
QUYÕT §ÞNH Sè 252/Q§-NH NGμY 28-12-1993 CñA THèNG §èC 
NG¢N HμNG NHμ N¦íC 

Ban hµnh Quy ®Þnh vÒ thêi h¹n b¶o qu¶n hå s¬ tµi liÖu l−u tr÷ trong ngµnh Ng©n hµng 
 

THèNG §èC NG¢N HμNG NHμ N¦íC 

 

- C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 15/CP ngµy 2-3-1993 cña ChÝnh phñ vÒ nhiÖm vô, quyÒn h¹n 
vµ tr¸ch nhiÖm qu¶n lý Nhµ n−íc cña Bé, c¬ quan ngang Bé; 

- C¨n cø LÖnh sè 08-CT/H§NN7 ngµy 11-12-1982 cña Héi ®ång Nhµ n−íc c«ng bè 
ph¸p lÖnh b¶o vÖ tµi liÖu l−u tr÷ quèc gia; 

- C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 142-CP ngµy 28-9-1993 cña Héi ®ång ChÝnh phñ ban hµnh 
§iÒu lÖ vÒ c«ng t¸c c«ng v¨n giÊy tê vµ c«ng t¸c l−u tr÷; 

- Theo ®Ò nghÞ cña «ng Ch¸nh V¨n phßng Thèng ®èc; 

 

QUYÕT §ÞNH 

 

§iÒu 1 

Nay ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh nµy Quy ®Þnh vÒ thêi h¹n b¶o qu¶n hå s¬ tµi liÖu 
l−u tr÷ trong ngµnh Ng©n hµng.  

 

§iÒu 2 

Nh÷ng quy ®Þnh tr−íc ®©y nay hÕt hiÖu lùc thi hµnh.  

 

§iÒu 3 

Mäi söa ®æi, bæ sung b¶n Quy ®Þnh nµy do Thèng ®èc Ng©n hµng Nhµ n−íc quy 
®Þnh.  

 

§iÒu 4 

¤ng Ch¸nh v¨n phßng, Thñ tr−ëng c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc, c¸c «ng Tæng Gi¸m ®èc c¸c 
Ng©n hµng th−¬ng m¹i quèc doanh, Ng©n hµng ®Çu t− ph¸t triÓn, Tæng C«ng ty vµng b¹c 
®¸ qóy, Gi¸m ®èc c¸c chi nh¸nh Ng©n hµng Nhµ n−íc tØnh, thµnh phè chÞu tr¸ch nhiÖm.  

 

  THèNG §èC NG¢N HμNG NHμ N¦íC 

 

  Cao SÜ Kiªm 

 

QUY §ÞNH VÒ THêI H¹N B¶O QU¶N TμI LIÖU L¦U TR÷ TRONG NGμNH 

NG¢N HμNG NHμ N¦íC 



(Ban hµnh theo QuyÕt ®Þnh sè 252/NH - Q§ ngµy 28-12-1993 cña Thèng ®èc 

Ng©n hµng Nhµ n−íc) 

 

1. Tµi liÖu l−u tr÷ lµ nh÷ng v¨n b¶n nh−: s¾c lÖnh, lÖnh, ph¸p lÖnh, luËt, th«ng t−, chØ 
thÞ, nghÞ quyÕt, quyÕt ®Þnh .... cña §¶ng, Quèc héi vµ ChÝnh phñ vÒ chØ ®¹o c«ng t¸c Ng©n 
hµng; nh÷ng hå s¬, tµi liÖu ph¸t sinh trong qóa tr×nh ho¹t ®éng qu¶n lý, kinh doanh vÒ tiÒn 
tÖ, tÝn dông vµ thanh to¸n cña hÖ thèng Ng©n hµng, lµ tµi s¶n v« cïng qóy gi¸, cÇn ®−îc b¶o 
qu¶n chu ®¸o. 

 

2. Khèi l−îng tµi liÖu thuéc ®èi t−îng l−u tr÷ hµng n¨m rÊt lín, c¸c tµi liÖu nµy cã gi¸ 
trÞ vÒ kinh tÕ, chÝnh trÞ vµ lÞch sö kh¸c nhau, nªn viÖc ban hµnh B¶ng thêi h¹n b¶o qu¶n cã 
ý nghÜa quan träng trong c«ng t¸c l−u tr÷, theo ®óng quy ®Þnh cña Nhµ n−íc. 

B¶ng thêi h¹n b¶o qu¶n trong quy ®Þnh nµy chñ yÕu ®Ò cÊp ®Õn nh÷ng lo¹i tµi liÖu cã 
tÝnh chÊt phæ biÕn, ®−îc sö dông vµ ph¸t sinh trong qóa tr×nh ho¹t ®éng qu¶n lý vµ kinh 
doanh cña Ng©n hµng Nhµ n−íc, Ng©n hµng Th−¬ng m¹i, Ng©n hµng §Çu t− vµ ph¸t triÓn 
quèc doanh vµ c¸c tæ chøc tÝn dông tõ trung −¬ng ®Õn c¬ së. 

 

3. Thêi h¹n b¶o qu¶n tµi liÖu trong quy ®Þnh nµy ®−îc x¸c ®Þnh thµnh ba lo¹i: 

a) Lo¹i b¶o qu¶n vÜnh viÔn: lµ lo¹i tµi liÖu quan träng, phôc vô l©u dµi cho ho¹t ®éng 
cña ngµnh, cã ý nghÜa vÒ kinh tÕ, chÝnh trÞ vµ lÞch sö cÇn ph¶i b¶o qu¶n vÜnh viÔn. Bao gåm 
nh÷ng v¨n b¶n ph¸p quy cña Nhµ n−íc, cña ngµnh vÒ c«ng t¸c Ng©n hµng; ®Ò ra nh÷ng chñ 
tr−¬ng, chÝnh s¸ch, thÓ lÖ, chÕ ®é cña ngµnh Ng©n hµng qua tõng thêi kú c¸ch m¹ng; B¶ng 
quyÕt to¸n tµi s¶n n¨m, quyÕt to¸n niªn ®é, c©n ®èi tµi kho¶n n¨m, hå s¬ c¸c ®ît thu ®æi 
tiÒn.... 

b) Lo¹i b¶o qu¶n l©u dµi: lµ lo¹i tµi liÖu quan träng, phôc vô l©u dµi cho ho¹t ®éng 
cña ng©n hµng, cã t¸c dông trong c«ng t¸c thùc tiÔn, tra cøu, tham kh¶o, kh«ng cã ý nghÜa 
lÞch sö. Bao gåm sæ s¸ch, chøng tõ kÕ to¸n (sau khi ®∙ ®−îc ghi vµo sæ tÝch lòy sè liÖu lÞch 
sö), hå s¬ theo dâi vay vèn.... §−îc b¶o qu¶n tõ 10 n¨m cho ®Õn khi tµi liÖu kh«ng cßn t¸c 
dông. 

c) Lo¹i b¶o qu¶n t¹m thêi: lµ lo¹i tµi liÖu chØ cã t¸c dông trong c«ng t¸c thùc hiÖn, 
phôc vô gi¶i quyÕt cho c«ng viÖc hµng ngµy, kh«ng cã ý nghÜa lÞch sö, ®−îc b¶o qu¶n trong 
kho¶ng thêi gian 10 n¨m trë l¹i 

 

4. Hå s¬ tµi liÖu l−u tr÷ nãi chung, ®Æc biÖt nh÷ng hå s¬, tµi liÖu cã thêi h¹n b¶o qu¶n 
vÜnh viÔn, l©u dµi thùc hiÖn chÕ ®é b¶o qu¶n ®−îc quy ®Þnh t¹i ®iÒu 10 - ch−¬ng III "Quy 
®Þnh vÒ c«ng t¸c trong hÖ thèng Ng©n hµng" ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh sè 67-NH-Q§ 
ngµy 1-9-1978 cña Tæng gi¸m ®èc Ng©n hµng Nhµ n−íc. 

