao dịch điện tử thực hiện theo quy 
định hiện hành. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Đối tượng áp dụng Quy định này bao gồm: 

a) Văn phòng KBNN của 05 KBNN tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 
(KBNN Hà Nội, KBNN Hải Phòng, KBNN Đà Nang, KBNN Thành phố Hồ Chí 
Minh, KBNN cần Thơ). 

b) Các đơn vị, tổ chức đăng ký, sử dụng tài khoản tại KBNN hoặc thực 
hiện việc kiểm soát chi ngân sách nhà nước qua KBNN tham gia thí điếm (gọi tãt 
là đơn vị). 

2. Khôna áp dụng đối với cá nhân, các đơn vị thuộc khối an ninh, quốc 
phòng. 
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Điều 3. Giải thích thuật ngữ 

Trong Quy định này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

1. Hô sơ, chứng từ điện tử: là thông tin được tạo ra, gửi đi, nhận và lưu trữ 
bằng phương tiện điện tử để thực hiện các thủ tục quy định tại Khoản 1 Điều 1 
Quy định này. 

2. Tài khoản đăns, nhập dịch vụ công của KBNN: là tài khoản do KBNN 
câp cho các đơn vị đe thực hiện truy cập vào các dịch vụ công: Đăng ký mở và sử 
clụng tài khoản; Giao, nhận và trả kết quả đổi với hồ sơ kiểm soát chi, kê khai yêu 
cầu thanh toán của KBNN. 

3. Công thông tin điện tử KBNN: là cổng tích hợp thông tin của toàn hệ 
thống KBNN và ìà đầu mối công bố các thông tin chính thức của KBNN trên 
mạng internet, đảm bảo cung cấp đày đủ thông tin theo quy định của Chính phủ, 
đáp ứng nhiệm vụ thông tin tuyên truyền của KBNN, cổng thông tin điện tử 
KBNN là Cổng thông tin thành phần thuộc cổng thông tin điện tử ngành Tài chính. 

4. Trang thông tin dịch vụ công: bao gồm Trang thông tin dịch vụ công 
KBNN trên cổng thông tin điện tử của KBNN và Trang thông tin dịch vụ công 
trên Cổng thông tin điện tử ngành Tài chính, là địa chỉ truy cập các dịch vụ công 
trực tuyến của KBNN trên mạng internet. 

Điều 4. Nguyên tắc thực hiện 

1.Việc giao dịch điện tử đổi với các dịch vụ công của KBNN phải phù họp 
với quy định của Luật Giao dịch điện tử, Nghị định hướng dẫn Luật giao dịch 
điện tử, Quy định này và quy định khác của pháp luật có liên quan. 

2. Các quy định về mở tài khoản tại KBNN được thực hiện theo quy định 
tại Thông tư số 61/2014/TT-BTC ngày 12/05/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
đăng ký và sử dụng tài khoản tại KBNN trong điều kiện áp dụng hệ thống thông 
tin quản lý ngân sách và kho bạc và quy định cụ thể tại Quy định này; Các quy 
định về kiếm soát chi, kiểm soát cam kết chi qua KBNN được thực hiện theo các 
văn bản pháp luật hiện hành, 

3. Đơn. vị đủ điều kiện tham gia dịch vụ công theo quy định tại Điều 5 của 
Quy định này được quyền lựa chọn tham gia các dịch vụ công: Đăng ký mở và sử 
dụng tài khoản; Giao, nhận và trả kết quả đối với hồ sơ kiểm soát chi, kê khai yêu 
câu thanh toán bằng hình thức điện tử hoặc giao dịch theo hình thức giao dịch 
trực tiếp tại các đơn vị KBMN, trừ trường hợp có quy định khác của Bộ trưởng 
Bộ Tài chính. 

4. Các đơn vị khi tham gia giao dịch điện tử KBNN phải tuân theo các quy 
định kỹ thuật, nghiệp v.ụ tại Quy định này. 
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5. Hồ sơ, chứne từ điện tử các đơn vị eửi KBNN qua dịch vụ công phải 
đảm bảo giá trị pháp lý của chứng từ điện tử, cụ thê: 

a) Hình thức thế hiện, việc gửi, nhận, lưu trữ và giá trị pháp lý của chứng 
từ điện tử được thực hiện theo quy định của Luật Giao dịch điện tử; 

b) Hồ sơ, chứng từ điện tử gửi trên các dịch vụ công phải đáp ứng đủ các 
nội dung, yêu cầu về quản lý Nhà nước, phù họp với quy định của pháp luật quy 
định hiện hành; 

c) Việc lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển chứng từ điện tử sang chứng từ giấy 
hoặc ngược lại, hủy và tiêu hủy chứng từ điện tử được thực hiện theo quy định 
của Luật giao dịch điện tử, Thông tư hướng dẫn của Bộ Tài chính; 

d) Các hồ sơ pháp lý ở dạng, giấy được chuyển đổi sang dạng điện tử và 
đáp ứng đầy đủ các điều kiện sau: 

- Phản ánh toàn vẹn nội dung của tài liệu giấy; 

- Có ký hiệu riêng xác nhận đã được chuyển tài liệu từ dạng giấy sang 
thông điệp dữ liệu giao dịch điện tử; 

- Có chữ ký số và họ tên của người có thẩm quyền thực hiện chuyển từ tài 
liệu giấy sang thông điệp dừ liệu giao dịch điện tử; 

- Khi tài liệu giấy khôna còn giá trị pháp lý thì những nội dung liên quan 
tại thông điệp dữ liệu giao dịch điện tử cũng không còn giá trị pháp lý. 

Điều 5. Điều kiện để tham gia dịch vụ công 

1. Có máy tính và kết nối với mạng Internet, có địa chỉ thư điện tử liên lạc 
với KBNN đe nhận thông báo chấp nhận đăng ký sử dụng dịch vụ công và một số 
thông báo khác của KBNN trong quá trình sử dụng dịch vụ công của KBNN 
(trường hợp thay đổi địa chỉ thư điện tử đã đăng ký với KBNN, đơn vị cần đăng 
ký bố sung kịp thời với KBNN theo nội dung quy định đăng ký thay đổi, bổ sung 
thông tin tham gia dịch vụ công với KBNN). 

2. Có chứng thư số đang còn hiệu lực do tổ chức cung cấp dịch vụ chứng 
thực chữ ký 30 chuyên dùng phục vụ các cơ quan thuộc hệ thong chính trị cấp, 
trừ trường hợp đơn vị tham gia dịch vụ công để khai báo thông tin giao nhận hô 
sơ đê hệ thống dịch vụ công sẽ hỗ trợ việc thông báo kết quả xử lý cho đơn vị. 

3. Đã được KBNN cấp tài khoản đăng nhập và sử dụng các địch vụ công 
của KBNN. 

Điều 6. Sử dụng chữ ký số trong các dịch vụ công của KBNN 

1. Chữ ký sổ sử dụng trong các dịch vụ công của KBNN là chữ ký số 
tương ứng với chứng thư số được tổ chức cung cấp dịch vụ chứng thực chữ ký sô 
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chuyên dùng cấp theo quy định tại Thông tư số 05/2010/TT-BNV ngày 
01/07/2010 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về cung cấp, quản lý và sử dụng dịch vụ 
chứng thực chữ ký số chuyên dùng phục vụ các cơ quan thuộc hệ thống chính trị. 

2. Trước khi sử dụng chữ ký sổ để thực hiện các giao dịch trên dịch vụ 
công của KBNN, các đơn vị phải đăng ký sử dụng chữ ký số của các cá nhân liên 
quan thuộc đơn vị tham gia dịch vụ công với KBNN. 

3. Các đon vị phải đăng ký sửa đổi, bổ sung thông tin chữ ký số với KBNN 
trong các trường hợp sau: thay đổi các thông tin đã đăng ký, gia hạn chứng thư 
số, thay đổi cặp khóa, tạm dừng chứng thư sổ. 

4. Chữ ký số đã đăng ký của các cá nhân tham gia dịch vụ công KBNN 
phải được gắn với từng chức danh tham gia trên từng dịch vụ công cụ thể và chỉ 
có giá trị trong phạm vi đăng ký sử dụng. 

Điều 7. Thòi gian nộp, tiếp nhận hồ sơ 

1. Đơn vị gửi hồ sơ, chứng từ điện tử qua dịch vụ công của KBNN 24 giờ 
trong ngày và 7 ngày trong tuần, kể cả ngày nghỉ, ngày lễ, ngày Têt. 

2. KBNN tiếp nhận hồ sơ của đơn vị trên dịch vụ công trong ngày làm 
việc. Trường hợp hồ sơ của đơn vị gửi qua dịch vụ công vào ngày nghỉ, ngày lê, 
ngày Tết, KBNN sê tiếp nhận vào ngày làm việc tiếp theo. 

Điều 8. Xử lý sự cố trong quá trình thực hiện dịch vụ công 

1. Trường hợp gặp sự cố trong quá trình thực hiện các thủ tục trên dịch vụ 
công của KBNN, đon vị liên hệ với KBNN giao dịch trực tiếp để được hướng 
dẫn, hồ trợ và giải quyết kịp thời. 

2. Trường hợp chưa khắc phục được sự cổ hệ thống hạ tầng kỳ thuật, đơn 
vị thực hiện giao dịch trực tiếp tại các đơn vị KBNN (nộp hồ sơ, chứng từ băng 
giấy trực tiếp tại KBNN). 

Điều 9. Bảo mật thông tin 

Việc trao đổi thông tin về giao dịch điện tử trên các dịch vụ công của 
KBNN phải được bảo mật theo quy định của pháp luật. Các cá nhân, tô chức, cơ 
quan tham gia các dịch vụ công có trách nhiệm đảm bảo tính an toàn, bảo mật, 
chính xác và toàn vẹn của dữ liệu điện tử trong phạm vi nhiệm vụ của mình; có 
trách nhiệm phối hợp với các cơ quan liên quan thực hiện các biện pháp kỹ thuật 
cân thiết đe đảm bảo tính bảo mật, an toàn của hệ thống. 

Điều 10. Trách nhiệm của đơn vị 

1. Quản lý tên và mật khẩu đăng nhập vào dịch vụ công trên cổng thông tin 
điện tử. Định kỳ ít nhất 3 tháng 1 lần, đơn vị phải thay đổi mật khẩu để đảm bảo 
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tính an toàn, bảo mật thông tin dữ liệu trên hệ thốngỗ 

2. Quản lý chữ ký số và đảm bảo tính an toàn bảo mật, chính xác của chữ 
ký số trên hồ sơ kiểm soát chi và hồ sơ đăng ký mở tài tài khoản gửi qua dịch vụ 
công theo đúng quy định của Ban cơ yếu Chính phủ. 

3. Đảm bảo tính hợp pháp, đầy đủ, chính xác và trung thực đối với hồ sơ, 
chứng từ điện tử gửi KBNN theo đúng quy định của Luật Giao dịch điện tử và 
các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành. 

. 4. Theo dõi, cập nhật, phản hồi các thông tin liên quan đến các giao dịch 
điện tử với cơ quan KBNN. 

5. Chịu các trách nhiệm khác theo quy định của pháp luật có liên quan. 

Điều II. Trách nhiệm của KBNN 

1. Xây dựng, quản lý, vận hành cổng thông tin điện tử đảm bảo an toàn, an 
ninh, bảo mật. 

2. Hướng dẫn, hỗ trợ đơn vị trong việc thao tác, sử dụng các dịch vụ công. 

3. Tiếp nhận hồ sơ, yêu cầu thanh toán của đơn vị và thực hiện trả kết quả 
điện tử trên dịch vụ công. 

4. Ngừng cung cấp dịch vụ công đối với đơn vị vi phạm quy định về an 
toàn, an ninh hệ thống dịch vụ công của KBNN, vị phạm các quy định tại Quyết 
đình này cũng như các quy định có liên quan khác của pháp luật. 

5. Chịu các trách nhiệm khác theo quy định của pháp luật có liên quan. 

Chương II 

THỦ TỤC ĐĂNG KÝ sử DỤNG DỊCH vụ CÔNG CỦA KBNN 

Điều 12ệ Đăng ký sử dụng dịch vụ công 

1. Đơn vị sử dụng ngân sách cần kê khai và gửi hồ sơ (bản giấy) đăng ký 
sử dụng dịch vụ công trưc tuyến đến KBNN nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch. 
NỘI dung về hồ sơ đăng ký sử dụng dịch vụ công với KBNN theo quy định tại 
Mau số TK01 và Phụ lục TK01-PL ban hành kèm theo quy định này. 

2. Trường hợp đơn vị chưa có tài khoản mở tại KBNN, đơn vị phải hoàn 
thành các thủ tục đăng ký mở và sử dụng tài khoản tại KBNN theo quy định tại 
Chương IV Quv định này trước khi thực hiện thủ tục đăng ký nêu tại Khoản 1, 
Điều 12ử 

3. Trong thời hạn 02 ngày làm việc kế từ ngày nhận được thông tin đăng 
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ký sử dụng dịch vụ công của đơn vị, KBNN nơi đơn vị đãng ký mở tài khoản 
giao dịch gửi thông báo cho đơn vị về việc chấp nhận hay không chấp nhận đăng 
ký sử dụng dịch vụ công.Trường hợp không chấp nhận nội dung đăng ký sử dụng 
dịch vụ công KBNN của các đơn vị, KBNN nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch sẽ 
gửi thông báo cho đơn vị và nêu rõ 1Ý do. 

4. Hình thức gửi thông báo: 

a) Gửi thông báo vào địa chỉ thư điện tử của đơn vị đã đăng ký với KBNN. 
Trong trường hợp chấp nhận nội dung đăng ký sử dụng dịch vụ công, hệ thống 
đồng thời gửi thư điện tử cho từng thành viên của đơn vị đã đăng ký với KBNN 
thông tin tài khoản sử dụng dịch vụ công KBNN. 

b) Gửi thông báo bằng đường văn bản cho đơn vị đăng ký sử dụng dịch vụ 
công KBNN. 

5. Sau khi nhận được thông báo của KBNN về việc chấp nhận đăng ký 
dịch vụ công, các thành viên tham gia dịch vụ công trong đơn vị thực hiện truy 
cập vào dịch vụ công và thực hiện đổi mật khẩu cá nhân ngay khi đăng nhập lân 
đầu vào dịch vụ công KBNN. 

6. Trường hợp đơn vị cần thay đổi thông tin đăng ký sử dụng dịch vụ công 
(như bổ sung tài khoản, bổ sung hoặc thay đổi thông tin của thành viên đã đăng 
ký sử dụng dịch vụ công, thay đổi thông tin về chữ ký số,...), thực hiện lập hô sơ 
(bản giấy) gửi KBNN nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch theo Mầu số TK02 và 
các Phụ lục kèm theo (theo mẫu TK02-PL1, TK01-PL và TK02-PL2) được ban 
hành kèm theo Quy định này. 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông tin đãng ký 
thay đổi của đon vị, KBNN nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch gửi thông báo vê 
việc chấp nhận hay không chấp nhận thông tin đăng ký thay đổi của đơn vị. 
Trường họp không chấp nhận nội dung đăng ký thay đổi của các đơn vị, KBNN 
nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch sẽ gửi thông báo cho đơn vị và nêu rõ lý do. 

Điều 13ẵ Ngừng sử dụng dịch vụ công 

Trường hợp không còn nhu cầu sử dụng dịch vụ công của KBNN, đơn vị 
thực hiện gửi tờ khai (bản giấy) yêu cầu dừng sử dụng dịch vụ công đến KBNN 
nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch theo Mầu số TK03 ban hành kèm theo Quy 
định này. 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được tờ khai yêu cầu 
dừng sử dụng dịch vụ công của đơn vị, KBNN nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch 
gửi thông báo xác nhận ngừng sử dụng dịch vụ công của đon vị qua địa chỉ thư 
điện tử của đơn vị đồng thời thông báo trên Trang thông tin dịch vụ công KBNN. 
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Kế từ thời điêm KBNN thôn& báo chấp nhận dừng sử dụng dịch vụ công, 
đơn vị sế không được phép đăng nhập sử dụng hệ thống dịch vụ công của KBNN. 

Chương III 

THỦ TỤC GIAO, NHẬN VÀ TRẢ KÉT QƯẢ ĐỐI VỚI HỒ sơ 
K7iỂM SOÁT CHI, KÊ KHAI YÊU CẦU THANH TOÁN QUA DỊCH vụ 

CÔNG KBNN 

Điều 14. Hồ sơ kiểm soát chi và yêu cầu thanh toán 

1. Đối với chi thường xuyên: 

a) Hồ sơ kiểm soát chi gồm: 

- Hồ sơ đề nghị cam kết chi theo quv định tại Thông tư số 113/2008/TT-BTC 
ngày 27/11/2008 của Bộ Tài chính Hướng dẫn quản lý và kiểm soát cam kết chi 
ngân sách nhà nước và các vãn bản sửa đoi, bố sung (nếu có). 

- Hồ sơ gửi lần đầu và hồ sơ gửi từng lần tạm ứng, thanh toán (trừ yêu câu 
thanh toán nêu tại Khoản b Điểm 1 Điều nảy) quy định tại Thông tư sô 
161/2012/TT-BTC ngày 02/10/2012 của Bộ Tài chính quy định chế độ kiểm soát, 
thanh toán các khoản chi ngân sách nhà nước qua KBNN và các văn bản sửa đôi, bô 
sung (nếu có). 

b) Yêu cầu thanh toán gồm: 

+ Bảng kê chứng từ thanh toán mẫu số 01 theo quy định tại Thông tư 
161/2012/TT-BTC của Bộ Tài chính. 

