QUYET PINH SO 252/QD-NH NGAY 28-12-1993 CUA THONG POC
NGAN HANG NHA NUOC

Ban hanh Quy dinh vé thoi han bao quan ho so tai liéu luu trit trong nganh Ngan hang

THONG POC NGAN HANG NHA NUGC

- Can cit Nghi dinh s6"15/CP ngay 2-3-1993 ciia Chinh phii vé nhiém vu, quyén han
va trdch nhiém qudn ly Nha nudc cua Bo, co quan ngang Bo;

- Can cir Lénh s6 08-CT/HDNN7 ngay 11-12-1982 cia Hoi dong Nha nudc cong bo
phdp 1énh bdo vé tai liéu luu trit quoc gia;

- Can cit Nghi dinh s6 142-CP ngay 28-9-1993 ciia Hoi dong Chinh phii ban hanh
Diéu 1é vé cong tdc cong van gidy to' va cong tdac luu trit;

- Theo dé nghi ciia 6ng Chdnh Vdn phong Thong doc;
QUYET PINH

bieu 1
Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy.dinh vé thdi han bao quan ho so tai liéu
luu trir trong nganh Ngéan hang.

biéu 2
Nhitng quy dinh truée day nay hét hiéuluc thi hanh.

biéu 3
Moi stta d6i, b6 sung ban Quy dinh ndy do Thong d6c Ngan hang Nha nuéc quy
dinh.

biéu 4
Ong Chanh van phong, Thii trudng céc don vi truc thuoc, cic 6ng Téng Giam doc cic

Ngan hang thuong mai quoc doanh, Ngan hang dau tu phét trién, Téng Cong ty vang bac
da quy, Giam doc cac chi nhanh Ngan hang Nha nudce tinh, thanh pho chiu trach nhiém.

THONG POC NGAN HANG NHA NUGC
Cao S1 Kiém

QUY DINH VE THOI HAN BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU TRONG NGANH
NGAN HANG NHA NUGC



(Ban hanh theo Quyét dinh s6 252/NH - Qb ngay 28-12-1993 ctia Thong doc
Ngan hang Nha nuéc)

1. Tai liéu luu trit 1a nhitng van ban nhu: sic lénh, 1énh, phép 1énh, luat, thong tu, chi
thi, nghi quyét, quyét dinh .... cia Dang, Quoc hoi va Chinh phu vé chi dao cong tic Ngan
hang; nhiing ho so, tai liéu phat sinh trong qua trinh hoat dong quan 1y, kinh doanh vé tién
t¢, tin dung va thanh toan cua hé thong Ngan hang, 1a tai san vo cung qiy gid, can dugc bao
quan chu dao.

2. Khoi luong tai liéu thuoc doi tugng luu trit hang nam rat 16n, céc tai liéu nay c6 gia
tri vé kinh t€&, chinh tri va lich st khdc nhau, nén viéc ban hanh Bang thoi han bao quéan ¢6
y nghia quan trong trong cong tac luu tri, theo ding quy dinh ctia Nha nudc.

Bang thoi han bao quan trong quy dinh nay chi yéu dé cap dén nhiing loai tai liéu c6
tinh chat phd bién, dugc sir dung va phét sinh trong qia trinh hoat dong quéan 1y va kinh
doanh ciia Ngan hang Nha nudc, Ngan hang Thuong mai, Ngan hang Dau tu va phat trién
quoc doanh va cdc té chic tin dung tir trung uong dén co so.

3. Thoi han bao quan tai liéu trong quy dinh nay dugc xac dinh thanh ba loai:

a) Loai bao quan vinh vién: 1a loai tai liéu quan trong, phuc vu lau dai cho hoat dong
ctia nganh, ¢4 ¥ nghia vé kinh t€&, chinh tri va lich st cAn phai bao quan vinh vién. Bao gbm
nhitng van ban phdp quy ctia Nha nudc, cua nganh vé cong tdc Ngan hang; dé ra nhiing chu
truong, chinh sach, thé 1¢, ché do clia nganh Ngan hang qua ting thoi ky cdch mang; Bang
quyét todn tai sdn nam, quyét toan nién do, can doi tai khodn nam, hé so cdc dot thu déi
tién....

b) Loai bao quan lau dai: 1a loai tai liéu quan trong, phuc vu lau dai cho hoat dong
ctia ngan hang, ¢6 tac dung trong cong tac thuc tién, tra ctu, tham khao, khong c6 y nghia
lich str. Bao gom s6 sach, ching tir k€ toan (sau khi da dugc ghi vao sé tich lily so liéu lich
str), ho so theo d6i vay von.... Pugc bao quan tir 10 nam cho dén khi tai liéu khong con tac
dung.

c¢) Loai bao quan tam thoi: 1a loai tai liéu chi c6 tic dung trong cong tac thuc hién,
phuc vu giai quyét cho cong viéc hang ngay, khong c6 y nghia lich su, dugc bao quan trong
khoang thoi gian 10 nam tré lai

4. Ho6 so tai liéu Iuu trit n6i chung, dac biét nhitng ho so, tai liéu ¢6 thdi han bao quan
vinh vién, lau dai thuc hién ch€ do bao quan duoc quy dinh tai diéu 10 - chuong III "Quy
dinh vé cong tdc trong hé thong Ngan hang" ban hanh kém theo quyét dinh s6 67-NH-QD
ngay 1-9-1978 clia Téng gidm doc Ngan hang Nha nuéc.

