NGUYEN LY KE TOAN.

CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG

1.1.

1.2.

Pinh nghia vé ké toan:

Theo chuin muc ké toan: Ké toan la cong viéc ghi chép, tinh toan b?mg con sd dudi hinh
thirc gia tri, hién vat va thoi gian lao dong, cha yéu dudi hinh thirc gid tri dé phan anh,
kiém tra tinh hinh vén djng cua cac loai tai san, qud trinh va két qud hoat dong san Xudt
kinh doanh, sir dung v6n va kinh phi ciia Nha nudc, cling nhu timg to chic, xi nghiép

Theo ngdn ngit doi thudng: Ké toan 1a nghé thuat thu nhan, xtr Iy va cung cép thong tin vé
toan bo tai san va sy van dong cua tai san (hay la toan b thong tin vé tai san va cac hoat
dong kinh té tai chinh) trong doanh nghiép nham cung cap nhimng thong tin hitu ich cho
viéc ra cac quyét dinh vé kinh té - x4 hoi va danh gia hiéu qua cua cac hoat dong trong
doanh nghiép.

Péi twong ké toan:

Déi tuong ké toan 1a ddi twong ma ké toan can phan anh va giam déc: D6 la sw hinh thanh, va sw
bién dong cua tai san trong qua trinh hoat dong cia don vi .

Tai san va sy bién d()ng clia tai san hoan toan c6 thé tinh ra bang tién. Do vay, dé don gian
va dé hiéu, c6 thé noi rang: Tat ca nhiing gi thudce quyén quan ly va st dung cia don vi c6
thé biéu hién dudi hinh thic tién té déu 1a ddi twong ma ké toan can phai phan 4nh va giam
dbc

bé lam sang to va cu thé hoa dbi tuong cua ké toan ta co thé léy hoat dong cu thé ciia mot
doanh nghiép san xuit dé minh hoa. Trudc hét, dé tién hanh hoat dong thi doanh nghiép
can phai c6 va dang c6 loai tai san hiru hinh va v6 hinh nhu sau:

* Nha ctra, may moc, thiét bi, kho tang, phuong tién van tai

» Cac loai nguyén vat li€u (nguyén vat liéu chinh, vat liéu phy, nhién li€u...)

* Cong cuy, dung cu nhé

« Hang ho4, thanh pham

+ Tién mat

« Tién giri ngan hang

« Céc loai chimg khoén (c6 phiéu, trai phiéu)

« Céc khoan ma cac don vi va ca nhan thiéu no doanh nghiép: Phai thu ctia khach hang, tam ung,
phai thu khac...

« Céac khoan thudc vé loi thé cira hang, béng phat minh, sang ché, nhan hiéu thuong mai...

1.3.

Cac loai tai san trén thuong xuyén vén dong, thay d6i trong qué trinh san xuat kinh doanh
ctia doanh nghiép. Viéc cung cip thong tin ddy du, chinh xac va kip thoi sd hién c6 va su
van dong cua tung loai tai san da néu trén 1a ndi dung co ban cta cong vige ké toan. Nhu
vay rat ra két luan: Tieng loai tai sin va sw vin dng ciia né trong qud trinh sin xudt
kinh doanh la déi twong cu thé ma ké todn phdi phin dnh va giam déc

Céc loai tai san néi trén duogc hinh thanh tir nhiéu nguén khac nhau va dugc phan thanh cac
loai cht yéu 12 nguén vén chii s¢ hivu va ng phii tri .

Chitc ning nhiém vu caa ké toan:
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Quan sat, thu nhan va ghi chép mot cach c6 hé thdng hoat dong kinh doanh hang ngay céc
nghi¢p vu kinh té phat sinh va cac su kién kinh té khac nhu: giam sat, thuc hi¢n cac khoan
thu chi, tién giri ngan hang, tinh toan gia thanh san xuat, kiém tra va lap nhap kho hang
mua, xuét kho ban hang, tinh luvong nhan vién...
Phan loai cac nghiép vu va su kién kinh té thanh cic nhém va cac loai khac nhau, ghi vao
s6 ké toan dé theo ddi mot cach co hé théng su bién dong cua tai san va ngué)n von kinh
doanh trong doanh nghiép
Téng hop cac théng tin di phéan loai thanh cac bao cdo ké toan (Bao cdo tai chinh va céc
béo cdo quan tri), phan tich tai chinh tir cac s liéu ké toan dé tu van cho ngudi ra cac
quyét dinh (Giam ddc, kinh doanh, nha dau tu...)
Thuc hién cac cong viée lién quan dén quyén va nghia vu ndp thué ciia doanh nghiép: ké
khai thué GTGT, thué TNDN, thué TNCN va cac loai thué khac hang thang, hang quy,
hang nam.

Tom lai, K€ toan sé lam cac cong viéc sau:

X/

L)

*

Thu nhan: Ghi chép lai cac hoat dong kinh té vao cac chung tir ké toan.

% X ly: Hé thong héa cac thong tin tir ching tir ké toan vao s6 sach ké toan.

7/
°

Cung cap: Tong hop sb lidu dé lap cac bao céo ké toan.

Va dugc thuc hién qua cac trin tw sau: Lap chung tu — Kiém ké — Tinh gia cac d6i twong ké toan
— Tinh gia thanh — Mo tai khoan — Ghi s6 kep — Lap bao cao tai chinh

1.4.

1.5.