+ Chứng từ thanh toán theo quy định tại Thông tư sỏ 08/2013/TT-BTC 
của Bộ Tồi chính và Quyết định số 759/QĐ-BTC ngày 16/04/2013 Quyết định về 
việc đính chính Thông tư số 08/2013/TT-BTC ngày 10/01/2013 của Bộ Tài chính 
hướng dẫn thực hiện kế toán nhà nước áp dụng cho Hệ thống thông tin quản lý 
Ngân sách và Kho bạc Nhà nước (TABMÍS) và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu 
có). 

c) Phương thức gửi qua dịch vụ công 

- Hồ sơ kiểm soát chi đơn vị t.hực hiện quét (scan) từ tài liệu bản giây (bản 
chính) thành file điện tử định dáng .pdf, ký số gửi qua dịch vụ công. 

- Đối với yêu cầu thanh toán, đơn vị truy cập vào dịch vạ công thực hiện 
lập theo mẫu trẻn dịch vụ công, ký số gửi KBNN. 

2. Đối với chi đầu tư: 

a) Ho sơ kiểm soát chi gồm: 

9 



- Hồ sơ đề nghị cam kết chi theo ctuv định tại Thông tư số 113/2008/TT-BTC 
ngày 27/11/2008 của Bộ Tài chính. 

- Các tài liệu cơ sở của dự án chi đầu tư (bao gồm cả trường hợp bô sung, 
đỉều chỉnh) quy định tại Thông tư số 86/2011/TT-BTC ngày 17/06/2011 của Bộ 
Tài chính quy định về quản lý, thanh toán vốn đầu tư và vốn sự nghiệp có tính 
chất đầu tư thuộc nguồn ngân sách nhà nước và các văn bản sửa đôi, bô sung 
(nếu có). 

- HỒ sơ gửi từng lần tạm ứng, thanh toán (trừ yêu cầu thanh toán nêu tại 
Khoản b Điểm 2 Điều này) quy định tại Thông tư số 86/2011/TT-BTC của Bộ 
Tài chính. 

b) Yổu cầu thanh toán gồm: 

- Chứng từ thanh toán theo quy định tại Thông tư số 08/2013/TT-BTC và 
Quyết định sổ 759/QĐ-BTC của Bộ Tài chính. 

- Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư (Phụ lục 05) quy định tại Thông tư 
số 86/2011/TT-BTC của Bộ Tài chính. 

c) Phương thức gửi qua dịch vụ công 

- Hồ sơ kiểm soát chi (trừ các hồ sơ tài liệu cơ sở của dự án chi đầu tư) đơn 
vị thực hiện quét (scan) từ tài liệu bản giấv (bản chính) thành íile điện tử định 
dạng .pdí, ký số gửi qua dịch vụ công. 

- Đối với yêu cầu thanh toán, đơn vị truy cập vào dịch vụ công thực hiện 
lập theo mẫu trên dịch vụ công, ký số gửi KBNN. 

d) Hồ sơ nộp trực tiếp tại KBNN 

Các hồ sơ tài liệu cơ sở của dự án chi đầu tư (bao gồm cả trường hợp bổ 
sung, điều chỉnh) quy định tại Thông tư số 86/2011/TT-BTC của Bộ Tài chính, 
các đơn vị đến KBNN nộp trực tiếp. 

3. Quy định về hồ sơ kiểm soát chi và yêu cầu thanh toán gửi qua dịch vụ 
công 

- Hồ sơ kiểm soát chi gửi qua dịch vụ công phải được chủ tài khoản (hoặc 
người được ủy quyền) ký số trước khi gửi KBNN. 

- Các yêu cầu thanh toán lập qua dịch công của KBNN phải đầy đủ chữ ký 
số của người phụ trách kế toán (hoặc người được ỉiy quyền) và chủ tài khoản 
(hoặc người ủy quyền) trước khi gửi KBNN. 

4. Quy định mẫu chứng từ báo nợ KBNN trả lại cho đơn vị 

Mau liên chứng từ báo nợ bao gồm: C2-02/NS-DVC, C2-03/NS-DVC, C2-
04/NS-DVC, C2-05/NS-DVC, C2-06/NS-DVC, C2--08/NS-DVC, C2-09/NS-
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DVC, C3-01/NS-DVC, C3-02/NS-DVC, C3-03/NS-DVC, C3-04/NS-DVC, C4-
02/NS-DVC được ban hành kèm theo Quy định này. 

Điều 15.Thủ tục thực hiện gửi hồ sơ và trả kết quả qua dịch vụ công KBNN 

1.Trường họp đơn vị đã đăng ký sử dụng dịch vụ công, chữ ký số với 
KBNN. 

a) Đơn vị lập hồ sơ kiểm soát chi và yêu cầu thanh toán trên dịch vụ công 
thực hiện ký số theo quy định gửi tới KBNN; 

b) Hệ thống Dịch vụ công tự động gửi thông báo ghi nhận hồ sơ và yêu cầu 
thanh toán đã được gửi tới KBNN; 

c) KBNN tiếp nhận và kiếm tra hồ sơ kiểm soát chi theo quy định, trường 
hợp hồ sơ không hợp lệ KBNN gửi trả và nêu rõ lý do từ chối tiếp nhận hồ sơ, 
yêu cầu thanh toán (nếu có) cho đơn vị; 

d) KBNN kiểm soát hồ sơ đề nghị, điều chỉnh, hủy cam kết chi và họp 
đồng theo quy định và thực hiện ghi nhận trạng thái trạng thái phê duyệt hoặc từ 
chôi phê duyệt cam kết chi trên dịch vụ công gửi đơn vị; 

đ) KBNN kiểm soát hồ sơ kiểm soát chi và trả kết quả điện tử 

- Trường hợp KBNN chấp nhận thanh toán, KBNN gửi đơn vị chứng từ 
báo Nợ (có chữ ký số) xác nhận đã thực hiện thanh toán. 

Đơn vị in 01 liên chứng từ báo Nợ để thực hiện hạch toán và lưu trữ tại 
đơn vị. 

- Trường hợp số vốn chấp nhận của KBNN chênh lệch với số vốn đề nghị của 
đơn vị (đối với chi đầu tư) KBNN lập thông báo kết quả kiểm soát thanh toán theo 
quy định ký số gửi đơn vị. 

Nếu đơn vị đồng ý theo số vốn chấp nhận của KBNN, đơn vị lập lại giấy 
rút vốn với số tiền bàng số KBNN chấp nhận, ký sổ gửi KBNN để thực hiện 
thanh toán (đối với trường họp hồ sơ thực hiện kiểm soát theo nguyên tắc kiêm 
soát trước, thanh toán sau). Trường hợp không đồng V, đon vị có ý kiến với 
KBNN nơi giao dịch. 

- Trường hợp KBNN từ chối thanh toán, KBNN cập nhật lý do từ chối 
thanh toán cho đơn vị. . 

g) Thời gian KBNN xử lý hồ sơ (tính từ thời điểm KBNN tiếp nhận hồ sơ): 
thực hiện theo qmy định tại Thông tư sổ 161/2012/TT-BTC của Bộ Tài chính (đối 
với chi thường xuyên) và Thông tư số 86/2011/TT-BTC của Bộ Tài chính (đối 
với chi đầu tư) Thông tư số 113/2008/TT-BTC của Bộ Tài chính (đối với hồ sơ 
cam kết chi) và các văn bản sửa đổi bổ sung (nếu có). 
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2. Trường hợp đơn vị không có chữ ký số nhưng có đăng ký sử dụng dịch 
vụ công của KBNN. 

Đơn vị thực hiện kê khai thông tin phiếu giao nhận hồ sơ kiểm soát chi, Hồ 
sơ cam kết chi trên dịch vụ công và in phiếu giao nhận, trực tiếp mang hồ sơ đên 
KBNN đề thực hiện thủ tục kiểm soát chi, kiểm soát cam kết chi theo quy định 
hiện hành. Hệ thống dịch vụ công sẽ hồ trợ việc thông báo kết quả kiểm soát 
thr.,nh toán, kiếm soát cam kết chi cho đơn vị. 

Quy trình cụ thể về dịch vụ công giao, nhận và trả kết quả đối với hồ sơ kiếm 
soát chi, kê khai yêu cầu thanh toán theo Phụ lục I đính kèm Quy định này. 

Chương, IV 

THỦ TỤC ĐĂNG KÝ MỞ VẢ sử DỤNG TÀI KHOẢN 
QUA DỊCH VỤ CÔNG KRNN 

Điều 16. Hồ sơ đăng ký mở và sử dụng tài khoản 

Hồ sơ đăng ký mở và sử dụne tài khoản gửi qua dịch vụ công của KBNN, 
bao gồm: Các mẫu Olb, 02, 06a, 06al, 06b, 06b 1, 07/MTK ban hành kèm theo 
Quy định này và các hồ sơ pháp lý khác theo quy định tại Thông tư sô 
6 Í/2014/TT-BTC của Bộ Tài chính (Quvết định hoặc Giấy chửng thực thành lập 
đơn vị, Quyết định bổ nhiệm chức vụ của Chủ tài khoản, Ke toán trưởng hoặc 
ngirời Phụ trách kế toán, Giấy chứng nhận đăng ký mã số ĐVỌHNS, Giấy chứng 
nhận cấp mã sổ đơn vị giao dịch với KBNN do KBNN câp...). 

Điều 17ễ Phương thức gửi hồ sơ đăng kỹ mở và sử dụng tài khoản qua 
dịcli vụ công 

Rồ sơ pháp lý gửi qua dịch vụ công đảng ký mở và sử dụng tài khoản tại 
KBNN phải được chủ tài khoản ký số trước khi gửi KBNN. 

Riêng đổi với trường hợp đơn vị đăng ký mở và sử dụng tài khoản lần đầu 
tại KBNN (trước đây đơn vị chưa mở tài khoản tại KBNN): đơn vị thực hiện lập, 
gửi hồ sơ đăng ký mở và sử dụng tài khoản đến KBNN (bản giấy) theo quy định 
tại Thông tư số 61/2014/TT-BTC của Bộ Tài chính, không thực hiện đăng ký mở 
và sử dụng tài khoản qua dịch vụ công KBNN. 

Điều 18. Thủ tục thực hiện gửi hồ sơ đăng ký mở và sử dụng tài khoản 
qua dịclh vụ công 

1. Trường hợp đơn vị đã đăng ký sử dụng dịch vụ công, chữ ký sô với 
KBNN. 

- Đơn vị truy cập vào dịch vụ công, thực hiện kê khai thông tin đăng ký 
mở và sư dụng tài k]ioản tại KBNN, thực hiện ký số hồ sơ đăng ký mở tài khoản 
theo quy định và gửi KBNN. 



- Thời gian KB NN xử lý hồ sơ: trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày 
KBNN tiêp nhận hô sơ đăng ký mở và sử dụng tàẽí khoản KBNiN đây đủ và hợp 
lệ: 

+ Trường hợp KBNN chấp nhận hồ sơ: KBNN gửi đem vị Thông báo tài 
khoán của đơn vị mở tại: KBNN, đơn vị thực hiện in phục hồi. 01 bản Thông báo, 
trình Chủ tà i khoản ký và thực hiện lưu trữ vào hồ sơ mớ tài khoản; 

+ Trường hợp KBNN từ chối hồ sơ, KBNN cập nhật lý do từ chối gửi đơn 
vị. 

. 2. Trường hợp đơn vị không có chữ ký sô nhưng có âẫĩìịị ký sử dụng dịch 
vụ công của KBNN. 

Đơn vị có thế truy cập vào dịch vụ công để kẽ khai thòng tin phiếu giao 
nhận hồ sơ đăng ký mở và sử dụng tài khoản, in phiếu giao nhận và mang hồ sơ 
băng bản giây (thực hiện theo quy định tại Thông tư số 61/2014/TT-BTC của Bộ 
Tài chính) đến nộp trực tiếp tại KBNN giao dịch. Hệ thống dịch vụ công sẽ hỗ trợ 
việc thông báo kết quả xử lý cho đơn vị. 

Điều 19. Quy định về chữ ký số nử dụng trong gÍPio tlich chứng từ 
thanh toán qua Dịch vụ công 

Trường hợp đơn vị có đăng ký sử dụng chữ ký số trong giao dịch chứng từ 
thanh toán qua dịch vụ công (quy định tại Chương III Quy định này), thực hiện 
theo các quy định sau đây: 

1. Trước khi thực hiện các thủ tục về đăng ký chữ ký số đối với chữ ký thứ 
nhất và chữ ký thứ hai (theo quy định tại Chươrvg II, Quy định này), ứơn vị phải 
thực hiện thủ tục đăng ký mẫu dấu, chữ ký (ký tay) theo quy định tại Thông tư số 
61/2014/TT-BTC của Bộ Tài chính (trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp tại đon vị 
KBNN giao dịch) hoặc theo quy định tại chương IV Quy đinh này (trường hợp đủ 
điều kiện thực hiện nộp hồ sơ qua dịch vụ công). Việc đăng ký mẫu dấu, chữ ký 
(ký tay) phục vụ cho các yêu cầu đối chiếu số liệu hoặc giao dịch bằng chứng từ 
giấy. 

2. Chữ ký số đăng ký để ký chức danh Chủ tài khoản hoặc người được ủy 
quyền (Chữ ký thứ nhất); Ke toán trưởng hoặc người được ủy quyền (Chữ ký thứ 
hai) trên các chứng từ thanh toán kê khai qua dịch vụ công phải là chữ ký sô 
tương ứng của người đã được KBNN chấp thuận ký chữ ký thứ nhất hoặc ký chữ 
ký thứ hai trong hồ sơ mở và sử dụng tài khoản (theo quy định tại thông tư sô 
61/2014/TT-BTC của Bộ Tài chính hoặc Quy định này). 

3. Số lượng chữ ký số đăng ký cho chữ ký thứ nhất và chữ ký thứ hai phải 
không được vượt quá số lượng người ký chữ ký tương ứng quy định tại Thông tư 
số 61/2014/TT-BTC của Bộ Tai chính. 

Quy trình cụ thể về dịch vụ công đăng ký mở và sử dụng tài khoan theo Phụ 
lục II đính kèm Quy định này. 
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Chương V 

TÓ CHỨC THỰC HIỆN • • 
Điều 20. Hiêu lưc thi hành • « 
1. Ọuyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

2. Quá trình thực hiện, néu các văn bản liên quan dẫn chiếu tại Quyết định 
này được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế thì thực hiện theo văn bản mới kế từ 
ngày văn bản mới có hiệu lực thi hành. 

3. Các nội dung khác không quy định trong Quyết định này được thực hiện 
theo Luật Giao dịch điện tử và các văn bản hướng dẫn hiện hànhẳ 

Điều 21. Tổ chức thực hiện 

Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan khác ở 
trung ương, ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương, Kho bạc 
Nhà nước có trách nhiệm hướng dẫn các đơn vị trực thuộc và cấp dưới tô chức 
thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có phát sinh vướng mắc, đê nghị cơ 
quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân phản ảnh kịp thời về Bộ Tài chính đe xem xét, 
phôi hợp giải quyêt./. 
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Phụ lục I 

QUY TRÌNH GIAO, NHẬN VÀ TRẢ KÉT QUẢ ĐỐI VỚI HỒ sơ KIẺM 
SOÁT CHI, KÊ KHAI YÊU CẦU THANH TOÁN 

(Ban hành kèm theo Quyết định sổĩ-ĩo^ /QĐ-BTC ngày 4Ỷ thảng Ạ2. nãm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

A. Q tJY ĐỊNH CHUNG 

1. Miic đích của quy trình: 

- Quy định các quy trình, thủ tục giao, nhận hồ sơ kiểm soát chi, kê khai 
yêu câu thanh toán cho các đơn vị và xử lý đối với yêu cầu thanh toán và trả kêt 
quả kiểm soát chi tại KBNN. 

-Hỗ trợ việc theo dõi tình trạng hồ sơ kiểm soát chi của các đơn vị 

2,ề Một số thuật ngữ sử dụng trong quy trình: 

- Đơr vị: viết tắt cụm từ "Đơn vị Quan hệ ngân sách và Chủ đầu tư" 

- DVC: viết tắt cụm từ "Dịch vụ công" 

- KTT: viết tắt cụm từ "Kế toán trưởng" 

- KTV: viết tắt cụm từ "Ke toán viên" 

- KBNN: viết tắt cụm từ "Kho bạc Nhà nước" 

- KSC: viết tắt cụm từ "kiểm soát chi" 

B. QUY ĐỊNH cụ THỂ 

1Ế Tai đơn vi • • 
1.1 Trường hợp đơn vị đã đăng ký sử dụng dịch vụ công, chữ ký số 

với KBNN. 

ĩ. Lĩ Đơn V/Ế lập, gửi hồ sơ kiểm soát chi và yêu cầu thanh toán qua 
DVC 

Bước 1: KTV truy cập vào DVC thực hiện kê khai thông tin phiếu giao nhận 
hồ sơ Ldểm soát chi cụ thể: 

- Đối với hồ sơ kiểm soát chi đơn vị thực hiện quét (scan) từ tài liệu bản 
giấy (bản chính) thành file điện tử định dạng Ẽpđf, kê khai thông tin trên phiếu 
giao nhận và tải hồ sơ kiểm soát chi lên dịch yụ công. 