 

5. Thêi h¹n b¶o qu¶n tµi liÖu quy ®Þnh trong quyÕt ®Þnh nµy tÝnh tõ ngµy 01 th¸ng 01 
hµng n¨m. NghÜa lµ b¾t ®Çu mét n¨m ho¹t ®éng míi. 

 

6. Hå s¬ tµi liÖu ®−îc h×nh thµnh trong qóa tr×nh ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ nµo th× chØ 
®−îc t¹m gi÷ t¹i ®¬n vÞ ®ã trong thêi gian 1 n¨m (sau khi kÕt thóc c«ng viÖc). Sau thêi h¹n 
1 n¨m, ®¬n vÞ ph¶i ®ãng thµnh tËp, s¾p xÕp gän gµng theo tõng n¨m, lËp biªn b¶n nép vµo 
kho l−u tr÷ cña Ng©n hµng cÊp m×nh. Biªn b¶n giao nhËn tµi liÖu l−u tr÷ theo ®óng mÉu 
biÓu do Côc L−u tr÷ Nhµ n−íc quy ®Þnh. 



 

7. Khi tµi liÖu hÕt thêi h¹n b¶o qu¶n, c¸n bé l−u tr÷ thèng kª danh môc theo tõng ®¬n 
vÞ, lÊy ý kiÕn nhÊt trÝ cña ®¬n vÞ cã tµi liÖu, sau ®ã tr×nh Héi ®ång tiªu hñy cña c¬ quan xem 
xÐt, ®¸nh gi¸ l¹i nh÷ng hå s¬, tµi liÖu ®∙ hÕt h¹n b¶o qu¶n ®Ó tiÕn hµnh tiªu hñy. §ång thêi 
xin ý kiÕn nhÊt trÝ cña Ng©n hµng Nhµ n−íc Trung −¬ng (V¨n phßng Thèng ®èc) vÒ viÖc 
tiªu hñy sè tµi liÖu ®ã. 

 

 

NG¢N HμNG NHμ N¦íC VIÖT NAM 

B¶NG THêI H¹N B¶O QU¶N Hå S¥ 

TμI LIÖU TRONG NGμNH NG¢N HμNG 

 

_________________________________________________________________ -Sè -       
LO¹I TµI LIÖU                  - Thêi h¹n b¶o qu¶n  - 

-TT -                                      ---------------------- 

-   -                                      - T¹i TW  -  T¹i ®Þa - 

-   -                                      -         - ph-¬ng   - 

----------------------------------------------------------------- 

 

I. TμI LIÖU PH¸P QUY CñA NHμ N¦íC, 

CñA NGμNH Vμ NGOμI NGμNH 

1. Hå s¬ vÒ x©y dùng LuËt, Ph¸p lÖnh, V. viÔn. viÔn  

Ng©n hµng 

2. LÖnh, s¾c lÖnh cña Chñ tÞch n−íc -  

vÒ c«ng t¸c Ng©n hµng 

3. NghÞ quyÕt, quyÕt ®Þnh, th«ng t−, chØ 

thÞ cña BCHTW §¶ng, Quèc héi, ChÝnh 

phñ, Thñ t−íng ChÝnh phñ hµng n¨m 

a) Ngµnh Ng©n hµng ph¶i thùc hiÖn theo 5 n¨m 5 n¨m  

chøc n¨ng nhiÖm vô cña Ng©n hµng. 

b) Kh«ng thuéc chøc n¨ng, nhiÖm vô -  

cña ng©n hµng, nh−ng ph¶i chÊp hµnh. 

4. QuyÕt ®Þnh, th«ng t−, chØ thÞ cña 

ngµnh hµng n¨m (do Ban l∙nh ®¹o NHNN, 

NHTMQD ban hμnh) 

- Lo¹i quan träng V. viÔn V. viÔn - Lo¹i b×nh th−êng 10 n¨m 10 n¨m 

5. C«ng v¨n cña Ban l∙nh ®¹o NHNN, 

NHTMQD h−íng dÉn chØ ®¹o nghiÖp vô: 



-Lo¹i quan träng V.viÔn V.viÔn  

-Lo¹i b×nh th−êng 5 n¨m 5 n¨m 

6. V¨n b¶n, tê tr×nh cña ngµnh göi cÊp 

trªn vµ v¨n b¶n tr¶ lêi cña cÊp trªn; 

cña NH cÊp d−íi göi NHTW vµ v¨n b¶n 

tr¶ lêi cña NHTW: 

- Lo¹i quan träng V.viÔn V. viÔn  

- Lo¹i b×nh th−êng 2 n¨m 2 n¨m 

7. V¨n b¶n cña c¸c Vô, Côc, ®¬n vÞ thuéc 

NHNNTW h−íng dÉn chØ ®¹o, kiÓm tra 

nghiÖp vô: 

- Lo¹i quan träng V.viÔn V. viÔn  

- Lo¹i b×nh th−êng 2 n¨m 2 n¨m 

8. Biªn b¶n, th«ng b¸o c¸c cuéc häp 

th−êng kú, ®ét xuÊt: 

- Lo¹i quan träng V.viÔn V.viÔn -Lo¹i th−êng 2 n¨m 2 n¨m 

9. C¸c lo¹i b¸o c¸o 

a) KÕt qña b¸o c¸o tæng kÕt hµng n¨m V.viÔn V.viÔn  

nhiÒu n¨m cña NHTW 

b) B¸o c¸o tæng kÕt hµng n¨m, nhiÒu 15 n¨m 3 n¨m  

n¨m cña ® /ph 

c) B¸o c¸o s¬ kÕt 6 th¸ng, qóy, th¸ng 5 n¨m 

cña NHTW 

d) B¸o c¸o s¬ kÕt 6 th¸ng, qóy, th¸ng 3 n¨m 5 n¨m  

cña ®/ph 

e) B¸o c¸o nhanh tuÇn kú 1 n¨m 3 n¨m 10. V¨n b¶n cña c¸c Bé, ngµnh ë TW vµ ®Þa 

ph−¬ng göi ®Õn 

a) Lo¹i cã liªn quan ®Õn chøc n¨ng, 

nhiÖm vô cña ng©n hµng, ph¶i thùc hiÖn 

- Lo¹i quan träng V.viÔn V.viÔn  

- Lo¹i th−êng 2 n¨m 2 n¨m 

b) Lo¹i kh«ng liªn quan ®Õn chøc n¨ng 2 n¨m 2 n¨m  

nhiÖm vô cña ng©n hµng 

II. TÝN DôNG 

1. V¨n b¶n ph¸p quy cña NHNN, NHTMQD 

NH§T vµ ph¸t triÓn ban hµnh, h−íng V.viÔn V.viÔn  

dÉn thùc hiÖn c¸c thÓ lÖ, chÕ ®é vÒ 



tÝn dông 

2. Hå s¬ cho vay cña NHNN ®èi víi c¸c 

NHTM vµ tæ chøc tÝn dông ®∙ thu hÕt nî 10 n¨m 10 n¨m 3. Hå s¬ cho vay vµ nh÷ng 
mãn lín do NHTM 