Yéu cau ké toan
Phan anh diy da nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh vao ching tir ké toan, s6 ké toan va
BCTC.
Phan 4nh kip thoi, dung thoi gian quy dinh thong tin, s6 lidu ké toan.
Phan anh 10 rang, dé hiéu va chinh xac thong tin, s6 lidu ké toan.
Phan 4nh trung thuc hién trang, ban chét sy viée, noi dung va gia tri cua nghi¢p vu kinh té,
tai chinh.
Thong tin, s6 lidu ké toan phai duoc phan anh lién tyc tir khi phét sinh dén khi két thiic hoat
dong kinh té, tai chinh, tir khi thanh 1ap dén khi cham dut hoat dong ctiia don vi ké toén; so
li¢u ke todn phan anh ky nay phai ké ti€p theo so liéu ke toan cua ky trudc.
Phan loai, sép Xép thong tin, sb liéu ké toan theo trinh tu, c6 hé théng va co thé so sanh
duoc.

Nguyén tac ke toan
Gid goc: Gia tri ciia tai san duoc tinh theo gia gbc, bao gébm chi phi mua, bdc xép, van
chuyén, lap rap, che bién va cac chi phi lién quan truc tiép khac dén khi dua tai san vao
trang thai san sang su dung.
Nhdt quén: Cac quy dinh va phuong phap ké toan da chon phai dugc ap dung nhit quan

trong ky ké toan nam; truong hop co su thay dbi vé cac quy dinh va phuong phap ké toan
da chon thi don vi ké toan phai giai trinh trong BCTC.

Don tich: Moi nghi€p vu kinh té, tai chinh cua doanh nghiép lién quan den tai san, ng phal
tra, ngudn von chu so huru, doanh thu, chi phi phai duoc ghi s ké toan vao thoi diém phat



1.6.

1.7.

a.
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sinh, khong cin cu vao thoi diém thuc té thu hodc thuc té chi tién hoic twong duong tién,
nhim phan anh tinh hinh tai chinh cua doanh nghiép trong qua khu, hién tai va tuong lai.
Lién tuc: Bao cao ta1 chinh phai duoc lap trén co so gia dinh la doanh nghiép dang hoat
dong lién tuc va se tlep tuc hoat dong kinh doanh binh thuong trong twong lai gan, nghla la
doanh nghi¢p khong co y dinh cung nhu khéng budc pha1 ngung hoat déng hogc phai thu
hep dang ke quy md hoat dong cua minh. Truong hop gia dinh hoat dong khong lién tuc thi
bao cao ta1 chinh phai lap trén mot co so khac va phai giai thich co so da su dung dé lap
bao cao tai chinh.

Phi hop: Viée ghi nhan doanh thu va chi phi phai phu hop voi nhau. Khi ghi nhan mot
khoan doanh thu thi phai ghi nhan mot khoan chi phi trong ung co lién quan dén viéce tao
ra doanh thu do, doanh thu cta ky nao duoc ghi nhan vao ding ky do.
Than trong: Than trong la viéc xem xet, can nhic, phein doan can thiét dé lap cac woc tinh
ké toan trong cac diéu kién khong chic chan. Nguyén tic than trong doi hoi:

% Phai lap cac khoan du phong nhung khong 1ap qua lon;

< Khong danh gia cao hon gia tri cua cac tai san va cac khoan thu nhap;

% Khong danh gia thap hon gia tri cua cac khoan no phai tra va chi phi;
Doanh thu va thu nhap chi duwoc ghi nhan khi co bang chung chic chan vé
kha ning thu duoc loi ich kinh té, con chi phi phai duoc ghi nhan khi co
bang chung vé kha ning phat sinh chi phi.

L X4

X3

%

3

%

Trong yéu: Thong tin duoc coi la trong yéu trong trrong hop néu thiéu thong tin hoic thiéu
chinh xéc cua thong tin dd co thé lém sai 1éch déng ké bao cao tai chinh lam anh hu’(;rng
dén quyet dinh kinh te cua nguoi su dung bao cao tai chinh. T1nh trong yeu phu thudc vao
d6 lon va tlnh chat cua thong tin hodc cac sai sot duoc danh gia trong hoan canh cu thé.
Tinh trong yéu cua thong tin phai duoc xem xet trén ca phuong dién dinh luong va dinh
tinh
Pon vi tinh sir dung trong ké toin
Pon vi tién té 1a déng Viét Nam

Trong truong hop nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh 1a ngoai t¢, phai ghi theo nguyén t¢
va dong Viét Nam theo ty gia hdi doai thuc té hodc quy doi theo ty gia hbi dodi. D6i voi
loai ngoai t¢ khong co ty gia héi doai voi ddng Viét Nam thi phai quy d6i thong qua mot
loai ngoai té c6 ty gia hdi doai véi dong Viét Nam.

Pon vi ké toan chu yéu thu, chi béng ngoai t¢ thi duoc chon mot loai ngoai t¢ do B Tai
chinh quy dinh lam don vi tién t€ dé ké toan, nhung khi 1ap BCTC st dung tai Viét Nam
phai quy doi ra dong Viét.

Pon vi hién vat va don vi thoi gian lao dong 1a don vi do ludong chinh thirc ciia Cong hQa
xa hoi chu nghia Viét Nam; truong hop c6 st dung don vi do luong khac thi phai quy doi
ra don vi do ludong chinh thic cua Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

Ky ké toan
Ky ké toan gom ky ké toan nam, ky ké toan quy, ky ké toan thang va duoc quy dinh nhu
sau:
Ky ké toan nidm 1a 12 thang, tinh tir diu ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 nim
dwong lich. Pon vi ké toan ¢ dic thu riéng vé t chirc, hoat dong dugc chon ky ké toan
nim 1a 12 thang tron theo nim duong lich, bat dau tir dau ngay 01 thang dau quy nay dén
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1.9.
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hét ngay cudi cung cua thang cudi quy trudc ndm sau va théng bao cho co quan tai chinh
biét;

Ky ké toan quy la ba thang, tinh tur dau ngay 01 thang dau quy dén hét ngay cudi cling cia
thang cuoi quy;

Ky ké toan thang 1a mot thang, tinh tir dau ngay 01 dén hét ngay cudi ciing cua thang.