- Đối với yêu cầu thanh toán đơn vi lập theo mẫu trên dịch vụ công. 

Sau khi lập xong KTV chuyển KTT (hoặc người được ủy quyền) phê 
duyệt. 



B ước 2 - KTT phê duyệt Hồ sơ 

- KTT (hoặc Người được ủy quyền) truy cập vào DVC chọn hồ sơ và thực 
hiện kiểm soát, nêu hồ sơ hợp lệ, KTT phê duyệt, trường họp có yêu cầu thanh 
toán, K.TT (hoặc Người được ủy quyền) thực hiện kv số cho các yêu cầu thanh 
toán. Hệ thống DVC chuyển hồ sơ cho Chủ tài khoản (hoặc người được ủy 
quyền) phê duyệt. 

Trường hợp hồ sơ không họp lệ, KTT (hoặc Người được ủy quyền) từ 
chối và nhập lý do từ chối, hệ thống gửi trả hồ sơ lại cho KTV. 

Bưórc 3- Chủ tài khoản phê duvệt 

- Chủ tài khoản (hoặc Người được ủy quyền) truy cập vào DVC chọn hồ sơ 
và yêu cầu thanh toán thực hiện kiểm soát, nếu hồ sơ hợp lệ, Chủ tài khoản 
(hoặc Người được ủy quyền) thực hiện ký số cho cả bộ hồ sơ. Sau khi chủ tài 
khoản ký số, hề sơ được chuyển xuống KTV, KTV thực hiện gửi hồ sơ tới 
KBNN nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch. 

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, Chủ tài khoản (hoặc Người được ủy 
quyền) từ chối phê duyệt và nhập lý do từ chổi, hệ thống gửi trả hồ sơ lại cho 
KTT (hoặc Người được ủy quyền). 

ĩ.1.2 Hồ sơ kiểm soát chi KBNN trả lại qua D vc 

Trường hợp, hồ sơ kiểm soát chi bị KBNN trả lại: KTV kiểm tra và hoàn 
tl liên các hồ sơ theo yêu cầu của KBNN, sau khi hoàn thiện xong thì đệ trình 
ivTT (hoặc Người được ủy quyền), Chủ tài khoản (hoặc Người được ủy quyền) 
phê duyệt và thực hiện tiếp như bước 2, 3 nêu trên. 

Khi đơn vị nhận được thông báo của KBNN về trả lại hồ sơ do sai sót, nếu 
thông báo trả lại của KBNN không phù hợp, đơn vị liên hệ với KBNN nơi đơn 
vị mở tài khoản giao dịch để cùng xử lý. 

Trường hợp đơn vị nhận được "Thông báo kết quả kiểm soát thanh toán" 
(đối với chi đầu tư XDCB) thông báo số vốn chấp nhận của KBNN lệch so với 
sổ vốn đề nghị của đơn vị, nếu đồng ý với thông báo của KBNN đơn vị thực 
hiện lập lại giấy rút vốn với số tiền bằng sổ tiền KBNN chấp nhận (đối với 
trường hợp hồ sơ thực hiện kiểm soát theo nguyêri tắc kiểm soát trước, thanh 
toán sau) mà không phải lập lại "Giấv đề nghị thanh toán vốn đầu tư" - Phụ lục 
05 , theo quy định tại Thông tư số 86/2011/TT-BTC, trình KTT (hoặc người 
được ủy quyền), chủ tài khoản (hoặc người được ủy quyền) ký số gửi KBNN. 

Đối với trường họp Hồ sơ thực hiện kiểm soát theo nguyên tắc thanh toán 
trước kiểm soát sau, KBNN "thòng báo kết quả kiểm soát thanh toán" trừ vào 
lẩn thanh toán tiếp theo. 
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Trường họp đơn vị không đồng ý với Thông báo của KBNN, đơn vị có ý 
kiến trực 'tiếp với KBNN nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch. 

1 . 1 3  I n  c h ử n g  t ừ  p h ụ c  h ồ i :  

Sau khi KBNN đã thực hiện kiểm soát, thanh toán và gửi lại chứng từ 
thanh toán cho đơn vị trên DVC, KTV in 01 liên chứng từ thanh toán phục hồi 
(có đủ chữ ký số của người có thẩm quyền tại đơn vị QHNS và chừ ký số của 
đại diện KBNN nơi giao dịch) và thực hiện lưu hồ sơ thanh toán tại đơn vị theo 
quy định. 

1.2. Trường hợp đơn vị không có chữ kv số nhưng có đăng ký sử dụng 
dịch vụ cong của KBNN. 

Đơn vị thực hiện kê khai thông tin phiếu giao nhận hồ sơ kiểm soát chi trên 
dịch vụ công và in phiếu giao nhận, trực tiếp mang hồ sơ đến KBNN để thực 
hiện thủ tục kiểm soát chi, cam kết chi theo quy định tại Thông tư số 
161/20 n/TT-BTC của Bộ Tài chính (đối với chi thường xuyên), Thông tư số 
86/20! 1/TT-BTC của Bộ Tài chính (đối với chi đầu tư) và Thông tư số 
113/2008/TT-BTC của Bộ Tài chính (đối với cam kết chi). 

2, Tại Kho bạc Nhà nước noi giao dịch 

2.1 Quy trình kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ kiểm soát chi qua DVC 

2.1.1 Trưởng hợp đơn VỊẺ kỷ số gửi hồ sơ kiểm soát chỉ, yêu cầu thanh 
toán qua DVC. 

Bưóc 1: Cán bộ kế toán hoặc cán bộ kiểm soát chi truy cập vào DVC kiểm 
tra sơ bộ (hồ sơ, chứng từ) đảm bảo đày đủ số lượng và loại hồ sơ, tính hợp 
pháp, htprp lệ của hồ sơ, sự lô gích về thời gian các vân bản, tài liệu. ... 

Bước 2: Trường hợp hồ sơ chưa đúng, chưa đủ theo quy định thì cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ nhập đầy đủ 1Ý do từ chối đối với từng hồ sơ và ghi đầy đủ tên 
các loại lài liệu cần bổ sung, hoàn chỉnh, nội dung vắn tắt cần bổ sung, hoàn chỉnh và 
trả lại hồ sơ cho đơn vị. Cập nhật tình trạng "KBNN từ chối tiếp nhận hồ sơ". Hệ 
thống tự động gửi kết quả từ chổi tiếp nhận hồ sơ và chứng từ thanh toán (nếu có) 
cho đưri vị qua DVC, đồng thời tự động gửi email cho đơn vị. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định, cán bộ tiếp nhận hồ sơ cập nhật 
tình trạng "KBNN đã tiếp nhận hồ sơ" lên dịch vụ công. Hệ thống tự động gửi 
kết quà tiếp nhận hồ sơ và chứng từ thanh toán (nếu có) cho đơn vị qua DVC, đông 
thời tự động gửi qua email cho đơn vịể 

2.1.2 Trường hợp đơn vị không kỷ số chỉ lập phiếu giao nhận trên dịch 
vụ công. 



KBNN kiếm tra phiếu giao nhận và tiếp nhận hồ sơ do các đơn vị trực tiếp 
gửi đến KBNN theo đúng quy định hiện hành. 

2.2 Quy trình xử lý yêu cầu thanh toán tại KBNN sau tiếp nhận 

2.2. L Đối vói yêu cầu thanh toán chi thường xuyên 

Bước 1: Trên DVC, cán bộ kế toán thực hiện kiểm tra chi tiết hồ sơ tài liệu 
và chứng từ thanh toán theo đúng quy định, in 01 liên chứng từ thanh toán phục 
hồi và các hồ sơ, tài liệu liên quan. 

Cán bộ kế toán kiểm soát chứng từ thanh toán phục hồi và các hồ sơ, tài 
liệu liên quan, trình KTT, Lãnh đạo KBNN ký phê duyệt trên chứng từ giấy. 

Bước 2: Trên DVC, cán bộ kế toán giao diện chứng từ vào TABMIS và 
thực hiện quy trình trên TABMIS theo đúng quy định hiện hành: 

- Cán bộ kế toán hoàn thiện các thông tin thanh toán cho từng chứng từ 
thanh toán trên DVC phù hợp với từng nghiệp vụ thanh toán trên TABMIS. 
Thực hiện giao diện và xử lý thông tin trên TABMIS (xác nhận, tạo kế toán, phê 
duyệt), chuyển chứng từ thanh toán giấy cho KTT (hoặc người được ủy quyên). 

Đối với yêu cầu thanh toán có cam kết chi và các trường hợp khác không 
e,iao diện vào TABMIS: cán bộ kế toán thực hiện nhập thủ công và xử lý chứng 
t ừ trên TABMIS theo đúng quy trình; 

- Trường hợp sau khi giao diện vào TABMIS, hệ thống TABMIS kiểm tra 
tài khoản của đơn vị không đủ sổ dư, cán bộ kế toán thực hiện xử lý giao dịch đã 
được giao diện vào TABMIS theo đúng quy trình (hủy, đảo bút toán trên AP 
hoặc GIẠ 

Trên DVC: Cán bộ kế toán thực hiện trả lại hồ sơ, chứng từ cho khách 
hàng, ghi rõ lý do từ chổi. 

Bước 3- Trên TABMIS: KTT (hoặc người được ủy quyền) thực hiện kiểm 
soát, đối chiếu với chứng từ giấy, thực hiện phê duyệt trên TABMIS. 

Bước 4- Trên DVC: Cuối ngày, cán bộ kế toán tổng hợp các hồ sơ, chứng 
từ thanh toán đà được KBNN thanh toán, chuyển KTT ký số trả kết quả cho đơn 

Bước 5- Trên DVC: KTT hoặc người được, ủy quyền thực hiện ký số đối 
với chứng từ đã được KBNN thanh toán để báo tiợ cho đơn vị, hệ thống DVC tự 
động trả kết quả thanh toán cho đơn vị, đồng thời tự động gửi email cho đơn vị. 

2.2.2. Đối với yêu cầu thanh toán chi đầu tư. 

Bước ỉ - Tại phòng, bộ phận KSC\ Trên DVC, cán bộ kiểm soát chi thực 
hiện kiểm tra chi tiết hồ sơ tài liệu liên quan và chứng từ thanh toán theo đúng 



quy định hiện hành; xác định số vốn thanh toán, số vốn tạm ứng cần phải thu hồi 
(nêu có), nhập đầy đủ các chỉ tiêu (số duyệt thanh toán tạm ứng, số chấp nhận 
thanh toánẵ..) vào chứng từ thanh toán và Phụ lục 05 (Giấy đề nghị thanh toán 
vốn đầu tư) quy định tại Thông tư số 86/2011/TT-BTC của Bộ Tài chính, trình 
Lánh đạo phòng KSC, Lãnh đạo KBNN phê duyệt trên DVC. 

Bước 2- Tại phòng, bộ phận KSC: Trên DVC, Lãnh đạo Phòng (hoặc người 
được ủy quyền)/ Lãnh đạo KBNN (hoặc người được ủy quyền) thực hiện kiểm 
soát hồ sơ, ký số cho yêu cầu thanh toán, hệ thống tự động chuyển chứng từ 
sang phòng (bộ phận) Ke toán. 

Sau khi Lãnh đạo ký số, cán bộ kiểm soát chi thực hiện in 01 liên chứng từ 
thanh toán phục hồi và hồ sơ (nếu có) để lưu trữ. 

Trường hợp số vốn chấp nhận của KBNN chênh lệch với số vốn đề nghị 
của đơn vị, cán bộ kiểm soát chi thực hiện lập "Thông báo kết quả kiểm soát 
thanh toán" trình Lãnh đạo Phòng Kiểm soát chi, Lãnh đạo KBNN để ký số gửi 
Thông báo kết quả kiểm soát thanh toán cho đơn vị. 

Trường hợp, cán bộ kế toán trả lại do chứng từ thanh toán không đúng quy 
định, cán bộ kiểm soát chi kiểm tra và trả lại chứng từ cho đơn vị. 

Bước 3 - Tại phòng KTNN: Trên DVC, cán bộ kế toán thực hiện kiểm tra 
chứng từ thanh toán theo đúng quy định, in 01 liên chứng từ thanh toán phục 
hồi. 

Cán bộ kể toán kiểm soát chứng từ thanh toán phục hồi trình KTT, Lãnh 
đạo KBNN kiểm soát, ký phê duyệt trên chứng từ giấy. 

Trường hợp, chứng từ không đúng quy định (sai các thông tin trên chứng 
từ), cán bộ kế toán thực hiện trả lại chứng từ cho cán bộ kiểm soát chi trên 
DVC, ghi rõ lý do. 

Bước 4- Tại phòng KTNN\ Trên DVC, cán bộ kế toán giao diện chứng từ 
vào TABMIS và thực hiện quy trình trên TABMIS theo đúng quy định: 

- Cán bộ kế toán hoàn thiện các thông tin thanh toán cho từng chứng từ 
thanh toán trên DVC phù họp với từng nghiệp vụ thanh toán trên TABMIS. 
Thực hiện giao diện vào TABMIS và xử lý thông tin trên TABMIS (xác nhận, 
tạo kế toán, phê duyệt), đồng thời chuyển chứng từ thanh toán giấy cho KTT 
(hoặc người được ủy quyền). 

Đối với yêu cầu thanh toán có cam kết chi và các trường hợp khác không 
giao điện vào TABMIS: Cán bộ kể toán thực hiện nhập thủ công và xử lý chứng 
từ trên TABMIS theo đúng quy trình; 
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- Trường hợp sau khi giao diện vào TABMĨS, hệ thống TABMIS kiểm tra 
tài khoản của đon vị không đủ số dư: Cán bộ kế toán thực hiện xử lý giao dịch 
đã được giao diện vào TABMIS theo đúng quy trình (hủy, đảo bút toán trên AP 
hoặc GL); 

Trên DVC: Cán bộ kế toán thực hiện trả lại chứng từ cho Phòng, bộ phận 
KSC, nêu rõ lý do (trả lại cho cán bộ KSC). 

Bước 5 - Tại phòng KTNN: Trên TABMIS, KTT (hoặc người được ủy 
quyền) thực hiện kiểm soát, đối chiếu với chứng từ giấy, thực hiện phê duyệt 
trên TABMIS. 

Bước 6- Tại phòng KTNN: Cuối ngày, trên DVC, cán bộ kế toán tổng hợp 
các hồ sơ, chứng từ thanh toán đã được KBNN thanh toán, chuyển KTT ký số 
trả kết quả cho đơn vị. 

Bước 7- Tại phòng KTNN: KTT hoặc người được ủy quyền: Thực hiện ký 
số chứng từ đã được KBNN thanh toán để báo nợ cho đơn vị, Hệ thống DVC tự 
động trả kết quả thanh toán cho đơn vị, đồng thời tự động gửi email cho đơn vị. 

Lưu chứng từ tại KBNN: Việc lưu trữ các hồ sơ, chứng từ in phục hồi từ 
DVC được thực hiện tương tự như chứng từ kế toán giao nhận trực tiếp. 

2.2.3 Trả kết quả đối với trường hợp đơn vị lập phiếu giao nhận trên 
dịch vụ cõng. 

Sau khi thực hiện thanh toán đối với hồ sơ đơn vị gửi trực tiếp đến KBNN, 
cán bộ kế toán thực hiện cập nhật trạng thái "Đã thanh toán" cho hồ sơ của đơn 
vị (theo số hồ sơ) trên DVC, hệ thống tự động gửi thông báo kết quả kiểm soát 
thanh toán cho đon vị qua dịch vụ công đồng thời tự động gửi email cho đơn vị. 

2.3 Quy trình xử lý Hồ sơ cam kết chì 

2.3.1 Trường hợp đơn vị ký số gửi Hồ sơ cam kết chi qua DVC tại 
KBNN 

Cán bộ kiểm soát chi hoặc cán bộ kế toán in phục hồi đề nghị cam kết chi, 
đề nghị điều chỉnh, hủy cam kết chi và hợp đồng (sau đây gọi là đề nghị cam kết 
chi) do đơn vị gửi qua DVC, thực hiện theo quy trình quy định tại Thông tư số 
113/2008/TT-BTC ngày 27/11/2008 của Bộ Tài chính Hướng dẫn quản lý và kiểm 
soát cam kết chi ngân sách nhà nước, công văn 507/KBNN-THPC ngày 
22/03/2013 của Kho bạc Nhà nước hướng dẫn thực hiện Thông tư 113/2008/TT-
BTC về việc quản lý, kiểm soát cam kết chi NSNN qua KBNN và các văn bản sửa 
đôi, bo sung (nếu có). 

Sau khi Lãnh đạo KBNN phụ trách phê duyệt hoặc từ chối phê duyệt đề 
nghị cam kết chi trên TABMIS, cán bộ kiểm soát chi hoặc cán bộ kế toán ghi 



nhận trạng thái trạng thái phê duyệt hoặc từ chối phê duyệt cam kết chi trên 
DVC (nhập chi tiết các thông tin cần thông báo cho đơn vị theo quy định tại 
Thông tư số 113/2008/TT-BTC và công văn số 507/KBNN-THPC). Hẹ thống tự 
động gửi thông báo kết quả kiểm soát cam kết chi cho đơn vị qua dịch vụ công, 
đồng thời tự động gửi email cho đơn vị. 

