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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập Tự do Hạnh phúc
Hợp đồng thiết lập kế toán ban đầu
Mẫu 02 phiên bản 2026 1
Số hợp đồng [số]/2026/[mã]     Ngày ký [ngày]     Địa điểm [địa điểm]
Thiết lập hồ sơ, danh mục và quy trình kế toán cho doanh nghiệp mới thành lập hoặc mới tổ chức bộ máy kế toán.
Trước khi ký, điền các ô trong ngoặc vuông, chọn rõ phạm vi tại Phụ lục 01 và xóa lựa chọn không sử dụng. Đây là mẫu tham khảo do Kế Toán Việt Hưng biên soạn, không phải biểu mẫu bắt buộc do cơ quan nhà nước ban hành.
Các bên căn cứ Bộ luật Dân sự 91/2015/QH13, Luật Thương mại 36/2005/QH11 khi thuộc phạm vi áp dụng, Luật Kế toán 88/2015/QH13 đã được sửa đổi, bổ sung và các quy định chuyên ngành nêu tại Phụ lục 02 để thỏa thuận như sau.
Bên A bên sử dụng dịch vụ
Tên doanh nghiệp [tên đầy đủ]     Mã số thuế [mã số thuế]
Địa chỉ [địa chỉ trụ sở]
Người đại diện [họ tên]     Chức vụ [chức vụ]
Căn cứ đại diện [theo pháp luật hoặc văn bản ủy quyền số ngày phạm vi]
Đầu mối [họ tên]     Điện thoại [số]     Email [địa chỉ]
Bên B bên cung cấp dịch vụ
Tên tổ chức hoặc chủ thể kinh doanh [tên đầy đủ]     Mã số thuế [mã số]
Địa chỉ [địa chỉ trụ sở]     Người đại diện [họ tên chức vụ căn cứ]
Hồ sơ điều kiện kinh doanh và hành nghề [số ngày đơn vị cấp hoặc căn cứ phù hợp]
Người trực tiếp phụ trách [họ tên]     Hồ sơ năng lực [tham chiếu]
Đầu mối [họ tên]     Điện thoại [số]     Email [địa chỉ]
Điều 1 Thời hạn và điều kiện cung cấp dịch vụ
1.1. Từ ngày [ngày bắt đầu] đến ngày nghiệm thu dự kiến [ngày]. Phạm vi doanh nghiệp, kỳ và giới hạn khối lượng ghi tại Phụ lục 01; phần chưa chọn không mặc nhiên thuộc giá trọn gói.
1.2. B chỉ thực hiện dịch vụ kế toán khi đáp ứng điều kiện kinh doanh và hành nghề phù hợp; kiểm tra xung đột lợi ích và trường hợp bị cấm. Tổ chức dịch vụ thủ tục thuế chỉ dùng cơ chế Điều 70a Luật Kế toán cho doanh nghiệp siêu nhỏ khi có ít nhất một người có chứng chỉ kế toán viên; không áp dụng cơ chế đó cho mọi doanh nghiệp.
Điều 2 Công việc và sản phẩm bàn giao
Hai bên lựa chọn và ghi khối lượng cụ thể tại Phụ lục 01. Sản phẩm phải có kỳ, nguồn số liệu, người lập, phiên bản và định dạng bàn giao phù hợp.
	Hạng mục
	Sản phẩm hoặc bằng chứng
	Kỳ và điều kiện

	Khảo sát ban đầu
	Bản mô tả hoạt động, danh mục nghĩa vụ và hồ sơ còn thiếu
	Trong [ ] ngày làm việc

	Chính sách kế toán
	Đề xuất chế độ, năm tài chính, phương pháp và tài khoản
	A phê duyệt bằng văn bản

	Thiết lập danh mục
	Danh mục tài khoản, đối tượng, kho, sản phẩm và mã theo dõi
	Trong phần mềm [ ]

	Quy trình chứng từ
	Quy trình mua bán, thu chi, phê duyệt và lưu trữ
	Kèm phân quyền và biểu mẫu

	Hồ sơ mở đầu
	Biên bản số dư, danh mục góp vốn, tài sản và nghĩa vụ ban đầu
	Theo bằng chứng do A cung cấp

	Hướng dẫn và chuyển giao
	[ ] buổi hướng dẫn, tài liệu sử dụng và bản sao dữ liệu
	Có danh sách người được nhận