5. Thoi han bao quan tai liéu quy dinh trong quyét dinh nay tinh tir ngay 01 thang 01
hang nam. Nghia 1a bat ddu mot nam hoat dong mai.

6. HO so tai lieu dugc hinh thanh trong qda trinh hoat dong ctia don vi nao thi chi
duge tam giit tai don vi d6 trong thoi gian 1 nam (sau khi két thic cong viéc). Sau thoi han
1 nam, don vi phai déng thanh tap, sdp x&€p gon gang theo ting nam, 1ap bién ban nop vao
kho luu trit ciia Ngan hang cip minh. Bién ban giao nhan tai liéu luu trit theo ding mau
biéu do Cuc Luu trit Nha nudc quy dinh.



7. Khi tai liéu hét thoi han bao quan, can bo luu trit thng ké danh muc theo ting don
vi, 18y ¥ ki€n nhat tri ctia don vi c6 tai liéu, sau d6 trinh Hoi dong tiéu hliy clia co quan xem
xét, ddnh gia lai nhitng ho so, tai liéu da hét han bao quan dé ti€én hanh tiéu hiy. Pong thoi
xin ¥ kién nhat tri cia Ngan hang Nha nuéc Trung wong (Van phong Thong doc) vé viéc
tiéu hiy so tai liéu do.

NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM
BANG THOI HAN BAO QUAN HO SO
TAI LIEU TRONG NGANH NGAN HANG

-Se

LO Tl LIOU - Théi hn bfo quiin -
TT- e
-THTW - Tii®Pa -
-ph--ng -

I. TAI LIEU PHAP QUY CUA NHA NUGC,
CUA NGANH VA NGOAI NGANH

1. H6 so vé xay dung Luat, Phdp 1énh, V. vién. vién
Ngan hang

2. Lénh, sic 1énh cta Chu tich nudc -

vé cong tac Ngan hang

3. Nghi quyét, quyét dinh, thong tu, chi

thi caa BCHTW Dang, Qudc hoi, Chinh

phu, Tha tuéng Chinh phi hang nam

a) Nganh Ngan hang phai thuc hién theo 5 nam 5 nam
chitc nang nhiém vu ciia Ngan hang.

b) Khong thudc chic nang, nhiém vu -

ctia ngan hang, nhung phai chap hanh.

4. Quyét dinh, thong tu, chi thi cua

nganh hang ndm (do Ban lanh dao NHNN,
NHTMQD BAN HANH)

- Loai quan trong V. vién V. vién - Loai binh thuong 10 nam 10 nam
5. Cong van ctia Ban 1anh dao NHNN,

NHTMQD huéng dan chi dao nghiép vu:



-Loai quan trong V.vién V.vién

-Loai binh thuong 5 ndm 5 nam

6. Van ban, to trinh cia nganh gui cap

trén va van ban tra 10i cua cap trén;

ctia NH cap du6i giri NHTW va van ban

tra 10i cla NHTW:

- Loai quan trong V.vién V. vién

- Loai binh thuong 2 nam 2 nam

7. Van ban cua cac Vu, Cuc, don vi thudc
NHNNTW huéng dan chi dao, kiém tra

nghiép vu:

- Loai quan trong V.vién V. vién

- Loai binh thuong 2 nam 2 nam

8. Bién ban, thong bao cac cudc hop

thuong ky, dot xuat:

- Loai quan trong V.vién V.vién -Loai thuong 2 nam 2 nam
9. C4c loai bao cdo

a) Két quia bdo cdo téng két hang nam V.vién V.vién
nhiéu nam cia NHTW

b) B4o cdo tdng két hang nam, nhiéu 15 nam 3 nam
nam cua d /ph

¢) Bdo cdo so két 6 thang, qiy, thang 5 nam

CUA NHTW

d) Bdo cdo so két 6 thang, quy, thang 3 nam 5 nam
cta d/ph

e) Bdo cdo nhanh tuan ky 1 nam 3 nam 10. Van ban cua cac Bo, nganh 6 TW va dia
phuong glri dén

a) Loai c6 lién quan dén chic nang,

nhiém vu ctia ngan hang, phai thuc hién

- Loai quan trong V.vién V.vién

- Loai thuong 2 ndm 2 nam

b) Loai khong lién quan dén chic nang 2 nam 2 nam
nhiém vu cua ngan hang

II. TIN DUNG

1. VAN BAN PHAP QUY CUA NHNN, NHTMQD
NHDT va phat trién ban hanh, huéng V.vién V.vién

dan thuc hién cdc thé 1¢, ché do vé



tin dung
2. Ho so cho vay cuia NHNN d6i véi cac

NHTM va t6 chifc tin dung da thu hét no 10 nam 10 nam 3. Ho so cho vay va nhiing
mon 16n do NHTM