vµ tæ chøc tÝn dông göi ®Õn ®∙ thu hÕt 

nî 

a) Ng¾n h¹n 5 n¨m 5 n¨m  

b) Dµi h¹n 15 n¨m 15 n¨m 

4. Hå s¬ cho vay, thu nî c¸c doanh nghiÖp 

t¹i Ng©n hµng th−¬ng m¹i vµ Tæ chøc tÝn 

dông ®∙ thu hÕt nî 

- Ng¾n h¹n 5 n¨m 5 n¨m  

- Dµi h¹n 15 n¨m 15 n¨m 

5. B¶n ph©n tÝch ho¹t ®éng kinh doanh cña 5 n¨m 5 n¨m  

c¸c NHTM vµ tæ chøc tÝn dông t¹i NHNN 

6. B¶ng ph©n tÝch ho¹t ®éng kinh tÕ c¸c 3 n¨m 3 n¨m  

doanh nghiÖp t¹i NHTM vμ TCTD 

7. B¸o c¸o t×nh h×nh ho¹t ®éng s¶n xuÊt 3 n¨m 3 n¨m  

kinh doanh cña c¸c doanh nghiÖp NHTM 

vμ TCTD 

8. B¸o c¸o tæng kÕt c«ng t¸c tÝn dông hµng 

n¨m, nhiÒu n¨m 

a) T¹i Ng©n hµng Nhµ n−íc V.viÔn V. viÔn  

b) T¹i Ng©n hµng th−¬ng m¹i vµ TCTD -  

9. B¸o c¸o thèng kª vÒ tiÒn tÖ, tÝn dông 

t¹i Ng©n hµng Nhµ n−íc hµng n¨m 

a) Cña toµn ngµnh 15 n¨m 15 n¨m  

b) Cña NHTM vμ TCTD -  

10. B¸o c¸o thèng kª vÒ tiÒn tÖ, tÝn dông 

t¹i NHTM vµ Tæ chøc tÝn dông 

a) Cña Ng©n hµng trung −¬ng (toµn hÖ 15 n¨m 

thèng) 

b) Cña ®Þa ph−¬ng 10 n¨m 15 n¨m 11. V¨n b¶n ®i, ®Õn hµng n¨m cña Vô TÝn 

dông 

- Lo¹i quan träng 10 n¨m 10 n¨m  

- Lo¹i th−êng (c«ng v¨n giao dÞch) 3 n¨m 5 n¨m 

II. PH¸T HμNH - KHO QòY 



1. Quy chÕ, ®iÒu lÖ, thÓ lÖ, nguyªn t¾c V.viÔn V.viÔn  

chÕ ®é, th«ng t−, chØ thÞ, quy ®Þnh vÒ 

c¸c nghiÖp vô ph¸t hµnh vµ qu¶n lý 

kho qòy 

2. QuyÕt ®Þnh thµnh lËp, gi¶i thÓ c¸c kho V.viÔn V.viÔn  

tiÒn, c¸c ®¬n vÞ chuyªn tr¸ch c«ng t¸c 

nghiÖp vô ph¸t hµnh vµ qu¶n lý kho 

3. Hå s¬ vÒ c¸c ®ît thu ®æi tiÒn cò, ph¸t 

hµnh tiÒn míi 

4. C¸c quyÕt ®Þnh vÒ c«ng bè ph¸t hµnh, 40 n¨m 40 n¨m  

c«ng bè ®×nh chØ l−u hµnh c¸c lo¹i tiÒn 

ng©n phiÕu thanh to¸n. 

5. KÕ ho¹ch in tiÒn vµ lÖnh in c¸c lo¹i V.viÔn V.viÔn  

tiÒn, ng©n phiÕu thanh to¸n 

6. TiÒn mÉu c¸c lo¹i, ng©n phiÕu thanh -  

to¸n c¸c lo¹i 

7. MÉu tiÒn, mÉu ng©n phiÕu c¸c lo¹i -  

8. LÖnh xuÊt, nhËp tiÒn, vµng b¹c kim 30 n¨m 30 n¨m  

khÝ ®¸ qóy 

9. QuyÕt ®Þnh, nghÞ quyÕt biªn b¶n thµnh 20 n¨m 20 n¨m  

lËp Héi ®ång vµ b¶n kª hñy c¸c lo¹i 

tiÒn, ng©n phiÕu thanh to¸n. 

10. TiÒn gi¶, nghi gi¶ 30 n¨m 30 n¨m 11. Ph¸ ho¹i tiÒn thËt -  

12. QuyÕt to¸n vÒ vµng b¹c toµn ngµnh: 

- 6 th¸ng, hµng qóy 5 n¨m 

- Hµng n¨m, nhiÒu n¨m V.viÔn 

13. QuyÕt toµn vµng b¹c cña ®Þa ph−¬ng 

- Hµng th¸ng, qóy, 6 th¸ng 3 n¨m 5 n¨m  

- Hµng n¨m, nhiÒu n¨m 10 n¨m V.viÔn 14. C¸c lo¹i sæ s¸ch vÒ b¶o qu¶n vµng 30 n¨m 
30 n¨m 

b¹c vµ tiÒn, ng©n phiÕu thanh to¸n 

®ang l−u hµnh 

15. B¸o c¸o tæng kÕt c«ng t¸c 

- Cña toµn ngµnh n¨m, nhiÒu n¨m V.viÔn 

- Cña ®Þa ph−¬ng, hµng n¨m, nhiÒu n¨m 5 n¨m V.viÔn 16. B¸o c¸o c¸c lo¹i tiÒn 

- Cña toµn ngµnh n¨m, nhiÒu n¨m 30 n¨m 

- Cña ®Þa ph−¬ng 5 n¨m 30 n¨m 17. Biªn b¶n kiÓm kª c¸c lo¹i tiÒn, vµng 



b¹c ..... 

Trong kho: 

- Kho trung −¬ng 20 n¨m 

- Kho ®Þa ph−¬ng 15 n¨m 20 n¨m 18. Sæ qòy 30 n¨m 30 n¨m 19. Hå s¬ xö lý c¸c vô 
thiÕu, mÊt tiÒn 

thiÕu mÊt vµng b¹c: 

- T¹i trung −¬ng 20 n¨m 

- T¹i ®Þa ph−¬ng - 20 n¨m 20. C¸c lo¹i giÊy tê vÒ ®iÒu chuyÓn vèn 5 n¨m 5 n¨m  

tiÕp vèn, c«ng ®iÖn, b¸o c¸o tån qòy 

b¸o c¸o giao dÞch thu ph¸t 

21. Sæ b¶o qu¶n, theo dâi chøng tõ cã gi¸ 30 n¨m 30 n¨m 22. V¨n b¶n ®i, ®Õn hµng 
n¨m cña Vô Ph¸t 

hµnh kho qòy 

- Lo¹i quan träng 10 n¨m 10 n¨m  

- Lo¹i th−êng (c«ng v¨n giao dÞch) 3 n¨m 3 n¨m 

III. KÕ TO¸N, TμI Vô 

A. KÕ TOμN NG¢N HμNG NHμ N¦íC V.viÔn V.viÔn 1. C¸c v¨n b¶n vÒ 
nguyªn t¾c, thÓ lÖ 

chÕ ®é kÕ to¸n do Ng©n hµng Nhµ n−íc 

TW ban hµnh. 