Ngoài phạm vi đã định giá
Thành lập doanh nghiệp, xin giấy phép kinh doanh chuyên ngành, kiểm toán, vận hành kế toán hàng tháng, mua phần mềm/chữ ký số và thực hiện thủ tục thuế thay A nếu chưa được giao hợp lệ.
Điểm kiểm soát riêng
Danh mục nghĩa vụ ban đầu phải được cập nhật theo thời điểm thành lập thực tế. Không mặc định đưa một khoản phí, lệ phí đã chấm dứt hoặc một thủ tục đã bị bãi bỏ vào gói dịch vụ.
Điều 3 Hồ sơ và phối hợp
3.1. Giấy đăng ký doanh nghiệp, điều lệ và hồ sơ góp vốn, thông tin ngành nghề, mô hình bán hàng, tài khoản ngân hàng, nhân sự, phần mềm và chứng từ phát sinh từ ngày thành lập. A chịu trách nhiệm về nguồn gốc, tính đầy đủ và trung thực của hồ sơ; B kiểm tra trong phạm vi chuyên môn, lập danh sách hồ sơ thiếu hoặc bất thường.
3.2. Mỗi lần giao nhận có danh mục, kỳ, số lượng, định dạng và người nhận. Hồ sơ điện tử giữ tệp gốc, dữ liệu có thể đọc và bằng chứng gửi nhận; bản scan không mặc nhiên thay thế bản gốc khi pháp luật yêu cầu.
3.3. B gửi yêu cầu bổ sung qua đầu mối được chỉ định. Nếu thiếu hồ sơ ảnh hưởng tiến độ, hai bên ghi rõ phần bị ảnh hưởng và thời gian xử lý; việc gia hạn hợp đồng không tự gia hạn thời hạn nộp hồ sơ hoặc nộp tiền theo luật.
Điều 4 Quy trình thực hiện và nghiệm thu
4.1. B tiếp nhận dữ liệu, kiểm tra, xử lý và gửi dự thảo theo các mốc tại Phụ lục 01. A phê duyệt số liệu và việc ký nộp qua người có thẩm quyền; email xác nhận nghiệp vụ không thay thế chữ ký pháp lý bắt buộc.
4.2. Trong [số] ngày làm việc từ khi nhận đủ sản phẩm, A phản hồi cụ thể nội dung đạt hoặc chưa đạt. B sửa lỗi thuộc trách nhiệm của mình trong [số] ngày làm việc; công việc phát sinh do đổi phạm vi được báo giá trước. Im lặng không được coi là chấp thuận hồ sơ thuế hoặc cho phép ký thay.
4.3. Nghiệm thu bằng biên bản hoặc xác nhận điện tử của người được giao quyền. Tiêu chí gồm đúng danh mục, kỳ, định dạng, đối chiếu và yêu cầu chuyên môn đã thỏa thuận. Nghiệm thu không xóa trách nhiệm sửa lỗi, bồi thường hoặc trách nhiệm bắt buộc theo pháp luật.
Điều 5 Giá dịch vụ thanh toán và phát sinh
	Khoản phí
	Đơn giá hoặc giá gói chưa thuế
	Khối lượng và số tiền

	Phí dịch vụ chính
	[số tiền] VND/gói
	[số lượng] × [đơn giá] = [số tiền] VND

	Hạng mục chọn thêm
	[tên hạng mục và đơn giá]
	[khối lượng] = [số tiền] VND

	Thuế và tổng thanh toán
	Thuế GTGT [thuế suất/cách tính hợp lệ]
	Thuế [số tiền]; tổng [số tiền] VND



