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II. NHIEM VU CUA UY BAN
HANH CHINH HUYEN

Uy ‘ban hanh chinh huyén c6 tréch nhiém
td chire, chi dao, thye hién ditu 1&¢ ding ky hd
tich vA céc cha truong, k& hoach cong tac do
Uy ban hanh chinh tinh d& ra trong pham vi
huyén minh, ey thé:

1. Thudng xuyén tuyén truyen, pho bién,
yan déng nhan dén chdp hanh diéu 1¢ ding ky
hé tich.

2. Giap Uy ban hanh chich tinh quan ly,
bdi dudmg nghiép vu cho cén bj ho tich xa.

3. Kiém tra, don déc, giip d& cde xa thue
hién didu 1&¢ dang k¥ ho tich.

4. Tong hop tinh hinh, s8 ligu sinh, t, két
hén, s§ ngudi don di, don dén, bao cdo vé tinh.

5. Luu trit va giagp Uy ban hanh chinh tinh
huéng dén, gitp do cic x3 luu trix s6 séch, hd
5o, tai 1féu hd tich.

I11. NHIEM VU CUA UY BAN
HANH CHINH XA, THI TRAN, KHU PHO

Uy ban hinh chinh xa, thi trén, khu phd c6
trdch phiém 15 chirc thye hién didu 1& ding ky
tich v cac cha truwong, k& hoach cdng tac

ho
\a'o céc Uy ban hanh chinh cép trén dé ra trong

pham vi x&, thi trdn, khu ph§ minh, ey thé:

1. Thudng xuyén tuyén truyén, pho bién,
vin dong nhan dan chdp hanh didu 1§ ding ky
hé tich.

2. Pang ky sinh, tir, két hon, cip phat gidy
chwng nhén ; nhin don xin thay d6i ho, tén,
chit dém, cii chinh tudi, diéu tra, nhin xét va
chuy®n 18n cdp trén gidi quyét.

3. Bao cédo danh sach sinh, tir, k&t hon hang
thang vé huyén.

4, Luu trir sd sach, hd so, tai lidu ho tich.

Nhiém vy cta Uy’ ban hanh chinh thanh phé’

trye thude tinh va thi xa tuong ty nhu Uy ban
hanh chinh huyén hofc thi trin.

Hién nay, viée quén ly Nha nuée doi hoi
phai ¢6 diy da s6 liéu sinh, ti, két hon dé phye
vu thudng xuyén cho viéc tinh dan s6 chinh xic,
lam“cin ct xdy dung céac ké hoach kinh t&, vin
héa, qedc phong, nghién ctu va kiém tra sy
thue hién tic chinh sich, nghién ctru cide quy
lugt nhan kh#u. Vi vdy, By Noi vu dé nghi cde
Uy ban hanh chinh nghién ctru ky thong tw nay,
quin triét nhiém vy ddi von cong tac ho tich,
thiy duge tinh chit va khoi lugng cong tac ma
bg tri can bd phuruac;h cong tdc ho tich & céc
géip nhu sau :

CONG BAO

1. O finh va hoyén: Ngoai viée phén cong
cho ay vién phu trach khdi ndi chinh chiu trach
nhiém vé edng téc ho t;ch ciia dia phwong trude
Uy ban hanh chinh, cin b3 trf cén bd c6 du kha
nang va tinh d4 giap Uy ban hanh chinh lim
cong tac ho tich.

9. O xd : P& phi hop voi tinh hinh t8 chie
chung va tién cho nhan dén khai bdo hang ngay,
Uy vién thue ky sé kiém nhiém coéng téc hd
tich.

Pé can by hd tich tinh, huyén lam céng téc
ho tich dwoc thudmg xuyén lién tuc va coé ditu
kién di sdu vao chuyén mén, B N¢i vu luu ¥
cac Uy ban hanh chinh khéng nén giao cho cén
b ho tich kiém nhiém qui nhiéu viéc. Truwdmg
hop céin didu dong can by ho tich di lam cong
tdc dai han hodc thay doi cdng téc, n€u la canE
bo ho tich tinh thi phai duge sy déng ¥ cha Bﬂ“
No6i vy, néu la can b hd tich huyén thi pha1=
dwge sy ddng ¥ cia Uy ban hanh chinh tinh'ﬁ.

Nhén duge théng tw ndy, céc Uy ban hanlé
chinh ciin tién hanh cing c& td chitc cdn bd hiz
tich & céc cdp cho xong trong quy I ndm 1964,=
sau d6 bédo céao danh sich can bé hd tich tinh-
vé Bd Noi vuy.

Ha-ngi, ngay 11 thang 1 nam 1964,
Bj truing B§ Néi vy :
UNG VAN KHIEM

TONG cUC LAM NGHIEP
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QUYET DINH s6 863 -LN-QP ngay 3
12-1963 bar: hanh ché d§ chiurng tus
va sd sach ké toan trong cac don
vi thudec Tong cuc Lam nghiép.

TONG CUC TRUONG TONG CUC
LAM NGHIEP

Cdn cir nghi dinh s6 140-CP ngay 29-9-1961
cha Héi dbng Chinh phit quy dinh nhiém vy,
quyén han va 16 chirc b6 may cha Tdng cuc
Lam nghiép;

Cin cir ngh: dinh s¢ 175-CP ngay 28-10-1961
clia Ht}: dbng Chinh phit ban hanh diga 1¢ 16
chirc k€ fodn Nha nuéc ;

Xét tinh hinh thue (& vé cbng tac k€ toan tai
vu tai cac don vi thupe Téng cuc Lam nghiép,
sau khi dd dwoc sw thda thudn cda Bp Tai
chinh; ;
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QUYET BINH :

. Bitn 1. — Nay bon hanh ché d¢ tam thoi vé

chirng tix va s sich k& toin ap dung trong cic
don vi thuge Téng cuc Lam nghiép kém theo
quy&t dinh nay.

Bien 2. — Ch& do ching tir va s séch ké
todn nay 4p dung théng nhét cho:

— Céc lim trudmg qude doanh, cée xi nghiép
ché bién lam sam, cdc Ty, Phong Lam nghiép;

— Céc cong ty van tai lam san;

— Céc cong ty lam san lién tink, cac xi nghiép
cung tiéu, cung Gmg;

— Céc 1dm trudng trong rimg, cdc céng trudng
xdy dung co ban.