Ky ké toan cuia don vi ké toan méi duoc thanh 1ap duoc quy dinh nhu sau:

Ky ké toan dau tién cta doanh nghiép méi dugc thanh 1ap tinh tir ngay dugc cap Gidy
ching nhan dang ky kinh doanh dén hét ngay cudi cing ciia ky ké toan nim, ky ké toan
quy, ky ké toan thang theo quy dinh tai khoan a muc 1.5 néi trén;

Ky ké toan dau tién cua don vi ké toan khac tinh tir ngay c6 hiéu luc ghi trén quyét dinh
thanh 1ap dén hét ngay cuoi cung cua ky ke toan nam, ky ké toan quy, ky ké toan thang
theo quy dinh tai khoan a muc 1.5 néi trén.

Pon vi ké toan khi chia, tach, hop nhat, sap nhap, chuyén doi hinh thirc s hiru, giai thé,
cham dirt hoat dong hodc pha san thi ky ké toan cudi cing tinh tir diu ngay ky ké toan nim,
ky ké toan quy, ky ké toan thang theo quy dinh tai khoan a myc 1.5 néi trén dén hét ngay
trude ngdy ghi trén quyét dinh chia, tich, hop nhét, sap nhap, chuyén doi hinh thtrc s& hiru,
giai thé, cham dut hoat dong hodc pha san don vi ké toan c6 hiéu lyc.

Truong hop ky ké toan nam dau tién hoic ky ké toan nim cudi ciing c6 thoi gian ngin hon
chin muoi ngay thi dugc phép cong (+) véi ky ké toan nam tiép theo hodc cong (+) voi ky
ké toan nam trudc d6 dé tinh thanh mot ky ké toan nam. Ky ké toan nam dau tién hoic ky
ké toan nam cudi cing phai ngin hon mudi lim thang.

Yéu ciu ngudi lam ké toan
Trung thyc: Ké toan vién phai cung cap cac thong tin trung thyc vé hoat dong tai chinh ctia
don vi dé dbi tuong str dung thong tin dé ra quyét dinh ding dan.

Ké toan vién khong truc t1ep thyc hién hoat dong d6 nhung phai c6 nghia vu cung cap
thong tin ding dan vé né giong nhu “Nguoi viét sir khong 1am ra lich st, nhung quyét
khong cho lich st bude qua dau”

Can than: Nghe nay ludn gan lién véi tai liéu, sb sach, glay to trong do chira dyng nhimg
con s6 “biét n6i” vé tinh hinh tai chinh ciia don vi vi vay ké toan vién phai can than trong
viéc giit gin tai liéu ciing nhu tinh toan nhiing con sd dé lam sao chung “néi” dung nhat vai
nguoi st dung thong tin

Ngoai ra nghé ndy van doi héi c6 su ning dong, sang tao, ¢ kién thirc tong hop dé phan
tich danh gia tham muu cho nguoi st dung thong tin dé ra cac quyét dinh dung dan.

Ke toan tai chinh va ke toan quan tri

a. Ké toan o don vi ké toan gom ké toan tai chinh va ké toan quan tri.

b. Khi thuc hién cong viéc ké todn tdi chinh va ké todn quan tri, don vi ké todn phai
thyc hién ké toan tong hop va ké todn chi tiét nhw sau:

Ké toan tong hop phai thu thap, xu ly, ghi chep va cung cép thong tin tong quat vé hoat

dong kinh té, tai chinh ctia don vi. Ké toan tong hop st dung don vi tién té dé phan anh tinh
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hinh tai san, nguon hinh thanh tai san, tinh hinh va két qua hoat dong kinh té, tai chinh cta
don vi ké toan;

Ké toan chi tiét phai thu thap, xtr Iy, ghi chép va cung cip thong tin chi tiét bang don vi tién
t€, don vi hién vat va don vi thoi gian lao dong theo tung d6i trong ké toan cu the trong
don vi ké toan. Ké toan chi tiét minh hoa cho ké toan tong hop. S6 liéu ké toan chi tiét phai
khdp ding véi s6 lidu ké toan tong hop trong mot ky ké toan.

1.10. Cic hanh vi bi nghiém cim

Gid mao, khai man, thoa thuan hoac ép budc nguoi khac gia mao, khai man, téy x0a tai liéu
ké toan.

Cé y, thoa thuan hodc ép budc nguodi khac cung cép, xac nhan thong tin, s6 lidu ké toan sai
su that.

bé ngoai s6 ké toan tai san ctia don vi ké toan hodc tai san lién quan dén don vi ké toan.
Huy b6 hodc ¢d ¥ lam hu hong tai liéu ké toan trudce thoi han luu trir quy dinh tai Didu 40
cua Luat K& toan.

Ban hanh, cong bb chuan muc ké toan, ché do ké toan khong ding thim quyén.

Loi dung chuc vy, quyén han de doa, tru dap nguoi lam ké toan trong viéc thyc hién cong
viéc ké toan.

Nguoi c6 trach nhiém quéan 1y, diéu hanh don vi ké toan kiém lam ké toan, thu kho, thi quy
hozc mua, ban tai san, trir doanh nghiép tu nhan, ho kinh doanh ca thé.

B tri nguoi lam ké toan, nguoi lam ké toan truong khong du tiéu chuéan, diéu kién theo
quy dinh tai Piéu 50 va Piéu 53 cua Luat K& toan.

Céc hanh vi khac vé ké toan ma phép luat nghiém cam

CHUONG II. CHUNG TU KE TOAN

2.1.