va t6 chiic tin dung gri dén da thu hét

no

a) Ngan han 5 nam 5 nam

b) Dai han 15 nam 15 nam

4. Ho so cho vay, thu ng cac doanh nghiép

tai Ngan hang thuong mai va Té chic tin

dung da thu hét ng

- Ngan han 5 nam 5 nam

- Dai han 15 nam 15 nam

5. Ban phan tich hoat dong kinh doanh ctia 5 nam 5 nam
cac NHTM va t6 chic tin dung tai NHNN

6. Bang phan tich hoat dong kinh t€ cac 3 nam 3 nam
DOANH NGHIEP TAI NHTM VA TCTD

7. Bao céo tinh hinh hoat dong san xuét 3 nam 3 nam
kinh doanh cuia cac doanh nghiép NHTM

VA TCTD

8. Bdo céo tong két cong tac tin dung hang

nam, nhiéu nim

a) Tai Ngan hang Nha nudc V.vién V. vién

b) Tai Ngan hang thuong mai va TCTD -

9. Bdo cdo thong ké vé tién té, tin dung

tai Ngan hang Nha nuéc hang nam

a) Cla toan nganh 15 nam 15 nam

B) CUA NHTM VA TCTD -

10. Bdo cdo thong ké vé tién té, tin dung

tai NHTM va Té chic tin dung

a) Cta Ngan hang trung wong (toan hé 15 nam
thong)

b) Cta dia phuong 10 nam 15 nam 11. Van ban di, dén hang nam cua Vu Tin
dung

- Loai quan trong 10 nam 10 nam

- Loai thuong (cong van giao dich) 3 nam 5 nam

II. PHAT HANH - KHO QUY



1. Quy ché¢, diéu I¢, thé 1¢, nguyén tic V.vién V.vién
ché& do, thong tu, chi thi, quy dinh vé

cac nghiép vu phat hanh va quan ly

kho qiiy

2. Quyét dinh thanh lap, giai thé cdc kho V.vién V.vién
tién, cac don vi chuyén trach cong tic

nghiép vu phat hanh va quan ly kho

3. H6 so vé cédc dot thu déi tién cii, phat

hanh tién méi

4. C4c quyét dinh vé cong bo phat hanh, 40 nam 40 nam
cong bo dinh chi luu hanh cdc loai tién

ngan phi€u thanh todn.

5. K& hoach in tién va Iénh in cic loai V.vién V.vién
tién, ngan phi€u thanh todn

6. Tién mau céc loai, ngan phiéu thanh -

toan céc loai

7. MAu tién, miu ngan phiéu céc loai -

8. Lénh xuat, nhap tién, vang bac kim 30 nam 30 nam
khi da quy

9. Quyét dinh, nghi quyét bién ban thanh 20 nam 20 nam
lap Hoi dong va ban ké huy cac loai

tién, ngan phi€u thanh toan.

10. Tién gia, nghi gia 30 nam 30 nam 11. Pha hoai tién that -
12. Quyét toan vé vang bac toan nganh:

- 6 thang, hang quiy 5 nam

- Hang nam, nhiéu nam V.vién

13. Quyét toan vang bac cua dia phuong

- Hang thiang, quy, 6 thdng 3 ndm 5 nam

- Hang nam, nhiéu nam 10 nam V.vién 14. Céc loai s6 sich vé bao quan vang 30 nam
30 nam

bac va tién, ngan phiéu thanh toian

dang luu hanh

15. Béo cdo téng két cong tac

- Cua toan nganh nam, nhiéu nam V.vién

- Cla dia phuong, hang nam, nhiéu nam 5 nam V.vién 16. Bdo cdo céc loai tién
- Cla toan nganh nam, nhiéu nam 30 nam

- Clia dia phuong 5 nam 30 nam 17. Bién ban ki€ém ké céc loai tién, vang



bac .....
Trong kho:
- Kho trung vong 20 nam

- Kho dia phuong 15 nam 20 nam 18. S6 qiiy 30 nam 30 nam 19. H6 so x{r 1y cdc vu
thi€u, mat tién

thi€u mat vang bac:

- Tai trung wong 20 nam

- Tai dia phuong - 20 nam 20. Céc loai gidy to vé diéu chuyén von 5 nam 5 nam
ti€p von, cong dién, bao cdo ton qiy

bdo cédo giao dich thu phat

21. S6 bao quén, theo ddi chiing tir ¢6 gid 30 nam 30 nam 22. Vin ban di, dén hang
nam cua Vu Phat

hanh kho qiiy

- Loai quan trong 10 ndm 10 nam

- Loai thuong (cong van giao dich) 3 nam 3 nam
III. KE TOAN, TAI VU

A. KE TOAN NGAN HANG NHA NUGC V.VIEN V.VIEN 1. Cic vin ban vé
nguyén tac, thé 1&

ché do k& toan do Ngan hang Nha nudc

TW ban hanh.

2. Cac van ban hudéng dan thuc hién ché -
pO KE TOAN DO NHTMTW NHDT VA PHAT
trién TW ban hanh

3. Ho so bdo cdo quyét todn nam kém theo
céc bdo biéu phu (gém bang tinh hinh

thuc t&€ doanh nghiép nam va cac bao cdo
ké toan nam)

- Do trung wong 1ap V.vién V.vién

- Do dia phuong lap 5 nam V.vién

4. K€ toan chi tiét noi bang theo doi veé:

- Tién glii V.vién V.vién

- Tién vay -

5. S6 k€ todn chi tiét ngoai bang theo ddi vé:
- Phéat hanh V.vién V.vién

- Tam guri, tam it tai san -

6. S6 bdo mat so tiet kiem -

7. Céc loai s6 sach theo ddi tai san cd dinh -



8. Quyét toan tai san nam:

- Do trung wong lap -

- Do dia phuong lap -

9. So d6 thiét ké thi cong cac cong trinh
XDCB -

10. Bién béan thanh Iy, chuyén nhugng TSCD -
11. Bién ban, bao cdo thanh toan ng dan, -
dan ng va ng day dua cua cac don vi

kinh t&

12. Ho6 so thanh todn cong no trong nudc -
thanh todn cong ng v6i nude ngoai

13. Tai liéu hoi nghi k& toan toan nganh -
hang nam (gém: bdo cdo, bién ban,

nghi quyét...)