5.1. Giá trị bằng chữ [bằng chữ]. Thuế và thời điểm lập hóa đơn áp dụng theo quy định tại thời điểm phát sinh; thỏa thuận thanh toán không được dùng để trì hoãn lập hóa đơn trái luật. Chi phí phần mềm, chữ ký số, đi lại hoặc lệ phí chỉ thu riêng nếu được A chấp thuận trước bằng văn bản.
5.2. Đợt đầu [số tiền hoặc tỷ lệ] khi [mốc]; đợt tiếp [số tiền hoặc tỷ lệ] khi [mốc]; phần còn lại [số tiền] trong [số] ngày sau nghiệm thu. Thanh toán chuyển khoản vào tài khoản [số tài khoản tên chủ tài khoản ngân hàng] của B; thay đổi tài khoản phải được kiểm chứng qua đầu mối chính thức.
5.3. Vượt giới hạn khối lượng, bổ sung kỳ cũ hoặc yêu cầu ngoài phạm vi chỉ được thực hiện sau khi hai bên chấp thuận phụ lục về giá và tiến độ. Không tự tính phí bổ sung theo một bảng giá chưa được A đồng ý.
5.4. A trực tiếp nộp thuế, bảo hiểm và các khoản phải trả của mình. Lãi chậm thanh toán phí dịch vụ theo thỏa thuận [mức và cách tính hợp pháp]; nếu không có thỏa thuận thì theo quy định pháp luật áp dụng. Phần phí không tranh chấp vẫn được thanh toán đúng hạn.
Điều 6 Quyền trách nhiệm và xử lý sai sót
6.1. A cung cấp hồ sơ, quyết định chính sách thuộc thẩm quyền, bố trí đầu mối và phê duyệt kịp thời. Người đại diện theo pháp luật của A tiếp tục thực hiện trách nhiệm của đơn vị kế toán và người nộp thuế theo luật; thuê dịch vụ không chuyển toàn bộ nghĩa vụ pháp lý cho B.
6.2. B bố trí người đủ năng lực, kiểm soát chất lượng, cảnh báo bằng văn bản về sai lệch và bảo lưu ý kiến chuyên môn. B được từ chối chỉ dẫn trái pháp luật hoặc yêu cầu làm sai chứng từ, đồng thời thông báo ảnh hưởng đến công việc đang thực hiện.
6.3. Khi phát hiện lỗi do mình gây ra, B thông báo ngay, lập phương án khắc phục và sửa trong thời hạn hai bên ghi nhận, không thu thêm phí sửa lỗi đó. B chịu trách nhiệm và bồi thường thiệt hại do mình gây ra theo pháp luật; việc A cung cấp hồ sơ không loại trừ nghĩa vụ kiểm tra và cảnh báo của B.
6.4. Tiền thuế hoặc bảo hiểm vốn phải nộp của A được phân biệt với thiệt hại do lỗi dịch vụ. Tiền phạt, tiền chậm nộp hoặc chi phí khắc phục được xem xét theo hành vi, chứng cứ, quan hệ nhân quả và phần trách nhiệm của mỗi bên. Thỏa thuận không thay đổi chủ thể bị cơ quan nhà nước xử lý.
6.5. Phạt vi phạm chỉ áp dụng nếu hai bên thỏa thuận mức [tỷ lệ]% giá trị phần nghĩa vụ bị vi phạm; khi Luật Thương mại áp dụng, tổng mức phạt không vượt giới hạn 8% của phần nghĩa vụ bị vi phạm theo Điều 301. Bồi thường và biện pháp khắc phục thực hiện theo luật; không mặc định giới hạn bồi thường bằng phí dịch vụ.
6.6. B duy trì bảo hiểm trách nhiệm nghề nghiệp khi pháp luật yêu cầu và cung cấp thông tin hợp đồng bảo hiểm [số đơn vị hạn bảo hiểm] cho A. Việc mua bảo hiểm không miễn trách nhiệm đối với công việc đã thực hiện.
Điều 7 Bảo mật dữ liệu và tài khoản điện tử
7.1. Hai bên bảo mật thông tin kinh doanh và dữ liệu cá nhân; chỉ sử dụng để thực hiện hợp đồng hoặc nghĩa vụ luật định. A xác định căn cứ xử lý hợp pháp và thông báo cho chủ thể dữ liệu khi cần. B chỉ tiếp nhận dữ liệu cá nhân sau khi có thỏa thuận xử lý; vai trò, mục đích và hạn lưu ghi tại Phụ lục 01.
7.2. B phân quyền theo người thực hiện, ghi nhận truy cập, bảo vệ tệp khi truyền/lưu và sao lưu có kiểm soát. Nhà thầu phụ, dịch vụ lưu trữ hoặc việc chuyển dữ liệu ra nước ngoài chỉ được sử dụng sau khi A chấp thuận và các bên hoàn thành điều kiện pháp luật tương ứng; không được dùng dữ liệu để tiếp thị hoặc mục đích khác.