2.3.2 Trường hợp đơn vị lập phiếu giao nhận trên dịch vụ công đối với 
Hồ sơ cam kết chi. 

KBNN kiểm tra phiếu giao nhận và xử lý hồ sơ đề nghị cam kết chi, do các 
đơn vị gửi trực tiếp đến KBNN theo đúng quy định hiện hành. 

Sau khi Lãnh đạo KBNN phụ trách phê duyệt hoặc từ chối phê duyệt đề 
nghị cam kết chi trên TABMIS, cán bộ kiểm soát chi hoặc cán bộ kế toán ghi 
nhận trạng thái phê duyệt hoặc từ chối phê duyệt cam kết chi trên DVC (nhập 
chi tiết các thông tin cần thông báo cho đon vị theo quy định tại Thông tư số 
113/2008/TT-BTC và công văn số 507/KBNN-THPC). Hệ thống tự động gửi 
thông báo kết quả kiểm soát cam kết. chi cho đơn vị qua dịch vụ công, đông thòi 
tự động gứi email cho đơn vị. 

7 



Không ghi vào 
ỉđiu vực này GIÁY RÚT D'Ự TOÁN NGÂN SÁCH 

Thưc chi r, Tạm ứng • Chuyển khoản • 
ứng trước đủ đh thanh toán • • Tiền mặt • 
ừng trước ch'aa đủ đk t'">anh toán • 

Mầu số C2-02/NS-DVC 
(QĐ sá 2704TT-BTC ngày 17/12/2015 

của Bộ Tài Chính) 

Số:. 

Đơn vị rút dự toán:. 
Tài khoản:... .. Tại KBNN: 
Mã cấp NS: Tên CTMT ũfi 

Nam NS:" ! "ZZ ' So CKC. MĐK: 7 ... ZZZ'Z"ệ.'M CKC.HĐTH. 

. . Mã ĐVQHNS: 

Mã CTM"iể, DA: 

Nội dung thanh toán 

(1) 

Mã 
UDKT 

m 

Mã I Mã 
chươn J I ngành KT 

(3) (4) 

Mã 
nguồn 
NSNN 

L. 

Chia ra 
Tónpsộ p —r Thanh 

tiên Nộp thuê I toàn cho 
ĐVhường 

(5) Ị (6)={7) + (8) m 

Tồrta số tiền ghi bằng chữ. 

ĩổrtg ẹộníj 

(3) 

L 

Trong đó: 
NỘPTHUÉ: 
Tên đơn vị (Ngườị nộp thuế): 
Mã số thuế: W!ã NDKT: Mã chươrg: 
Cơ quan quản lý thu: Mã CQ thu 
KBNN hạch toán khoản thu 
Số tiền nộp thuế (ghi bằng chữ) 

PHẢN KBNN GHI 

THANH TOÁN CHO ĐƠN VỊ HƯỞNG 
Đơn vị nhận tiền: 
Địa chì: 
Mã ĐVQHNS: Mã CTMT, DA và HTCT: 
Tài khoản: Tại KBNN(NH): 
Hoặc người nhận tiền: 
Số CMND: Cáp ngà/: Nơi cấp: . 
Số tiền thanh toán cho đơn vị hường (ghi bằng chữ)-. 

1. Nộp thuê: 
NựTK: 
Có TK: 
Nợ TK: 
C6TK: 
NợTK: 
CÓTK: 
Mã CQ thu: 
MãĐBHC: 
2. Trà đen vị hưởng: 
NợTK: 
CÓTK: 
NợTK: 
CÓTK: 
Nợ IX: 
Có Í"K: 
MãĐBHC: 

Bộ phận kiểm soát của KBNN 
Ngày .... tháng .... năm .... 

Kiểm soát Phụ trách 

Đơn vị sử dụng ngân sách 
Ngày .... tháng .... năm .... 

Kế toán trường Thủ trưởng đơn vị 
(Đă ký) (Đã ký) 

(Họ tên, chức danh cùa ngirời ký số) (Họ tên, chức danh của người ký số) 

CHỨNG TỪ CHUYẾN ĐỐI TỪ CHỨNG TỪ ĐIỆN TỪ 
Đơn vị: Nhận lúc: Giờ:Phút:Giây 
Người in phục hồi 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

KBNN đã ghi sổ và thanh toán 
Ngày báo nợ:.../..../... 

(Họ tên, chức danh của người ký sô) 

In phục hồi rào lúc... giờ., phút, ngày... tháng . năm 2C 



Mâu số C2-03/NS-DVC 
. . _ _ , (QĐ số 2704/TT-BTC ngayl 7/12/2015 

Không ghi vào GIÁY ĐÈ NGHỊ THANH TOAN CÙ3 0Ộ Ỵà j  Chính) 

khu vực này TẠM ỨNG, ỨNG TRƯỚC Ẩ " 
Tạm ứng • ứng trước chưa đủ ĐKTT • 

Đơn vị: Mã ĐVQHNS.. 

Tài khoản: Tại KBNN: 

MãcấpNS: Tên CTMT, DA 

..... MãCTMT, DA: Năm NS: 

Căn cử số dư tạm ứng/ứng trước đến ngày / / Đề nghị Kho bạc Nhà nước 

Thanh toán sổ tiền đã (tạm ứng/ ứng trước chưa đủ ĐKTT) thành (thực chi/ ứng trước đù 
ĐKTT) theo chi tiết sau: 

Nội dung Mã 
NDKT 

Mã 
chương 

Mã 
ngành KT 

Mã 
nguồn 

NSNN 

só dư tạm ứng/ 
ứng trLPỚc 

Số đề nghị 
thanh toán 

SÓ KBNN duyệt 
thanh toán 

Tổng cộng 

Tổng số đề nghị thanh toán đã tạm ứng, ứng trước ghi bằng chữ: 

Kế toán trường 
(Đã ký) 

(Họ tên, chức danh của người ký số) 

Ngày tháng nám 
Thủ trường đơn vj 

(Đã ký) 
(Họ tên, chức danh của người ký số) 

Phân kho bạc nhà nươc ghí 

Đồng ý thanh toán số tiên đã (tạm ứng/ứng trước chưa đủ ĐKTT) :. 
thành (thực chi/ ứng trước đủ ĐKTT) 

Số tiền ghi bằng chữ: 

Bộ phận kiêm soát của KBNN 
Ngày .... tháng .... năm .... 

Kiểm soát Phụ trách 

KBNN đã ghi sổ và thanh toán 
Ngày báo nợ:.../.../... 

(Họ tên, chức danh của người ký sô) 

CHỨNG TỪ CHUYẾN ĐỒI TỪ CHỨNG TỪ ĐIỆN TỬ 
Đơn vị: Nhận lúc: Giờ:Phút:Giây 
Người in phục hồi 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

In phục hồi vảo lúc... giở. . ,  phút, ngáy... tháng . năm 20 



Không ghi vào 

khu vực này 
GIẤY ĐÈ NGHỊ THU HÒI ỨNG TRƯỚC 

ứng trước chưa đủ ĐKTT sang tạm ứng • 
ứng trước đủ ĐKTT sang thực chi • 

Máu số C2-04/NS-DVC 
(QĐsô 2704/TT-BTC ngày 17/12/2015 

cùa Bộ Tài Chính) 

Số: 

Căn cứ số dư ứng trước đến ngày / / và Quyết định giao dự toán số: ngày 

của 

Kho bạc Nha nước chuyển ứng trước chưa đủ ĐKTT •/ ứng trước đủ ĐKTT • thành Tạm ứng • 
Thực chi • theo chi tiết sau: 

Tên đơn vị: Mã ĐVQHNS 

Tài khoản: Tại KBNN: 

Mã cấp NS: Tên CTMT DA: 

Mã CTMT, DA: Năm NS: số CKC, HĐK số CKC, HĐTH 

STT Mã 
NDKT 

Mã 
chirong 

Mã 
ngành KT 

Mã 
nguồn NSNN Số dư ứng trước SỐ chuyển sang tạm 

ứng/thực chi 

Tổng cộrig 

Tổng số tiền ghi bằng chữ: 

Kế toán trư ỳng 
(Đã kýì 

(Họ tên, chức danh cùa người ký số) 

Ngày tháng năm 
Thù trường đơn vị 

(Đã ký) 
(Họ tên, chức danh cùa nguời ký số) 

PHẢN KHO BẠC NHÀ NƯỚC GHI 

Thu hồi số đã ứng trước chưa đủ ĐKTT • /ứng trước đủ ĐKTT • thành Tạm ứng • / 

Thực chi • 

Số tiền ghi bằng số: 
Số tiền ghi bằng chữ: .......... .................. 

Bộ phận kiểm soát 
Ngày .... thání£ .... năm .... 

ỈCiểm soát Phụ trách 

KBNN đã ghi sổ và thanh toán 
Ngày báo nợ:..../.../.... 

(Họ tên, chức danh cùa người ký sô) 

CHỨNG TỪ CHUYÉN ĐỒI TỪ CHỨNG TỪ ĐIỆN TỬ 
Đơn vị: Nhận lúc: Giờ:Phút:Giãy 
Người in phục hồi 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

In phục hồi vào lúc., giờ . phút, ngày... tháng... năm 20.. 



Mau số C2-05/NS-DVC 
(QĐ số 2704/TT-BTC ngày 17/12/2015 

của Bộ Tài Chính) 

Sổ: 

Không ghi vảo 

khu vực này 
GIÁY NỘP TRẢ KINH PHÍ 
Chuyển khoản • Tiền mặt • 

PHÀN KBNN GHI 

1. Nợ TK: . 

CÓTK: .. 

2. Nợ TK: . 

CÓTK: . 

MãĐBHC: 

Đơn vị nộp: Mã ĐVQHNS: 

Đề nghị NH (KBNN): trích tài khoản số: 

Hoặc người nộp tiền: 

Nộp trả kinh phí thường xuyên 

Trường hợp nộp theo kết luận của CQ.có thẩm quyền: 

TK 3521 (Kiểm toán NN) • TK 3522 (Thanh tra TC) • TK 3523 (Thanh tra CP) • TK 3529 (CQ có thám quyền khác) • 

theo Quyết định số: ngày -

Thông tin nộp trả theo các chi tiết sau: 

Đơn vị rút dự toán: Mã ĐVQHNS: 

Tài khoản số: Tại KBNN: Mã cấp NS: 

Tên CTMT.DA: Mã CTMT.DA: 

Số CKC, HĐK Số CKC, HĐTH Năm NS: 

Nội dung Mã 
NDKT 

Mã 
chương 

Mã 
ngành KT 

Mã 
nguồn NSNN 

Số tiền 

Tổng cộng 

Tổng số tiền ghi bằng chữ. 

Người nộp tiền 
Ngày ... tháng .... riãm 

(Ký, ghi họ tên) 

Đơn vị nộp tiền 
Ngày .... tháng .... năm 

Kê toán trường Thù trưởng 

PHẢN KBMN GHI Bộ phận kiểm soái 

• 1 Nộp giảm c;H NSNN 

n 2 Nộp trả kinh phi khi đã quyết toán ngân sách 

Thu NSNN theo: Mã NDKT: 

Mã CQT: 

Mã chương: 

Ngày .... tháng .... năm .... 
Kiểm soát Phụ trách 

CHỨNG TỪ CHUYỂN ĐỐI TỪ CHỨNG TỪ ĐIỆN TỬ 
Đơn vị: Nhận lúc: /... Giờ:Phút:Giây 
Người in phục hồi 
(Ký, ghi rõ h(p tên) 

KBNN đã ghi sổ và thanh toán 
Ngày báo nợ:.../.-./... 

(Họ tên, chưc danh của người ký số) 

In phục hồi vào lúc... giờ... phút, ngày... tháng., năm 20. 



Không ghi vào 

khu vực này 

GIÁY RÚT Dự TOÁN NGÂN SÁCH 

BẰNG NGOẠI TỆ 
Thưc chi • Tạm ứng • 
ứng ti ước đủ đk thanh '.oán • 
ứng trước chưa đủ đk tnanh toán • 

Mâu số C2-06/NS-DVC -
(QĐ sổ 2704/TT-BTC ngày 17/12J 2015 

của Bộ Tài Chính) 
Số: 

Chuyển khoản n 
Tiền mặt • 

.Tài khoán: 
Đơn vị rủt dự toán 
MãĐVQHNS:.. 
Tai KBNN: 
MãcấpNS: Tên CTMT.DA: 
Mã CTMT, DA: Năm NS: : số CKC, HĐK: sổ CKC, HĐTH: 
Người rinh tiền: 
CMND số: Cấp ngày: Nơi cấp: 
Nội dung chi 

PHÁN KBNN GHI 

Mã ĐBHC . 

I.NợTK: 

Có TK: 

2 Nợ TK 

CÓTK: 

Tỷ giả hạch toán: 

Chi tiết 
Mã 

NDKT 
Mã 

chương 
Mã 

ngành KT 

Mã 
nguồn 
NSNN 

Kỷ hiệu 
ngoại tệ 

Số tiền 
t ẳng ngoại tệ 

Số tiền quy ra 
VND 

Tiền măt: 
Phi ngàn hàng: 
Tiền chuyển khoản 

Số tài khoản: 
Tên tài khoản: 
Tại ngân hàng: 

Tóng cộng 

Số tiển nguyên tệ ghi bằng chữ. 
Số tiền Việt Nam ghi bằng chữ. 

Phần Kho bac Nhà niróc duvét chi: 
Kính gửi: Ngân hàng 

Kho bạc nhà nước đề nghị Ngân hàng 
Trích tài khoản số của KBNN 
Số tiền nguyên tệ ghi bằng số: 

Nội dung chi: 

Chi tiết Ký hiệu 
ngoại tệ Sổ tiền nguyên tệ Số tiên quy ra VND 

Tiền mặt: 

Phí ngân hàng: 

Tiền chuyển khoản 

Số tài khoản: 

Tên tái khoản: 

Tại ngân háng: 

Tổng cộng 

ĐƠN V| TRẢ TIÈN 
Ngày tháng năm 

Kế toán trường Thủ trưởng đơn vj 
( Đ ã  k ý )  ( Đ ã  k y )  

(Họ tên, chức danh cùa người ký số) (Họ tên, chức danh cùa người ký số) 

Bộ phận kiiểm soát của KBNN 
Ngày .... tháng .... năm .... 

Kiểm soát Phụ trách 

CHỨNG TỪ CHUYẺN ĐỔI TỪ CHỨNG TỪ ĐIỆN TỪ 
Đơn vị: Nhận !ủc: Ọiờ:Phút:Giây 
Người in phục hồi 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

In phục hồi vào lúc.. . giờ., phút, ngày . tháng năm 20 

KBNN đã ghi i số và thanh toán 
Ngày báo nợ: 

(Họ tên, chức danh cùa người ký số) 



Không ghi vào 
khu vực này 

GIÁY ĐÊ NGHỊ THANH TOÁN 
TẠM ỨNG, ỨNG TRỮỞC BÀNG NGOẠI TỆ số: 

Tạm ứng sang thực chiD ứng trước chưa đủ ĐKTT sang ứng trước đủ ĐKTT • 

Mâu số G2-08/NS-DVC 
(QĐ số 2704/TT-BTC ngày 17/12/ 2015 

của Bộ Tải Chính) 

Đơn vi: Mã ĐVQHNS: 

Tài khoản: Tại KBNN: 

MãcấpNS: Tên CTMT.DA: 

I MảCTMT, DA: Năm NS:. 

Căn cứ: - Giấy rút dự toán ngân sách TW bằng ngoại tệ số ngày / / 

Đề nghị Kho bạc Nhà nước thanh toán số ngoai tê đã Tạm ứng •/ ứng trước chưa đủ ĐKTT • 
thành Thực chi •/ ứng trước đủ ĐKTT • theo chi tiết sau: 

Tổng số tiền đề nghị thanh toán (Nguyên tệ) g(li bằng chữ: 

Tổng số tiền đề nghị thanh toán (VNĐ) ghi bằng chữ: 

Mã 
NDKT 

Mà 
chương 

Mã 
Nc,ành 

KT 

Mã 
nguồn 
NSNN 

SỔ đả tạm ứng/ 
ứng trước 
Tỷ giá: 

Số đả nộp 
Tỷ giá: 

Số đề nghị 
thanh toán 

Số duyệt thanh 
toán Mã 

NDKT 
Mà 

chương 

Mã 
Nc,ành 

KT 

Mã 
nguồn 
NSNN Nguyên 

tệ VNĐ Nguyên 
tệ VNĐ Nguyên 

tệ VNĐ Nguyên 
tệ 

VNĐ 

Tổng cộng 

Kế toán trưởng 
(Đã ký) 

(Họ tên, chức danh của người ký số) 

Ngày tháng năm 
Thù trường đơn vị 

(Đã ký) 
(Họ tôn, chức danh của người ký số) 

PHÀN DÀNH KHO BẠC NHÀ NƯỚC GHI 
Số tiền KBNN duyệt thanh toán (nguyên tệ) ghi bằng chữ: 

Số tiền KBNN duyệt thanh tcán (VND) ghi bằng chữ: 

Bộ phận kiếm soát của KBNN 
Ngày .... tháng . .. năm .... 

Kiêm soát Phụ trách 

KBNN đã ghi sổ và thanh toán 
Ngày báo nợ: _ 

(Họ tên, chức danh cùa người ký số) 

CHỨNG TỪ CHUYẾN 'DỐI TỪ CHỨNG TỪ ĐIỆN TỬ 
Đơn vị: Nhận lúc:Giờ:Phút:Giây 
Người in phục hồi 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

In phục hồi VÍÌO lúc... giờ. . phút, ngày... thảng... năm 20. 



