| Chuong 4: TO CHU'C CHUNG TU
KE TOAN TRONG DIEU KIEN VN

» Khai quat chung vé t6 chirc chirng
ttr ke toan

= Nguyén tac té chirc chirng tir ké toan

= N6i dung té chirc chivng tir ké toan

= T chirc ké toan ban dau trén mét sb
loai chirng tir ké toan cha yéu

KHAI QUAT CHUNG VE TO CHUC
CHUNG TU KE TOAN (1)

= Cac khai niém
= Y nghia t6 chirc chirng tir ké toan

KHAI QUAT CHUNG VE TO CHUC
CHUNG TU KE TOAN (2)

+ Cac khai niém:

- Laviéc td chirc van dung phuong phap chirng tir trong
ghi chép ké toan dé ban hanh ché d6 va té chirc van
dung ché do.

. La viéc thiét ké& khéi lwong cong tac ké toan ban dau
trén hé thdng cac ban chirng tir hop ly, hop phap theo
mét quy trinh luan chuyén chirng tir nhat dinh.

- Latd chirc hé thdng thong tin ban dau cho quan ly cac
d6i twong ké toan.

KHAI QUAT CHUNG VE TO CHUC
CHUNG TU KE TOAN (3)

= Y nghia cla té chirc chirng tir ké toan

o V& méat quan ly:
= Cung cAp théng tin nhanh, chinh xac cho quan ly

o V& mét phap ly:
= Xac minh nghiép vy, kiém tra ké toan, giai quyét tranh

chap

o V& mat ké toan:
= Co s& dé ghi sd, lap bao céo
= Co s& dé& ma hoa théng tin
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| NGUYEN TAC TO CHUC CHUNG TU
KE TOAN

= Can clr vao quy md san xuét-kinh doanh, loai hinh hoat dong,
trinh d8, cach thirc td chirc quan ly d& xac dinh sb lwong, ching
loai chirng tir k& toan va trinh tw luan chuyé&n ching tir phu hop.

= Cé&n clr vao yéu cdu quan ly tai san va cac thong tin v& tinh hinh
bién dong tai san dé té chire st dung chirng tr thich hop va luan
chuyén gilra cac bd phan cé lién quan.

= Cé&n clr vao ndi dung va déc diém cua tirng loai chirng tir dé xay
dwng quy trinh luan chuy&n ching tir phi hop cho tirng loai.

= C&n ¢l vao ché do do Nha nudc ban hanh duoc ap dung thong
nhét dé tang cwdng tinh phap ly clia ching tir ké toan va bao
dam cho chirng tir 1a can cv phap Iy quan trong trong ghi s ké
toan, cung cép théng tin cho quan ly.

NOI DUNG TO CHUPC CHUNG TU
KE TOAN (1)

Xac dinh danh muc chirng tw

Té chirc lap chirng tiv

= Té chirc kiém tra chirng tir

Té chirc luan chuyén, sir dung chirng tir

Té chirc bao quan, lwu trir va hay chivng tiv

NOI DUNG TO CHUC CHUNG TU
KE TOAN (2)
= Xac dinh danh muc chirng tir:
o Xac dinh loai chirng twr
o Xac dinh ndi dung va hinh thirc cta chirng tir
Yéu cau:
= Ching tir st dung phai cé du cac yéu t6 co ban can thiét
va bé sung trén chieng tir
= Chipng tir phai thé hién dwoc théng tin can thiét cho quan
ly va ghi s6 ké toan
= Chirng tir phai trén co’ s& biéu mau do NN ban hanh.
= Chirng tir ddc thu sir dung phai cé sw dong y bang van
ban clia co’ quan cé thdm quyén
= Chirng tr str dung phai phu hop véi diéu kién lao dong
ke toan tai don vi.