14. H6 so ban giao tai san (khi giai thé, -
tach hoac sat nhap don vi).

15. Chiing tir v€ tich thu, trung mua, tam -
gui, tam gitt, vang bac, ngoai té

16. Chiing tir xudt nhap kho phat hanh V.vién V.vién 17. Ching tir chi tiéu mua sdm
TSCD -

18. Chung tur thanh todn véi cong dan -

trong nuéc va nudc ngoai

19. Chung tur lién quan dén céc vu an da -

va dang xét xu.

20. Bdo cdo tong két hang nam

- Clhia Ngan hang trung uong 20 nam

- Ciia Ngan hang dia phuong 5 nam 20 nam 21. Can d6i tai khoan thang:
- Do Ngan hang trung vong lap 10 nam

- Do dia phuong lap 5 nam 20 nam 22. S6 ké toan chi tiét ngoai bang 20 nam 20 nam
(trir nhitng loai da néu & diém 4)

23. SO k€ todn chi tiét ngoai bang 10 nam 10 nam

(trr nhitng diém da néu & diém 5)

24. Nhat ky, chiing tr k&€ toan hang

ngay (trir nhitng loai da néu &

diém 14, 15, 16, 17, 18, 19)

- Chiing tir noi bang 25 nam 25 nam

- Ching tir ngoai bang 15 nam 15 nam



25. Béo céo vé phat hanh

- Do Ngan hang trung vong lap

- Do dia phuong lap 5 nam

26. Quyét toan chi tiéu hang nam

- Do Ngan hang trung vong lap 10 nam

- Do dia phuong 1ap 5 nam 10 nam 27. H6 so theo ddi von xay dung, mua 10 nam
sdm cong cu lao dong nho;

28. Quyét todn stra chita 16n nha ctra 15 nam 15 nam

thiét bi

29. Chiing tir héa don xuat nhap tai san 10 nam 10 nam 30. H6 so theo d6i von kién

thiét co -

nam

ban toan nganh

31. Quyét todn 16 1ai nam

- Do Ngan hang trung wong 1ap 15 nam

- Do dia phuong 1ap 10 nam 15 nam 32. Van ban huéng dan do dia phuong 3 nam 5

ban hanh
33. S6 k€ toan téng hop can doi ngdy 5 nam 5 nam 34. Bdo cdo lién hang di
- Do Ngan hang trung vong lap
- do dia phuong lap 3 nam
35. S6 d6i chi€u lién hang
36. S6 sdch va bdo cdo thong ké nghiép
vu hang thdng sau khi da ghi vao s6
tich liy s6 liéu lich sur:
- Do Ngan hang trung vong lap
- Do dia phuong lap 3 nam
37. S6 sdch theo ddi an chi - 3 nam 38. Cong van trao doi da giai quyét -
xong cong viéc
39. Mau dau, chit ky ctia khach hang 3 nam sau khi hét gia tri st
dung
40. Mau dau, chir ky dung trong nganh Pang ky ban méi thanh toan lién hang sau 1

nam hay 41. Cudng séc cac loai 3 nam 3 nam

42. S6 thong ké cac bang dang ky 1 nam 1 nam

qily tién luong

43. Du toan kinh phi céc loai

- Do Ngan hang trung vong lap 3 nam

- Do céc don vi, dia phuong lap 2 nam 3 nam 44. Bién ban thanh 1y tai san (tru

tai san co dinh)



- Do Ngan hang trung vong lap 5 nam

- Do dia phuong 1ap 3 nam 5 nam 45. Bién béan, ho so kiém ké tai san
hang nam (trir kiém ké TSCD)

- Do Ngan hang trung uong 1ap 5 nam

- Do dia phuong lap 3 nam

46. S6 sch theo ddi cong cu lao 5 naim

dong nho, vat mau hong ré tién

47. S6 k& todn téng hop -

48. Van ban di dén hang nam ctia Vu

k€& toan - tai chinh

- Loai quan trong 10 nam 10 nam

- Loai thuong (cong van giao dich) 3 nam 3 nam
B. KE TOAN CAC NHTM VA TO CHUC TiN DUNG
1. C4c van ban quy dinh vé ché€ d9, nguyén V.vién V.vién
tac, thé 1¢, ché do ké toan -tai