Ditu 3. — Dé dap tng yéu céiu quan ly cla
don vi minh, céc Cuc quan ly, cac Ty, Phong
Lam nghiép, cac cong ty, xi nghiép, lam trudng,
cdng trudng, c6 theé mé thém nhing ching ti
phan tich va sb sch k& todn chi ti€t sau khi
da dwge Tong cue dong ¢.

Ditu 4, — T4t ca nhimg guy dinh veé chimg
tlr, sd sdch k& to4dn trdi véi ché do nay déu
bai bo.

Bitu 5. — Ong Chénh vin phong Téng eyc, 6ng
Vu trudng Vu K& toan tai vy, cic ong Cyc truong
ciac Cuc, cdc ong Truomg ty lam nghiép, cic éng
Gidm d6c lam truomg, xi nghiép va cdc ong Cha
nhiém c¢dng ty, céng trudng chiu trich nhiém
thi hinh quyét dinh nay ké tir ngay 1 théing
1 nim 1964

Ha-ndi, ngay 30 thang 12 ndm 1963.
Tbng cue truéng Tdng cye Lam nghiép
NGUYEN TAO

CHE PO
CHUNG TU VA sO sAcH kB TOAN

Ap dung trong céc don vi thude TBng‘ cuc
Lim nghiép (Ban hank kém theo quyét dinh
s6 863-LN-QD ngay 30-12-1963) cia Tong cuc
Lam nghiép. '

Chuong I
NGUYEN TAC CHUNG
"

Dién 1. — Chitng tr va s6 sach k& todn la
nhitng ching minh bing gidy t& cée nghlép vu
kinh t& d4 hoan thamh. N6 c6 ¥ nghla rit lom
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trong hoat dong kinh t& cha xi nghiép nhim
muc dich :

— Dua vao chimg tir va sb sach ke *toan dé
giam ddc va phén tich hoat dong kinh t&€, kiem
tra moi chi liéu sir dung vt tw, ti¥n mit..., do
d6 con ¢6 tac dung cho viéc thyc hanh tlet
kiém, ngéin ngixa vd phat hién céc hién tuwong
tham 6, lang phi, vi pham chinh sach, ché ds,
ky Iuat kioh t8 tai chinh, dam bao téng thu.
tnét kiém chi, diy manh sin xuit kinh doanh,
xdy dung co ban va céc cdng téc sy nghiép
hanh chinh khae.

— Thic diy vide chip' hanh dang dén cic
didu 16 k& toan, tal chinh, dam bao viée ghi
chép va phan anh cée hoat dong kinh t& duge
kip thoi chinh xéc.

Ngoai ra ching tu, s0 sach k& toan con cd
tdc dyng giap cho viée cung cidp cac sb liéu, tai
ligu lap ké hoach san xudt va thu chy tdi vy,
phuec vu cho ¢dng tac thfng ké va quan 14" kinh
té tai chinh céc cép.

Bitu 2. — Chirng tir, sd sich ké tedn quy dinh
theo ché &% nay &p dung thdng nhit cho cac
co s& thudc Tong cyc LAm nghiép khong phén
biat san xu#t, kinh doanh hay kién< thiéf <o
ban theo hinh thirc ching tx ghi so.

Pitu 3. — Céac td chirc phu thudc khiac (ngom
cac don vi sah xuit kinh doanh, kién thiét ¢o
ban...) tuy khéng duge Nha nudc cdp von hoat
dong, nhung cé sit dung mot phiin tai san caa
Nha nuée hay cé hoat dong kinh doanh bing
s§ tidn dong gop cia cdn bd, céng nhén, vién
chitc INha nwéc, bing s6 tién vay Ngén hasg, _,
b#ng quy xi nghiép dé phuc vu cic mit simmh S
hoat, d&i séng cta anh chi em can bg, cong
nhin, vién chic déu phai ghi chép s6 sach rémh
mach theo ché dé Nha nwée va nhimg quy
dinh duéi ddy cta Tong cue.

Pitn 4. — Chirng tir va sb sdch k& toan phai
dam bao céc yéu ciu dubi day:

— Phan anh dung sy thye, chinh xie, day
da, kip thoi, r6 rang dé hiéu. -

— Phai tén trong cée quy dinh cia diéu 18
td chite k& toAn INha nwée d3 ban hanh nhy
phan loai sb sich, ching tit, cach lap, ghi chép
s0 sach va trinh ty ludn chuyén chimg il v.v...

— Phai dap 1‘xng diy dd yéu céu ctia don yi,
clia Tong cue va cac co quan tong hop Nha

nuée vé quan ly tai vy vé chdp hanh ché dd
béo bidu.

BDiéu 5. — Méi hoat dong c6 lién quan dén
tién, 141 san cha cédc by phin*trong don vi dsu
phai ¢6 chimg tx hop 18 va phai duge t8 chire
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ké toan kidm tra truée khi ghi chép vio 80
) siach ké toan.

Tat ca cic dom vj mén thanh lap phéa chuan
bi ddy du s6 sach va chimg tir cin thiét roi
mé&i nhén von bit d3u hoat déng.

Chuong Il
'CHUNG TU KE TOAN

* Bidu 6. — Chimg tir k& todn gdm c6 hai loai:
Chimg tir géc va chimg tir ghi so6.

Muc 1. — Churng tir gée.

bien 7. — Moi khoan ghi trong sd sach ké
toan bit budc phai ¢é chiang tir gbe xdc minh,
ching tir gbc phai phén anh céac hoat dﬁng cua
tai vu, kinh t&€ cta don vi k& todn, la co s& dé
lap chung tr ghi s6.

Biku 8. — Bit cir chlrng tir gdc ndo cang phai
cd dav di 'nhing véu td ciin thiét sau day:

1. Tén goi ching tir (héa don, phidu linh vat
liéu, phi€u gii hang, phi€u vin chuyén...)

2. Tén, dia chi cha xi nghiép, co quan, don
vi lap chimg ti.

3. Tén, dia chi caa xi nghiép, co quan, don
vi hodic ¢4 nhén nhéin chéng ti.

4. Noi dung sy viéc phét sinh ra ching tir.

5. 88 lugng, gid don vi, thanh tién.