7.3. Chữ ký số, mật khẩu và quyền giao dịch được quản lý theo phân quyền riêng, ưu tiên tài khoản được ủy quyền có thể thu hồi. Không coi bàn giao hồ sơ là giao toàn quyền sử dụng chữ ký số. Mọi thao tác ký, gửi, nộp tiền phải có căn cứ giao quyền và bằng chứng đối chiếu.
7.4. Khi phát hiện sự cố, B thông báo ngay cho đầu mối A, cô lập nguy cơ, giữ nhật ký và phối hợp khắc phục. Hai bên thực hiện thông báo cho cơ quan có thẩm quyền và chủ thể dữ liệu khi thuộc trường hợp luật định, trong thời hạn luật yêu cầu; lịch báo cáo nội bộ không làm kéo dài thời hạn đó.
Điều 8 Tạm dừng chấm dứt và bàn giao
8.1. Bên bị vi phạm gửi thông báo nêu hành vi, bằng chứng, yêu cầu khắc phục và thời hạn [số] ngày làm việc. Nếu vi phạm không được khắc phục hoặc có căn cứ luật định, bên có quyền được tạm dừng/chấm dứt và phải thông báo hợp lệ. Trường hợp B mất điều kiện hành nghề hoặc có yêu cầu thực hiện việc trái luật phải xử lý ngay phần bị ảnh hưởng.
8.2. Một bên muốn kết thúc trước hạn vì nhu cầu của mình báo trước [số] ngày và thanh toán phần công việc thực tế đã nghiệm thu; việc đơn phương phải có căn cứ phù hợp pháp luật. Hoàn lại phí cho phần chưa thực hiện sau khi đối chiếu; thiệt hại và chi phí hợp lý do chấm dứt trái pháp luật được xử lý riêng.
8.3. Bàn giao trong [số] ngày làm việc: hồ sơ gốc đang giữ, sổ, tệp có thể chỉnh sửa, bản sao dữ liệu, thông báo cơ quan nhà nước, lịch nghĩa vụ chưa hoàn thành và danh mục tồn đọng. Hai bên ký biên bản, thu hồi quyền truy cập và xác nhận vị trí lưu trữ; không giữ hồ sơ gốc để gây cản trở nghĩa vụ luật định của A.
8.4. Dữ liệu và sản phẩm riêng của A được trả cho A. Công cụ, phần mềm và giấy phép của bên thứ ba theo quyền sử dụng tương ứng. B chỉ giữ bản cần cho nghĩa vụ pháp luật hoặc giải quyết tranh chấp, hạn chế truy cập, nêu căn cứ và hạn lưu; xóa/trả các bản còn lại theo lịch thống nhất. Nghĩa vụ bảo mật tiếp tục sau khi hợp đồng kết thúc.
8.5. Bên gặp sự kiện bất khả kháng thông báo kịp thời, cung cấp bằng chứng, hạn chế thiệt hại và cùng thống nhất phương án tiếp tục. Sự kiện không tự miễn mọi nghĩa vụ hoặc kéo dài hạn thuế/bảo hiểm; hai bên thực hiện đúng thủ tục gia hạn, xử lý sự cố theo luật nếu đủ điều kiện.
Điều 9 Thông báo tranh chấp và hiệu lực
9.1. Thông báo gửi đến địa chỉ/email đầu mối ở đầu hợp đồng, có bằng chứng gửi nhận. Thay đổi giá, phạm vi, người ký hoặc điều kiện chính phải được người có thẩm quyền hai bên chấp thuận bằng văn bản hoặc thông điệp dữ liệu đáp ứng luật giao dịch điện tử.
9.2. Hợp đồng áp dụng pháp luật Việt Nam. Hai bên thương lượng trong [số] ngày kể từ thông báo tranh chấp; nếu không giải quyết được thì khởi kiện tại Tòa án có thẩm quyền theo pháp luật. Nếu chọn trọng tài, các bên ký thỏa thuận trọng tài riêng hợp lệ, xác định rõ tổ chức và phạm vi tranh chấp.
9.3. Hợp đồng có hiệu lực từ [ngày hoặc điều kiện]. Phụ lục 01 và Phụ lục 02 là bộ phận của hợp đồng; thay đổi cụ thể được ký sau chỉ sửa nội dung được nêu rõ. Điều khoản trái quy định bắt buộc được xử lý theo pháp luật, không mặc nhiên làm vô hiệu các phần độc lập còn lại.
9.4. Hợp đồng được ký thành [số] bản, mỗi bên giữ [số] bản, hoặc ký điện tử hợp lệ. Người ký xác nhận đúng thẩm quyền; đóng dấu khi pháp luật hoặc thỏa thuận hợp lệ yêu cầu. Các bên đã đọc và thống nhất nội dung trước khi ký.
ĐẠI DIỆN BÊN A	ĐẠI DIỆN BÊN B
Ký và ghi rõ họ tên chức vụ	Ký và ghi rõ họ tên chức vụ
Họ tên [ ]	Họ tên [ ]