NOI DUNG TO CHU'C CHUNG TU
KE TOAN (3)

= T4 chic lap chivrng tir:
o Lwa chon chirng tir phu hop véi nghiép vu
o Lwa chon phwong tién ky thuat dé lap chirng tir
o Xac dinh th&i gian lap chirng tir cta tirng loai nghiép vu
o Yéu ciu:
= Phai str dung dung loai chirng tir, ghi diing va du cac yéu té
co’ ban can thiét trén ching tiy
= Ghi bang phwong tién vat chat tét dam bao gia tri lwu triv
theo th&i han quy dinh.
= Khéng dwoc phép tiy x6a chirng tir khi cé sai sét. Sai khi
lap can huy va lap méi.
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| NOIDUNG TO CHU'C CHUNG TU
KE TOAN (4)
= T6 chirc kiém tra chirng tir:
o Muc tiéu: dam bao chéat lwong théng tin trwéc ghi sé
o Noi dung kiém tra:
= Kiém tra tinh hop Ié ciia chirng tiv
= Kiém tra tinh hop phap cua chirng tir

= Kiém tra tinh hop ly cua s6 ligu, ctia ndi dung nghiép vu,
cua khong gian, thoi gian phat sinh nghiép vu

NQI DUNG TO CHU'C CHUNG TU
KE TOAN (5)

m T4 chirc sir dung chieng tir cho ghi sé ké
toan:
m Phan loai chirng tir theo phan hanh va
theo th&i gian phat sinh
= Dinh khoan cac nghiép vu trén chirng twr
m Ghi s6 theo cach thirc té chirc sb tai don
vi

NOI DUNG TO CHU'C CHU'NG TU KE
TOAN (6)

m T4 chirc bdo quan, lwu trik va hly chivng tir:

= Trong nam tai chinh, chirng ti dwoc bao quan tai ké
toan phan hanh

m Khi bdo co quyét toan ndm dwoc duyét, ching tir
duwoc dwa vao lwu trir. NGi dung lwu trlr gom:

= Chon dia diém lwu trip

» Chon didu kién lwu triv

= Xay dung yéu ciu vé an toan va bi mat tai liéu

= Xac dinh trach nhiém vat chat cta cac doi twong lién
quan

NOQI DUNG TO CHU'C CHIPNG TU KE TOAN (7)

= Ching tir sau khi lwu trir c6 thé dwoc st dung lai:
a S dung cho nguwoi trong doanh nghiép/Skr dung cho ngwoi ngoai doanh
nghigp
= Huy chirng tir:
o Lap hdi ddng tiéu hiy chirng tir
a Lap cac bién ban lién quan
a Chon cach thirc tiéu hay chirng tir
= Céc giai doan trén clia chirng tir ké toan c6 quan hé mat thiét nhau va
dwoc goi la chuong trinh luan chuyén ching tir:
o Xac dinh méi lién hé gitra cac b phan lién quan
o Xac dinh trach nhiém vat chat clia nhitng nguwoi tham gia thuc hién va xac
minh nghiép vu hoan thanh

o Xay dung quy trinh khoa hoc dé rat ngan trinh tw luan chuyén ching tir.
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CHUNG TU BIEN TU (1)

= Khai niém:
o la ching tir ké toan khi cé day dd cac yéu t6 co ban cla chirng tir ké
toan
a duoc thé hién dwoi dang di liéu dién tl, dwoc ma hoa ma khong bj thay
ddi trong qua trinh truyén qua mang may tinh hoac trén vat mang tin.
= Nguyén tac khi st dung chirng tir dién toe
a Phai d@m bao tinh bao mat va bao toan di liéu, thdng tin trong
qua trinh st dung va lwu trie.
o Ching tt dién t& khi bao quan, dwoc quan ly nhuw tai liéu ké toan
& dang nguyén ban ma né dworc tao ra, gl¥i di hodc nhan nhwng
phai c6 du thiét bj phu hop dé siv dung khi can thiét

CHUNG TU BIEN TU (2)

= Diéu kién st dung chieng tir dién tor

= Co6 cac phuong tién k§ thuat can thiét dé truyén di liéu,
Iwu trie, kiém soat, stv dung, ...

= C6 doi ngli nhan sy cé dd trinh do, kha nang vé ky thuat
d& thwe hién quy trinh Iap, st dung chirng tir dién o
theo quy trinh ké toan va thanh toan.

m CO chi¥ ky dién tlr cia ngudi dai dién theo phap luét,
nguwdi dwoc Gy quyén.

» Xac lap phwong thirc giao nhan chirng tir dién tr va ky
thuat clia vat mang tin.

= Cam két vé& cac hoat dong di&n ra do chirng tir dién tir
cua minh lap khép, dung quy dinh.