Không ghi vào 
khu vực này 

GIẤY ĐÈ NGHỊ THU HÒI ỨNG TRƯỚC 
BÀNG NGOẠI TỆ 

ứng trước chưa đủ ĐKTT sang tạm ứng • 
ứng trước đủ ĐKTT sang thực chi • 

Mâu số C2-09/NS-DVC 
(QĐ so 2704ÍTT-BTC ngày17/12J 2015 

của Bộ Tài Chính) 

Số:. 

Căn cứ số dư ứng trước đến ngày / / và Quyết định giao dự toán sô; ngày 

của - . 

Kho bạc Nhà nước chuyển ứng trước chưa đủ ĐKTT D/ ứng trước đù ĐKTT • thành Tạm ứng d/ 

Thực chi • theo chi tiết sau: 

Tên đơn vị: Mã ĐVQHNS 

Tài khoản: Tại KBNN: 

Mả cấp NS: Tên CTMT, DA: 

Mã CTMT, DA: Năm NS sổ CKC, HĐK: số CKC, HĐTH: 

Tống số tiền đề nghị thanh toán (nguyên tệ) ghi bằng chữ: 

Tổng số tiền đề nghị thanh toán (VNĐ) ghi bằng chữ: 

Kế toán 'trường 
(Đỗ ký) 

(Họ tên, chức đanh của người ký số) 

STT Mã 
NDKT 

Mã 
chương 

Mă 
ngành KT 

Mã 
nguồn 

Số dư ửng trước 
Số chuyển sang tạm ứng/ 

thực chi Mã 
NDKT 

Mã 
chương 

Mă 
ngành KT NSNN Nguyên tệ' VNĐ Nguyên tệ VNĐ 

Tổng cộng 

Ngày tháng năm 
Thủ trưởng đơn vị 

(Đã kỷ) 
(Họ tên, chức danh cùa người ký số) 

PHÀN KHO BẠC NHÀ NƯỚC GHI 

Thu hồi số đã ứng trước ch ra đù ĐKTT D/ứng trước đù ĐKTT • thành Tạm ứng •/Thực chiD 
Số tiền ghi bằng số: 
Số tiền ghi bằng chữ: 

Bộ phận kiểm soát của' KBNN 
Ngày .... tháng .... năm .... 

Kieiĩi soát Phụ trách 

CHỨNG TỪ CHUYẾN ĐỐI TỪ CHỬNG TỪ ĐIỆN TỪ 
Đơn vị: Nhận lúc: Giờ:Phút:Giây 
Người in phục hồi 
(Ký, 9 hi rõ họ tên) 

In phục hồi vào ĩúc... giờ. . phút, ngày .. tháng... năm 20.. 

KBNN đã ghi sổ và thanh toán 
Ngày báo nợ: 

(Họ tên, chức danh của người ký sô) 



Không ghi Vẽio 
khu vục này GIÁY RÚT VỐN ĐẢU TƯ 

Thanh toán • Tạm ứng • I Chuyền khoản • Tiền mặt • 

(Đánh ơấu X vào ô tương úng) 

Mâu số C3-01/NS-DVC 
(QĐ số 2704/TT-BTC ngày 17/12/ 2015 

của Bộ Tài Chính) 
Số: 

Tên dự án: Mã dự án: 

Chủ đầu tư: Mã ĐVQHNS: 

Tài khoản:.. Tại KBNN: 

Mã cấp N?,: Tên CTMT, DA: 

• Mã CTMT, DA: Năm NS: số CKC HĐK 

Sổ C',<c, HĐTH Cãn cừ Giầy đè nghị thanh toán vón đầu tư sổ: ngày / /. 

Nội dung 
Mã 

NDKT 
Mã 

chương 

Mã 
rigành 

KT 

Mã 
nguồn 
NSNN 

Tổng số tiềr 

Chia ra 

Nộp thuế Thanh toán 
cho ĐV 
hirònq 

(1) (2) (3) (4) (5) (6)=(7)+(8j (7) (B) 

Tồng cống 
Tổng số tiền ghi bằng chữ: 

Trong đó: 

NỘP THUẾ: 
Tẽn đơn vj (Người nộp thuế): 

Mã số thuế: Mã NDKT: 
Cơ quan quản lý thu: 

. Mã chương: 

. KBNN hạch toán khoản thu: 

Số tiền nộp thiiế (ghi bằng chữ): 

PHẢN KBNN GHI 

THANH TOÁN CHO ĐƠN VỊ HƯỎNG 

Đơn vị nhân tiền; Mã ĐVQHNS: 
Địa chì: 

Tài khoản: Tại KBNN (NH): 
Hoặc người lĩnh tiến mặt: 

CMND số: Cấp ngày: Nơi cấp: 

Số tiền thanh toán cho nhà thầu (ghi bằng chữ): 

MãĐBHC: 

1. Nộp thuế: 
NợTK: 
CÓTK: 
Nơ TK: 
CÓTK: 
Nợ TK; 
Có TK: 
Nợ TK: 
CÓTK: 

2 .  Trả  đơn vị hường: 
Nợ TK: 
CÓTK: 
Mợ TK: 
GóTK: 
Nợ TK: 
CÓTK: 

Bộ phận kiểm soát 

Ngày tháng năm 

Kiểm soát Phu trách 

Chù đâu tư (B;in QL đự án) 

Ngày tháng. năm 

Kế toán trường Thủ trưởng đơn vị 
(Đã kỷ) (Đã kỷ) 

(Họ tên, chức dáiih cùa người ký số) (I' ợ tồn. chức danh cùa người ký sỗ) 

CHỨNG Từ CHUYỂN ĐỐI TÙ" CHỨNG TỪ ĐiỆN TỬ 
Đơn vị: Nhân lúc:..: ./. Giờ:Phút:Giây 
Người in phục ho'i . 
(Ký, ghi rõ họ tẽn) 

In phục hồi vào lúc., giơ. phút, ngày, thảng... năm 20. 

KBNN đã ghi sổ và thanh toán 
Nịịày báo nợ:.../.../... 

(Họ t in, chức danh cùa người ký sô) 



Mâu số C3-02/NS-DVC 
- (QĐ số 2704/TT-BTC ngày 17/12/ 2015 

Không ghi vào ị GIÁY ĐÈ NGHỊ THANH TOÁN TẠM ỨNG, của Bộ Tài Chính) 
khu vực này { • • So: 

ỨNG TRƯỚC VỐN ĐÀU Tư 

•" Tạm ứng • ứng trước chưa dù ĐKTT • 
(Đánh dắu X vào ô tương úng) 

Tên dự án: Mâ dự án: MãĐBHC: 
Chủ đầu tư: Mã ĐVQHNS: 
Tài khoản: Tại KBNN: 
Mã cấp NS: Tên CTMT, DA: 

Mã CTMT, DA: Năm NS: số CKC, HĐTH 
Căn cứ Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư sổ ngày / / 
Và sổ dư tạm ứng/ứng trước kinh phí đầu tư thuộc kế hoạch năm đến ngày 
Đề nghị Kho bạc Nhà nước Thanh toán số tiền đã (tạm ứng /ứng trước chưa đủ ĐKTT). 
thành (thực chi/ ứng trước đủ ĐKTT) theo chi tiết sau : 

Nội dung Mả NDKT 
Mã 

chương 
Mả 

ngành KT 

Mã 
nguồn 
NSNN 

Số dư tạm 
ứng/ứng 

trước 

Số đề nghị 
thanh toán 

Sổ KBNN 
duyệt 

thanh toán 

— — 

Tổng cộng 

Tổng số tiền ghi bằng chữ. 

Kẻ toán ừưởng 

(Đã ký) 

(Họ tên, chức danh của người ký số) 

ngày tháng năm 

Thủ trường đơn 

(Đã ký) 

(Họ tên, chức danh cùa người ký số) 

PHÀN KHO BẠC NHÀ NƯỚC GHI 

Đồng ý thanh toán số tiền đã (tạm ứng /ứng trước chưa đù ĐKTTJ: 

thành (thực chi/ ứng trước đủ ĐKTTj 

Số tiền ghi bằng chữ: 

PHÀN KBNN GHI 

NợTK: .... 
Co TK: 
MãĐBHC 

Bộ phận kiếm soát của Kho bạc 
Ngày .... tháng năm .... 

Kiểm soát Phụ trách Kế toán 

KBNN ổâ ghi sổ và thanh toán 
Ngày báo nợ: / / 

(Họ tên, chức danh cùa người ký sô) 

CHỨNG TỪ CHUYÉN ĐỒI TỪ CHỨNG TỪ ĐIẸN TỬ 
Đơn vị: Nhận lúc: Giờ:Phút:Giây 
Người in phục hồi 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

In phục hồi vào lúc... giờ .. phút, ngày tháng . nãrn 20 



Không ghi vào 
khu vực này GIÁY ĐỀ NGHỊ THU HỒI ỨNG TRƯỚC VÓN ĐÀU Tư 

ứng trước chưa đủ ĐKTT • ứng trước đù ĐKTT • 
(Đánh dấu X vào ô tương úng) 

Mầu số C3-03/NS-DVC 
(QĐ số 2704/TT-BTC ngày 17/12/2015 

của Bộ Tài Chinh) 
Sổ: 

Căn cứ số dư ứng trước kinh phí đầu tư thuộc kế hoạch năm đến ngày / / và Quyết định giao kế 
hoạch vốn số: ngày của 

Kho bạc Nhà nước chuyển (ứng trước chưa đủ ĐKTT/ứng trước đủ ĐKTT) 

thành (tạm ửng/ thực chi) theo chi tiết sau: 

Tên dự án: Mã dự án: 

Chủ đầu tư: ; Mã ĐVQHNS: 

Tài khoản: Tại KBNN: 

Mã cấp NS : Tên CTMT, DA: 

Mã CTMT, DA: Năm NS: số CKC, HĐTH 

Nội dung Mã 
NDKT 

Mã 
chương 

Mã 
ngành KT 

Mã 
nguồn NSNN 

Số dư 
ứng trước 

Số chuyển sang 
tạm ứng/thực chi 

Tổng cộng 

Tổng số tiền ghi bằng chữ. 

Ngày tháng năm 
Kê toán trường Thủ trường đơn 

(Đã ký) (€)ã ký) 
(Họ tên, chức danh của người ký số) (Họ tên, chức danh của người ký số) 

PHẢN KHO BẠC NHÀ NƯỚC GHI 

Thu hồi số đã ứng trước (ứng trước chưa đủ ĐKTT/ứng trước đủ ĐKTT) 

thành (tạm ửng/thực chi) 

Số tiền ghi bằng chữ: 

Nợ TK 
CoTK 

j Mã ĐBHC: 

Bộ phận kiểm soát của Kho bạc 
Ngày .... tháng năm .... 

Kiểm soát Phụ trách Kế toán 

KBNN đã ghi sổ và thanh toán 
Ngày báo nợ:.. 

(Họ tên, chức danh cùa người ký số) 

CHỨNG Từ CHUYẾN ĐỒI TỪ CHỨNG TỪ ĐIỆN TỬ 
Đơn vị: Nhận lúc: . Giờ:Phút:Giây 
Người in phục hồi 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

In phục hồi vào lúc . giờ... phút, ngày... thúncj... năm 20.. 



Không ghi vào 
khu vực này GIÁY NỘP TRÀ VỐN ĐÀU Tư 

Chuyển khoản r J Tiền mặt • 

Mẩu số C3-04/NS-DVC 
(QĐ số 2704/TT-BTC ngày 17/12/ 2015 

của Bộ Tài Chính) 
So: 

Đơn vi nộp: Mã ĐVQHNS: 

Đề nghị NH (KBNN): \rich tài khoản số 

Hoặc người nộp tiền: 

Nộp trả kinh phí đằu tư 

Trường hợp nộp theo kết luận của CQ có thầm 'quyồn: TK 3521 (Kiềm toán NN) • 

TK 3522 (Thanh tra TC) • TK 3523 (P ,anh tra CP) • TK 3529 (CQ có thẩm quyền khác) • 

theo Quyết định số: ngày 

Thông tin nộp trả theo các chi tiết sau: 

Tên dự án: Mã dự án: 
Chủ đầu tư: Mã£)VQHNS: 

Tài khoản số: Tại KBNN: MãcấpNS:. 

PHÀN KBNN GHI 
1) Rợ IK: 

CÓTK 

2) Nợ TK 

Cò TK: 

3) Na TK 

Có TK 

Mã ĐBHC 

Tên CTMT.DA: 

Số CKC, HĐK 

Mã CTMT.DA: 

Nội dung 
Mã 

NDKT 
Mã 

chương 

Mã 
ngành 

KT 

Mã 
nguồn 
NSNN 

Năm 
KHV 

sá tiền 

— — 
„ — 

-ẵ. 

Tổng cộng ] 

Tồng số tiền ghi bằn j chữ. 

Vlgười nộp tiềr, 

N,gày ..ế. thảng ... năm 

(Ký, ghi họ lên) 

Đơn V| nộp tiền 

Ngày .... tháng .... năm 

Kế toán trường Thù trường 

(Đã ký) (Đã ký) 

(Họ tên, chức danh cùa người ký số) (Họ tên, chức danh của người ký sô) 

PHÀN KUN N GHS 

• 1. Nõp c,iảm chi NSNN 

• 2. N ộp t' à kinh phí khi đã quyết toán ngân sách: 

Thu l^íSNN theo: Mã NDXT: 

Mã CCiT: 

Mã chương: 

Bộ p hận kiểm soát 

Ngày ... tháng .... năm 

Kiểm soát Phụ trách 

CHỨNG TỪ CHUYẾN ĐỔI TỪ CHỨNG TỪ ĐIỆN TỬ 
Đơn vị: N',lận lúc: Giờ:Phút:Giáy 
Người in phục hồi 
(Ký, ghi rõ họ tên) , 

In phục hồ! vào lúc... giờ... phút, ngày .. tháng . năm 20. 

KBNIN đã ghi sổ và thanh toán 
Ngày báo nợ: / / 

(Họ [ên, chức danh cùa người ký số) 



Không ghi vào 
khu vực này 

Đơn vị trả tièn: 

Mâu !ĩố C4-02/NS-DVC 
(QĐ số 2704,'TT-BTC ngày 17/12/ 2015 

ÙY NHIỆM CHÌ ẦI BỘTÀI CHLNH) 

CHUYẺN KHOAN, CHUYỂN TIỀN ĐIÊN TỬ 
Lặp ngày tháng í lăm 

Địa chì: 

Tại Kho bạc Nhà nước (NH): 

Mã TKKT: Mã ĐVQHNS: Mã CTMT, DA và HTCT: 

Nội dung thanh toán 

(1) 

Tống cộng 

Số tiền ghi bằng chữ: 

Tóng số tiền 

(2) = (3) + '4) 

Chia ra 

Nộp thuế 

(3) 

TT cho ĐV hirỏng 

(4) 

Trong đó: 

NỘP THUÉ: 

Tên đơn vị (Người r,'ộọ thuế). 

Mã số thuế: NDKT: Mã ch' 

Cơ quan quản iỹ thu: 

KBNN hạch toán k'io;in thu: 

Sổ tiền nộp thuế (ghi bằng chữ): 

'^ơng:. 
. Mã CQ thu:. 

THANH TOÁN CHO ĐON VỊ HƯỞNG: 

Đơn vị nhận tiền: 

MãĐVQHNS: Địa chỉ: 

Tài khoản: Mã CTMT.DA và HTOT: Tại Kho bỉỊC Nhà nước (NH): 
Số tiền thanh toán cho đơn vị hường (ghi bằng chữ): 

KBNN A GHI 

1. Nộp thuế: 

NơTK: 

CỎTK: 

N7 TK: 

CÓTK: 

Mã CQ thu: 

MãĐBHC: 

2 Thanh toán cho ĐV hưàng: 

NợTK: 

CỎTK: 

Đơn Vị ĩ RA TIÊN 

Kê toán trường 

(Đã ký) 

(Họ và tên, chức danh 

cùa nK,irời ký số) 

Chù tà: khoản 

(Đã ký) 

(Họ và té:i, chức <Janh 

cùa người ký s ò) 

lọ PHẬN KIÊM SOÁT CHI ngày 

Kiểm soát Phụ trác 

KBNN A 

KBNN đã ghi sổ và thanh toán 
Ngày báo nợ: / / 

(Ho tên, chức danh cùa người ký số) 

CHỨNG Từ CHUYỀN ĐỚ;, TỪ CHỨNG TỪ ĐIỆN TỬ 
Đơn V|: .Mhận lúc: Giờ.Phút:Giây 
Ngưc-i in phục hồi 
(Ký, ghi rõ họ tê ,-)) 

lrỀphục hồi vào lúc... giờ... phút, rĩgay... tháng... năm 20.. 





Phụ lục II 

QUY TRÌNH ĐẢNG KÝ MỞ VÀ sử DỤNG TÀI KHOẢN TẠI KBNN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số /QĐ-BTC ngàytháng sj2 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính) 

A. QUY ĐỊNH CHUNG 

lệ Mục đích của quy trình 

- Quy định quy trình, thủ tục giao nhận hồ sơ đăng ký mở và sử dụng tài khoản 
tại KBNN. 

- Hỗ trợ việc theo dõi tình trạng hồ sơ của các đơn vị QHNS. 