Phụ lục 01 Thông số phạm vi và lịch thực hiện
Kèm Hợp đồng số [số] ngày [ngày]. Hai bên điền đầy đủ và ký xác nhận phụ lục trước khi bắt đầu công việc. Các mốc dưới đây là mốc thỏa thuận; phải sớm hơn hạn luật định liên quan.
	Thông số cần thống nhất
	Nội dung điền trước khi ký

	Ngày thành lập và kỳ đầu
	Ngày [ ]; kỳ kế toán đầu tiên từ [ ] đến [ ]

	Phần mềm và quyền sở hữu
	Phần mềm [ ]; bên mua giấy phép [ ]; tài khoản quản trị của A [ ]

	Phạm vi thiết lập
	[số đơn vị/kho/người dùng]; chứng từ quá khứ [ ]

	Đào tạo chuyển giao
	[số buổi]; [số giờ/buổi]; nơi/hình thức [ ]

	Lịch hồ sơ và phản hồi
	A giao đủ [ngày]; B báo thiếu [ngày]; A bổ sung/duyệt [ngày]

	Lịch sản phẩm và nghiệm thu
	B gửi dự thảo [ngày]; A phản hồi [ngày]; bàn giao [ngày]

	Xử lý dữ liệu cá nhân
	A [vai trò]; B [vai trò]; mục đích [ ]; loại dữ liệu/chủ thể [ ]

	Lưu trữ và bên được truy cập
	Nơi lưu [ ]; người được truy cập [ ]; bên phụ trợ [ ]; hạn lưu và xóa [ ]



Danh mục bàn giao cuối kỳ
[Tên tài liệu] | [kỳ] | [phiên bản] | [định dạng] | [người nhận] | [ngày nhận]. Kèm bảng tồn đọng, nghĩa vụ chưa đến hạn và quyền truy cập phải thu hồi. Danh mục chi tiết được hai bên lập khi bàn giao.
Xác nhận Bên A [họ tên ngày ký]	Xác nhận Bên B [họ tên ngày ký]
Phụ lục 02 Căn cứ và lưu ý khi sử dụng
Chốt đối chiếu 12/10/2026. Mẫu không thay thế việc kiểm tra tư cách bên cung cấp, dữ liệu của doanh nghiệp, pháp luật tại kỳ phát sinh và ngày ký thực tế. Ô trống về mức phí, ngày, khối lượng là nội dung các bên phải thỏa thuận.
Chọn chế độ kế toán đúng đối tượng và năm tài chính. Thông tư 99/2025/TT-BTC áp dụng cho năm tài chính bắt đầu từ hoặc sau 01/01/2026; không tự đổi chế độ của kỳ cũ. Doanh nghiệp nhỏ hoặc siêu nhỏ kiểm tra chế độ riêng phù hợp trước khi chọn.
Bộ luật Dân sự 91/2015/QH13 quy định về hợp đồng dịch vụ
Luật Kế toán đã sửa đổi đối chiếu VBHN 41 ngày 16/03/2026 Điều 56 58 67 68 70a
Luật Quản lý thuế 108/2025/QH15 Điều 40 và Điều 51 có hiệu lực 01/07/2026
Thông tư 109/2026/TT-BTC có hiệu lực 24/07/2026 thay Thông tư 10/2021/TT-BTC
Luật Bảo vệ dữ liệu cá nhân 91/2025/QH15 và Nghị định 356/2025/NĐ-CP từ 01/01/2026
Chế độ kế toán doanh nghiệp Thông tư 99/2025/TT-BTC Điều 31
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