CHE PO CHUNG TU KE TOAN DOANH NGHIEP

I/ QUY PINH CHUNG

1. N§i dung va miu ching tir ké toan

Ching tir ké toan ap dung cho cac doanh nghiép phai thyc hién theo ding ndi dung, phuong
phap 1ép, ky chung tir theo quy dinh cua Luat Ke todn va Nghi dinh s6 129/2004/ND-CP ngay
31/5/2004 cua Chinh phu, cac van ban phap luat khac cé lién quan dén chung tir ké toan va cac quy
dinh trong ché d¢ nay.

Doanh nghiép c6 cac nghiép vu kinh té, tai chinh dic thu chua duoc quy dinh danh muc,
mau chung tir trong ché do ké toan nay thi 4p dung theo quy dinh vé chimg tir tai ché do ké toan
riéng, cac van ban phap luat khac hoac phai dugc Bo Tai chinh chap thuén.

2. Hé thong biéu miu chirng tir ké toan

Hé thong biéu mau chimg tir ké toan ap dung cho cac doanh nghiép, gom:

- Chitng tir ké todn ban hanh theo Ché dg ké todn doanh nghiép ndy, gom 5 chi tiéu:

+ Chi tiéu lao dong tién luong;

+ Chi tiéu hang ton kho;

+ Chi tiéu ban hang;

+ Chi tiéu tién t¢;

+ Chi tiéu TSCD.

- Chitng tir ké todn ban hanh theo cdc vin ban phdp ludt khic (Mau va hudng dan 1ap ap
dung theo cac van ban da ban hanh).

3. Lép chirng tir ké toan

Moi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén hoat dong cta doanh nghiép déu
phai lap chimg tir ké toan. Chung tur ké toan chi 1ap 1 1an cho mot nghiép vu kinh té, tai chinh phat
sinh. Noi dung ching tu ké toan phai day du cac chi tiéu, phai rd rang, trung thuc véi ndi dung
nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh. Chir viét trén chimg tur phai r6 rang, khong tay xo4, khong
viét tat. S tién viét bang chir phai khop, dung voi s6 tién viét bang sb.

Chung tur ké toan phai duoc 1ap du 80 lién theo quy dinh cho mdi ching tir. Doi voi chimg tir
1ap nhiéu lién phai dugc 1ap mot 1an cho tit ca céac lién theo cing mot ndi dung bang may tinh, may
chir hodc viét 1ong bang gidy than. Truong hop déc biét phai lap nhiéu lién nhung khong thé viét
mot 1an tat ca cac lién ching tir thi c6 thé viét hai 1an nhung phai dam bao thdng nhat ndi dung va
tinh phép 1y ciia tat ca cac lién ching tir.

Céc chimg tir ké toan dugc 1ap bang may vi tinh phai dam bao noi dung quy dinh cho chimg
tir ké toan.

4. Ky chirng tir ké toan

Moi chimg tir ké toan phai co du chir ky theo chirc danh quy dinh trén ching tir méi co gia
tri thuc hién. Riéng chiing tir dién tir phai c6 chir ky dién tir theo quy dinh cua phap luat. Tat ca cac
chir ky trén chung tir ké toan déu phai ky bang but bi hodc bt muc, khéng dugc ky bang muc do,
bang but chi, chit ky trén chung tir ké toan ding dé chi tién phai ky theo timg lién. Chit ky trén
chung tir ké toan cia mot ngudi phai thdng nhat va phai giéng véi chir ky da dang ky theo quy dinh,
truong hop khong dang ky chit ky thi chir ky 1an sau phai khép véi chit ky cac 1an trude do.

Céc doanh nghiép chua c6 chiic danh ké toan truéng thi phai cir nguoi phu trach ké toan dé
giao dich v6i khach hang, ngan hang, chir ky ké toan truong duoc thay bang chir ky ctia ngudi phu
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trach ké toan cua don vi d6. Nguoi phu trach ké toan phai thyc hién dung nhiém vy, trach nhi¢m va
quyén quy dinh cho ké toan truong.

Chir ky cua nguoi dung dau doanh nghiép (Tong Giam dbc, Giam dbc hoic ngudi duoc uy
quyen) ctia ké toan truong (hodc ngudi duoc uy quyén) va ddu dong trén chimg tir phai phu hop véi
mau du va chir ky con gi tri ¢4 dang ky tai ngan hang. Chir ky cta ké toan vién trén chimg tir phai
gidng chit ky da dang ky vé6i ké toan truong.

Ké toan truong (hodc nguoi dugc uy quyén) khong dugc ky “thira uy quyén” ciia nguoi ding
dau doanh nghiép. Nguoi duoc uy quyen khong duoc uy quyén lai cho nguoi khac.