Khai niém
Chling tu ké toan 1\51 nhl‘}ng chung minh bang gidy to vé nghiép vu kinh té tai chinh da phat
sinh va thuc su hoan thanh.
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Ching tr ke toan 1a khau dau ti€n cua qua trinh ké toan c6 tac dung:
% Chitng minh cho cac nghiép vu kinh té phat sinh
% Can ctr dé ghi s6 ké toan
% Co so kinh té dé giai quyét moi su tranh chép, khiéu nai, t6 cdo

% Quan Iy giam sat qua trinh kinh té.

2.2.  Noi dung chirng tir ké toan

a.

Chtng tir ké toan phai ¢ cac nodi dung chu yéu sau day:

Tén cta ching tir ké toan;

S hiéu ctia ching tir ké toan;

Ngay, thang, nam 1ap chimg tir ké toan;

Tén, dia chi cta don vi hodc ca nhan 1ap chtng tir ké toan;

Tén, dia chi cia don vi hodc c4 nhan nhan chung tr ké toan;

Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

Sé lugng, dO’l’l gia va $6 vtién cua nghiép Vu‘kinh ’té, téi‘ chinh ghi b?mg $6; téng sb tién cua
chung tir ke toan dung dé thu, chi tién ghi bang s6 va bang chir;

Chir ky, ho va tén cua ngudi 1ap, nguoi duyét va nhimg ngudi c6 lién quan dén ching tir ké
toan.

Ngoai nhitng n6i dung chu yéu cua chimg tir ké toan noi trén, chimg tir ké toan cé thé c6
thém nhiing ndi dung khéc theo tirng loai chung tir.

2.3. Lap chirng tir ké toan

Céc nghi¢p vu kinh’té', tai chinh phat sinh lién quan dénNhoat dong cua don vi ké toan déu
phai 1ap chimg tir ke toan va chi duoc 1ap mot 1an cho moi nghiép vu kinh t€, tai chinh phat
sinh, theo dung mau quy dinh

Khéng dugce viét tat khong dugc tdy xba, stra chita ching tur; chd trong phai gach chéo;

Khi viét sai vao mau chung tir ké toan thi phai huy bo bing cach gach chéo vao chimg tir
viét sai.

Chtng tir ké toan phai duoc 1ap du sd lién quy dinh.

Chtng tir ké toan duoc 1ap dudi dang chimg tir dién tir phai tuén theo quy dinh. Chung tir
dién tur phai dugc in ra gidy va luu trir.

2.4. Ky chirng tir ké toin

Chtng tir ké toan phai c6 du chit ky theo chirc danh quy dinh. Riéng ching tir dién tir phai
co chir ky dién tir theo quy dinh ctua phap luat.

Chir ky trén chimg tir ké toan phai dugc ky bang but bi hogc but myc. Khong duge ky
ching tir k€ toan bang myc do, bang but chi hodc dong dau chir ky khac san.

Chir ky trén chung tir ké toan ctia mot nguoi phai thdng nhat va giéng voi chir ky da dang
ky theo quy dinh, truong hop khong dang ky chit ky thi chir ky 1an sau phai khop voi chir
ky cac lan truoc do.

Chir ky cta nguoi dimg dau don vi (Pai dién phap luat hoac dugc uy quyén tir dai dién
phap luét) phai dung theo trén DKKD, cua ké toan truong phai theo dang ky voi Cong ty
hodc nguoi dai dién’theo phép luat, chir ky cia ké toan vién trén chung tir phai giong chir
ky da dang ky voi ke toan trudng.
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Cac chung tir chi c6 gia tri phap 1y khi c¢6 chir ky dai dién cta Phap lut hodc ty quyén cua
dai dién phap luat. Nguoi dugce Gy quyén cua dai dién phap luat khong dugc thira uy quyén
lai.
Chir ky ctuia Ké toan trudng, ké toan vién, tha quy, tha kho can phai duoc ding ky mau véi
Nguoi dai dién phéap luat va luu tai doanh nghiép.

2.5. Dich chirng tir ké toan ra tiéng Vit

Chumng tir ké toan phat sinh ¢ ngoai lanh tho Viét Nam ghi bang tiéng nudc ngoai, khi sir
dung dé ghi s6 ké toan & Viét Nam phai duoc dich ra tiéng Viét.

Cac chung tu it phat sinh thi phai dich toan b chimg tir. Cac chumg tir phat sinh nhiéu lan
thi phai dich cac ndi dung chu yéu theo quy dinh ctia B Tai chinh.

Ban dich chimg tir ra tiéng Viét phai dinh kém voi ban chinh bang tiéng nudc ngoai.

2.6. Cac loai chirng tir

Chirng tir ké todn bdt bugc: 13 miu chimg tir ddc biét c6 gia tri nhu tién gdm: Séc, Bién

lai thu tién, Tin phléu Trai phléu Cong trai, hoa don GTGT va cac loai chimng tur ké toan
bat bude khac. Mau ching tir bat budc do co quan nha nude 6 tham quyén quy dinh ndi
dung, két cAu mau ma cac don vi ké toan phai thyc hién dung vé biéu mau, ndi dung,
phuong phap ghi cac chi tiéu va ap dung théng nhat cho cac don vi ké toan hodc timg don
vi ké toén.
Chitng tir ké todn hwéng dén: 13 miu chimg tir ké toan do co quan nha nuéc co tham
quyén quy dinh; ngoai cac n6i dung quy dinh trén mau, don vi ké toan co thé bd sung thém
chi tiéu hodc thay d6i hinh thirc miu biéu cho phu hop vé6i viée ghi chép va yéu cau quan 1y
cua don vi.