2. C¸c v¨n b¶n h−íng dÉn thùc hiÖn chÕ -  

®é kÕ to¸n do NHTMTW NH§T vμ ph¸t 
triÓn TW ban hµnh 

3. Hå s¬ b¸o c¸o quyÕt to¸n n¨m kÌm theo 

c¸c b¸o biÓu phô (gåm b¶ng t×nh h×nh 

thùc tÕ doanh nghiÖp n¨m vµ c¸c b¸o c¸o 

kÕ to¸n n¨m) 

- Do trung −¬ng lËp V.viÔn V.viÔn  

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m V.viÔn 

4. KÕ to¸n chi tiÕt néi b¶ng theo dâi vÒ: 

- TiÒn göi V.viÔn V.viÔn  

- TiÒn vay -  

5. Sæ kÕ to¸n chi tiÕt ngo¹i b¶ng theo dâi vÒ: 

- Ph¸t hµnh V.viÔn V.viÔn  

- T¹m göi, t¹m gi÷ tµi s¶n -  

6. Sæ b¸o mÊt sæ tiÕt kiÖm -  

7. C¸c lo¹i sæ s¸ch theo dâi tµi s¶n cè ®Þnh -  



8. QuyÕt to¸n tµi s¶n n¨m: 

- Do trung −¬ng lËp -  

- Do ®Þa ph−¬ng lËp -  

9. S¬ ®å thiÕt kÕ thi c«ng c¸c c«ng tr×nh 

XDCB -  

10. Biªn b¶n thanh lý, chuyÓn nh−îng TSC§ -  

11. Biªn b¶n, b¸o c¸o thanh to¸n nî d©n, -  

d©n nî vµ nî d©y d−a cña c¸c ®¬n vÞ 

kinh tÕ 

12. Hå s¬ thanh to¸n c«ng nî trong n−íc -  

thanh to¸n c«ng nî víi n−íc ngoµi 

13. Tµi liÖu héi nghÞ kÕ to¸n toµn ngµnh -  

hµng n¨m (gåm: b¸o c¸o, biªn b¶n, 

nghÞ quyÕt...) 

14. Hå s¬ bµn giao tµi s¶n (khi gi¶i thÓ, -  

t¸ch hoÆc s¸t nhËp ®¬n vÞ). 

15. Chøng tõ vÒ tÞch thu, tr−ng mua, t¹m -  

göi, t¹m gi÷, vµng b¹c, ngo¹i tÖ 

16. Chøng tõ xuÊt nhËp kho ph¸t hµnh V.viÔn V.viÔn 17. Chøng tõ chi tiªu mua s¾m 
TSC§ -  

18. Chøng tõ thanh to¸n víi c«ng d©n -  

trong n−íc vµ n−íc ngoµi 

19. Chøng tõ liªn quan ®Õn c¸c vô ¸n ®∙ -  

vµ ®ang xÐt xö. 

20. B¸o c¸o tæng kÕt hµng n¨m 

- Cña Ng©n hµng trung −¬ng 20 n¨m 

- Cña Ng©n hµng ®Þa ph−¬ng 5 n¨m 20 n¨m 21. C©n ®èi tµi kho¶n th¸ng: 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp 10 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m 20 n¨m 22. Sæ kÕ to¸n chi tiÕt ngo¹i b¶ng 20 n¨m 20 n¨m  

(trõ nh÷ng lo¹i ®∙ nªu ë ®iÓm 4) 

23. Sæ kÕ to¸n chi tiÕt ngo¹i b¶ng 10 n¨m 10 n¨m  

(trõ nh÷ng ®iÓm ®∙ nªu ë ®iÓm 5) 

24. NhËt ký, chøng tõ kÕ to¸n hµng 

ngµy (trõ nh÷ng lo¹i ®∙ nªu ë 

®iÓm 14, 15, 16, 17, 18, 19) 

- Chøng tõ néi b¶ng 25 n¨m 25 n¨m  

- Chøng tõ ngo¹i b¶ng 15 n¨m 15 n¨m 



25. B¸o c¸o vÒ ph¸t hµnh 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp  

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m  

26. QuyÕt to¸n chi tiªu hµng n¨m 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp 10 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m 10 n¨m 27. Hå s¬ theo dâi vèn x©y dùng, mua 10 n¨m  

s¾m c«ng cô lao ®éng nhá; 

28. QuyÕt to¸n söa ch÷a lín nhµ cöa 15 n¨m 15 n¨m  

thiÕt bÞ 

29. Chøng tõ hãa ®¬n xuÊt nhËp tµi s¶n 10 n¨m 10 n¨m 30. Hå s¬ theo dâi vèn kiÕn 
thiÕt c¬ -  

b¶n toµn ngµnh 

31. QuyÕt to¸n lç l∙i n¨m 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp 15 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 10 n¨m 15 n¨m 32. V¨n b¶n h−íng dÉn do ®Þa ph−¬ng 3 n¨m 5 
n¨m  

ban hµnh 

33. Sæ kÕ to¸n tæng hîp c©n ®èi ngµy 5 n¨m 5 n¨m 34. B¸o c¸o liªn hµng ®i 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp  

- do ®Þa ph−¬ng lËp 3 n¨m  

35. Sæ ®èi chiÕu liªn hµng 

36. Sæ s¸ch vµ b¸o c¸o thèng kª nghiÖp 

vô hµng th¸ng sau khi ®∙ ghi vµo sæ 

tÝch lòy sè liÖu lÞch sö: 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp  

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 3 n¨m  

37. Sæ s¸ch theo dâi Ên chØ - 3 n¨m 38. C«ng v¨n trao ®æi ®∙ gi¶i quyÕt -  

xong c«ng viÖc 

39. MÉu dÊu, ch÷ ký cña kh¸ch hµng 3 n¨m sau khi hÕt gi¸ trÞ sö 

dông 

40. MÉu dÊu, ch÷ ký dïng trong ngµnh §¨ng ký b¶n míi thanh to¸n liªn hµng sau 1 
n¨m hñy 41. Cuèng sÐc c¸c lo¹i 3 n¨m 3 n¨m 

42. Sæ thèng kª c¸c b¶ng ®¨ng ký 1 n¨m 1 n¨m  

qòy tiÒn l−¬ng 

43. Dù to¸n kinh phÝ c¸c lo¹i 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp 3 n¨m 

- Do c¸c ®¬n vÞ, ®Þa ph−¬ng lËp 2 n¨m 3 n¨m 44. Biªn b¶n thanh lý tµi s¶n (trõ 

tµi s¶n cè ®Þnh) 



- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp 5 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 3 n¨m 5 n¨m 45. Biªn b¶n, hå s¬ kiÓm kª tµi s¶n 

hµng n¨m (trõ kiÓm kª TSC§) 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp 5 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 3 n¨m 

46. Sæ s¸ch theo dâi c«ng cô lao 5 n¨m 

®éng nhá, vËt mau háng rÎ tiÒn 

47. Sæ kÕ to¸n tæng hîp -  

48. V¨n b¶n ®i ®Õn hµng n¨m cña Vô 

kÕ to¸n - tµi chÝnh 

- Lo¹i quan träng 10 n¨m 10 n¨m  

- Lo¹i th−êng (c«ng v¨n giao dÞch) 3 n¨m 3 n¨m 

B. KÕ TO¸N C¸C NHTM Vμ Tæ CHøC TÝN DôNG 

1. C¸c v¨n b¶n quy ®Þnh vÒ chÕ ®é, nguyªn V.viÔn V.viÔn  

t¾c, thÓ lÖ, chÕ ®é kÕ to¸n -tµi 

chÝnh 

2. C¸c v¨n b¶n h−íng dÉn thùc hiÖn chÕ -  

®é kÕ to¸n cho c¸c NHTM vµ TCTD ban 

hµnh 

3. C©n ®èi tµi kho¶n kÕ to¸n vµ quyÕt 

to¸n niªn ®é kÌm theo c¸c b¸o biÓu 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp  