2. Một số thuật ngữ sử dụng trong quy trình 

- QHNS: Viết tắt cụm từ "Quan hệ ngân sách" 

- DVC: Viết tắt cụm từ "DVC" 

- KBNN: Viết tắt cụm từ "Kho bạc Nhà nước". 

B. QUY ĐỊNH cụ THẺ 

I. Đăng ký mỏ' và sử dụng tài khoản tại KBNN 

1. Trường hợp đơn vị đã mở tài khoản tại KBNN 

1.1. Trường hợp đơn vị đã đăng ký chữ ký số với KBNN 

a) Tại đơn v/ễ QHNS 

- Người nhập truy cập vào DVC "Đăng ký mở và sử dụng tài khoản tại 
KBNN". 

- Nhập các thông tin trên Giấy đăng ký và sử dụng bổ sung tài khoản (Mầu số 
Olb/MTK), Giấy đề nghị thay đổi mẫu dấu, mẫu chữ ký (Mau số 02/MTK) cùng 
Bảng kê đăng ký sử dụng tài khoản chi tiết (Mầu sô 06a/MTK hoặc Mâu sô 
Oób/MTK, nếu có). 

- Người nhập thực hiện scan các tài liệu thuộc hồ sơ đăng ký mở và sử dụng tài 
khoản theo quy định (đã được ký và đóna dấu) thành fi!e dạng pdf, đính kèm giao 
dịch đăng ký mở và sử dụng tài khoản gửi Ke toán trưởng; 



- Kế toán trưởng kiểm tra hồ sơ nếu đủ điều kiện theo quy định, trình Chủ tài 
khoản phê duyệt (Người giữ chức danh Chủ tài khoản trong hồ sơ đãng ký sử dụng 
tai khoản tại KBNN); 

- Chủ tài khoản, kiểm tra, thực hiện ký sổ hồ sơ đăng ký mở và sử dụng tài 
khoản; 

- Sau khi Chủ tài khoản ký số hồ sơ đăns ký mở và sử dụng tài khoản, kế toán 
viên thực hiện gửi hồ sơ tới KBNN nơi đăng ký sử dụng tài khoản. 

Lưu ý: Đối với mẫu 06a, 06b/MTK, đon vị QHNS đã nhập trực tiếp trên DVC, 
do vậy dơn vị không scan và đính kèm trên DVC ợửi KBNN. 

b) Tại KBNN giao dịch 

b ỉ )  Đố i  vớ i  hồ  sơ  mở và  sử dụng  tà i  khoản  do  Phòng/Bộ  phận  Kế  toán  t iếp  
nhận 

- Kế toán viên tiếp nhận, thực hiện in phục hồi hồ sơ và chuyển Trưởng phòng 
(bộ phận) kế toán hoặc người được Trưởng phòng (bộ phận) kế toán ủy quyền xử lý 
(gọi chung Trưởng phòng kế toán). 

Lưu ỷ: Các mẫu Oỉb, 02, 06a, Oób/MTK ỉn 02 han; các hồ sơ còn lại in 01 bản. 

- Trưởng phòng kế toán kiểm tra hồ sơ nếu đủ điều kiện theo quy định thực 
hiện cấp tài khoản cho đơn vị, in phục hồi 02 liên Thông báo tài khoản của đơn vị 
mở tại KBNN (theo mẫu 07/MTK kèm theo mẫu 06al và 06M/MTK - nếu có), 
trình Lãnh đạo KBNN phê duyệt (Trưởng phòng kế toán phê duyệt trên DVC và ký 
trên bản giấy Thông báo tài khoản của đon vị mở tạ\ KBNN - bản in phục hôi). 

- Lãnh đạo KBNN ký số phê duyệt hồ sơ (bao gồm cả phê duyệt Thông báo tài 
khoản của đơn vị mở tại KBNN cho đơn vị ỌHNS theo mẫu 07/MTK kèm theo mẫu 
06al và 06M/MTK - nếu có). 

- Lưu hồ sơ: 

+ 01 bản (các mẫu Olb, 02, 06a, 06b và 07/MTK kèm theo mẫu 06al và 
06bl/MTK - nếu có) cùng toàn bộ hồ sơ pháp lý kèm theo được lưu tại trưởng 
phòng kế toán để theo dõi quá trình đăng ký và sử dụng tài khoản, thực hiện đưa vào 
lưu trữ và tiêu hủy theo quy định. 

+ 01 bản (các mẫu Olb, 02, 06a, 06b và 07/MTK kèm theo mẫu 06al và 
06bl/MTK - nếu cỏ) lưu tại cán bộ kế toán phụ trách đơn vị, để phục vụ cho công 
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tác kiếm soát đối chiếu với mẫu dấu, mẫu chữ ký trên chứng từ của đơn vị khi giao 
dịch tại KBNN. 

- In phục hồi tại đơn vị QHNS: 

Sau khi Lãnh đạo KBNN phê duyệt phê duyệt hồ sơ, đơn vị QHNS (Người 
nhập) đăng nhập dịch vụ công, thực hiện in phục hồi 01 bản Thông báo tài khoản 
của đơn \ ị mở tại KBNN, trình Chủ tài khoản ký và thực hiện lun trữ vào hồ sơ mở 
tài khoản. 

b2) Đôi với hô sơ mở và sử dụng tài khoản do Phòng/Bộ phận Kiêm soát chi 
tiếp nhận 

- Cán bộ phòng (bộ phận) kiểm soát chi tiếp nhận hồ sơ chuyển Trưởng phòng 
kế toán xử lý. 

- Trưởng phòng kế toán kiểm tra hồ sơ nếu đủ điều kiện theo quy định thực 
hiện cấp tài khoản cho đơn vị, in phục hồi hồ sơ, Thông báo tài khoản của đơn vị 
mở tại KBNN, trình Lãnh đạo KBNN phê duyệt. 

Lưu ỷ: Sẻ bản in phục hồi tương tự nội dung bì tiết ]. ỉ điểm 1 mục Iphần B 
nêu trên. 

- Lãnh đạo KBNN phê duyệt phê duyệt hồ sơ. Hệ thống DVC tự động gửi 
Thông báo tài khoản của đơn vị mở tại KBNN cho đơn vị QHNS (theo mẫu 
07/MTK kèm theo mẫu 06al và 06bl/MTK - nếu có). 

- Lưu hồ sơ: 

+ 01 bản (các mẫu Olb, 02, 06a, 06b và 07/MTK kèm theo mẫu 06al và 
06bl/MTK - nếu có) cùng toàn bộ hồ sơ pháp lý kèm theo được lưu tại trưởng 
phòng kế toán để theo dõi quá trình đăng ký và sử dụng tài khoản, thực hiện đưa vào 
lun trữ và tiêu hủy theo quy địnhể 

+ 01 bản (các mẫu Olb, 02, 06a, 06b và 07/MTK kèm theo mẫu 06al và 
06M/MTK - nếu có) lưu tại Trưởng phòng/bộ phận kiểm soát chi. Photo 01 bản lưu 
vào hồ sơ pháp lý của dự án (do cán bộ chuyên quản quản ]ý) để làm căn cứ kiêm 
soát đối chiếu với mẫu dấu, mẫu chữ ký trên chứng từ của đơn vị khi giao dịch tại 
KBNN. 

- In phục hồi tại đơn vị QHNS: Tương tự nội dung bl tiết 1.1 điểm 1 mục I 
phần B nêu trên. 

. b3) Thời hạn giải qĩìvết, trả kết quả hồ sơ đăng ký' và sử dụng tài khoản: 
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Thời gian giải quyết, trả kết quả đối với hồ sơ đăng ký sử dụng tài khoản là 02 
ngày làm việc kể từ ngày KBNN nhận được hồ sơ đăng ký sử dụng tài khoản đầy 
đủ, hợp lệ của đơn vị QHNS. 

1.2. Trường hợp đơn vị không có chữ ký số hoặc chưa đăng ký sử dụng chữ ký 
số với KBNN. 

a) Tại đơn vị QHNS 

Người nhập, tùy vào trường hợp đăng ký mở và sử dụng tài khoản cụ thê của 
đơn vị, thực hiện kê khai danh mục các tài liệu trong hồ sơ đăng ký mở và sử dụng 
tài khoản (kê khai phiếu giao nhận hồ sơ), in phiếu giao nhận và mang hồ sơ đên 
nộp trực tiếp tại KBNN giao dịch. Hệ íhổng sẽ hỗ trợ việc thông báo trả kết quả cho 
đơn vị. 

Lưu ỷ: Đom vị QHNS thực hiện ỉập hồ sơ đăng ký mở và sử dụng tài khoản 
(bản giấy) theo quy định tại Thông tư 61/2014/TT-BTC. 

b) Tại KBNN giao dịch 

h ỉ )  Đố i  vớ i  hỗ  sơ  đăng  ký  mở và  sử dụng  tà i  khoản  do  Phòng/Bộ  phận  Ke  toán  
tiếp nhận 

Kế toán viên xem xét danh mục hồ sơ đơn vị kê khai, thực hiện xác nhận cho 
đơn vị (trường hợp đã đủ hồ sơ). Trường hợp cần bổ sung, kế toán viên nhập tên tài 
liệu cần bổ sung để thông báo cho đơn vị hoàn thiện gửi lại KBNN trên DVC, đồng 
thời hoàn thiện hồ sơ bản giấy gửi ra KBNN. 

b2) Đôi với hồ sơ đãng kv mở và sử dụng tài khoản do Phòng/Bộ phận Kiêm 
soát chi tiếp nhận 

Cán bộ phòng/bộ phận Kiểm soát chi thực hiện tương tự nội dung bl tiết 1.2 
điểm 1 mục I phần B nêu trên. 

bỉ) Tiếp nhận, xử lý, quản ìỷ hồ sơ đăng kỷ mở và sử dụng tài khoản (bản 
giấy) 

Căn cứ hồ sơ đăng ký mở vâ sử dụng tài khoản đển KBNN (bản giấy) do đom 
vị QHNS gửi đến, cán bộ phòng/bộ phận Kế toán, Kiểm soát chi tiếp nhận, xử lý, 
quản lý hồ sơ theo quy định tại Thông tư 61/2014/TT-BTC. 

2Ế Trường hợp đơn vị chưa mở tài khoản tại KBNN 
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Trường hợp đơr vị đăng ký mở và sử dụng tài khoản lần đầu tại KBNN (trước 
đây đơn vị chưa mỏ tài khoản tại KBNN), đơn vị thực hiện lập, gửi hồ sơ đăng ký 
mở và sử dụng tài khoản đến KBNN (bản giấy) theo quy định tại Thông tư 
61/2014/TT-BTC (không thực hiện đăng ký mở và sử dụng tài khoản qua dịch vụ 
công KBNN). 

IIẵ Gửi bổ sung văn bản pháp lý về đăng ký mở và sử dụng tài khoản tại 
KBNN 

Quy trinh xử ![ý trên DVC đối với quy định tại tiết d khoản 6 Điều 9 Thông tư 
số 61/2014/TT-BTC) "trưởng hợp có Quyết định ho nhiệm lại chức vụ của người 
đang đăng ký Chủ tài khoản, của Kế toán trưởng hoặc có văn bản phân công lại 
cho người phụ trách kể toán, các đơn vị, tổ chức phải gửi KBNN nơi giao dịch các 
văn bản bố nhiệm hoặc phân công lại. Đơn vị KBNN không chịu trách nhiệm theo 
dõi thời hạn bô nhiệm các chức danh này", thực hiện như sau: 

1. Tai đơn vị QHNS 

- Người nhập truy cập vào DVC "Đăng ký mở và sử dụng tài khoản tại 
KBNN". 

- Người nhập ghi rõ tại phần nội dung của giao dịch trên DVC "Gửi bô sung 
văn bản bô nhiệm lại hoặc phân công lại chức vụ 

- Người nhập thực hiện scan các tài liệu (văn bản bổ nhiệm lại hoặc phân công 
lại.) gửi kế toán trưởng kiểm tra, Kế toán trưởng kiểm tra hồ sơ nếu đủ điều kiện 
theo quy định, trình Chủ tài khoản phê duyệt; Chủ tài khoản, kiểm tra, thực hiện ký 
số hồ sơ; sau khi Chủ tài khoản ký số hồ sơ, kế toán viên thực hiện gửi hồ sơ tới 
KBNN nơi đăng ký sử dụng tài khoản. 

Lưu j;Ếề Ouy trình gửi bổ sung vãn bản pháp lý nêu trên chỉ áp dụng đổi với 
dơn vị QHNS có sử dụng chữ ký sổ. Đỗi với các đơn vị QHNS tham gia sử dụng 
ĐVC (không sử dụng chữ ký số) thực hiện gửi bản giấy trực tiếp đến KBNN giao 
dịch. 

2. Tại KBNN giao dịch 

2.1. Đổi với hồ sơ mở và sử dụng tài khoản do Phòng/Bộ phận Ke toán tiêp 
nhận 

- Kẻ toán viên tiếp nhận, thực hiện in phục hồi 01 bản hồ sơ và chuyến Trưởng 
phòng kế toán. Trưởng phòng kế toán kiểm tra hồ sơ nếu đủ điều kiện theo quy 
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định, trình Lãnh đạo KBNN phê duyệt (Trương phòng kế toán, Lãnh đạo KBNN xử 
lý trên bản giấy, không thực hiện trên DVC). 

- Lưu bồ sơ: 01 bản lưu tại Trưởng phòng kế toán để theo dõi quá tiình đăng ký 
vả sử dụng tài khoản, thực hiện đưa vào lưu trữ và tiêu hủy theo quy định. 

2.2. Đối với hồ sơ mở và sử dụng tài khoản do Phòng/Bộ phận Kiểm soát chi 
tiếp nhận 

- Cán bộ phòng (bộ phận) kiểm soát chi tiếp nhận hồ sơ, in phạc hồi 01 bản hô 
sơ chuyển Trưởng phòng kế toán. Trưởng phòng kế toán kiểm tra hồ sơ nếu đủ điều 
kiện theo quy định, trình Lãnh đạo KBNN phê duyệt (Trưởng phòng kế toán, Lãnh 
đạo KBNN xử lý trên bản giấy, không thực hiện trên DVC). 

- Lưu hồ sơ: 01 bản lưu tại Trưởng phòng kế toán để theo dõi quá trình đăng ký 
và sử dụng tài khoản, thực hiện đưa vào lưu trữ và tiêu hủy theo quy địnhế 

III. Phong tỏa, giải tỏa, tất toán tài khoản tại KBNN 

Quy định về phong tỏa, giải tỏa, tất toán tài khoản tại KBNN thực hiện thủ 
công theo hướng dẫn tại mục 7 chương II Thông tư số 61/2014/TT-BTC. 

IV. Xử lý sai lầm 

1. Trường hợp saỉ sót khi Lãnh đạo KBNN chưa phê duyẹt hồ sơ đăng ký 
mở và sử dụng tài khoản 

Trường hợp phát hiện sai sót khi Lãnh đạo KBNN chưa phê duyệt hồ sơ đăng 
ký mỏ và sử dụng tài khoản, xử lý theo nguyên tắc sau: 

1.1. Trường hợp phát hiện sai sót tại khâu người nhập của đơn vị QHNS và 
chưa gửi kế toán trưởng phê duyệt giao dịch: Người nhập sửa lại sai sót do nhập sai 
hoặc đính kèm lại hồ sơ đủng lên dịch vụ công, sau đó đệ trình kế toán trưởng, kế 
toán trưởng trình Chủ tài khoản ký số. Các bước tiếp theo thực hiện tương tự tiết 1.1 
điếm 1 mục I phần B nêu trên. 

1.2. Trường hợp phát hiện sai sót từ khâu người nhập gửi phê duyệt đến khi 
Lãnh đạơ KBNN chưa phê duyệt hồ sơ: Sai sót phát biện tại khâu nào thi đơn vị 
QHNS, KBNN (theo chức danh tương ứng) thực hiện trả lại trên DVC để giao dịch 
chuyên lại đơn vị QHNS, người nhập của đơn vị QHNS thực hiện hoàn thiện lại 
giao dịch (theo hướng dẫn tại tiết 1.1 điểm 1 mục IV nêu trê/i) và đệ trình phê duyệt 
lại giao dịch. 
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2. Trường hợp sai sót khi Lãnh đạo KBNN đã phê duyệt hồ sơ đăng ký mở 
và sử dụng tài khoản 

- Trường hợp sai sót do đơn vị QHNS: Đơn vị QHNS gửi văn bản và hồ sơ tài 
liệu có liên quan - nếu có (bản giấy) gửi KBNN giao dịch để xử lý. 

- Trường hợp sai sót do KBNN: KBNN gửi văn bản (bản giấy) gửi đơn vị 
QHNS để xử lý. 

Lưu ỷ: Quy trình xử ỉỷ sai lầm tại mục IV nêu trên không áp dụng đối với 
trường hợp đơn vị QHNS không sử dụng chữ ký số khi tham gia DVC. 
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Thông tin về chức danh 
đã ký sổ - khi in phục 
hồi tại KBNN: Họ tên, 
đơn vị, thời gian ký,... 