Céac doanh nghiép phai mé s6 ding ky mau chir ky cua thii quy, tha kho, cic nhan vién ké
toan, ke toan truong (va nguoi dugc uy quyen) Téng Giam dbc (va nguoi duge uy quyén). S6 ding
ky mau chir ky phai danh s6 trang, fiong dau giap lai do Thu trudng don vi (hodc nguoi duoc uy
quyén) quan 1y dé tién kiém tra khi can. Mdi nguoi phai ky ba chit ky mau trong s6 dang ky.

Nhirng ca nhin c6 quyén hodc duoc uy quyén ky chimg tir, khong duge ky chimg tir ké toan
khi chua ghi hodc chua ghi di ndi dung chung tir theo trach nhiém cua nguoi ky.

Viéc phan cép ky trén chung tur ké toan do Téng Giam dbc (Giam dbc) doanh nghiép quy
dinh phu hop v6i ludt phap, yéu cau quan ly, dam bao kiém soat chat ché, an toan tai san.

5. Trinh ty luin chuyén va kiém tra chimg tir ké toan

Tat ca cac chung tir ké toan do doanh nghiép 1ap hodc tir bén ngoai chuyén dén déu phai tap
trung vao bo phan ké toan doanh nghiép. Bo phan ké toan kiém tra nhitng chimg tir ké toan d6 va chi
sau khi kiém tra va xac minh tinh phap 1y cta chtng tir thi méi dung nhirng chimg tir d6 dé ghi s6 ké
toan.

Trinh tu luan chuyén chung tir ké toan bao gdm céc budc sau:

- Lap, tiép nhan, xtr Iy chimg tir ké toan;

- K& toan vién, ké toan truong kiém tra va ky ching tir ké toan hodc trinh Giam ddc doanh
nghiép ky duyeét;

- Phan loai, sap xép chting tir ké toan, dinh khoan va ghi s6 ké toan;

- Luu trit, bao quan chimg tir ké toan.

Trinh ty kiém tra chimg tir ké toan.

- Kiém tra tinh 5 rang, trung thuc, ddy dii cta cac chi tiéu, cac yéu t6 ghi chép trén chimg tir
ké toan;

- Kiém tra tinh hop phap ciia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh da ghi trén chimg tir ké
toan, ddi chiéu chimng tir ké toan véi cac tai liéu khac co lién quan;

- Kiém tra tinh chinh x4c cta s liéu, thong tin trén ching tir ké toan.

Khi kiém tra chimg tir ké toan néu phét hién c6 hanh vi vi pham chinh sach, ché 4o, cic quy
dinh vé quan 1y kinh té, tai chinh ciia Nha nudc, phai tir chbi thyc hién (Khong xuat quy, thanh toan,
xuit kho,...) dong thoi bao ngay cho Giam dbc doanh nghiép biét dé xur 1y kip thoi theo phap luat
hién hanh.

Déi véi nhitng ching tir ké toan lap khong dung thu tuc, noi dung va chi 5O khong rd rang
thi nguoi chiu trach nhiém klern tra hodc ghi sO phai tra lai, yéu cau lam thém thi tuc va diéu chinh
sau 6 méi lam cin cir ghi so.

6. Dich chirng tir ké toan ra tiéng Viét

Céc chimng tir ké toan ghi bang tiéng nudc ngoai, khi stir dung dé ghi s6 ké toan & Viét Nam
phai duoc dich ra tiéng Viét. Nhitng chtng tir it phat sinh hodc nhiéu lan phat sinh nhung c6 noi
dung khong giéng nhau thi phai dich toan bo noi dung chimg tir ké toan. Nhing chimg tir phat sinh
nhiéu 1an, c6 ndi dung giéng nhau thi ban dau phai dich toan bo, tir ban thir hai trd di chi dich nhiing

2

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt


http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt

ndi dung chu yéu nhu: Tén ching tu, t€n don vi va cd nhan lap, tén don vi va cd nhan nhan, ndi
dung kinh té ctia chtng tir, chtrc danh cta ngudi ky trén ching tir... Nguoi dich phai ky, ghi 16 ho
tén va chiu trach nhiém vé ndi dung dich ra tiéng Viét. Ban chimg tir dich ra tiéng Viét phai dinh
kém v6i ban chinh bang tiéng nudc ngoai.

7. St dung, quan 1y, in va phat hanh biéu miu chirng tir ké toan

Tét ca cac doanh nghiép déu phai sir dung théng nhat mau chimg tir ké toan quy dinh trong
ché d6 ké toan nay. Trong qua trinh thuc hién, cac doanh nghiép khong duoc sira ddi biéu mau
chung tir thudc loai bit budc.