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m  

4. B¸o c¸o thèng kª hµng n¨m 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp V.viÔn 

- Do Ng©n hµng ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m  

5. QuyÕt to¸n tµi s¶n n¨m 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp V.viÔn 

- Do Ng©n hµng ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m  

6. C¸c lo¹i sæ s¸ch theo dâi tµi V.viÔn  

s¶n cè ®Þnh 

7. S¬ ®å thiÕt kÕ, thi c«ng, giÊy -  

phÐp cÊp ®Êt x©y dùng c¸c c«ng 

tr×nh XDCB 

8. Tû gi¸ ngo¹i tÖ, gi¸ vµng -  

9. Sæ b¸o mÊt sæ tiÕt kiÖm, kú phiÕu -  

10. Chøng tõ tÞch thu, tr−ng mua, t¹m V.viÔn V.viÔn  



göi, t¹m gi÷ vµng b¹c, ngo¹i tÖ 

tµi s¶n 

11. Chøng tõ tµi liÖu liªn quan ®Õn c¸c -  

vô ¸n ®∙ vµ ®ang ®−îc xÐt xö 

12. Biªn b¶n, b¸o c¸o thanh to¸n nî d©n, -  

d©n nî, nî nÇn d©y d−a c¸c ®¬n vÞ 

kinh tÕ 

13. Biªn b¶n bµn giao tµi s¶n (gi¶i thÓ, -  

s¸p nhËp, t¸ch ®¬n vÞ). 

14. C¸c hiÖp ®Þnh mËu dÞch, phi mËu -  

dÞch, vay nî, viÖn trî ký kÕt víi 

c¸c n−íc. 

15. C¸c hîp ®ång kinh tÕ 15 n¨m 15 n¨m 16. Sæ chi tiÕt néi b¶ng, ngo¹i b¶ng 20 n¨m 
20 n¨m 17. NhËt ký chøng tõ (cña Ng©n hµng 30 n¨m 30 n¨m  

ngo¹i th−¬ng) 

18. NhËt ký chøng tõ cña c¸c NHTM vµ 25 n¨m 25 n¨m  

tæ chøc tÝn dông, (trõ Ng©n hµng 

Ngo¹i th−¬ng) 

19. Sæ phô t¶i kho¶n c¸c lo¹i (cña 30 n¨m 30 n¨m  

Ng©n hµng Ngo¹i th−¬ng) 

20. Sæ phô tµi kho¶n cña c¸c NHTM vµ tæ 25 n¨m 25 n¨m  

chøc tÝn dông (trõ Ng©n hµng Ngo¹i 

th−¬ng). 

21. Sæ qòy 20 n¨m 20 n¨m 22. Sæ yªu cÇu tr¶ tiÒn vay nî (®∙ tr¶ -  

nî xong). 

23. Hå s¬ vÒ më vµ theo dâi tµi kho¶n 20 n¨m 20 n¨m  

cña kh¸ch hµng (®∙ kÕt thóc ho¹t 

®éng). 

24. Thu nhê thu vµ chøng tõ thanh to¸n -  

c¸c mãn (kho¶n) nhê thu. 

25. Sæ phô néi, ngo¹i b¶ng nhê thu. -  

26. Hå s¬ chi nhê thu, sÐc, c¸c mãn -  

chuyÒn tiÒn ®i. 

27. Sæ phô tµi kho¶n kh«ng c− tró. 15 n¨m 15 n¨m 28. Sæ phô tµi kho¶n chuyÓn tiÒn -  

kiÒu hèi. 

29. Danh s¸ch kiªm lÖnh chuyÓn tiÒn -  

kiÒu hèi Th¸i Lan 



30. Thu kiÒu hèi ®∙ gi¶i quyÕt -  

31. Sæ phô tµi kho¶n tiÕt kiÖm ®ång 15 n¨m 15 n¨m  

VN cña ViÖt kiÒu. 

32. Sæ nghiÖp vô vµ sæ phô chuyÓn -  

tiÒn ®Õn 

33. Sæ phô tµi kho¶n c¸ nh©n ng−êi ViÖt -  

Nam, ViÖt kiÒu 

34. QuyÕt to¸n lç l∙i hµng n¨m 

- Do trung −¬ng lËp  

- do ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m  

35. QuyÕt to¸n söa ch÷a lín nhµ 

cöa thiÕt bÞ: 

- Do trung −¬ng lËp 15 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m  

36. B¸o c¸o tæng kÕt n¨m: 

- Do trung −¬ng lËp 15 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m  

37. C©n ®èi tµi kho¶n th¸ng: 

- Do trung −¬ng lËp 10 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 3 n¨m 10 n¨m 38. QuyÕt to¸n chi tiªu hµng n¨m: 

- Do trung −¬ng lËp 10 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 3 n¨m  

39. Hå s¬ theo dâi vèn x©y dùng, 10 n¨m  

mua s¾m dông cô lao ®éng nhá 

40. Sæ s¸ch theo dâi xuÊt nhËp tµi s¶n -  

41. C¸c L/c 10 n¨m 10 n¨m 42. Hå s¬ thanh to¸n víi c¸c n−íc -  

(chuyÓn tiÒn vµ ®iÖn). 

43. Hå s¬ theo dâi c¸c ®¬n vÞ kinh tÕ -  

trong n−íc vµ vay vèn. 

44. Tr¶ tiÒn ngay xuÊt nhËp khÈu 5 n¨m 5 n¨m 45. ñy th¸c thu xuÊt -  

46. Sao kª c¸c tµi kho¶n -  

47. Sæ ®¨ng ký ra vµo kho tiÒn -  

48. B¸o c¸o liªn hµng ®i ngµy -  

49. Sæ s¸ch, b¸o c¸o thèng kª nghiÖp 

vô hµng th¸ng (sau khi ®∙ ghi vµo 

sæ tÝch lòy sè liÖu lÞch sö) 

- Do trung −¬ng lËp  



- Do ®Þa ph−¬ng lËp 3 n¨m  

50. Sæ c¸i c©n ®èi ngµy 5 n¨m  

51. Sæ ®èi chiÕu liªn hµng, sæ phô liªn 5 n¨m  

hµng ®i, ®Õn thanh to¸n ®ång thµnh 

52. Biªn b¶n thanh lý tµi s¶n (trõ TSC§) -  

53. Biªn b¶n kiÓm kª tµi s¶n hµng n¨m -  

54. Sæ s¸ch theo dâi vËt rÎ tiÒn, mau háng -  

55. Sæ s¸ch theo dâi xuÊt nhËp Ên chØ 3 n¨m 3 n¨m 56. C«ng v¨n trao ®æi vÒ c«ng t¸c 
thanh -  

to¸n cho vay ®∙ gi¶i quyÕt xong 

57. MÉu dÊu, ch÷ ký cña kh¸ch hµng giao -  

dÞch víi c¸c NHTM vµ Tæ chøc tÝn dông 

(sau khi hÕt gi¸ trÞ sö dông) 

58. Cuèng sÐc c¸c lo¹i -  

59. Sæ thèng kª vµ c¸c b¶ng ®¨ng ký qòy 1 n¨m 1 n¨m  

tiÒn l−¬ng 

V. TIÕT KIÖM 

1. Nguyªn t¾c, chÕ ®é, thÓ lÖ, quy ®Þnh V.viÔn V.viÔn  

vÒ c«ng t¸c tiÕt kiÖm (tiÒn ®ång VN, 

ngo¹i tÖ, vµng). 