Thông tin khi in phục hồi 
tạiKBNN: 

BẢN CHÍNH/BẢN SAO 
Mau Số: Olb/MTK 

GIẤY ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG BỞ SUNG TÀI KHOẢN 
(Sử dụng cho trường hợp đơn vị không có thay đổi về hồ sơ pháp lý hoặc mẫu dấu, mẫu chữ ký) 

Mã số hồ Stf : (1) 

Kính gửi Kho bạc Nhà nước: 

Tên đơn vị: Mã ĐVQHNS 

QĐ thành lập số: (2) Do cơ quan: (3) cấp ngày/tháng/năm : (4) 

Tên cơ quan cấp trên: 

Họ và tên Chủ tài khoản: 

CMND số: Cấp: ngày/tháng/năm Nơi cấp 

QĐ bổ nhiệm chức vụ của Chủ tài khoản số Ngày/tháng/năm 

Họ và tên Kế toán trưởng: 

QĐ bổ nhiệm chức vụ của Kế toán trưởng Ngày/tháng/năm 

Tài khoản đăng ký sử dụng: (5) Để giao dịch về : (6) 

ngày tháng năm 

Chủ tài khoản 

(Kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

Phần dành cho KBNN: 

Thời gian thực hiện chuyển đổi từ chứng từ điện tử sang chửng từ giấy (7) 

ngày tháng năm (7) 

Ngưòi in phục hồi Trưởng phòng (bộ phận) kế toán Giám đốc 

(Ký, ghi rõ họ tên) (Ký, ghi rõ họ tên) (Kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dâu) 

Liru ý: 

(]): Nguyên tắc đánh sổ Mã sỗ hồ sơ: Nămthángngày.Mã ĐVQHNS. sổ thứ tự theo đơn vị trong ngày. 

Đơn vị giao dịch với KBNN ghi theo Mã sổ hồ sơ lần đầu cùa đơn vị khỉ tham gia dịch vụ công mở tài khoản (nêu 
có), hoặc do hệ thống DVC tự sinh (trường hợp lần đầu tham gia dịch vụ công). 

(2) (3) (4): Ghi sổ quyết ỉịnh, tên cơ quan ra quyết định, ngày/thảng/năm của quyết định đã gửi KBNN 



(5) (6): Nếu đon vị có nhiều nguồn kinh phí, Chù đầu tư có nhiều dự án hoặc dự án thuộc nhiều nguôn vận, nhiêu câp, 
ngân sách phái đăng ký' và sừ dụng nhiều TK, đơn vị lập Bùng kê đãng ký' sứ dụng tài khcáti chi tiêt mâu sô 06/MTK; ghi 
rõ giao dịch về TK dự toán/ tiền gừi/ TK cỏ tính chất tiền già 

(7).Ệ Do người in phục hổi ghi thủ công trên chứng từ phục hồi. 



Thông tin về chức danh 
đã ký số - khi ìn phục 
hồi tại KBNN: ỈỈỌ tên, 
đơn vị, thời gian ký,... 

Thông tin khi in phục hồi 
tại 'KẼNN: 

BAN CHÌNH/ BẢN SAO 
Mẫu số: 02/MTK 

GIẤY ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI MÂU DẤU, MẪU CHỮ KÝ 
(Sử dụng cho trường hợp đom vị có thay đổi về hồ sơ pháp lý hoặc mẫu dấu, rnẫu chữ kỷ) 

Mã số hồ sơ: (1) 

Kính gửi Kho bạc Nhà nước: 

Tên đơn vị: (2). Mã ĐVQHNS: 

QĐ thanh lập số: (3) Do cơ quan:(4) ....cấp Ngày/tháng/nărn : (5) 
Tên cơ quan cấp trên: 
Họ và tên Chủ tàí khoản: 

CMND số: Cấp: r)gày/tháng/năm Nơi cap 
QĐ bổ nhiệm chức vụ của Chủ tài khoản số Ngày/tháng/năm 
Họ và tên Kế toán trường: 

QĐ bổ nhiệm chức vụ của Kế toán trưởng Ngàv/tháng/năm 
Thay đổi này áp dụng đối với tài khoản: (6) 
Lý do thay đổi: (7) 

Mẩu dấu, mẫu chữ ký: 

Chữ ký thứ nhất 
(01 Chủ tài khoản và 03 người được ủ quyền) 

Chữ ký thứ hai 
(01 Kể toán trưởng và 02 người ổ ươi. ủy aityền) 

Chủ tài khoản 

Ho tên: 1 

Kể toán trưởng 

Ho tên 

1 

1 

Chức vu: 2 

1 

2 

Người dược uỷ quyền 

Ho tên: 1 

Người đưực uv quyềri 

Họ tên1 1 

Chức vu: 2 Chức VU' 

Người được uỷ quyền 

Ho tên: ] 

Người đu-ọ*c uỷ quyền 

Ho tên* 1 
Chức vu: 2 c hức VU' 2 

Ngiròi được uỷ quyền 

Họ tên: 1 

Chức vu: 1 
2 

_____ 

Mau dấu: (1) (2) 

1 



Mầu chữ ký sổ (1) và (2) của người ký chữ ký thứ nhất và người ký chữ ký thứ hai phải giống nhau. 

ngày. tháng:...... nữtn n.. 

Chủ tài khoản 

(Kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

Phần dành cho KBNN: 

Thời gian thực hiện chuyển đổi từ chứng từ điện tử sang chứng từ giấy (8) 

ngày tháng năm (8) 

Người in phục hồi Trưởng phòng (bộ phận) kế toán Giám đốc 

(Kỷ, ghì rõ họ tên) (Kỷ, ghi rõ họ tên) (Kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

Lưu ý: 

(1): Nguyên tẳc đánh số Mã sổ hồ sơ: Nămthángngày.Mã ĐVQHNS. sổ thứ tự theo đơn vị trong ngày. 

Đơn vị giao dịch với KBNN ghi theo Mã sổ hồ sơ lần đầu cùa đơn vị khi tham gia dịch vụ công mở tài khoản (nếu 
có), hoặc do hệ thong DVC tự sinh (trường hợp ỉần đầu tham gia dịch vụ công). 

(2): ghi theo mẫu dấu đăng ký 

(V (4) (5): Ghì sổ quyết định, tên cơ quan ra quyết định, ngày/thảng/năm của quyết định 

(6): Nếu đơn vị có nhiều nguồn vốn, chủ đầu tư cỏ nhiều dự án sự thay đổi áp dụng đối với nhiều TK tương 
ứng, sử dụng Bảng kê đăng ký sử dụng tài khoản chi tiết 

(7): Ghì rõ nội dung thay đổi do thay đổi hồ sơ, mẫu dấu, mẫu chữ kỷ thứ nhất, mẫu chữ kỷ thứ hai 

(8): Do người in phục hồi ghi thủ công trên chứng từ phục hồi. 

2 



Thông tin về chức danh 
đã ký số - khi in phục 
hồi tại KBNN: Họ tên, 
đơn vị, thời gian ký,... 

Thông tin khi ỉn phục hồi 
tạỉKBNN: 

BẢN CHÍNH/BẢN SAO 

Mẩu số: 06a/MTK 

BẢNG KÊ ĐĂNG KÝ sử DỤNG TÀI KHOẢN Dự TOÁN CHI TIÉT 

(Sử dụng trong trường hợp đơn vị giao dịch có nhiều ngaồn kinh phỉ, Chủ đầu tư có nhiều dự án, dự án 
từ nhiều nguồn vốn thuộc nhiều cấp ngân sách đối với tài khoản dự toán) 

Mã số hồ sơ: (1) 

STT 
Đơn vị đăng ký sử dụng tài khoản dự toán chi tiết 

1.1. Mã ĐVQHNS/Mã DA 
Nguồn (2) thuôc cấp NS 
Nội dung giao dich: 

1.2. Mã ĐVỌHNS/Mã DA 
Nguồn (2) thuộc cấp NS 
Nội dung giao dich: 

, ngày tháng. năm 

Chủ tài khoản 
( Kỷ, ghi rõ họ tên và đỏng dấu) 

Phần dành cho KBNN: 

CHỨNG TỪ CHUYỂN ĐÒI TỪ 
CHỬNG TỪ ĐIỆN TỬ 

Thời gian thực hiện chuyển đổi 

ngày tháng năm 

Người in phục hồi Trưỏng phòng (bộ phận) kế toán Giám đốc 

(Kỷ, ghi rõ họ tên) (Ký, ghi rõ họ tên) (Ký, ghi rõ họ tên và đỏng dấu) 

Lim ý: • 

(1): Nguyên tẳc đánh sổ Mã số hồ sơ: Nămthángngày.Mã ĐVQHNS. sổ thứ tự theo đcxn vị trong ngày. 

Đơn vị giao dịch với KBNN ghi theo Mã sẻ hè sơ lần đầu cùa đơn vị khi tham gia dịch vụ công mở tài 
khoản (nếu có), hoặc do hệ thống DVC tự sinh (trưởng hợp lần đầu tham gia dịch vụ công). 
(2): Ghi rõ nguồn vốn đầu tư, nguồn kinh phí tự chủ/Không tự chù/... 



Thông tin về chức danh đã 
ký số - khỉ in phục hồi tại 
ĐVQHNS: Họ tên, đơn vị, 

thời gian kỷ,... 

Thông tìr, khi in phục hồi 
tạiKBNN: 

BẲN CHÍNH/BẢN SAO 

Mẩu Rồ: 06b/MTK 

BẢNG KÊ ĐẤ NG KÝ sử DỤNG TÀI KHOẢN TIỀN. GỬI CKĨ TIÉT 

(Sử dụng trong trường hợp đ yn vị giao dịch theo dõi chi tiết từng dự án, từng nguồn phải thu, phải trả 
đối với tài khoản tiền gửi, tài khoản có tính chất tiền gửi) 

số hồ sơ: (1) 

STT Phần ghi của đơn vị giao dịch 

1 

1.1.Mã ĐVQHNS/ Mã DA (2) 
thuộc cấp NS (3) Mã CTMTDA và HT chi tiết (4) 

Nội dung giao địch (5): 
1 

2 

1.2.Mã ĐVQHNS/ Mã DA (2) 
thuộc cấp NS (3) Mã CTMTDA và HT chi tiết (4> 

Nôi dung giao dich (5): •. 
2 

ẻ "  

, ngày thảng. năm 

Ch ủi tài khoản 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

Phần dành cho KBNN: 
CHỨNG TỪ CH L YẺN ĐỔI TỪ 

CHỨNG TTJ" ĐIỆN TỬ 

Thời gian thực hiện chuvển đổi 

, ngày tháng năm 

Ngưòi in phục hồi Trưởng phòng (bộ phận) kế toán Giám đốc 

(Ký, ghi rõ họ tên) (Ký, ghi rõ họ ren) (Kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dâu) 

Lưu ý: 

(]): Nguyên tắc iJánh so Mõ sổ hè sơ: Nămthángngày Mã Đị ỌHNS. sổ ữiứ tự theo đơn vị trong ngày. 
Đom vị giao dịch với K'BNN ghi theo Mã số hồ sơ lần đầu của đơn vị khỉ tham gia dịch vụ câng mở tài 
khoản (nếu có), hoặc đo hệ thống DVC tự sinh (trường hợp lần đàu tham gia dịch vụ công). 

(2): Ghi rõ tir:ígMã Ĩ)VQHNS/Mã DA 

(3): Ghi rơ Mã cấp h rs 'trong ứng 

(4): Ghi rõ từng Mã CTKĨTDA và HTchi tiết (nếu có) 

(5): Ghi rõ nội dung í-iao dị ih íài khoản 



.KHO BẠC NHÀ Nước . 
KHO BẠC NHÀ NƯỚC 

Thông tin về chức danh đã 
ký so - khi Ì1Ĩ phục hồi-tại 
ĐVQHNS: Họ tên, đơn vị, 

thời gian ký,... 

Thông tin khi in phục hồi 
tại đơn vị QHNS: 

BẢN CHÍNH/BẢN SAO 

Mầu Số-Ệ 07/MTK 

THÔNG BÁO TÀI KHOẢN CỦA ĐƠN VỊ MỞ TẠI KHO BẠC NHÀ NƯỚC 
Mã số hồ sơ: (1). 

Căn cứ (2) 

(ghi tên Đ VQHNS) Mã ĐVQHNS. 

.ngày của đơn vị: 

Sau khi đã kiểm soát đầy đủ hồ sơ theo quy định, Kho bạc Nhà nước đồng ý theo yêu cầu đăng ký tài khoản của 
đơn vị và thông báo số tài khoản của đơn vị mờ tại Kho bạc Nhà nước nước như sau: 

Số tài khoản: (3) Tên tài khoản: (4) 

(Hoặc gửi kèm Bảng kê tài khoản chi tiết mẫu 06al/MTK hoặc 06M/MTK ngày... tháng... năm (5)). 

Ngày bắt đầu hoạt động: Có giá trị đến ngày: 

Duyệt y 

Trưởng phòng (bộ phận) kế toán ngày tháng năm 

(Ký, ghi rồ họ tên) Giám đốc 

(Kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

Phần dành cho ĐVQHNS: 

CHỨNG TỪ CHUYỂN ĐỔI TỪ 
CHỨNG TỪ ĐIỆN TỬ 

Thời gian thực hiện chuyển đổi. 

Người in phục hồi 

(Kỷ, ghi rõ họ tên) 

ngày tháng..... năm 

Chủ tài khoản 

(Kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

Lưu ý: 

1 



(ỉ): Ghi Mã số hồ sơ theo Giấy đãng của đơn vị 

(2): Ghi theo Giấy đăng của đơn vị: 

- Giấy ký sử dụng tài khoản và mẫu dấu, mẫu chứ ký 

- Hoặc Giấy đăng ký sử dụng bổ sung tài khoản 

- Hoặc Giấy đề nghị thay đổi mẫu dấu, mẫu chứ ký. 

(3), (4): Đổi với TK dự toán ghi theo mã tài khoản dự toán TK 95xx (nếu đơn vị có nhiều nsiiồn vôn, chủ đâu tư 
có nhiều dự án phái đăng ký sử đựng nhiều TK tương ứng, KBNN ghi rõ số và tên tài khoản trên Báng kê đăng 
kỷ sử dụng tài khoản chi tiết Mầu sô 06/MTK), KBNN hạch toán, ghi sổ tài khoản chi ngân sách theo chứng từ 
thực tế phát sinh: thực chỉ, tạm ứng, ứng trước... 

(5): KBNN gửi kèm Bảng kê tài khoản chi tiết mẫu 06aỉ/MTK hoặc Oýbl/MTK: Trọng trường hợp đom vị có nhiều 
nguồn kinh phí, Chù đầu tư có nhiều dự án hoặc dự án thuộc nhiều nguồn vốn, nhiều cấp ngân sách phải đăng ký và sử 
dụng nhiều TK. 

2 



KHO BẠC NHÀ NƯỚC 
KHO BẠC NHÀ NƯỚC 

Thông tin vỉ chức danh đâ 
kỷ số - khi ìn phục hồi tỢii 
ĐVQHNS: Họ tên, đơn vị, 1 

thời gian ký,.., 

Thông tín 'r hi in ph ục hồi 
tại đơn vị ỌHNS: 
BẪN CHỈNH/BẲN SAO 

Mẩu số: 06al/MTK 

BẢNG KÊ TÀI KHOẢN Dự TOÁN CHI TIẾT 
(Sừ dụng trong trường hợp KBNN C ấp các tài khoản cho đơì'' vị giưo dịch có nhiều nguồn kinh phỉ, Chủ 
đâu tư có nhiêu dự án, dự án từ nhi(li nguôn vôn thuộc nhiêu câp ngôn sách đổi với tài khoản dự toán) 

ivffã e/t hA ctYệ (1 Mã số hồ sơ: (1). 

Trưởng phèng(bộ phận) Kế toán 
(Kỷ, ghi rõ họ tên) 

STT Mội dung đơiti vị đã đăng ký Sổ tài khoản 
Có 

giá trị 
đến 
ngày 

1 

1.1. Mã ĐVQHNS/Mằ DA 1.1. Số tài khoán (3) 

1 1 
Nguồn (2) . .. .thuộc cấp NS 

1 
Nội dung giao tìich: 

2 

ỉ 2. Mã ĐVQHNS 'Mã DA 1.2. Số tài khoản (í) 

2 
Nguồn (2) thuộc cẩp NS 

2 
Nội dung giaỏ dịch: 

2 

... ... 

ngày. tháng. năm 

Kho bạc Nh à nước 
Giám đốc 

( Kỷ, ghi rõ họ ten và đỏng dấu) 

Phần dành cho ĐVQHNS: 

Thời gian thực hiện chuyển đổi. 

CHỨNG TỪ CHUYÊN ĐỔI TỪ 
CHỨNG TỪ ĐIỆN TỬ 

Người in phục hồi 

(Kỷ, ghi rõ họ tên) 

ngày tháng năm 
Chu tài khoản 

(Kv, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 



Lưu ý: 

(ỉ): Ghì Mã sổ hồ sơ theo Giấy đăng của đơn vị 

(2): Ghi rõ nguồn vốn đầu tư, nguồn kỉnh phỉ tự chù/Không tự chù/ .. 

(3): Ghi mã lài khoản dự toán -Mã cấp NS-Mã ĐVQHNS 



KHO BẠC NHÀ NƯỚC 
KHO BẠC NHÀ NƯỚC 

Thông tin về chức danh đã 
ký số - khi in phục hồi tại 
ĐVQHNS: Họ tên, đơn vị, 

thời gian ký,... 