chinh

2. Cac van ban huéng dan thuc hién ché -

do k& toan cho cac NHTM va TCTD ban

hanh

3. Can doi tai khoan ké toan va quyét

toan nién do kém theo cic bdo biéu

- Do Ngan hang trung vong lap

- Do dia phuong lap 5 nam

4. Bao cdo thong ké hang nam

- Do Ngan hang trung uong lap V.vién

- Do Ngan hang dia phuong lap 5 nam

5. Quyét todn tai san nam

- Do Ngan hang trung uong lap V.vién

- Do Ngan hang dia phuong lap 5 nam

6. Céc loai s6 sach theo ddi tai V.vién

san ¢6 dinh

7. So do thiét k&, thi cong, gidy -

phép cap dat xay dung cac cong

TRINH XDCB

8. Ty gia ngoai té, gia vang -

9. S6 bdo mat so tiet kiem, ky phiéu -

10. Chiing tir tich thu, trung mua, tam V.vién V.vién



gui, tam gilt vang bac, ngoai té

tai san

11. Ching tur tai liéu lién quan dén céc -
vu an da va dang dugc xét xtr

12. Bién ban, bao cao thanh toan ng dan, -
dan ng, ng nan day dua cac don vi

kinh t&

13. Bién ban ban giao tai san (giai thé, -
sép nhap, tich don vi).

14. Céc hiép dinh mau dich, phi mau -
dich, vay no, vién trg ky két véi

cac nudc.

15. C4c hop dong kinh t& 15 nam 15 nam 16. S6 chi tiét noi bang, ngoai bang 20 nam
20 nam 17. Nhat ky ching tur (cia Ngan hang 30 nam 30 nam

ngoai thuong)

18. Nhat ky ching tir cia cic NHTM va 25 nam 25 nam
t6 chiic tin dung, (trir Ngan hang

Ngoai thuong)

19. S6 phu tai khoan cic loai (ctia 30 nam 30 nam

Ngan hang Ngoai thuong)

20. S6 phu tai khoan ctia cdc NHTM va t6 25 nam 25 nam
chtc tin dung (trr Ngan hang Ngoai

thuong).

21. S6 qiiy 20 nam 20 nam 22. SO yéu cdu tra tién vay ng (da tra -
no xong).

23. H6 so vé md va theo dai tai khoan 20 nam 20 nam
cua khach hang (da két thic hoat

dong).

24. Thu nho thu va ching tir thanh toan -

cdc mon (khoan) nho thu.

25. S6 phu noi, ngoai bang nhd thu. -

26. Ho so chi nho thu, séc, cdc mon -

chuyén tién di.

27. S6 phu tai khoan khong cu trd. 15 nam 15 nam 28. S6 phu tai khoan chuyén tién -
kiéu hoi.

29. Danh sdch kiém lénh chuyén tién -

kiéu hoi Théi Lan



30. Thu kiéu héi da giai quyét -

31. S6 phu tai khoan tiét kiém dong 15 nim 15 nam
VN ctia Viét kiéu.

32. S6 nghiép vu va s6 phu chuyén -

tién dén

33. S6 phu tai khoan c4 nhan ngudi Viét -

Nam, Viét kiéu

34. Quyét todn 16 13i hang nam

- Do trung uong lap

- do dia phuong lap 5 nam

35. Quyét toan sua chira 16n nha

ctra thiét bi:

- Do trung uong 1ap 15 nam

- Do dia phuong 1ap 5 nam

36. Bdo cdo tong két nam:

- Do trung uong 1ap 15 nam

- Do dia phuong 1ap 5 nam

37. Can doi tai khoan thang:

- Do trung uwong lap 10 nam

- Do dia phuong 1ap 3 nam 10 nam 38. Quyét toan chi tiéu hang nam:
- Do trung wong lap 10 nam

- Do dia phuong lap 3 nam

39. H6 so theo ddi von xay dung, 10 nam

mua sam dung cu lao dong nho

40. S6 sach theo doi xuét nhap tai san -

41. Cac L/c 10 nam 10 nam 42. Ho so thanh toan véi cac nudce -
(chuyén tién va dién).

43. Ho6 so theo doi cac don vi kinh t€ -

trong nuGc va vay von.

44. Tra tién ngay xudt nhap khau 5 nam 5 niam 45. Gy th4c thu xuat -
46. Sao ké céc tai khoan -

47. S6 dang ky ra vao kho tién -

48. Bao cdo lién hang di ngay -

49. S6 sach, bao cdo thong ké nghiép

vu hang thiang (sau khi da ghi vao

so tich liiy s liéu lich str)

- Do trung wong lap



- Do dia phuong lap 3 nam

50. S6 c4i can doi ngdy 5 nam

51. S6 doi chiéu lién hang, s6 phu lién 5 nim
hang di, dén thanh todn dong thanh

52. Bién ban thanh 1y tai san (trt TSCD) -
53. Bién ban kiém ké tai san hang nam -

54. S6 sach theo doi vat ré tién, mau hong -

55. S6 sach theo ddi xudt nhap an chi 3 nim 3 nam 56. Cong vin trao d6i vé cong tac
thanh -

toan cho vay da giai quyét xong

57. MAu d4u, chit ky cta khach hang giao -

dich v6i cdc NHTM va Té chice tin dung

(sau khi hét gia tri st dung)

58. Cuong séc cac loai -

59. S6 thong ké va céc bang dang ky qily 1 nam 1 nam

tién luong

V. TIET KIEM

1. Nguyén téc, ché do, thé 1¢, quy dinh V.vién V.vién

vé cong tac tiét kiém (tién déng VN,

ngoai té, vang).