6. Ngay, thang, nim lap chimg tir.

7. Chir k¥ cta nguoi chiu trach nhiém vé tinh
chit chinh xdéc cha nghiép vg d6 va tha tuc
chimg tir (chit Ky cua tha trudng xi nghiép, co

gquan don vi hay nguti duge vy nhiém, chir L.jf-

ctia nhan vién lap chtmg tlr, chir ky ctia nhan vién
hoan thinh cdng viéc d6) va déng dfu cia don
vi, xi nghiép, co quan.

Ngodi ra tuy theo tinh chat nghigp vy, tuy
theo loai chirng tir ¢6 thé thém mit vai géu to
nira, (kifm nghiém k¥ thuat, van tai v.v...)

Pién 9. — Can o& vao trinh ty va thoi gian

ludn chuyén chimg tir do ké todn truwimg don

vi quy dinh va dwgc don vi ké toan cép trén
duyét, moi ching tir géec do don vi lap ra hodc
0 ngodi guai dén déu phai tap trung- vao bo
phan k& toan don vi (phong, to ké todn v.v...),
bs phan ké toan phai kiém tra ky nhimg ching
tir d6” va chi sau khi kiém tra va x4c minh
la-ddng thi méi c6 thé ding nhiing chimng tir dé
dé& ghi vao so.

Khi kiém tra chimg tir thi phai xem:

— Viéc ghi céc géu td cin thiét cé day du
khéng ;

— Viée tinh toén trong clmng tir ¢b dang
khong ;

B S

— Phai d48i chigu chirng tir v6i hién vat (néu
c6) véi cde chimg ti khée c¢6 lién quan;

— Ngi dung cilia chimg tir c6 hgp phap khong, -
¢6 dang ché& d, thé 1& hién hanh caa Nha nwéc
khéng, ¢6 phu hop véi dinh mire va dir toan da
duge phé chuiin khéng v.v..

Pitn 10. — Trong khi k:em tra chimg tir néu
phat hién ¢é6 hanh vi vi pham chinh sach, ché
d¢, ithé lé quy dinh cua Nha nuéc phai tuyét
d@i khong duge chi tién va thanh. todn, phéi kip
théi béo cdo v6i tha truomg va k& todn trudng
don vi biét d& giai quyét.

Déi véi chang tir gde ma tha tue khong diy
41, con sb khong ding thi phai tra lai dé lim
thém thii tue va dién chinh, sau d6 méi ding
lam cidn ci ghi s6.

Bidu 11. — Ching tir gdc phat hinh trong
ndi bo don vi nhu phiéu thu, phidu chi, phiéu
xufit nhdp vét lidu, hing hoéa, céc bién ban bin
giao thanh toan vAn van... va cac chimg tir ghi
s6 déu phai lap theo méu quy dinh théng nhat
kém theo ch& do nay, tuyét déi khong ding
chimg tir gdc dé thay chung tir ghi so.

Néu trong cac chimg tix ¢6 dong nao chua
viét hodic con khoang cach bo trong thi phii
gach bo dé ngin ngira vide ghi thém vao
chimg tir. =

| Muc 2. — Chitng tir ghi sb.

Dign 12. — Ching tir ghi s3 tip hop s3 hiéu
cua nhifu chiung tir gdc theo timg loai sy viée
va, ghird cdch vao sb cha tiung su viée, cd the
ghi thing céc s8 liéu & cac ching tir gdc vio
chirng tir ghi b, va ciing c¢é thé tdp hop s lituz=
& chimg tir géc vao bang kg, rdi cin e vao 3
bang ké ma ghi vio chimg tir ghi s6. Bang ké =
chirng tir gdc phai ghi vd: tén cha bang ké, thoi ®
gian lgp, s6 lidu cia ting chimg Lir gde, tén tii
khodn chi tiét va so hiéu.

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

Chimg tir ghi s6 dung dé xéc minh cdc diéu
ghi 4rong phin k& todn tong hop.

Ditu 13. — Chimg tir ghi s6 lap theo phuwong
thire :

— Bén n¢ cia mot tai khoan nay déi img
vol bén eé cua mol tai khoan khée;

— Bén ng ciia mot tai khoan nay déi dang
vl bén eé6 cha nhiéu tdi khoan khac hoic
ngugce lai;

— Tuyét d&i khong dwge ghi rhép bén ng
cua nhiéu tai khodn déi dmg voéi bén c¢d cia
nhigu tai khoan klric.

Chimmg tir ghi s6 phai ding ky vao méjt so
theo doi va phai danh s§ tha ty tir ddu ndm
dén cudi ndm, ngay théng ghi trén ching ti

e S b e
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ghi 50 la ngay, Lhang ghi‘véo 56 ding ky chirng
tr ghi s va sb cai.

Ngi dung chung tir gln s0 gom cac yéu 8
sau day:

— 56 hiéu caa chimg tir ghi sb;

— Ngiy lap chimg tir ghi sd;

— S8 hiéu, tén chimg tir gdec kém theo v
ndi dung tom tét cea nghiégp vg kinh t& da
dwge phéan anh trén ching tir gc;

— S0 hiéu hodc tén téi khoan phai ghi ng,
s0 hiéu hode tén tai khodn phai ghi co;

— 58 tién phai ghi vao sb cai (bén ng, bén
€d) :

— Tén, chivr k¥ ctia cian b, nhdn vién lip
chimg tir ghi s6, tén chir ky cna ké todn trudmg
hay nguéi dwoe ké todn Lrudng ty nhiém.

Néu ching tir ghi sd phén dnh quan hé¢déi tmg
cia. mdt tdi khodn ng véi nhiéu 1l khoan c¢6
hay nguoe. lai thi mdi tai khoan d&i tmg phai
ghi mdt 8 tién, tdng s tién cua bén ng phai
bing tong s& tién bén ¢é ecna mol chimg  tir
ghi s0. :

Bidu 14. — Chimg tir ghi s6 phai danh diu
lién tue tr ddu ndm dén cudi nim. Sang nim
sau biat diu lai dinh d&u sé lai..

Bieu 15. — K& toan trudmg (hodc ngwdi duoe
ké toan trudng dy nhiém) chiu trich nhigm vé
viée phén lye tai khoan (tirc liét khoan) dé ghi
vao chimg tir ghi 0, phdi cdn e vao tinh chat
nghiép vu kinh t&, cdc quy dinh ctia ché do k#
todn md xdc dinh cac tai k[lOd]’l d&i ang, k8 todn
phai ghi ng, ghi ¢é.