Chitng tir dién tir: Chimg tir dién tr duogc coi 1a chimg tir ké toan khi ¢6 cac ndi dung trén
va duogc thé hién dudi dang dir liéu dién tr, duoc ma hoa ma khong bi thay doi trong qua
trinh truyén qua mang may tinh hodc trén vit mang tin nhu bing tir, dia tir, cac loai thé
thanh toan., dugc bdo mat va dang ky st dung theo quy dinh chét ché ctia Phap luét. Luc
hach toan ké toan c6 thé in chimg tir dién tir ra chtng tir gidy c6 gia tri luu giit dé ghi so,
theo ddi, kiém tra... nhung khong c6 gié tri thanh toan hay giao dich.

DANH MUC CHU'NG TU KE TOAN

2 . . PO. BAT | HUONG
TEN CHUNG TU SO HIEU BUOC DAN
A- CHUNG TU KE TOAN BAN HANH THEO Qb
1 5/2006/QE?-BTC
I/ Lao dong tién luong

1 Bang chdm cong 0la-LDTL X
2 Bang chdm cong lam thém gio 01b-LDTL X
3 Bang thanh toan tién luong 02-LDBTL X
4 Bang thanh toan tién thuong 03-LDTL X
5 Gidy di duong 04-LDTL X
6 Phiéu xac nhan san pham hoic cong viéc hoan thanh 05-LBTL X
7 Bang thanh toan tién lam thém gio 06-LDTL X
8 Bang thanh toan tién thué ngoai 07-LBTL X
9 Hop dong giao khoan 08-LDBTL X
10 Bién ban thanh ly (nghiém thu) hop dong giao khoan 09-LbTL X
11 Bang ké trich ndp cac khoan theo luong 10-LDTL X
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12 Bang phan bo tién lwong va bao hiém xa hoi 11-LDTL X
11/ Hang ton kho

1 Phiéu nhap kho 01-VT X
2 Phiéu xuat kho 02-VT X
3 Bién ban kiém nghiém vat tu, cong cu, san phém, hang 03-VT

hoa X
4 Phiéu bao vat tu con lai cudi k}‘l 04-VT X
5 Bién ban kiém ké vit tu, cong cu, san phém, héng hoa 05-VT X
6 Bang ké mua hang 06-VT X
7 Bang phan bd nguyén liéu, vat li¢u, CCDC 07-VT X

I1I/ Ban hang
1 Bang thanh toan hang dai ly, ky gui 01-BH X
2 The quay hang 02-BH X
IV/ Tién t¢

1 Phiéu thu 01-TT X

2 Phiéu chi 02-TT X

3 Gidy dé nghi tam ung 03-TT X
4 Giay thanh toan tién tam ung 04-TT X
5 Gidy dé nghi thanh toan 05-TT X
6 Bién lai thu tién 06-TT X

7 Bang ké vang, bac, kim khi quy, da quy 07-TT X
8 Bang kiém ké quy (dung cho VND) 08a-TT X
9 Bang kiém ké quy (dung cho ngoai t¢, vang bac...) 08b-TT X
10 Bang ké chi tién 09-TT X

V/ Tai san ¢ dinh
11 Bién ban giao nhan TSCD 01-TSCDH X
12 Bién ban thanh ly TSCD 02-TSCP X
13 Bién ban ban giao TSCD sua chua lon hoan thanh 03-TSCb X
14 Bién ban danh gia lai TSCD 04-TSCD X
15 Bién ban kiém ké TSCD 05-TSCP X
16 Bang tinh va phan bo khau hao TSCD 06-TSCD X
B. CHUNG TU BAN HANH THEO CAC VAN BAN
PHAP LUAT KHAC

17 Giay chung nhan nghi 6m huong BHXH X
18 Danh sach nguoi nghi huong tro cap 6m dau, thai san X
19 Hoa don Gia tri gia ting 01GTKT-3LL | x

20 Hoa don ban hang thong thuong 02GTGT-3LL | x

21 Phiéu xuat kho kiém van chuyén noi bd 03 PXK-3LL | x

22 Phiéu xuat kho hang gui dai ly 04 HDL-3LL | x

23 Hoa don dich vu cho thué tai chinh 05 TTC-LL | x

24 Being ké thu mua haing hoa mua vao khong co hoa don 04/GTGT X

2.7. Quan ly, sir dung chirng tir ké toan
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Thong tin, s6 li€u trén chimng tir k& toan la can cur d€ ghi s6 ke toan, do v@y cac doanh
nghiép phai sit dung mau chung tir ké todn da dugc Bo Tai chinh quy dinh trong ché d ké
toan, khong dugc stra chita biéu mau bat budc.
Chung tir ké toan phai dugc sip xép theo ndi dung kinh té, theo trinh tu thoi gian va bao
quan an toan theo quy dinh cua phap luét, khong dugc hu hong, muc nat. Sec va gidy to co
gi4 phai quan ly nhu tién.
Biéu mau ching tur ké toan bit budc do Bo tai chinh hoidc don vi duogc Bé tai chiph uy
quyén in va phat hanh phai in dung theo mau va chap hanh theo quy dinh vé quan 1y an chi
cua Bg Tai chinh
Chi co quan nha nudc co thAm quyén mdi c6 quyén tam giit, tich thu hodc niém phong
chtng tir ké toan. Truong hop tam gitr hodc tich thu thi co quan nha nudc c6 tham quyén
phai sao chup chimg tir bi tam gif, bi tich thu va ky xac nhan ’tren ching tir sao chup; dong
thoi 1ap bién ban ghi 10 1y do, so lugng tirng loai ching tir ké toan bi tam gitr hodc bi tich
thu va ky tén, dong dau.
Co quan c6 tham quyén niém phong chimg tur ké toan phai lap bién ban, ghi r6 ly do, sO
luong tirng loai chung tir k€ todn bi niém phong va ky tén, dong dau.