2. B¶ng c©n ®èi tiÒn göi tiÕt kiÖm th¸ng: 

- Do trung −¬ng lËp 10 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m 10 n¨m 3. C©n ®èi tiÒn göi TK hµng n¨m 

- Do trung −¬ng lËp V.viÔn 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 10 n¨m V.viÔn 4. QuyÕt to¸n c«ng t¸c tiÕt kiÖm hµng n¨m 

- Do trung −¬ng lËp V.viÔn 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 10 n¨m V.viÔn 5. Hå s¬ gi¶i quyÕt c¸c vô tham « qòy tiÕt 30 n¨m 
30 n¨m  

kiÖm 

6. Cuèng l−u thÎ tiÕt kiÖm tÊt to¸n. 10 n¨m 7. MÉu thÎ tiÕt kiÖm V.viÔn V.viÔn 8. Sæ 
s¸ch theo dâi xuÊt nhËp thÎ 20 n¨m 20 n¨m  

tiÕt kiÖm tr¾ng 

9. C¸c c«ng v¨n giao dÞch vÒ c«ng t¸c 5 n¨m 5 n¨m  

tiÕt kiÖm 

10. GiÊy b¸o mÊt sæ tiÕt kiÖm vµ biªn b¶n V.viÔn gi¶i quyÕt sæ míi. 

11. Biªn b¶n kiÓm tra c«ng t¸c tiÕt kiÖm 10 n¨m 10 n¨m  

t¹i c¸c ®¬n vÞ 

12. C¸c lo¹i giÊy göi, giÊy lÜnh tiÒn, chi (xem phÇn chøng tr¶ hoa hång (n»m trong 



nhËt ký chøng tõ) tõ kÕ to¸n). 

VI. §ÞNH CHÕ - TμI CHÝNH 

1. C¸c v¨n b¶n ph¸p quy cña Nhµ n−íc V.viÔn V.viÔn  

cña ngµnh quy ®Þnh vÒ chøc n¨ng, nhiÖm 

vô, quy chÕ ho¹t ®éng ®èi víi c¸c NH vµ 

c¸c tæ chøc TD, c¸c c«ng ty tµi chÝnh, 

c¸c NHTM cæ phÇn, NH liªn doanh víi 

n−íc ngoµi vµ NH n−íc ngoµi t¹i ViÖt Nam 

2. Hå s¬ xin cÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng kinh 

doanh cña c¸c NHTM cæ phÇn, c¸c c«ng ty 

tµi chÝnh, Ng©n hµng liªn doanh. 

- §−îc chÊp nhËn V.viÔn V.viÔn  

- Kh«ng ®−îc chÊp nhËn 3 n¨m 3 n¨m 

3. QuyÕt ®Þnh cÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng ®èi V.viÔn V.viÔn  

víi c¸c NHTM cæ phÇn, c¸c c«ng ty tµi 

chÝnh, Ng©n hµng liªn doanh. 

4. Hå s¬ theo dâi, kiÓm tra ho¹t ®éng ®èi 15 n¨m 15 n¨m  

víi c¸c NHTM cæ phÇn, c¸c c«ng ty tµi 

chÝnh, Ng©n hµng liªn doanh vµ Ng©n hµng 

n−íc ngoµi t¹i ViÖt Nam. 

5. C«ng v¨n ®i ®Õn, cña Vô §Þnh chÕ - Tµi chÝnh 

- Lo¹i quan träng 10 n¨m 10 n¨m  

- Lo¹i th−êng (c«ng v¨n giao dÞch) 3 n¨m 3 n¨m 

VII. §èI NGO¹I - QU¶N Lý NGO¹I HèI 

1. ThÓ lÖ, chÕ ®é ®iÒu lÖ qu¶n lý ngo¹i V.viÔn V.viÔn  

hèi trong n−íc vµ n−íc ngoµi 

2. Hå s¬ vÒ c¸c Ng©n hµng trung −¬ng, 20 n¨m 

Ng©n hµng th−¬ng m¹i, c«ng ty tµi 

chÝnh c¸c n−íc 

3. Hå s¬ vÒ c¸c Ng©n hµng trung −¬ng,  

Ng©n hµng th−¬ng m¹i, c«ng ty tµi 

chÝnh c¸c n−íc 

4. Hå s¬ vÒ quan hÖ, hîp t¸c gi÷a Ng©n  

hµng ViÖt Nam víi c¸c tæ chøc tiÒn 

tÖ, tÝn dông vµ Ng©n hµng n−íc ngoµi 

5. Hå s¬ vÒ ®µm ph¸n, ký kÕt c¸c hiÖp V.viÔn 

®Þnh víi n−íc ngoµi 



6. Hå s¬ qu¶n lý c¸c ch−¬ng tr×nh kinh tÕ 20 n¨m 

vµ dù ¸n gi÷a Ng©n hµng ViÖt Nam vµ 

n−íc ngoµi 

7. Hå s¬ vÒ qu¶n lý vèn vay vµ gi¶i quyÕt V.viÔn 

nî cña c¸c tæ chøc tiÒn tÖ, tÝn dông 

vµ Ng©n hµng vµ c¸c ChÝnh phñ n−íc 

ngoµi víi ViÖt Nam. 

8. Hå s¬ vÒ néi dung, ch−¬ng tr×nh, thñ 20 n¨m 

tôc ®èi ngo¹i c¸c ®oµn ban l∙nh ®¹o 

NHNN vµ ®i dù héi nghÞ c¸c n−íc vµ 

c¸c ®oµn vµo lµm viÖc víi Ng©n hµng 

Nhµ n−íc. 

9. Hå s¬ vÒ tr×nh duyÖt, cÊp, thu håi 20 n¨m 20 n¨m  

giÊy phÐp vµ qu¶n lý ho¹t ®éng cña 

c¸c V¨n phßng ®¹i diÖn ng©n hµng 

n−íc ngoµi t¹i ViÖt Nam vµ ®¹i diÖn 

NHNN ViÖt Nam t¹i n−íc ngoµi. 

10. Tû gi¸ c¸c lo¹i -  

11. Hå s¬ theo dâi vÒ mua c¸c ngo¹i tÖ, 30 n¨m 30 n¨m  

vµng b¹c, ®¸ qóy trong n−íc 

12. Th− tõ giao dÞch víi c¸c n−íc vÒ 5 n¨m 5 n¨m  

c«ng t¸c NH. 

13. Theo dâi vèn ngo¹i tÖ göi n−íc ngoµi V.viÔn V.viÔn 14. B¸o c¸o tæng kÕt c«ng 
t¸c ®èi ngo¹i -  

cña ng©n hµng hµng n¨m 

15. B¸o c¸o c«ng t¸c, qu¶n lý ngo¹i hèi -  

cña ng©n hµng hµng n¨m 

16. C«ng v¨n ®i ®Õn, hµng n¨m cña ®¬n 

vÞ: 

- Lo¹i quan träng 10 n¨m 10 n¨m  

- Lo¹i th−êng (c«ng v¨n giao dÞch) 3 n¨m 3 n¨m 

VIII. QU¶N TRÞ - XDCB - TμI Vô CÊP 3 

1. Tµi liÖu h−íng dÉn lËp kÕ ho¹ch 20 n¨m 20 n¨m  

vèn ®Çu t− XDCB cña toµn ngµnh. 

2. KÕ ho¹ch vµ b¸o c¸o t×nh h×nh thùc 

hiÖn vèn ®Çu t− XDCB cña ngµnh, cña 

c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc 



- Do trung −¬ng lËp 20 n¨m 

- Do c¬ së lËp 15 n¨m  

3. B¸o c¸o thèng kª XDCB hµng n¨m cña V.viÔn 

toµn ngµnh 

4. B¸o c¸o thèng kª XDCB cña tõng ®Þa 20 n¨m 20 n¨m  

ph−¬ng. 