Biéu 16. — Céc loai chitng tir ghi s6 phai
duge k& todn trudng (hoiic ngudi duoe k€ todn
irromg ity nhiém) ky duyét trude khi ghi s, néu
phit hién néi dung ghi khéng pha hep veéi
chimg tir goe kém theo c¢é sai Jdm vé tii khoan
phai ghi ng, ghi ¢6, vé s& tién va cde tai li¢u
¢0 lién quan... phai kip thdi dinh chinh theo thu
tuc va céin ctir vdo ching tir ghi s6 sau khi da
duge dinh chinh va ky duyét ma ghi sé.

Muc 3. — Thi tuec ldp, luén chuyén
chitng twr.

Diéu 17. — Khi ldp chiing tiv cin phai ghi tét
ca cde yéu td trong chimg tir, c¢in phai néu ro
161 dung va con sd cia né mot cich chinh xée,
cy thé rd rdng. Pé trdanh viée lam dyng, tha
trwomg va ké toan trudmg -don vi (hodic ngudi
duge iy nhiém) tuyét ddi khéng duge ky tén
duyét sdn trén ching tir tr3ng, miu in sin dé
trao cho nhédn vién nghiép vy ding din. Tha
tmo'ng don vi tuyét doi khong dm;m ky séc
trang.

Bitn 18. — Miu chit ky cha tha truong va
ké todn truéng don vi (hodc ngudi duge chinh
thire 0y nhiém) phai giri dén céc co quan ta
chinh, ngdn hang dia phuong va don vi ké toan
cfip trén.

Mau chir k¥ cia ngwdi duge iy nhiém ky cac
phi¢n xufit kho vt liéu, hang hoa, thanh phiam
hay ban thinh phim v.v... phai gin dén cho
thit kho va phong tai vu ké todn,

Pieu 19. — D¢ wanh sy lAm lan va ngin
ngira lam dung, tit ca nhimg chimg tir thu.

chimng tir chi sau khi d& hoan Lhd!lh nghiép vy

(nhar rhung tir v& qu¥ tién mait, chimg tir thanh
tofn bing chuyén khoan & Ngin hang sau khi
trd titn mit, ching tir thanh todn luong sau khi
phil lwong va cic logi chimg ti Iclu’;c...) phai
(iéng ddu <da thu tién> hay “da. trd tién>
V...

Dién 20. *—-l{é todn tru'(mg don vi o trach
nhiém quy dinh thir ty lam thd tue chimg tir
trong don vi. Céc loai ehing tir chuyén dén b
phin k& toan phai cé sb giao nhin chimg ti.
S6 giao nhén chimg tir phai ghi ré s6 hiéu timg
ehfmg tir, loai chirng tir, s luong, ngay chuyén
giao, ngum nhan chirng t&r phai kiém tga lai va
ky vao so giao nhin chang tir.

Khi bé phin ké toan hoin tré lai cac chiing
1 thidu s6t dé Jam tha tuc thém hodc dé dign
chinh ciing phai ghi s6 giao nhédn ching tir.

Diéu 21. — Ddi voi cic loai chimg tr c¢é
nhiéu hén, lién nao dung vao viéc gi, chuyén
d&n dau phai dwoc in rd rang va khi in nén dung
gidy miiu khac nhan dé dé& phan biét. .

Chuwong 111
SO SACH KE TOAN

Piéu 22. — S6 sach k& toin gom hai loai:

— S6 cua phan k& Lodn tong hop la sd nhit
ky va sd céi.

— S6 cua phin k& toan phin tich i sé chi
tiéL coa tai khoan toéng hop.

Phai c¢idn c& vio hé théng tii khoin gquy
dinh trong ché dé k& todn vA yéu ciu quan Iy
ciia don vi d& md céc s6 chi tidt ciin thmt.

Céc sb sach cia k& todn phdi dupg gmy ké
sﬁn Truée khi diung phai duge tha Lnrc’mﬂ dom

i ké todn kiém soat, k} Lmng dau va trang
oum, xiic nhin tén nguwi gidr s6. S6 giao cho
can bd nao thi can bhd 5g chiu trich nhi¢m
nhimg diéu da ghi trong sd va v& viée gifr sB
trong thoi glan dung sb. "S5 Sach k& toén phat
dam bao cic yéu ciu sau diy:

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * W‘W.ThuﬂenPhapLuat.com
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1. 56 dong thanh quyén.

a) Phai ¢6 nhan hiéu d8 r6:

— Tén don vi ké to4n.

- — 58 hiéu va tén tai khoan tdng hop (hay
chi tiét).

— Nién 49 k& toan.

b) Trang d#u sb phdi ghi:

— Ho tén can b gii s&.

— Ngdy thing bit diu vao sb va ngay
chuyén giao cho cdn bé thay thé (ndu co).

— Phai ghi téng s6 trang (lir trang m#y dén
trang miy) ¢6 chir ky va déng déu xéc nhan
cia tha truéng don vi '

¢) Dénh s6 trang, déng dfu gidp lai cua
domn vi.

2. 86 t& réi:

a) Diu mdi t& phai ghi:

— Tén don vi k& todn. :

— S6 hiéu va tén tai khoan tdng hop (hay
chi tiét).

— S8 hiéu ding ky vao sb ding ky sb cai
(hay s& ding ky s chi tiét).

b) M3i t& sau khi ding ky phai cé chi ky
cia ké toan truémg va déng ddu cua dom vi

¢) Cac t& rod cta tai khoan nido, phai x&p vao
tai khodn d6, khi ding xong phai déng thanh
quyén theo thé ty cta s§ hidu tai khoan tir nho
dén l6m, phai ¢6 chit ky va déng ddu xéc nhén
cia thu truémng dom vi.

S6 sach k& toén chi ding trong mdt nam, hét
nim phéi khba sd cll, m& €8 méi va chuyén
sang s0 m&i tinh hinh 1ai vy dé&n cudi ngay
31'12'19&-- nﬁm tl’l]?éc,

Dién 23. — Trube khi tién hanh kiém k8, bo
phén k& todn phai khéa s, kiém tra cic ching
tir va ddi chiéu gitta s sach véi ching tir, glita
80 sach v&inhau, dé xdc dinh s8 phai cé vé cac
tai sdn kitm ké. '

Khi kiém ké néu céc tai lidu khong khop voi

0 sach, phai lap bién ban kidm ké dé lam cin

ctr lam chimg tir vio so.