2. Bang can doi tién gui tiét kiém thang:

- Do trung uvong lap 10 nam

- Do dia phuong 1ap 5 nam 10 nam 3. Can d6i tién giri TK hang nam
- Do trung wong lap V.vién

- Do dia phuong 1ap 10 nam V.vién 4. Quyét todan cong tac ti€t kiém hang nam
- Do trung wong lap V.vién

- Do dia phuong 1ap 10 nam V.vién 5. H6 so giai quyét cic vu tham 6 qiiy ti€t 30 nam
30 nam

kiém

6. Cuong luu thé tiét kiém tat todn. 10 nam 7. MAu thé tiét kiém V.vién V.vién 8. S6
sach theo doi xuat nhap thé 20 nam 20 nam

tiét kiém trang

9. Cac cong van giao dich vé cong tic 5 nam 5 nam

tiét kiém

10. Gidy bao mat s6 tiét kiém va bién ban V.vién gidi quyét s6 méi.

11. Bién ban kiém tra cong tdc tiét kiém 10 nam 10 nam

tai cac don vi

12. Céc loai gidly gui, gidy linh tién, chi (xem phan ching tra hoa hong (ndm trong



nhat ky chung tir) tir k& todn).
VI. DINH CHE - TAI CHINH
1. Céc van ban phéap quy ctia Nha nuéc V.vién V.vién
cta nganh quy dinh vé chic nang, nhiém
vu, quy ché hoat dong dai véi cac NH va
céc t6 chic TD, cdc cong ty tai chinh,
cac NHTM c6 phan, NH lién doanh véi
nudc ngoai va NH nudc ngoai tai Viét Nam
2. Ho6 so xin cédp gidy phép hoat dong kinh
doanh ctia cdic NHTM c6 phan, c4c cong ty
tai chinh, Ngan hang lién doanh.
- Pugc chap nhan V.vién V.vién
- Khong dugc chap nhan 3 nam 3 nam
3. Quyét dinh cép gidy phép hoat dong d6i V.vién V.vién
v6i cdc NHTM c6 phan, cdc cong ty tai
chinh, Ngan hang lién doanh.
4. Ho so theo ddi, kiém tra hoat dong déi 15 nam 15 nam
v6i cdc NHTM c6 phan, cdc cong ty tai
chinh, Ngan hang lién doanh va Ngan hang
nudc ngoai tai Viét Nam.
5. Cong van di dén, cua Vu Dinh ché - Tai chinh
- Loai quan trong 10 nam 10 nam
- Loai thuong (cong van giao dich) 3 nam 3 nam
VIL. POI NGOAI - QUAN LY NGOAI HOI
1. Thé 1¢, ché& do diéu lé quan 1y ngoai V.vién V.vién
héi trong nudc va nudc ngoai
2. Ho so vé cac Ngan hang trung wong, 20 nam
Ngan hang thuong mai, cong ty tai
chinh céc nuéc
3. Ho so vé cdc Ngan hang trung uong,
Ngan hang thuong mai, cong ty tai
chinh céc nuéc
4. H6 so vé quan hé, hop tc gitta Ngan
hang Viét Nam véi cic t6 chiic tién
té, tin dung va Ngan hang nuéc ngoai
5. H6 so vé dam phan, ky két cac hiép V.vién

dinh vé6i nudc ngoai



6. Ho so quan 1y cac chuong trinh kinh t€ 20 nam
va du 4n gitta Ngan hang Viét Nam va

nudc ngoai

7. Ho so vé quan 1y von vay va giai quyét V.vién
no cua cdc t6 chic tién t¢, tin dung

va Ngan hang va cac Chinh pht nuéc

ngoai v6i Viét Nam.

8. Ho so vé noi dung, chuong trinh, thi 20 nam
tuc d6i ngoai cac doan ban lanh dao

NHNN va di du hoi nghi cac nude va

cac doan vao lam viéc v6i Ngan hang

Nha nude.

9. H6 so vé trinh duyét, cap, thu hoi 20 nam 20 nam
gidly phép va quan ly hoat dong cta

cdc Van phong dai dién ngan hang

nudc ngoai tai Viét Nam va dai dién

NHNN Viét Nam tai nuéc ngoai.

10. Ty gié cac loai -

11. H6 so theo doi vé mua cdc ngoai té, 30 nam 30 nam
vang bac, da quy trong nudc

12. Thu tir giao dich véi cdc nude vé 5 nam 5 nam
cong tdc NH.

13. Theo ddi von ngoai té glti nu6c ngoai V.vién V.vién 14. Bdo cdo téng két cong
tac doi ngoai -

ctia ngan hang hang nam

15. Bdo cao cong tac, quan 1y ngoai héi -

ctia ngan hang hang nam

16. Cong van di dén, hang nam cua don

vi:

- Loai quan trong 10 nam 10 nam

- Loai thuong (cong van giao dich) 3 nam 3 nam
VIIL. QUAN TRI - XDCB - TAI VU CAP 3

1. Tai liéu huéng dan 1ap k& hoach 20 nam 20 nam
von dau tu XDCB ciia toan nganh.

2. K& hoach va bdo cdo tinh hinh thuc

hién von dau tu XDCB ctia nganh, cta

cac don vi truc thuodc



- Do trung uvong lap 20 nam

- Do co s& 1ap 15 nam

3. Bdo cédo thong ké XDCB hang nam ctia V.vién

toan nganh

4. Bdo cédo thong ké XDCB ctia tirg dia 20 nam 20 nam

phuong.

5. Ho so theo dai cdc cong trinh XDCB V.vién V.vién

ctia nganh gom:

- Tai liéu khao sat thiét k&

- Luén ching kinh t&€ k§ thuat.