5. Hå s¬ theo dâi c¸c c«ng tr×nh XDCB V.viÔn V.viÔn  

cña ngµnh gåm: 

- Tµi liÖu kh¶o s¸t thiÕt kÕ 

- LuËn chøng kinh tÕ kü thuËt. 

6. Sæ s¸ch theo dâi xuÊt nhËp tµi s¶n 

- Tµi s¶n cè ®Þnh V.viÔn V.viÔn  

- C«ng cô lao ®éng, vËt mau háng 15 n¨m 15 n¨m 

rÎ tiÒn 

7. Biªn b¶n, hå s¬ theo dâi kiÓm kª 

tµi s¶n hµng n¨m 

- Tµi s¶n cè ®Þnh V.viÔn V.viÔn - C«ng cô lao ®éng, vËt mau háng 5 n¨m 5 n¨m 

rÎ tiÒn 

8. PhiÕu xuÊt, nhËp tµi s¶n 15 n¨m 15 n¨m 9. B¶ng ph¸t l−¬ng hµng th¸ng cho c¸c 10 
n¨m 10 n¨m  

®¬n vÞ trùc thuéc. 

10. Tæng kÕt l−¬ng hµng n¨m cña ®¬n vÞ 15 n¨m 15 n¨m 11. Hå s¬ theo dâi b¶o hiÓm 
x∙ héi 10 n¨m 10 n¨m 12. Hå s¬ theo dâi ph©n phèi nhµ cöa V.viÔn V.viÔn  

cho CBCNV trong c¬ quan. 

13. Hå s¬ theo dâi hé khÈu trong -  

c¬ quan. 

14. Hå s¬ theo dâi vÒ phãng chèng 3 n¨m 3 n¨m  

lôt b∙o hµng n¨m. 

15. Sæ s¸ch theo dâi vÒ b¶o vÖ an -  

toµn c¬ quan. 

16. Sæ s¸ch, chøng tõ (tµi vô cÊp 3) Xem phÇn kÕ to¸n NHNN 17. C«ng v¨n ®i, ®Õn 
hµng n¨m cña Côc 

qu¶n trÞ 

- Lo¹i quan träng 10 n¨m 10 n¨m  

- Lo¹i th−êng (c«ng v¨n giao dÞch) 3 n¨m 3 n¨m 

IX. Tæ CHøC C¸N Bé - §μO T¹O 

1. C¸c v¨n b¶n chØ ®¹o chung vÒ c«ng V.viÔn V.viÔn  

t¸c tæ chøc, c¸n bé vµ ®µo t¹o 



(cña Nhµ n−íc vµ cña ngµnh). 

2. §Ò ¸n kiÖn toµn tæ chøc vµ biªn chÕ 20 n¨m 20 n¨m  

cña ngµnh cña c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc 

vµ c¸c chi nh¸nh (qua tõng thêi kú). 

3. QuyÕt ®Þnh, thµnh lËp, gi¶i thÓ, s¸p V.viÔn V.viÔn  

nhËp, ®æi tªn c¸c ®¬n vÞ tõ trung 

−¬ng ®Õn c¬ së. 

4. Quy chÕ lµm viÖc cña c¸c ®¬n vÞ t¹i 

trung −¬ng vµ ®Þa ph−¬ng 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp V.viÔn 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 10 n¨m 20 n¨m 5. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o hµng n¨m vÒ c«ng 

t¸c c¸n bé 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp cña 20 n¨m 

toµn ngµnh 

- Do Ng©n hµng ®Þa ph−¬ng lËp 10 n¨m 20 n¨m 6. Thèng kª danh s¸ch c¸n bé hµng 
n¨m 

vÒ sè l−îng vµ chÊt l−îng 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp V.viÔn 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 10 n¨m V.viÔn 7. Quy ho¹ch, ®µo t¹o, båi d−ìng c¸n bé 15 n¨m 
15 n¨m 8. QuyÕt ®Þnh vÒ tuyÓn dông, thu nhËn, V.viÔn V.viÔn  

®iÒu ®éng ®Ò b¹t c¸n bé trong ngµnh. 

9. Hå s¬ lý lÞch c¸n bé -  

10. C¸c lo¹i sæ s¸ch theo dâi vÒ c¸n -  

bé: c¸n bé trong biªn chÕ, c¸n bé 

hîp ®ång, c¸n bé n÷, c¸n bé nghØ 

h−u 

11. Hå s¬ vÒ khen th−ëng, kû luËt c¸n 

bé: 

- Lo¹i quan träng 30 n¨m 30 n¨m  

- Lo¹i th−êng 10 n¨m 10 n¨m 

12. Tiªu chuÈn chøc danh viªn chøc cña 20 n¨m 20 n¨m  

ngµnh 

13. Tµi liÖu vÒ thùc hiÖn c¸c chÕ ®é 30 n¨m 30 n¨m  

chÝnh s¸ch, cña Nhµ n−íc, cña ngµnh 

®èi víi c¸n bé c«ng nh©n viªn 

14. Tµi liÖu vÒ b¶o vÖ néi bé -  

15. Hå s¬ theo dâi, qu¶n lý c¸c tr−êng 10 n¨m 10 n¨m  

(thuéc ngµnh) vÒ c«ng t¸c ®µo t¹o 



16. Hå s¬ theo dâi, qu¶n lý vÒ c«ng t¸c -  

®µo t¹o ë n−íc ngoµi 

17. Tµi liÖu vÒ c¸c ®ît héi th¶o trong  

n−íc vµ n−íc ngoµi vÒ c«ng t¸c tæ 

chøc c¸n bé vµ ®µo t¹o 

18. Nguyªn t¾c, chÕ ®é quy ®Þnh vÒ chÕ 20 n¨m 20 n¨m  

®é tiÒn l−¬ng, tiÒn th−ëng 

19. B¸o c¸o thèng kª vÒ lao ®éng tiÒn 

l−¬ng hµng n¨m 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp V.viÔn 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 15 n¨m V.viÔn 20. §Ò ¸n vÒ lao ®éng tiÒn l−¬ng, quy 20 n¨m 20 
n¨m  

®Þnh møc l−¬ng, møc th−ëng cña tõng 

hÖ thèng Ng©n hµng 

21. QuyÕt to¸n tiÒn l−¬ng, tiÒn th−ëng V.viÔn V.viÔn  

phóc lîi hµng n¨m 

22. QuyÕt ®Þnh vÒ n©ng bËc l−¬ng, sæ s¸ch 15 n¨m 15 n¨m  

theo dâi tiÒn l−¬ng 

23. Danh s¸ch l−¬ng hµng th¸ng 10 n¨m 10 n¨m 24. B¸o c¸o tæng kÕt c«ng t¸c tiÒn 
l−¬ng V.viÔn V.viÔn  

hµng n¨m 

25. KÕ ho¹ch chØ tiªu n©ng l−¬ng hµng n¨m 5 n¨m 5 n¨m 26. Hå s¬ theo dâi c«ng t¸c 
thi ®ua 10 n¨m 10 n¨m  

khen th−ëng 

27. C«ng v¨n ®i, ®Õn hµng n¨m cña Vô 

TCCB - §T 

- Lo¹i quan träng -  

- Lo¹i th−êng (c«ng v¨n giao dÞch) 3 n¨m 3 n¨m X THANH TRA - TæNG KIÓM 
SO¸T 

1. V¨n b¶n vÒ ®−êng lèi, chñ tr−êng V.viÔn V.viÔn  

chÕ ®é thanh tra tæng kiÓm so¸t 

cña Nhµ n−íc vµ cña ngµnh 

2. KÕ ho¹ch, ch−¬ng tr×nh c«ng t¸c 3 n¨m 3 n¨m  

thanh tra, tæng kiÓm so¸t hµng 

th¸ng, qóy, 6 th¸ng, n¨m 

3. B¸o c¸o thùc hiÖn c«ng t¸c thanh 

tra, tæng kiÓm so¸t hµng th¸ng 

qóy, 6 th¸ng, 



- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp 3 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 2 n¨m 3 n¨m 4. B¸o c¸o thùc hiÖn c«ng t¸c thanh 