Ditu 24. — Sau khi nién d6 ké toan da k&t
thiic va edng viéc lap bao biéu da xong, ké todn
truong phai kiém sodi lai céc sb sich k& todm
dé dam bédo céng viéc khoba s6 duwgchoan thanh
diy da va chu ddo trude khi c&t vio noi luu
trit. ¢

Sau khi bdo céo quyét todn ndm duge duyét
ndu cin phai didu chinh sd du cia mot s6 tai
khoan, dom vi k& toadn phéai dya vao tii lidu
chinh thitc da duge duyét ma tién hanh ldp cée
chimg tr diéu chink rdi cin e vao d6 ma ghi
chép vao s6 sach ndm trudc va sé sich nim nay,

=S

Chuong 1V

NOQI DUNG CHE B0 CHUNG TU .
VA SO SACH
Biéu 25. — Noi dung chi y&u ciia ché dd chimg
tir va 36 sdch ké toan tai céc don vi gbm cé:
— Ching tir va s& sich k& todn tdog hop,

— . nt tai san ¢8 dinh,
— _ nt vit litu, .

- nt kho hang hoa,
- nt tién hrong,

— nt tién mit,

- ' nt ki&n thiét cu ban.

A) Chirng tir va s6 sach k& toan tdng hop.

Didu 26.— Chimg tir va sb sach k& toan tdng =
hop tai cdc don vi ké todn gom c6:

—. Chimng tir ghi sd.

— 56 déng ky ching tir ghi sb,

— S0 cai:

+ S6 cai nhitu cot,
+ S6 cai it cot,

— S5 chi tidt,

- — 56 ding ky sb céi,

— 56 déng ky sd chi tiét.

B) Chirng tir va $6 sach k& toan tai sén ¢
dinh.

Dieu 27.— Ching tir va s sich ké toan tai
san ¢ djnh gém cé:

— Thé tai san ¢d dinh,

— 506 ding ky tai san ¢d dinh,

— 56 déng ky thé tai san ¢d dinh,

— Bién ban giao nhén tdi san ¢8 dinh (nhu
mau da quy dinh trong ch& d$ bao quéan tai sa
¢6 dinh eta Tong cuc),

&
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— Phiéu di chuyén tai sin cd dinh trong ndi
bo dom vi,

— Lénh diéu ddng tai san o8 dinh (nhu miu
da quy dinh trong ch& d¢ bao quan tai san cb
dinhk cua Tong cuc),

— Bién béan kiém nhin cdng viée stra chia
lom da hodn thanh,

—~ Bién ban thanh toan tai sin ¢6 dinh (nhw
mau d& quy dinh trong ché dd sir dung va bao
quén tai san c¢§ dinh cia Tong cuc).

— Bén chi tiét tinh khéu hao.

C) Chirng tir va s6 sach k& toan val lién:

1. Chirng tir nhdp xudt vat liéu :

Diéa 28.— Ching tir nhap vit lidu gdm cé:

— Vit hiéu mup ngoai,

— Vit lidu thué ngoai ché bién da xong,

— Vit liéu do cac don vi trong ndi b giao
nép (vat lidu tu ché bién, phé lidu, phé phim,

B
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vat liéu thira khéng ding hét tra lai, vat liéu
thita phét hién khi kitm ké), -

— Bién ban kiém nghiém trude khi nhap kho,

— Bién ban ki®m nghiém vit lisu da nhip
kho nhung phét hign khong dung phim chit.

Diéu 29.— Chéng tir xuft vat ligu gbm cé:

— Vit ligu xudt dung vao viée san xudt,

— Vat ligu xudt d& thué ngoai ché bién,

~— Vit liéu xudt d& nhugng ban.

2. 88 séch ké toan vat liéu :

a) Tai kho ;

DiZn 30.— Sd sich ké ‘toan vat litu tai kho
0 cac don vi gom cé:

— Béng tén vat liéu,

— Thé kho vat liéu,

— 356 giae nhdn ching tir nhip, xuit vit
liéu, .

— Bao cdo tén kho vat ligu.

b) Tai phong k& toan:

Diéu 31.— S& séch k& toan vat lidu tai phong
ké todn tai vu & cac don vi gom c6:

— Thé kho k& toan vat ligu,

— 58 déng ky thé kho vit litu va thé kho
ké todn vit lLidu,

— 56 theo .d6i vat ré tidn mau héng tai
phong ké toan, .

— 56 theo d&i vat ré tién mau héng tai céc
don vi str dung,

— Phiéu di chuyén vat ré tidn mau héng
trong néi bg dom wi,

— Phiéu thanh todn vit ré ti®n mau hong,

~ Bao cdo v4t liéu con lai cudi thang tai cac
don vi sir dung.

D) Chirng tir va sb sach k& toan kho hang
héa : -

1. Chirng tir nh@p, xndt hang héa.

a) Nhép héang héa:

Dién 32. — Chimg tr k& toén vé nhap hang
héa tai cdc don vi gbm cé :

— Phiu mua hang,

— Phiéu nhip kho,

— Béo cdo nhip hang,

— Bién ban ki®m nhén hing héa. .

Tat ca hang héa nhap kho diu phai cé
phidu nhap kho. Tuy theo titng ngudn nhép
héng héa khéc nhau, ngoal phiéu nhip kho hep
I¢ phai ¢é nhing gidy t& cin thidt nhw hop
dong, phigu giri hang, 1y lich hang héa, bién ban
kitm nhan hang héa v.v...

b) Xu@t hang héa.

Bign 33. — Chimg tir k& todn v& xudt hang
héa tai céc don vi gbm c6: i

— Phiéu ban hang,

— Phi€u gii hang thay phiéu xuit kho;

— Phiéu van chuygn thay phidu xuit kho,

— Héa don bén hang kiém phigu xuit kho,

— Phiéu xudt kho (xuét linh tinh, xujt thidu
sau khi kiém ké).

— Phiéu chuyén kho noi bs,

— Béo céo xu#t hang.

Tat cd cac hing héa xuit kho déu phéai co
phi€u xudt kho hop 1é'va chi duogc xuit kho
theo ding ¢6 luong, phim chit va quy céach
ghi trong phi€u xudt kko. Néu phidu xuit kho
quy dinh khéng sit véi tinh hinh hang héa
trong kho thi tha kho phai d& nghi lam lai
phiéu xudt kho khic, tuyét dsi khong dwoe tu
sira chira hodc giao hang héa khac thay thé.