6. S6 sach theo doi xuét nhap tai san

- Tai san ¢6 dinh V.vién V.vién

- Cong cu lao dong, vat mau hong 15 nam 15 nam

ré tién

7. Bién ban, ho so theo doi kiém ké

tai san hang nam

- Tai san cd dinh V.vién V.vién - Cong cu lao dong, vat mau hong 5 nam 5 nam

ré tién

8. Phi€u xudt, nhap tai san 15 nam 15 nam 9. Bang phat luong hang thang cho cac 10
nam 10 ndm

don vi truc thudc.

10. Téng két lwong hang nim ctia don vi 15 nam 15 nam 11. Ho so theo ddi bdo hiém
xd hoi 10 nam 10 nam 12. H6 so theo doi phan phdi nha ctra V.vién V.vién

cho CBCNYV trong co quan.

13. H6 so theo ddi ho khau trong -

cO quan.

14. Ho6 so theo ddi vé phéng chong 3 nam 3 nam
lut bao hang nam.

15. S6 sdch theo ddi vé bao vé an -

toan co quan.

16. S6 sach, ching tir (tai vu cap 3) Xem phan k€& todin NHNN 17. Cong van di, dén
hang nam cua Cuc

quan tri

- Loai quan trong 10 nam 10 nam

- Loai thuong (cong van giao dich) 3 nam 3 nam

1X. TO CHUC CAN BO - PAO TAO

1. Cé4c van ban chi dao chung vé cong V.vién V.vién

tdc t6 chiic, cdn bo va dao tao



nam

(cta Nha nuéc va cua nganh).

2. Bé 4n kién toan t6 chic va bién ché 20 nim 20 nim
ctia nganh cua cac don vi truc thuoc

va cdc chi nhdnh (qua ting thoi ky).

3. Quyét dinh, thanh lap, giai thé, sip V.vién V.vién
nhap, déi tén cdc don vi tir trung

uong dén co so.

4. Quy ché& lam viéc cua cac don vi tai

trung vong va dia phuong

- Do Ngan hang trung uong lap V.vién

- Do dia phuong 1ap 10 nam 20 nam 5. K& hoach, bdo cdo hang nam vé cong
tdc can bo

- Do Ngan hang trung uong lap cua 20 nam

toan nganh

- Do Ngan hang dia phuong 1ap 10 nam 20 nam 6. Thong ké danh sach can bd hang

vé s6 lugng va chat lugng
- Do Ngan hang trung uong lap V.vién

- Do dia phuong 1ap 10 nam V.vién 7. Quy hoach, dao tao, boi dudng can bo 15 nam

15 nam 8. Quyét dinh vé tuyén dung, thu nhan, V.vién V.vién

diéu dong dé bat can bo trong nganh.

9. Ho6 so 1y lich cdn bo -

10. C4c loai s6 s4ch theo ddi vé can -

bd: can bo trong bién ché, can bo

hop dong, can bo nit, can bd nghi

huu

11. H6 so vé khen thudng, ky luat cén

bo:

- Loai quan trong 30 nam 30 nam

- Loai thuong 10 nam 10 nam

12. Tiéu chuén chitc danh vién chiic ctia 20 nam 20 nam
nganh

13. Tai liéu vé thuc hién cac ché do 30 nam 30 nam
chinh sach, ciia Nha nudc, cua nganh

doi véi can bo cong nhan vién

14. Tai liéu vé bao vé noi bo -

15. Ho so theo ddi, quan 1y cac trudng 10 nam 10 nam

(thudc nganh) vé cong tac dao tao



16. H6 so theo ddi, quan 1y vé cong tac -

dao tao & nudc ngoai

17. Tai liéu vé cac dot hoi thao trong

nuéc va nuée ngoai vé cong tac to

chiic can bd va dao tao

18. Nguyén tic, ch€ do quy dinh vé ché 20 nam 20 nim
do tién luong, tién thudng

19. Bdo cdo thong ké vé lao dong tién

luong hang nam

- Do Ngan hang trung uong lap V.vién

- Do dia phuong 1ap 15 nam V.vién 20. D¢ 4n vé lao dong tién luong, quy 20 nam 20

dinh mdc luong, mic thudng cua ting

hé thong Ngan hang

21. Quyét toan tién luong, tién thudng V.vién V.vién

phic lgi hang nam

22. Quyét dinh vé nang bac luong, s6 sdch 15 nam 15 nam

theo doi tién luong

23. Danh sdch luong hang thing 10 nam 10 nam 24. B4o cdo tong két cong tic tién

luong V.vién V.vién

hang nam

25. K& hoach chi tiéu nang luong hang nam 5 nam 5 nam 26. HO so theo d6i cong tac

thi dua 10 nam 10 nam

khen thudng

27. Cong van di, d¢€n hang nam cua Vu
TCCB - DT

- Loai quan trong -

- Loai thudng (cong vin giao dich) 3 nim 3 nim X THANH TRA - TONG KIEM

SOAT

1. Van ban vé duong 16i, chu truong V.vién V.vién
ch€ do thanh tra tong kiém soat

ctia Nha nudc va cia nganh

2. K& hoach, chuong trinh cong tac 3 nam 3 nam
thanh tra, tong kiém soat hang

thang, quy, 6 thing, nam

3. Bdo cdo thuc hién cong tac thanh

tra, tong kiém soat hang thang

quy, 6 thang,



- Do Ngan hang trung vong lap 3 nam

- Do dia phuong 1ap 2 nam 3 nam 4. Bao céo thuc hién cong tac thanh
tra, tong kiém soat hang nam, nhiéu