tra, tæng kiÓm so¸t hµng n¨m, nhiÒu 

n¨m 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp V.viÔn 

- Do Ng©n hµng ®Þa ph−¬ng lËp 10 n¨m V.viÔn 5. Hå s¬, biªn b¶n kiÓm tra, thanh tra 
10 n¨m  

t¹i c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc vµ c¸c 

chi nh¸nh 

6. Hå s¬ theo dâi c¸c vô ph¹m ph¸p 

- Vô viÖc quan träng 15 n¨m 15 n¨m  

- Vô viÖc b×nh th−êng 5 n¨m 5 n¨m 

7. §¬n tõ khiÕu tè, khiÕu n¹i c¸ nh©n 10 n¨m 10 n¨m  

vµ tËp thÓ 

8. C«ng v¨n tr¶ lêi cho c¸ nh©n vµ tËp 3 n¨m 3 n¨m  

thÓ cã ®¬n khiÕu tè, khiÕu n¹i 

9. B¸o c¸o kÕt qña viÖc xÐt xö, gi¶i 15 n¨m 15 n¨m  

quyÕt c¸c ®¬n tõ khiÕu tè, khiÕu n¹i 

10. V¨n b¶n vÒ chñ tr−¬ng, biÖn ph¸p V.viÔn V.viÔn  

chèng tham nhòng cña Nhµ n−íc vµ cña 

ngµnh 

11. B¸o c¸o vÒ c¸c vô viÖc vi ph¹m 15 n¨m 15 n¨m  

ph¸t hiÖn trong c¸c ®ît ®Êu 

tranh chèng tham nhòng 

12. Biªn b¶n kiÓm kª c¸c kho tiÒn, 5 n¨m 5 n¨m  

kiÓm kª tµi s¶n biªn b¶n gi¸m 

s¸t tiªu hñy tiÒn r¸ch n¸t h− 

háng, giÊy in tiÒn háng ... 

13. Thanh tra c¸c ng©n hµng liªn 15 n¨m 15 n¨m  

doanh víi n−íc ngoµi vµ ng©n 

hµng n−íc ngoµi t¹i ViÖt Nam. 

14. C«ng v¨n ®i ®Õn hµng n¨m cña 

Thanh tra vµ Tæng kiÓm so¸t 

- Lo¹i quan träng 10 n¨m 10 n¨m  

- Lo¹i th−êng (c«ng v¨n giao dÞch) 3 n¨m 3 n¨m 

XI. V¡N TH¦ - L¦U TR÷ 

1 



§iÒu lÖ quy ®Þnh cña Nhµ n−íc V.viÔn V.viÔn  

vµ ngµnh vÒ c«ng t¸c c«ng v¨n 

giÊy tê vµ c«ng t¸c l−u tr÷ 

2. Sæ c«ng v¨n ®Õn (mËt) 10 n¨m 10 n¨m 3. Sæ c«ng v¨n ®Õn lo¹i (th−êng) 5 n¨m 5 
n¨m 4. Sæ l−u tr÷ lÊy sè c«ng v¨n, v¨n 10 n¨m 10 n¨m  

b¶n ph¸p quy cña ngµnh 

5. Hå s¬ quy ®Þnh kh¾c con dÊu cña V.viÔn V.viÔn  

Nhµ n−íc vµ cña ngµnh. 

6. MÉu con dÊu vµ ch÷ ký trong ngµnh V.viÔn V.viÔn 7. MÉu con dÊu vµ chÏ ký ngoµi 
göi ®Õn Trong thêi h¹n cßn  

hiÖu lùc 

8. Chèng l−u cÊp giÊy giíi thiÖu, giÊy 5 n¨m 5 n¨m  

nghØ phÐp, giÊy ®i c«ng t¸c, phiÕu 

göi c«ng v¨n 

9. Biªn b¶n nhËn nép l−u hå s¬ tµi liÖu V.viÔn V.viÔn  

cña c¸c ®¬n vÞ 

10. Môc lôc hå s¬ tµi liÖu cña c¸c ®¬n -  

vÞ ®∙ chØnh lý 

11. ThÎ phôc vô khai th¸c tµi liÖu 30 n¨m 30 n¨m 12. Biªn b¶n, danh môc hå s¬ tµi 
liÖu V.viÔn V.viÔn  

®∙ hÕt h¹n b¶o qu¶n (tiªu hñy) 

13. B¸o c¸o tæng kÕt c«ng t¸c c«ng v¨n 15 n¨m 15 n¨m  

giÊy tê c«ng t¸c l−u tr÷ hµng n¨m 

nhiÒu n¨m 

14. C«ng b¸o phô lôc cho c«ng b¸o V.viÔn V.viÔn  

hµng n¨m 

XII. TIN HäC 

1. C¸c ®Üa mÒm l−u tr÷ sè liÖu, v¨n ¸p dông nh− v¨n  

b¶n cña c¸c cÊp Ng©n hµng b¶n b»ng giÊy - 

chÕ ®é b¶o qu¶n  

theo ®óng yªu cÇu 

kü thuËt 

XIII. QU¶N Lý QòY NG¢N S¸CH 
1. QuyÕt to¸n s¬ bé thu chi ng©n 

s¸ch n¨m 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp 5 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 3 n¨m 5 n¨m 2. QuyÕt to¸n chÝnh thøc thu chi 

ng©n s¸ch n¨m 



- Do NHTW lËp V.viÔn V.viÔn  

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 5 n¨m 5 n¨m 

3. Sæ thèng kª b¸o c¸o thu chi 5 n¨m 5 n¨m  

ng©n s¸ch 

4. QuyÕt to¸n h¹n møc kinh phÝ 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp 5 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 3 n¨m 5 n¨m 5. Tæng hîp b¸o c¸o thu chi ng©n 

s¸ch th¸ng 

- Do Ng©n hµng trung −¬ng lËp 5 n¨m 

- Do ®Þa ph−¬ng lËp 3 n¨m 5 n¨m 6. Sæ ghi th«ng b¸o HMKP cña Bé 1 n¨m 1 n¨m  

Tµi chÝnh 

7. B¶n l−u th«ng b¸o vµ giÊy b¸o 5 n¨m 5 n¨m  

ph©n phèi HMKP 

8. Sæ theo dâi qòy tiÒn qòy ng©n s¸ch 1 n¨m 1 n¨m 9. Sæ tæng hîp vµ b¶n l−u b¸o c¸o 
thu 3 n¨m 3 n¨m  

chi ng©n s¸ch ngµy 

10. Sæ thèng kª vµ vµ c¸c b¶ng ®¨ng ký 1 n¨m 1 n¨m  

qòy tiÒn l−¬ng 

11. Sè tËp trung vµ b¶n l−u c¸c ®iÖn 1 n¨m 1 n¨m  

b¸o ngµy vÒ ng©n s¸ch. 

12. Sæ xuÊt nhËp h¹n møc kinh phÝ 5 n¨m 5 n¨m 13. Sæ ghi h¹n møc kinh phÝ 1 n¨m 1 
n¨m 12. Sæ xuÊt nhËp h¹n møc kinh phÝ 5 n¨m 5 n¨m 13. Sæ ghi h¹n møc kinh phÝ 1 n¨m 1 
n¨m  
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