CHUONG III. TAI KHOAN KE TOAN

3.1.

Dinh nghia:

Tai khoan ké toan ding dé phan loai va phan anh lién tuc c6 hé thong timg ddi twong ké
toan riéng bi¢t qua cac nghi¢p vu kinh té phat sinh trong doanh nghiép.

Theo quyét dinh 48/2006/QD/BTC gém c6 51 Tai khoan cip 1 va 62 tai khoan cép , 5 tai
khoan ngoai bang
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- Theo quyet dinh 15/2006/QB/BTC goém c6 68 tai khoan capl va 122 TK cap 2, 6 tai khoan
ngoai bang.
- Trong thuc té cong tac ké toan, tai khoan duoc thé hién trong cac to s6 bao gém 2 ¢ot chu
yeu la cdt No va cdt Co va cac cdt khac lién quan

Chung tu Dién giai Tai khoan S6 tién
sé Nedy doi ung No Co

- Trong hoc tip ngudi ta so dd hoa tai khoan theo hinh thirc chit “ T “ nhu sau:

Tai khoan

Phat sinh Ng Phat sinh C6

¢ Bén trai goi 1a bén Ng
% Bén phai goi 1a bén Co
- No, C6 chi mang tinh quy wdc, khong c6 ham y vé kinh t& (No khong ¢ nghia 1a c6 nghia
vu phai tra hay C6 khong c6 nghia 1a ¢6 dugc, nhan duoc)

- Khi ghi chép vao tai khoan ké toan can phai tuan thu nguyén tic sau:
s Cac nghiép vu gay nén su van dong tang/giam tap hgp mot bén va bén con lai tap
hop cac nghiép vu gdy nén sy van dong giam/ting cua ddi trong phan anh
% Ghi No mot tai khoan 1a ghi mot sd tién vao bén No tai khoan d6. Va tuong tu véi
bén Co
3.2. H@ théng tai khoan: (danh muc kém theo)
3.3. Phan loai tai khoan
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3.3.1. Phdan logi tai khodn theo ngi dung kinh té

+ Tai khoan tai san (loai 1 va 2): Péu c6 s6 dw No' (Ngoai trir Tai khoan : 131, 138, 141 - 1a loai
tai khoan ludng ’tinh, cO thé c6 s0 du No hodc so du Co va tai khoan déc biét nhu khau hao, du
phong ludn cd s6 du bén co6): phan anh su van dong cac loai tai san ngan han va dai han ctia doanh
nghiép

Tai khoan tai san

(vbn)
S6 du dau ky
Cong PS N Cong PS ¥
S6 du cudi ky

86 dw cudi ky = S6 dw diu kyp + so phdt sinh no - sé phdt sinh cé
+ Tai khoan ngudn vén (loai 3 va 4 ): Péu ¢6 sé du C6 (Ngoai trir TK Loai 3 nhu tai khoan: 331,

333, 334, 338 la tai khoan ludng tinh c6 thé c6 du ng hoic du c6) phan anh sy vén dong cac khoan
no phai trd va ngudn von chu s¢ hitu ciia doanh nghi€¢p (nguon hinh thanh tai san)

Tai khoan Ngudn von

S6 du dau ky
Cong PS Cong PS D

S6 du cudi ky
S6 dw cudi ky = So6 dw dau ky + so phdt sinh cé - so phdt sinh no
Tai khoan loai 6,8

+ Tai khoén loai 5 dén loai 9 : Khong ¢6 s6 du phin 4nh qua trinh hoat dong san xuét kinh
doanh cua doanh nghiép - Cac TK nay khong £o6 so du

Céc tai khoan dau 6,8 13 céc tai Wi phi, £6 k\'ét\céu{éilg tai khoan tai san

Cong PS N Cong PS W
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Céc tai khoan dau 6,8 13 cac tai khoan thu nhap, c6 két cau gidng tai khoan nguén von

Tai khoan loai 5,7

~

Cong PS Cong PS N

(Chu y: Riéng cac tai khoan 521, 531, 532 la nhiing tai khoan diéu chinh giam cho doanh thu nén
c0 ket cau nguoc véi tai khoan doanh thu)

Tai khoan lai 9 ding dé tinh toan, xac dinh két qua hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép trong
mdt ky, khong tuan thi nguyén tic ghi ting hay ghi giam mot bén ma hai bén tai khoan ctng phan
anh d6i tuong kinh doanh nhung véi hai cach dénh gia khac nhau, chénh léch giira hai cach danh
gia 1a két qua hoat dong kinh doanh.

Tai khoan loai 9
Tqén bd qhi phi hoat dong kinh doanh Tqén bd t}lu 13h'$1p hoat dong kinh doanh
Két chuyén lai Két chuyén 16
Cong PS Cong PS

+ Tai khoan ngoai bang: Phan anh cac tai san hién co tai doanh nghiép nhung khong thudc quyén
sO htru cua doanh nghiép nhu hang héa nhan gia cong, nhan ky gui... hodc cac ngoai t¢, ng kho
doi da dugc xu ly
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Minh hoa 1 chu trinh san xuat kinh doanh, dich vu qua cac so d6 sau dé hiéu thém céc loai TK nao
khong con so du trong ky

BANG CAN POI KE TOAN

Loai Tai Khodn 1: TAI SAN NGAN HAN |Loai Tai Khoan 3: NO PHAI TRA

Loai Tai Khodn 2: TAI SAN DAI HAN Loai Tai Khoan 4: VvON CHU s& HUU

T&ng cdng TAI SAN = Téng céng NGUON VON

3.3.2. Phén logi tai khodn theo mirc dj tong hop

+ Loai tai khoan tong hop: 14 loai tai khoan ké toan duoc dung dé phan anh cac ddi tuong ké toan
mang tinh tong hop ma qua dé cé thé tinh toan va rat ra cac chi ti€u kinh t€ tong hop (nguyén vat
liéu, TSCD HH), viéc ghi chép dugc su dung bang thude do gia tri.