nam

- Do Ngan hang trung uong lap V.vién

- Do Ngan hang dia phuong 1ap 10 nam V.vién 5. H6 so, bién ban kiém tra, thanh tra
10 nam

tai cac don vi truc thuoc va céac

chi nhanh

6. Ho so theo ddi cac vu pham phdp

- Vu viéc quan trong 15 nam 15 nam

- Vu viéc binh thudong 5 nam 5 nam

7. Pon tit khi€u t6, khiéu nai ca nhan 10 nam 10 nam
va tap thé

8. Cong van tra 16i cho c4 nhan va tap 3 nam 3 nam
thé c6 don khiéu to, khi€u nai

9. Bao cdo két qua viéc xét xtr, giai 15 nam 15 nam
quyét cac don tir khiéu td, khiéu nai

10. Van ban vé chu truong, bién phap V.vién V.vién
chong tham nhiing cia Nha nudc va cua

nganh

11. Bdo céo vé cdc vu viéc vi pham 15 ndm 15 nam
phat hién trong cac dot dau

tranh chong tham nhiing

12. Bién ban kiém ké c4c kho tién, 5 nam 5 nam
kiém ké tai sdn bién ban gidm

sat tiéu hiy tién rach nat hu

hong, gidy in tién hong ...

13. Thanh tra cic ngan hang lién 15 ndm 15 nam
doanh v6i nuéc ngoai va ngan

hang nudc ngoai tai Viét Nam.

14. Cong van di dén hang nam cua

Thanh tra va Téng kiém so4t

- Loai quan trong 10 nam 10 nam

- Loai thuong (cong van giao dich) 3 nam 3 nam
XI. VAN THU - LUU TRU

1



Diéu 1é quy dinh ciia Nha nudc V.vién V.vién
va nganh vé cong tdc cong van
gidly to va cong tac luu trit

2. S6 cong van dén (mat) 10 nam 10 nam 3. S6 cong van dén loai (thuong) 5 nam 5
nam 4. S6 luu trit 1y s6 cong van, van 10 nam 10 nam

ban phap quy ctia nganh
5. Ho so quy dinh khac con ddu cta V.vién V.vién
Nha nudc va cua nganh.

6. Mau con déu va chit ky trong nganh V.vién V.vién 7. Miu con dau va ché ky ngoai
gui dén Trong thoi han con

hiéu luc

8. Chong luu cép gidy gidi thiéu, gidy 5 nam 5 nam
nghi phép, gidy di cong tac, phi€u

gui cong van

9. Bién ban nhan nop luu ho so tai liéu V.vién V.vién
ctia cac don vi

10. Muc luc hé so tai liéu ctia cic don -

vi da chinh ly

11. Thé phuc vu khai théc tai liéu 30 nam 30 nam 12. Bién ban, danh muc hoé so tai
liéu V.vién V.vién

da hét han bao quan (tiéu huy)

13. Béo cdo tong két cong tdc cong van 15 nam 15 nam
gidy to cong tac luu trit hang nam

nhiéu nam

14. Cong bao phu luc cho cong bao V.vién V.vién
hang nam

XII. TIN HOC

1. C4c dia mém luu trit s6 liéu, van 4p dung nhu van
ban ctia cdc cdp Ngan hang ban bang gidy -

ché do bao quan

theo ding yéu cau

k¥ thuat

XIII. QUAN LY QUY NGAN SACH

1. Quyét toan so bo thu chi ngan

sdch nam

- Do Ngan hang trung vong lap 5 nam

- Do dia phuong 1ap 3 nam 5 nam 2. Quyét toan chinh thic thu chi

ngan sich nam



DO NHTW LAP V.VIEN V.VIEN

- Do dia phuong lap 5 nam 5 nam

3. S6 thong ké bao cdo thu chi 5 ndam 5 nam

ngan sich

4. Quyét toan han muc kinh phi

- Do Ngan hang trung vong lap 5 nam

- Do dia phuong 1ap 3 nam 5 nam 5. Tong hgp béo cdo thu chi ngan
sdch thang

- Do Ngan hang trung vong lap 5 nam

- Do dia phuong lap 3 nam 5 nam 6. S6 ghi thong bao HMKP ctia Bo 1 nam 1 nam
Tai chinh

7. Ban luu thong bao va gidy bdo 5 nam 5 nam

PHAN PHOI HMKP

8. S6 theo ddi qiiy tién qily ngan sdch 1 nam 1 nam 9. S6 tong hop va ban luu bdo céo
thu 3 ndm 3 nam

chi ngan sach ngay

10. S6 thong ké va va cdc bang dang ky 1 nam 1 nam
qily tién luong

11. S6 tap trung va ban luu cac dién 1 nam 1 nam
bdo ngay vé ngan sach.

12. S6 xuat nhap han muc kinh phi 5 nam 5 nam 13. S6 ghi han mic kinh phi 1 nam 1
nam 12. S6 xuét nhap han mic kinh phi 5 nam 5 nam 13. S6 ghi han mdc kinh phi 1 nam 1
nam

##