Thi kho chi xuit hang giao cho ngudi ¢6 du
quyén va du gifly to hop 1& nhén hang héa. Khi
giao hang xong, thu kho va ngudi nhan hang
phii ky vao phiéu xuit kho. .

2. 85 sach k& toan v¥ kho hang hoa :

a) Tai kho: -

Dién 34. — S sich k8 toin v& kho héng
héa tai kho cla céc don vi gbm cé: :

—~ Thé kho hing héa, :

— 56 giao nhan chiéng tir nhap, xuit kho
hang héa,

— Béo cédo tén kho hang héa.

b) T'qi phong k€ todn. .

— Thé kho ké toin hang héa, .

— 58 déng ky thé kho hang héa va thé kho
k& todn hang héa.

B) Chirng tir va 56 sach k& {oan titn luong :
Bigu 35. — Ching tir va sb sich ké toan tidn
lwong tai cac don vi gom c6 :
Bang chdm céng,
— Bang thanh toan tién lwong,
Bang tdng hop tign luong,
56 theo d5i nhing ngudi chua linh leong.
E) Chirng tir va s6 sach k& toan tign mdt :
1. Tién quj:
Biéu 36. — Ching tir sb sich k& todn “tidn
quy gbm ¢b: -
— Phiéu thu tién,
— Phigu chi tién,
— Bdao cdo quy, 3
— 56 quy -~
Thi quy chi dwoc phép thu tign vao quy va
xudt tién & quy ra cén ot vao cac phidu thu,
phiéu chi tidn hop l&.

-

o
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Phigu chi, phieu thu hop 1é 1a phidu phai viét
cd ho va tén, s§ tién thu lmy s6 tién chi cling
phm viét rd rang b&ng chir va bing s4, phai cé
's§ thi ty, ngay thing, cb chit ky cha k& toén
trudng va tha truémg don vi.

2. Tién gai Ngan hang.,

Ditu 37. — SO sach ké todn vé tién giri Ngan
~hang gom cb: S& theo ddi Ngén hang.

S6 theo dai Ngan hang & cic don vi ding dé
theo d&i cdc khoan tién gi vao hode rit ra &
Ngan hang vé edc loai tién g : tién giri vé vin
luu dong, tién gui vé quy xi nghlep tién g
v khiu hao sita chira 16n, tién giri. vé san xudt
lwong thyc v.v... S0 nay do k& toan gif cd tae
dung dé doi chleu 56 sach voi Ngan hang, phan
anh, tim nguyén nhan va theo déi, giai quyet
con s& chénh léch ¢d thé xdy ra gita sb sich
eta don vi véi 6 sach cha Ngén hang. Cudi
mdi thang phai d8i chiéu so sach w‘n l\'g:m héang
va c¢6 Ngin hang xdc nhén.

G) Chirng tir va s6 sach vé k% toan Lten
thiét co ban.

Pitu 38. — Ngodi nhiing quy dinh & cac didu
26, 27, 28, 29, 30, 31, 35, 36, 37, céc don vi ke
toan kisn thiét co ban s& 4p dung thém cdc logi
chimg tir va k& todn sau.ddy:

a) Chirng tir k& foan :

'— Bién lai khoan tam chi,

— Phi#u gia cong trinh,

— Bang phéan b chi phi sir duyng may ‘moc
thi cong, .

.— Bang phan b chi phi gian tle}_) vao chc
loai cong trinh, :

— Bang phéan bo glan tiép pIu vio cic hang
muc cong trinh.

b) S6 sach k& toan:

— S5 chi tiét gia thanh cong trinh xay lip,

— S8 chi tiét chi phi st d‘mg may moéc thi
cong, .
— 58 chi tiét th phi vé quan ly l1a11h chinh,

— 856 chi tigt chi phi vé gian tiép khée,

— So chi tigt cong trinh tam thoi,

— S5 chi tiét gia thanh san xudt phy,.

— S& chi tiét hang muc cong trinh,

—+ 58 theo doi han mie cap phat kién thiét
co ban.-

: ‘ Chuong V
QUY TAC VE GHI CHEP
CHUNG TU §O SACH KE TOAN

Diéu 39. — Tropg cong viée k& toén, bit budc
phai ding muc tdt khong phai. '

Cé thé dung bat chi mye dé 1ap ching tir v
vido s0 sich k& todn, ciim dung buat chi khic,
ciing ¢6 thé dung may chir d& ldp chimg tir va
vao s6 L& ri. '

Tuyét ddi cdm viét tit, phai ghi dang dong,
dung cdt, khong viét xen k& viét chong, cdm
tdy x6a, cdm ldy gidy dén deé, cAm ding chéic
hoa hoc d@ sita chira, cédc chimg tir sai hay ding
khong duge tw y xé bo, thay thé.

Pitu 40. — Msi chd sai trong ké toan déu
duwve dinh chinh. Khi dinh chinh ché sai tiy
timg treong hep va dung hai pheong phap sau
day:

+ Boi voi chirng tir:

— D& v6i nhing chimg tir vé quy (phidu
thu, phiu chi) va tién gii Ngan hang (sée,
chuyén Kkhoan..) ndu vibt sai s tién (béng si =
hay béng chi) thi khong dugc sira chira bang 5
bst c¢{r phuong phap nao, ma phai hay b3
chimg t dé d& lap ching tir khéc. Néu chis
sai nhitng phin trich yéu lm-:-}c nhimg phin khac
ngoai s8 tién thi cd thé sira chira chir sai dé:
nhr phwong phip sta chira nhimg chimg =
tir khac. o Ly

Néu huy bo nhing chimg tir vé quy va tién E
gii Ngan hang thi khéng duge xé roi khoi-
quyén phai gach chéo ching tir phai huy, rmoo
viét trén chitng tr dé chir «hiy bé» va gap\o
lai dé nguyén trong quyen phai ddm bao 56
thir tir 43 hay di trong so.

— B&i véi chimg tir khac (ngoai chimg l.u“'
quy va Ngan hang) néu phat hién duge thidu 7,
so1 kip thoi thi cé thé gach bo chir va sb tuenH
viét sai biing muye do roi viét lai chit va s3 tien
Vit dung bing muc thuo’ng Phai ¢6 chir l\ya
cua ngum viét lap phleu xdc nhan va ky cluyﬂ.c:
cha ngudi c6 tham quyén ky phiéu dé.