+Loai tai khoan chi tiét: 13 tai khoan ké toan duoc sir dung dé ghi chép mot cach ti mi chi tiét cac
doi tugng da duoc theo doi trén tai khoan tong hgp nhu don gid, so lugng, doi tugng cong no...

Mobi quan h¢ giira tai khoan tong hop va tai khoan chi tiét:

Viéc ghi chép phan anh tién hanh mot cach dong thoi & ca tai khoan tong hop va tai khoan
chi tiét, s6 liéu phai phu hop véi nhau.

S6 du (dau ky hodc cubi ky) cia tai khoan tong hop bang tong sé du (dau ky hodc cudi ky)
cua céc tai khoan chi tiét.

S6 phat sinh ting, giam trén tai khoan tong hop bang tong s6 phét sinh ting, giam trén cac
tai khoan chi tiét.

Giita cac tai khoan tong hop c¢6 quan hé ddi g véi nhau, nhung giira tai khoan chi tiét va
tai khoan chi tiét khong c6 quan hé ddi tmg vi chiing ciing phan anh mét hién tuong kinh té
phat sinh cta cing mot ddi twong ké toan.

3.4. Pic diém cia tai khoan

Tén goi cua TK phu hop véi tén goi cua dbi twong ké toan ma tai khoan d6 phan anh
S6 hiéu tai khoan:

%S4 hiéu cua tai khoan cip 1 duoc ky hiéu bang 3 chit sd. Chit s6 dau chi tai khoan, chit
sO thtr 2 chi nhom tai khoan, chit s6 thir 3 chi tai khoan trong nhom.

% SO hiéu cua tai khoan cép 2 dugc ky hi¢u bﬁng 4 chir s6. 3 chit sb dAu 14 tai khoan cép
1 phai mé chi tiét, chir s6 thar 4 chi tai khoan cap 2 cua tai khoan cap 1 do.

Trong timg loai thir tw cac tai khoan ciing theo nguyén tic nhat dinh.
% Trong tai khoan phan anh tai san thi vén luu dong xép trude.

% Tai khoan phan 4nh ngudn hinh thanh tai san thi no phai tra sip xép trudc.
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- Moi tai khoan chi phan anh mét ndi dung kinh té nhat dinh va khong str dung tai khoan vira
phan &nh tai san vira phan anh nguon hinh thanh tai san
3.5. Phuwong phap déi ing Tai khoan
34.1. Khai niém
- La phuong phap dung dé ghi mot nghiép vu kinh té phat sinh vao it nhét’ hai tai khoan ké
toan c6 lién quan theo ding moi quan hé khach quan gitra cac doi tugng ke toan.

- K& toan phai sir dung phuong phap dbi Ung tai khoan vi mdi nghiép vu kinh té phat sinh
bao gio cling phan anh mdi quan hé kinh té gitra it nhét hai ddi twong ké toan.

Vidu: Nop tién mit va doanh nghiép lam vén Kinh doanh:10.000.000
No TK111  :10.000.000
Co6 TK 411 :10.000.000

3.4.2. Bon trudng hop tong quat
a) Tdang tai san dong thoi lam gidm tai san khdc mot heong twong vmg gidm

Tai san Tai san

Vi du: Mua cong cu dung cu san xuét béng tién mat: 20 triéu
No tai khoan 153: 20 triéu
Cé tai khoan 111: 20 triéu

b) Tdng Nguon von nay dong thoi lam giam Nguon von khdc mot lwong tirong iing

Nguén vén Ngudn von

Vidu: Chuyén loi nhuén nim nay sang loi nhuén nam trude: 150 triéu

Nog Tai khoan 4212: 150 triéu
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Co Tai khoan 4211: 150 triéu

¢) Tang Tai san (Von) ndy dong thoi lam tang mot Nguon von khdc bang mét lwong von

tuwong ung

Tai san Ngudn von

Vidu: Ong Nguyén Vin A ndp tién gop von qua Ngan hang : 500 triéu
No Tai khoan 112 : 500 triéu
Co Tai khoan 411: 500 triéu
d) Gidm Tai san nay dong thoi lam gidm mot Nguon von khdc bang mét lwong tuwong g

Tai khoan tai san Nguon von

Vi du: Chuyén khoan thanh toén tién hang cho cong ty A: 100 triéu

No tai khoan 331: 100 triéu
Co tai khoan 112: 100 triéu
3.4.3. Nguyén tic khi dinh khoan ké toan

- Phai xac dinh Tai khoan ghi No¢ trude Tai khoan ghi Co sau
- Dinh khoan gian don chi lién quan dén hai Tai khoan

Vi du: Rut tién giri Ngan hang vé nhap quy tién mat

No TK 111
C6 TK 112

- Dinh khoan phtc tap: La dinh khoan c6 lién quan it nhat dén ba Tai khoan

Vidu I: Mua hang vé nhap kho c6 thué VAT 10%
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No TK 156
No TK 1331
C6 TK 331
Vi du 2: Bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép

No TK 334
C6 TK 3383 (BHXH) 6%
C6 TK 3384 (BHYT) 1,5%
C6 TK 3389 (BHTN) 1%

- Khong duoc gp cac dinh khoan gian don thanh dinh khoan phirc tap vi s& kho cho cong
tac ki(f:rn tra, doi chiéu.
- Co thé tach dinh khoan phurc tap thanh dinh khoan gian don.

