MẪU SỔ THEO DÕI TÀI LIỆU KẾ TOÁN LƯU TRỮ

(Kèm theo Thông tư số 24/2024/TT-BTC ngày 17 tháng 4 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Tài chính)

	ĐƠN VỊ:…………………..
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


SỔ THEO DÕI TÀI LIỆU KẾ TOÁN LƯU TRỮ

Phần 1. Tài liệu lưu trữ bản giấy

	Ngày tháng
	Số lưu trữ
	Số lượng tập hồ sơ lưu trữ
	Tập số
	Số lượng tài liệu có trong tập
	Họ và tên người đóng hồ sơ
	Kế toán trưởng/phụ trách kế toán ký xác nhận

	A
	B
	1
	C
	2
	D
	E

	Năm…
	
	
	
	
	

	1. CHỨNG TỪ KẾ TOÁN
	
	
	
	
	

	Ngày ...
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	Cộng ngày
	
	
	
	
	
	

	Ngày ...
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	Cộng ngày
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	Cộng tháng 1
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	Cộng tháng 12
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng chứng từ kế toán lưu trữ năm
	
	
	
	
	

	2. SỔ KẾ TOÁN (năm)
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng sổ lưu trữ năm
	
	
	
	
	

	3. BÁO CÁO
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	4. TÀI LIỆU KHÁC
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Phần 2. Tài liệu kế toán lưu trữ dưới dạng dữ liệu điện tử

	Tên thiết bị lưu trữ
	Số lưu trữ
	Số lượng thiết bị
	Nội dung các tài liệu lưu trữ trong thiết bị
	Nơi lưu trữ
	Ghi chú
	Kế toán trưởng/phụ trách kế toán ký xác nhận

	A
	B
	1
	C
	D
	E
	G

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Lưu ý:

- Phải đánh số trang từ trang đầu đến trang cuối cùng của sổ, đóng dấu giáp lai và được sử dụng trong nhiều năm.

- “Số lưu trữ” (cột B) được số đánh liên tiếp từ tập/thiết bị số 1 đến tài liệu cuối cùng trong năm theo từng loại hồ sơ.