Trudmg hop thiéu sé6t khéng phat hién duge=
kip thoéi ma da dé cach s6 the ty hodc lau
ngay thi phai huy bé chimg i &y ma lap
chimg tir khic, phuong phép hay bé nhu déi
véi ching tir v8 quy va tién gii Ngan hang.

+ P&i voi 6 sach k& loan:

Néu phat hién duoe chi hay con sé viet sai

trwde khi viét sang trang sau thi gach boé chix hay
s6 tiénm vidt sai bing muyc do roi viét lai- chi
hay s6 tién viét ding bing myce thudng tiép
theo chit hay s0 tién da bi ga.(:h bo. Viée gach
bo phai ¢ chu ky xac nhén caa k& todn truimg.
- Néu da qua mdt hai tlang roi moi phat hién
duwoc chir va sb tién vidt sal thi x6a bo chir vi
s6 tién wvidt sail bﬁng mot todn ty do, roi ghi
todn ty ding bing muyc thuomg. Cac todn ty
nay déu phai ghi trén ching tir ghi s6 réi mé
ghi chép vao s6 sach.

8—38
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Néu chi ghi sai vé s6 tién khong sai vé phén
loai tai khodn ma sd tién viét sai it hon s6 dung
thi phai lap toan ty bo sung s6 thidu @6, néu
6 tién viét sai nhiéu hon s &ﬁng thi phai ghi
mot todn ty do d& giam bot s§ tidn thira. Todn
tw b5 sung hodc toén ty do ddu phai ghl trén
ching tir ghi s3 rdi méi ghi chép vao sd sach.

Chizong VI
BAO QUAN CHUNG TU SO SACH KE TOAN

Pitu 41. — Hang thang khi coéng viée vao 30
da xong, sd sach da duge d6i chidu, kiem soat
vd khoa sd xong, thi tdt cd cdc chimg tir k&
todn cia thang (chimg tir ghi sb va chimg tir
gdc) phai sip xép theo loai va theo tha ty thoi
gian, dong thanh quyén, géi budc cin thin,
trén. mat ngoai ghi rd:

— Tén dom vi,

— Chimng tir ké toan thing, ndm,

— So luqng vi 56 higu ching tu ghi so tir
din dén cudi,

— 86 lwgng chirng tir gdc kém theo.

Dai v ch{mg tir quy thi céin buge riéng céc
chimg U ghi s6 theo thir tyr chimg tir thu, ching
te chi.

D&i voi cae sO sich, ciac bang doi chiéu s6
phét sinh, bang tong két tai san, cac bao biéu ké
toan va cdc bang phuy v.v... cing bao quan nhu
trén (déng goi, buje, liet ké ngoai goi).

picu 4#2. — Tat ca céc chimg tir, sd sach ké
toan va cac tai lidu khac cd lién quan dén ké
toan d&u phai do phoéng ké todn caa don vi
phu trach bao quén,

Cac tai lidu nay phai duge lLrll teix trong céc
thing riéng, ta riéng hodc trong phong riéng cé
khoa cin than va phai dwoc thong k& trong
mit quyén s6 goi la «muec luc céc tai liéu ké
todn lwu tri », s& nay do k& todn truémg gid.

Pitu 43. — K& toan truong phai té chic viée
bio quan chu dédo dé tranh mat mat, hu hong
céc tai liéu k€ todn leu trir. Trudng hop xiy ra
mat mat, tha truéng don vi phai-bio trinh cho
Cong an ngay dé mé cuge diéu tra, dong thoi
phai bio cdo vai don vi k& toan cdp trén.

Khi khong c¢é sy d'ﬁng y cia k& todn trudmg
thi khong duwge ldy cac tai lidu Juu wix ra,
truong hop dédc biét muén dem ra dung ngoai
co quan, ngoai sy dong y cha ké toan irudng
phdi duwgc thit truéng don vi ky giay cho
phép.

Truge khi dem tai litu ké toan ra ngoai doo
vi, ngudi nhén tai lidgu phai ky gidy bién nhén,
trong d6 dinh thoi gian tra ; gidy bién nhén ndy

dinh kém véi gidy cho phép cta thi truéng don
vi va ghi vao s6 muec lyc tai liéu k& toan luu
trir echo dén khi tai lidu duge hoan !al lru trie”
ddy du va toan ven.

Diéu 44. — Thoi han bdo quan cac ching tir
s0 sach ké toan va céc tai lidu khae vé k& toan
theo ding diéu 31 caa diéu 1é 16 chirc ké toan
cia Nha nuée quy dinh.

Cic don vi ¢6 thé thay doéi thdi han lua tri

 nhung phai duge Téng cue ky gidy dong ¥.

Pien 45. — Cac xi nghiép, cong trwomg, lam
trudmg, cong ty, van van.. khi giai thé hodc sat
nhép vao don vi khac, don viké toan cip trénsé
quyét dinh noi luvu Wi méi cta cac chirng tir,
s0 sach k& Ltodn va cdc tai lidu khéc cé lién quan
dén cong tac ké toan ota don vi cli. Pon vi ké
toan cti phai lap bang t.hong ke thmg L vao
s sach luu trix ¢hs don vi minh, gLaU cac chung =
tir va so sach luu rix do clmg vl bang thong
ké cho co quan liu triv néu la giai theé ho¢c dcm%
vi m,m néu la sat nhdp. Ké toan LLLrO'ng, cita dmr“a
vi cap trén s& chiu trach nhiém vé viée to Bhlr(:r;
theo déi va kiém tra vige bao quan cac ching=z
tir, 86 sadch va céac tai liéu k& toin khac i.uaH
don vi. '

- DBiéu 46.
nhur : sée, phidu I.lm chi titn, céc mﬁu m an lgat@
pham van van.. don vi ké toin phai mé 50,7,
thea d&i cho tumg loai va bao quan chat g.'j‘l(.ﬁ
chu dao. *

Khi xuat dung phai duge k& toan truong plte.°°
L.lllldn, ngudti inh va ngudi phat déu phai ky

vao s6 theo dai. =
Tudn ky phai kiém ké, d8i chiéu theo ding.
ché dé kiém ké tai san cha Nha nuge. » =
: ; . v =
Chuong VI ' E

TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

Pigu 47. — Trong mdéi don vi, tha truéng va
ké toan truong dom vi chju trach nhiém to chic
viée ghi chép cong tac ké toan frong ndi bo don
vi minh ciing nhu cidc don vi phy. thude theo
ding quy dinh cia ché d chang tir va sb sach
ké toan ndy

Cudl moi thall{,, thit trl.rcrn;, don vi ¢d trach
nhiém kiém tra viée chip hanh the 18, ché do
ké toan va viéo ghi cliép ching tir so sich ké
todn trong don vi minh. .