CHUONG 1V — SO KE TOAN
4.1. Khai niém:

La phuong tién dé ghi chép mot cach co hé thong cac nghiép vu Ké toan tai chinh phat sinh theo
thoi gian ciling nhu theo doi tugng.
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Dbi vai cong tac Ké toan, viéc quan trong nhat phai hiéu s6 sach dé phan anh kip thoi cac nghiép
vu phat sinh, nd 1a ngudn sd liéu quan trong nhat nham phuc vu cho cong viéc 1ap Béo cdo tai

chinh.

4.2. Quy trinh ghi s6 ké toin

Quy trinh K¢é toan trén s6 bao gdm 4 cong doan:

% Mo s6: Phai lva chon hinh thic ké toan theo: Nhat ky $6 cai, Nhat ky chung, NKTK

hodc ké toan trén may:

+» Khoa s0:

*» Stra chitra sai sot: theo quy dinh

*Thang bt dau mo s6: Khoa s6 2 dong

+ Dong 1: Cong phat sinh trong ky

+ Dong 2: S6 du trong ky

% Ghi so: ghi cac chimg tir ké toan vao cac so6 thich hop ting d6i tuong ké toan

*Thang 2: Tt thang thtr 2 trd di bat budc phai khoa s 4 dong

+ Dong 1: Cong phat sinh trong ky

+ Dong 2: S6 phat sinh thang trudc mang ra (dong 1 trong thang 1)

+ Dong 3: Phat sinh luy ké dén thang nay (dong 1 + dong 2)

+ Dong 4: S6 du dén thang nay

Vi du: Thang 1/2011

TK 111
10.000
5.000 2000
2000

Cong PS  15.000
S6 du 13.000

13.000

20.000

Vidu2: Thang 2/2011 30.000
Cong PS 50.008 111

PS thang trudc 15.000

Luy ké PS 65.000

S6 du thang nay ~ 43.000
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15.000
5.000

20.000
2.000
22.000

4.3. Phwong phap stra chira sai sét

Khi phat hién s6 Ké toan ghi bang tay ma c6 sai sot tuyét ddi khong dugc tiy xoa lam mat so liéu
ghi sai, ma phai stra chira theo ba phuong phép sau day:

% Phwong phap cai chinh
La phuong phép truc tiép thay thé phan gia tri sai bang phan ghi dung va thuong ap dung khi phan
ghi sai phat hién sém trude khi cong don sé luong hodc chuyén so. Theo phuong phap nay, KT
dung myuc dé gach ngang phan ghi sai va dung muc thuong ghi phan ding vao khoang tréng phia
trén bén canh ghi rd ho va tén, chit ky Ké toan truong.

Vi du:
TK 112

10.000
166:660 Chir ky

< Phwong phap ghi b6 sung
Mubn b6 sung duoc Ké toan phai lap chimg tir ghi s6 bd sung, phuong phép nay chi 4p dung khi
bo sot nghi€p vu con ) ghi thuc té va sai sot, phat hién mudn khi da cong dong s6 liéu. Thuc té
phuong phap nay KT b6 sung dinh khoan cling quan hé ddi ing véi sy chénh 1éch thiéu.
Vi dy: Rt tién giri ngan hang vé nhap quy tién mat 1a 7.500.000

Dung No TK 111 : 7.500.000
CoTK 112 : 7.500.000
Sai No TK 111 : 5.700.000

Co TK 112: 5.700.000
Ghi b6 sung
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NoTK 111 : 1.800.000
C6 TK 112: 1.800.000
(Tu 1ap chung tir ghi s6)
<> Phuong phap ghi s6 4m (d6)

Pugc sir dung khi can sir dung giam (ké ca xoa di toan bd) con s di ghi. Truong hop nay diung
but d6 dé ghi con s d6 hodc dit con sb can ghi vao trong khung hoic trong ngodc kép dé xo4 di
céc con sd ghi sai, thira, 1éch.

Vi du: bung NgTK 111  :7.500
CoTK 112 :7.500
Sai  NoTK 111  :7.600
CoTK 112 : 7.600
- Piéu chinh bit toan 4m dung but d6 ghi

111

Sai (7.600)
7.500
bung: 7.000

Ghi lai but toan ngay bao nhiéu réi diéu chinh lai.

4. Stvra chira trén may

- Truong hop ghi 10 trén may tuy theo tung truong hop cu thé dé ap dung phuong phap sura
chita. Néu chua in s thi sira chita tryc tiép trén mdy, néu sau khi in s6 thi stra chira theo ba
phuong phép trén va dong thoi stra chita trén may sau ¢6 méi dugc in sd.

- Trudng hop phat hién ké toan thiéu do sai sét truéc khi 1am bao cao tai chinh nim ma da
ndp cho co quan thué thi phai stra chita ké toan ctia nim d6 sau d6 ndp lai Bao céo tai
chinh.

- Trudng hop phat hién c6 sai s6t nhung khong trong yéu trén BCTC sau khi in s6 phai ghi
chu vao dong cuoi cia nam KT c6 bi sai sot do.

Hoc ké toan | Hoc ké toan tong hop | Hoc ké toan thuc hanh | dich vu ke
toan



http://ketoanhn.com/bai-viet/a1-23/dich-vu-ke-toan.html
http://ketoanhn.com/bai-viet/a1-23/dich-vu-ke-toan.html
http://ketoanhn.com/
http://ketoanhn.com/bai-viet/i84/hoc-ke-toan-tong-hop.html
http://ketoanhn.com/bai-viet/a3-28/hoc-ke-toan-thue.html
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