Thông tin khi ỉn phục hồi 
tại đơn vị OHNS: 

BÁN CHÍN K/BẢN SAƠ 

Mẩu số: 06bl/MTK 

J 

BẢNG KÊ TÀI KẸIOẢN TIỀN ( ỬĨ CHI TIẾT CỦA ĐƠN VỊ MỞ TẠỈ KHO BẠC NHÀ NƯỚC 
« • • 

(Sử dụng trong 'trường hợp KBNNcẩp tài khoản cho đơn vị ỵ!ao dịch theo dõi chi tiết từng dự án, từng 
nS1M.mphải thu, phai trì đổi với tài khoản tiền gủẵi, tài khoản cỏ tỉnh cỉĩẩt tiền gửi) 

STT 

Mã số hồ sơ: (1). 

Thong tiII f/ơn vị đăng ky sủ dụng tài khoản chỉ 
tiết: 

1.1 Mã ĐVQHNS/ Mã DA (2) 
thuộc cấp NS (JÌỂ Mã CTMTDA 
và HT chi liểt (4) 
Nội dung gir.o dịch (5): 

V2 ' víã ĐVQHNS/ Mã DA (2) 
th aộc cấp NS (3) Mã CTMTDA 
và HT chi tiết (4) 
Nội dung giao địch (5): 

Phần ghi của KBNN 

1.1.Số tài klioản (6): 

Có giá 
trị đến 
ngàx̂  

1.2. Số tài "khoản í6): 

Trưởng phòng(bộ phận) Kế toán 

ngày tháng.. 

Kho bạc Nhà nước 

Giáơ/I đốc 

(Kỷ, ghi rỗ họ tên và đóng dẩu) 

nãm 

Phần dành cho ĐVQHNS: 
CHỨNG TỪ CHUYÊN ĐỒI TỪ 

CHỨNG TỪ ĐIỆN TỬ 
Thời gian thực hiện chuyển đối 

, ngày. thảng năm 
Người in phục hồi Chủ tàỉ khoản 

(Kỷ, ghi rõ họ tên) (Kỷ, ghi rõ họ tên và đỏng dấu) 



Lưu ý: 

(ỉ): Ghi Mã số hồ sơ theo Giấy đăng cùa đơn vị 
(2); Ghi rõ từng Mã ĐVQHNS/Mã DA 
(3): Ghi rõ Mã cấp NS tương ứng 
(4): Ghi rõ từng Mã CTMTDA và HT chi tiết (nếu có) 
(5): Ghi rõ nội dung giao dịch tài khoản 
(6): Ghi mã tài khoản - Mã cấp NS - Mã CTMTDA và HT chi tiết (nếu có) 



Mẩu TK01 

CỘNG HÒA XÂ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc ỉập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI 
ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG DỊCH vụ CÔNG KBNN 

Kính gửi: < Kho bạc Nhà nước nơi đơn vị đăng ký mở tài khoản giao dịch> 

Xét các điều kiện của đơn vị để sử dụng dịch vụ công của KBNN, chúng tôi 
đăng ký sử dụng dịch vụ công của KBNN và <số lượng> thành viên tham gia sử dụng 
dịch vụ công trực tuyến với các nội dung sau đây: 

Tên ĐVQHNS: 
Mã ĐVQHNS: 
Địa chỉ: 
Số điện thoại: Email: sổ fax: 
(Thông tin của từng thành viên đăng ký tham gia dịch vụ công KBNN theo mẫu 

TK01-PL đính kèm) 

Chúng tôi cam kết và chịu trách nhiệm về các nội dung sau đâv: 

- Thông tin đưa ra tại tờ khai này là đúng, phù hợp với các thông tin đã kê khai 
trong hồ sơ đăng ký mở và sử dụng tài khoản KBNN còn hiệu lực và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật về nội dung đã khai. 

- Nhận thông tin phản hồ;; và các thông báo của KBNN bằng phương thức điện tử. 
Chúng tôi chịu trách nhiệm về việc đảm bảo an toàn thông tin và tính pháp lý của các 
nội dưng giao dịch điện tử thuộc phạm vi đơn vị chúng tôi quản lý và thực hiệnể 

- Tuân thủ và thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật về siao dịch điện tử và 
quy định của pháp luật về dịch vụ công đã đăng ký sử dụng./. 

, ngày tháng năm 
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

(Kỷ tên và đóng dấu) 



DÀNH CHO KHO BẠC NHÀ NƯỚC 

ngày tháng năm 

Lãnh đạo p hòng/Trưởng bộ phận Lãnh đạo đơiii vị 

(Ký, ghi rõ họ tên) (Kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 



Mau TKOỈ-PL 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI 

THÔNG TIN THÀNH VIÊN THAM GIA sử DỤNG DỊCH vụ CÔNG KBNN • • a 

- Họ và tên: 

- Số CMND: - Ngày cấp CMND: 

- Nơi cấp CMND: 

- Địa chỉ thư điện tử (email): 

- Điện thoại: 

- Thông tin về chứng thư số 
+ Số Serial chứng thư sổ: 
+ Ngày cấp: Ngày hết hạn: 

- Đăng ký sử dụng dịch vụ công: 
(tích dấu "X" tương ứng vào nội dung đăng kỷ tham gia sử dụng) 

[ ] Đăng ký mở và sử dụng tài khoản tạ i Kho bạc IsTíià nước. 
[ ] Khai báo phiếu giao nhận hồ sơ ;nao dịch kị.ểm soát chi qua rnạng và 

giao dịch một cửa với Kho bạc Nhà nước. 
[ ] Giao diện thông tin yêu cầu t.h0.nh toán crua mạng và chương i:rình kê 

khai yêu cầu thanh toán. 

- Vai trò tham gia trên hệ thống: 

Chọn một trong hai vai trò sau: 
[ ] Nhân viên nhập dữ liệu 
[ ] Người phê duyệt 

(tích dấu "X" tương ứng vào vai trỏ đăng ký tham gia :ỉử dung) 

- Chức danh tham gia của thành viên đối vói 'ừng, tài khoản giao dịch của đem vị đã 
được mở tại KBNN: 



TT 
Số tài kho,an 

0 )  

i 
Ị 

Tên tài líhoản 

Ngày bắt 
đầu hoat 
động -

Có giá trị 
đến ngày 

Chủ tài khoản Kế toán trưởng 

Người 
nhập i 

Ị 
Tên tài líhoản 

Ngày bắt 
đầu hoat 
động -

Có giá trị 
đến ngày 

Chu 
tài 

khoản 

Người 
được 

ủy 
quyền 

Kế 
toán 

trườn e Q 

Người 
đưọc 
ủy 

quyềii 

Người 
nhập 

(2) (3) (4) (5) (Ó) (7) (8) 

» 

Ghi chú: 
- Vai trò chủ tài khoản, người được ủy quyền chủ tài khoản, kế tcán trưởng, ngưc i đuợc ủy quyền 

kể toán trưởng phải thống nhất với thông tin đơn vị đã đăng ký với KBNN theo Thông tư 61/2014/TT-
BTC ngày ] 2/05 '2014 (Các thành viên được đăng ký tại các cột (4). (5), (ó), (7) phải là cán bộ của đơn 
vị đã được đăng ký các chức danh tương ứng trong hồ sơ mở tài khoản tại KBNN). 

- Knôiig được khai đồng thời các chức danh Nhân viên và Người phê duyệt; Chủ tài khoản 
(Người 'Jưẹc ủy quyền chủ tài khoản) và Kế toán trưởng/ ủy quyền Ke toán trưởng đổi với cùng 1 tài 
khoản giao dịch của đơn vị tại KBNN. 

- Đổi với các thành viên đăng ký sử dụng chữ ký số để ký trên hồ sơ điện tử nộp KBNN, cần phải 
ừ* Aực hiện thủ tục đăng ký xin cấp chữ ký số với Ban Cơ yểu Chính phú theo quy định tại Thông tư 
05/2010/TT-BNV ngày 10/7/2010 của Bộ Nội vụ. Sau khi các thành viên đã được KBNN cấp tíii khoản 
đăng nhập (lịch vụ công, cẩn thực hiện đăng ký và xác thực chữ kễý số của thành viên tham gia giao 
dịch trực luyến với KBNN trên Trang thông tin dịch vụ công KBNN theo hướng dẫn của KBNN. Đổi 
với các thành viên không yêu cầu chữ ký số (Kế toán viên hoặc nhân viên cập nhật hồ sơ) thì không 
cần đăng ký sử dụng chữ ký số. 

- Mầu này được sử dụng cho thành viên lần đầu đăng ký sử đụng dịch vụ công của KBNN. 
- Tích dấu "X" vào các cột (4) đến (8) tương ứng với vai trò của thành viên tham gia. trên dịch vụ 

công KBNN. 



Mầu TK02 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI 

ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI, BỔ SUNG THÔNG TIN sử DỤNG 
DỊCH VỤ CÔNG KBNN • • 

Kính gửi: <Kho bạc Nhà nước nơi đơn vị đăng ký mở tài khoản giao dịch> 

Xét các điều kiện của đơn vị để sử dụng dịch vụ công của KBNN, chúng tôi 
đăng ký một số thông tin thay đổi, bổ sung như sau: 

1. Thông tìn chung của đơn vị: 

Tên ĐVQHNS: 
Mã ĐVQHNS: 
Địa chỉ: 
Số điện thoại: Email: số fax: 
(Trường hợp đơn vị cỏ thay đổi thông tin chung của đơn vị như: địa chỉ, sô 

điện thoại, emaỉl, sổ fax cần ghi rõ thông tin đã đăng kỷ trong Tờ khai sử dụng 
DVC ừước đây với KBNN và thông tin hiện hành tại thời điềm đăng ký thay đôi, 
bổ sung). 

Lý do thay đổi thông tin sử dụng dịch vụ công: 

•> 

2ẽ Nội dung đăng ký thay đôi: 

STT 
Nội dung đăng ký thay đôi, bô 

sung thành viên 
Hô sơ, tài liêu 

kèm theo 
Sô lượng 

thành viên 
1 Đăng ký thay đôi thông tin của 

thành viên đang tham gia dịch vụ 
công KBNN • 

Theo mẫu TK02-PL1 
kèm theo Tờ khai này 

2 Đăng ký thêm thành viên mới 
tham gia dịch vụ công KBNN 

Theo mâu TK01-PL 
kèm theo Tờ khai này 

3 Đăng ký hết hiệu lực thành viên 
đang tham gia dịch vụ công 
KBNN 

Theo mẫu TK02-PL2 
kèm theo Tờ khai này 



Chủng tôi cam kết nhận thông tin phản hồi và các thông báo của KBNN bằng 
phương thức điện tử. Chúng tôi chịu trách nhiệm về việc đảm bảo an toàn thông tin 
và tính pháp lý của các nội dung giao dịch điện tử thuộc phạm vi đơn vị chúng tôi 
quản lý và thực hiện./. 

, ngày tháng năm 
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

(Ký tên và đóng dấu) 

DÀNH CHO KHO BẠC NHÀ NƯỚC 

Lãnh đạo phòng/Trưỏng bộ phận 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

ngày tháng năm 

Lãnh đạo đơn vị * • 
(Kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 



Mầu TK02-PL1 

ĐĂNG KÝ THAY ĐỐI THÔNG TIN ĐỐI VỚI THÀNH VIÊN THAM GIA sử 
DUNG DICH VU CÔNG CỦA KBNN • * • 

Thông tin chung của thành viên đã đăng kỷ sử dụng dịch vụ công với KBNN: 

- Họ và tên: 

- Tài khoản đăng nhập dịch vụ công đang sử dụng: 

JVợiỂ dung thông tin đăng ký thay đỏi như sau: 

(Lưu ýỄ" Kê khai những nội dung có thay đổi so với nội dung của thành viên đã 
đăng kỷ trước đây với KBNN). 

- Số CMND: - Ngày cấp CMND: 

- Nơi cấp CMND: 

- Địa chỉ thư điện tử (email): 

- Điện thoại: 

- Thông tin về chứng thư số 
+ Số Serial chứng thư số: 
+ Ngày cấp: Ngày hết hạn: 

- Đăng ký sử dụng dịch vụ công: 
(tích dấu "X" tương ứng vào nội dung đáng kỷ tham gia sử dụng) 

[ ] Đăng ký mở và sử dụng tài khoản tại Kho bạc Nhà nước. 
[ ] Khai báo phiếu giao nhận hồ sơ giao dịch kiểm soát chi qua mạng và 

giao dịch một cửa với Kho bạc Nhà nước. 
[ ] Giao diện thông tin yêu cầu thanh toán qua mạng và chương trình kê 

khai yêu cầu thanh toán. 

- Vai trò tham gia trên hệ thống: 

Chọn một trong hai vai trò sau: 
[ ] Nhân viên nhập dữ liệu [ ] Người phê duyệt 



- Chức danh tham gia của thành viên đối với từng tài khoản giao dịch của đơn vị đã 
được mở tại ĨÍBNN: 

TT 
Số tài khoản 
của đơn vị đã 
mở tại KBNN 

Tên tài khoản 

Ngày bắt 
đầu hoat 
động -

Có giá trị 
đen ngày 

Chủ tài khvtản Kế toán trưởng 

Neười 
nhập TT 

Số tài khoản 
của đơn vị đã 
mở tại KBNN 

Tên tài khoản 

Ngày bắt 
đầu hoat 
động -

Có giá trị 
đen ngày 

Chủ 
tài 

khoản 

Người 
dược 

ủy 
quyền 

Kế 
toán 

trường 

Người 
được 

ủy 
quyền 

Neười 
nhập 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

Ghi chú: 
- Vai trò chù là i khoản, người được ủy quyền chù tài khoản, kế toán trường, người được ủy quyền 

kể toán trường phải t hống nhất với thông tin đơn vị đã đăng ký- với KBNN theo Thông tư 61/2014/TT-
BTC ngày 12/05/20")4 (Các thành viên được đăng ký tại các cột (ý), (5), (6\ (7) phài là cản bộ của đơn 
vị đã được đăng ký các chức danh tương ứng trong hồ sơ mở tài khoản tại KBNN). 

- Khôrg đưc/c khai đồng thời các chức danh Nhân viên và Ngv:ời phê duyệt; Chủ tài khoản 
(Người được ủy q uyền chủ tài khoản) và Kể toán trưởng/ ủy quvền Kế toán trivởng đối với cùng 1 tài 
khoản giao dịch r.:ủa đơn vị tại KBNN. 

- Đối với các thành viên đăng ký sừ dụng chữ ký số để ký trên hồ sơ điện tử nộp KBNN, cần phải 
thực hiện thủ 'Ọ1C đăn g ký xin cấp chữ ký số với Ban Cơ yếu Chính phủ theo quy định tại Thông tư 
05/2010/ĨT-BNV ngày 10/7/2010 cùa Bộ Nội vụ. Sau khi các (hành viên đã được KBNN cấp tài khoản 
đăng nhập đị:;h vụ côrvg, cần thực hiện đăng ký và xác thực chữ ký ỉố củ a thành viên tham gia giao 
dịch trực tuycn với KBNN trên Trang thông tin dịch "vại công KBNN theo hướng dẫn của KBNN. Đối 
với các thành viên khong yêu cầu chữ ký sổ (Kế toán viên hoặc nhân viên cập nhật hồ sơ) thì không 
câri đăng kỷ sứ dụng chữ ký số. 

- Tích dấu "X" vào các cột (4) đển (8) tương ứng với vai trò của thành viên tham gia trên dịch vụ 
công KBNN. 



Mầu TX02-PL2 

ĐĂNG KÝ NGỪNG THÀNH VIÊN TRÀM GIA sử DỤNG 
DỊCH VỤ CÔNG CỦA KB-NN 

Thông tin chung củà thành viên đã đăng ký sử dụng dịch vụ cồn:g với KBNN: 

- Họ và tên: 

- Tài khoản đăng nhập dịch vụ công đang s ử dụng: 

- Số CMND: - Ngày cấp CMND: 

- Nơi cấp CMND: 

- Địa chỉ thư điện tử (email): 

- Điện thoại: 

Lý do hét hiệu lực: 





Mầu TK03 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI 
ĐÈ NGHỊ NGÌ/NG sử DỤNG DỊCH V ụ CÔNG K BNN • • 9 • 

Kính gửi Kho bạ.c Nhà nước: „ể 

1. Thông tin đơn vị đăng ký 

Tên ĐVQHNS: MãĐYQHNS: 
Địa chỉ: 
Số điện thoại: số fax: 
Lý do ngừng sử dụng dịch vụ công: 

2. Nội dung đăng ký ngừng sử dụng: 

STT Nội dung Đãng ký (Đánh dầu "x" vào 
muc đăng ký ngừng sử dụng) 

(1) (2) 
1 Đãng ký mở và sử dụng tài khoản tại kho bạc nhà 

nước 
2 Khai bảo phiếu giao nhận hồ sơ giao dịch kiếm soát 

chi qua mạng và giao dịch một cửa thuộc lình vực kho 
bac 

3 Giao diện yêu câu thanh toán qua mạng và chưcmíỊ 
trình kê khai vêu cầu thanh toán 

, ngày ..... tháng năm 
THỦ TRƯỜNG ĐƠN VỊ 

(Kỷ  t ên  và  đóng  dấu)  

Ghi chủ: 
Mầu đề nghị ngừng sử dụng dịch vụ công KBNN dùng cho đơn vị đã có kê khai tờ khai đăng ký 

sử dụng dịch vụ công với KBNN. 



DÀNH CHO KHO BAC NHÀ NƯỚC I 

ngày tháng năm 

Lãnh đạo phòng/Trưởng bộ phận Lãnh đạo đơn vị 

(Kỷ, ghi rõ họ tên) (Kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 