Ké toan truomg ¢6 trach nhiém @ido duc ké

‘toan vién ngay. cang, di sédu vao nghiép vu.

Ké toan. trtr(mg, can gldo dyc phd bién cho
moi don vi, ¢4 nhdn cé lién quan mat thiét véi
cong tac ké todn cia dov® vi minh phu trach

_nhu'ng cong tic ghi chép sp sich, ching i,

gidly to cin thiét phyc vu cho cong tae ké toan.
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Pivu 48. — Can bd k& toan gilt sO sich ké
_todn nao phai chiu trdch nhiém ghi chép vao
<5 sach. 36, bao dam ghi ding sw thuc véi 8
liéu tinh todn chinh xac.

Ghi chép sb sach ké toai nhdt thi€t phai cin
¢ vao chung tir ghi sd hop & Chimg tir ghi
s5 hop 18 1a chimg ti phan anh day du, dang
sw thye, ding céc thé 18, cac ché do ké toan
ctia Nha nuée va cua Tong cuc ban hanh, phii
¢6 ky duyét cha ké toan truémg va c6 da chimg
tir gdc x4c minh kém theo.

Khi vao sb, phai chi y xem xét phong ngira
viéc ghi chép hai lin cho mdt sy viée, néu ¢b
nghi vén phai gikt cdc chang tir dy lai va phan
anh cho ké toin trudng biét.

pitn 49. — D& diam bao viéc ghi chép duye
chinh xéc va kip thoi, ngéin ngira va phat hién
nhitng hién twong tham 6, lang phi vi pham
chinh sich, ch8 d0, ky luét kinh € tai chinh,
k& todn truong ¢6 trach nhiém 10 chirc huéng
didn viée ghi chép s sich, ching tir ké todn
trong don vi minh, phai kidm tra, xét duyét
ching tir trwdc khi ghi s6, riéng dsi voi cac
chéng tir thanh toan phai kiém tra va ky duyét
trudc khi thi hanh, nhim dam bao chinh xdc,
ding thd 186 va ché dé cia Nha nube.

Pitu 50. — Khi thay ddi k& toan vién, ngud
di phai ban giao chiig tir va s6 sich do minh
phu trach cho ngudi thay thé.

Phai khoa s sach dén ngay ban giao.

Phai thong ké cac chang tir (ching tir ghi sb
va_chimg tir gdc) phin ra céi nao giai quyét
xong @4 vao so céi, cai ndo chua véo sb cii con
chd gial quyeét.

Phai lap bién ban hai bén cing ky c6 ching
kién ctia ké toén trudng.

Noi dung ghi chép sb sach ké toédn trude ngay
ban giao van do ké toan vién trudc chiu trach
nhiém, k& toan vién moi chi chiu trdch nhiém
v& viée ghi chép k& tir ngay ban giao o
vé sau.

Trong truéng hop cén bd, nhéan vién ké todn
di ving trong mot théi gian ngdn cing phai
lam_tha tye ban giao nhu thé.

Pitu 51. — T4t ca cic bd phén va can b,
cong nhén: vién trong don vi ké toén, ¢6 lién
quan dé&n coéng viée k& toidn déu cé trésh nhiém
cung cép day du, kip thoi cho céng vige ké toan
nhitng chimg ti, tai “liéu gidi thich cin thiét
giip cho viéc ghi € k& toan, lap bdo cdo ké
toan theo yéu ciu vad miu quy dinh cia bd
phén k& toan.

Chuong VIII
NGUYEN TAC PHU

Ditu 52. — Ché d¢ ching tir va sé sich ké
todn nay 4p dung cho cac don vi ké toan thude
Téng cuc Lam nghiép (khéng phén biét sin
xuit, khai thac, ch& bién, vdn tai, phan phdi
vAn van...).

Cdc don vi néi trén phai lap chiang ti, so
sdch ké toé4n theo mdiu thdng nhit quy dinh
kém theo ché d¢ nay.

Néu c¢é6 diem nao chus sat véi tinh hinh dic
didm riéng cia don vi, don vi s& dé xudt y
kign d& Tong cuc nghién ctru bd sung ché dg,
khéng duge ty y sira d6i hodic tw y lam theo
v kién riéng.

Néu vi nhu cdu cia don vi thyc t& cin mé
thém s6 sdch ngodi cdc sd sdch da quy dimnh,
don vi sé lip mdiu trinh bay ly do d& Tong
cue xét duyét va dang ky sau khi da duge Bo
Tai chinh doéng v.

Diéu 53. — Ch& do nay ap dung ké tir ngay
1 thang 1 nidm 1964.

Trong qua trinh thwe hién nhimg céd nhén
hodc don vi nao thi hanh t6t thi dugc khen ¢
thuéng, nhimg c4 nhan hodc don vi nao khong
thi hanh nghiém chinh thi ¢6 thé bi thi hanh
ky ludt tiy theo 161 ning nhe.
Téng cye truéng Toéng cuc Lam nghiép.

NGUYEN TAO

Ha-ngi, ngay 30 thang 12 ndm 1963.
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UY BAN KIEN THIET
cO BAN NHA NUOC

THONG TU s8 47-UB.TK ngay 15.1-
1964 vé viéc tiét kiém ddt dai trong
x4y dung co ban.

awSoft

CHU NHIEM UY BAN KIEN THIET
CO BAN NHA NUOC

Kinh gt :
Cac BY, cdc nganh trung ugng,
Cac Uy ban hanh chinh, Uy ban Kién
thiét va Uy ban K& hoach cac kha,
thanh, tinh,

Ddng kinh giri :
Cac Vién va cac co quan thiét ke,
Cdc don vi kién thiét co ban,

T ngay hoa binh lap lai, nhdt la giai doan
phat trién kinh & vaA thoi ky buée diu cong