Mau chtng tir in san phai dugc bao quan can thén, khong duoc dé hu hong, muc nat. Séc va
giay to c6 gia phai dugc quan ly nhu tién.

Biéu mau chung tur ké toan bit budc do Bo Tai chinh hodc don vi duoc BO Tai chinh uy
quyén in va phat hanh. Pon vi dugc uy quyén in va phat hanh ching tur ké toan bat budc phai in
ding theo mau quy dinh, dung so luong dugc phép in cho ting loai ching tir va phai chap hanh
dung cac quy dinh vé quan 1y an chi cua B Tai chinh.

Ddi v6i cac biéu miu chung tir ké toan huéng dan, cac doanh nghiép co thé mua sin hodc tu
thict k€ mau, ty in, nhung phai ddm bao cac ndi dung chu yeu cua ching tir quy dinh tai Diéu 17
Luat K& toan.

8. Cac doanh nghiép c6 sir dung chimg tir dién tir cho hoat dong kinh té, tai chinh va ghi s6
ké toan thi phai tuan tha theo quy dinh cta cac van ban phép luat vé chimg tir dién tir.
1/ DANH MUC CHUNG TU KE TOAN

TT TEN CHUNG TU SO HIEU TINH CHAT
BB (*) HD (*)
A/CHUNG TU KE TOAN BAN HANH THEO QUYET DPINH NAY
I/ Lao dong tién luong
1 Bing cham cong 0la-LDTL X
2 Bang cham cong lam thém gio 01b-LDTL X
3 Bing thanh ton tién lwong 02-LPTL X
4 Bang thanh tosn tién thuéng 03-LPTL X
5 | Gidy di dwong 04-LPTL X
6 Phiéu xac nhan sin pham hoic cong viéc hoan thanh 05-LPTL X
7 Bang thanh toan tién 1am thém gid 06-LDPTL X
8 Bing thanh toan tién thué ngoai 07-LPTL X
9 Hop dong giao khosn 08-LDPTL X
10 | Bién ban thanh 1y (nghiém thu) hop dong giao khoan 09-LPTL X
11 | Bang keé trich ndp cac khoan theo luong 10-LPTL X
12 | Bang phan bd tién lrong va bao hiém xa hoi 11-LPTL X
11/ Hang ton kho
1 | Phiéu nhap kho 01-VT X
2 | Phiéu xuat kho 02-VT X
3 Bién ban kiém nghi¢m vt tw, cong cu, sin pham, hang 03-VT X
hoa
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4 | Phiéu bao vat tu con lai cudi ky 04-VT X

5 Bién ban kiém ké vt tw, cong cu, sin phim, hang hos 05-VT X

6 Bang ké mua hang 06-VT X

7 Bing phin bo nguyén liéu, vit liéu, cong cu, dung cu 07-VvT X
I11/ Ban hang

1 Bang thanh toan hang dai ly, ky giri 01-BH X

2 | Thé quiy hang 02-BH X
IV/ Tién t&

1 | Phiéu thu 01-TT X

2 | Phiéu chi 02-TT X

3 Giay dé nghi tam \ing 03-TT X

4 Giay thanh to4n tién tam \ing 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 (ding cho ngoai té, vang bac...) 08b-TT X

10 | Bang ké chi tién 09-TT X
V/ Tai sén o dinh

1 Bién ban giao nhin TSCD 01-TSCP X

2 Bién ban thanh ly TSCD 02-TSCDP X

3 Bién ban ban giao TSCD sira chira Ion hoan thanh 03-TSCD X

4 Bién ban danh gia lai TSCD 04-TSCP X

5 | Bién ban kiém ké TSCD 05-TSCP X

6 | Bang tinh va phin bo khau hao TSCP 06-TSCD X
B/ CHUNG TU BAN HANH THEO CAC VAN BAN PHAP LUAT KHAC

1 Gidy chirng nhin nghi 6m hwéng BHXH X

2 Danh sich nguwoi nghi huéng trg cap 6m dau, thai sin X

3 Hoa don Gia tri gia ting 01GTKT-3LL X

4 | Hoa don ban hang thong thudng 02GTGT-3LL X

5 Phiéu xuit kho kiém van chuyén ndi bd 03 PXK-3LL X

6 | Phiéu xuit kho hang giri dai ly 04 HDL-3LL X

7 Ho4 don dich vu cho thué tai chinh 05 TTC-LL X

8 Béang ké thu mua hang hoa mua vao khéng cé hoa don 04/GTGT X

9 | s

Ghi chu: (*) BB: Mau bit budc

(*) HD: Mau huéng dan
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