CHUNG TU BIEN TU (3)

= Gia tri chirng tir dién toe:

o Khi mét chirng tir bing gidy dwoc chuyén thanh ching tir dién to
dé giao dich, thanh toan thi chirng tir dién t&r sé& co gia trj thwc
hién nghiép vu kinh té tai chinh va khi d6 chirng tr bang gidy chi
c6 gia tri lwu gilr theo doi va kiém tra, khdng cé hiéu lyc dé giao
dich thanh toan.

o Khi mot chirng tir dién tlr da thwe hién nghiép vu kinh té, tai
chinh chuyén thanh ching tir bang gidy thi chirng tir bing gidy
d6 chi cé gia tri lwu gitr d& ghi sb ké toan, theo ddi va kiém tra,
khéng cé hiéu lyc dé giao dich, thanh toan

CHUNG TU BPIEN TU (4)

Chir ky dién tl trén chirng tir dién toe:

o Lathéng tin dwoi dang dién tir dwoc gan kém mot cach phu hop vai dir ligu
dién t&r nham xac 1ap mdi lién hé gitra ngudi gl va ndi dung clia dir liéu
dién t& dé.

o Chir ky dién t& xac nhan ngudi givi da chap nhan va chju trach nhiém vé noi
dung thong tin trong chirng tir dién tle.

o Chi ky dién tt phai dwoc ma hoa béng khoa mat ma, lap riéng cho tirng ca
nhan:

= Dé& xac dinh quyén va trach nhiém clia nguoi lap va nhitng nguéi lién quan chiu
trach nhiém vé tinh an toan va chinh xac clia ching i dién ter.

= Chir ky trén chirng tir dién t&r co gia tri nhw chi ky tay trén chirng tor béng gidy.
a Nguoi dwoc giao quan ly, ste dung ky hiéu mat, chiv ky dién tir, ma khoa bao
mat phai bdo dam bi mat va chju trach nhiém trwdc phap luéat.

a Chi ky dién t&r chi st dung trén chirng tir dién tc.
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CHUNG TU BDIEN TU (5)

» Luwu trlr chirng tir dién t:

o Chirng tir dién t& phai dwoc sép xép theo th tw thdi gian, dwoc
bao quan véi da cac didu kién k¥ thuat chéng thoai héa chirng tr
dién t& va chdng tinh trang truy cap thong tin bat hop phap.

a Ching tir dién t& trwéic khi dwa vao lwu trir phai dwoc in ra gidy

@& luu triv theo quy dinh vé lwu triv tai liéu ké toan. Truong hop

ching tir dién t&r dwoc lwu trir bang ban gbc trén thiét bj dac bigt

thi phai lwu trir cac thiét bi doc tin phu hop.

Thoi diém, thdi han lwu tre, noi lwu triv va tiéu huy chirng ti

dién tt cling dwoc thuc hién theo quy dinh vé chirng tir ké toan

hién hanh.

o

TO CHUC LAP VA LUAN CHUYEN MOT
SO LOAI CHUNG TU KT CHU YEU

+ TO chirc chirng tur tién mat

+ T3 chirc chirng tir hang tén kho

+ T8 chitc chirng tir lao déng va
tién luong

+ T8 chitc chirng tir TSCP

# T8 chitc chirng tir ban hang

18

T6 chirc chivng tir tién mat va
tam rng

& Cac nghiép vu tién mat

- Nghiép vu thu tién
- Nghiép vu chi tién

# T8 chirc ching tir nghiép vu thu TM

- Cac loai chiing tir lién quan
+Chirng tir nguon tién
#Ch(rng tir phan anh tién thu: Phiéu thu (01-
L))

6 chire chirng tir nghiép vu thu TM

o Trach nhiém lap phiéu thu:
o K& toan thanh toan lap 3 lién
o Trinh tu ludn chuyén: phuong an 1

Nguoi KT Ké IGiam déc| Tha KTTT
nop |[— thanh [—> toan |— s Thi |
tién toan trwong quy
N Bio
N quan,
ThuT™M Lwu
tri
1 2 3 4 5 6
D nghj Ky Thu
nop Lap Phiéu Ky tién Ghisd
Phiéu thu Phiéu
thu thu

20
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T& chirc chirng tir nghiép vu thu TM

o Trinh tu ludn chuyén: phuong an 2

Ngui KT Tha KT thanh e Giam
nép — thanh [— quj [ toan [ KT e
tién todn toén

trong Bao

v quan,
ThuTM Lwu
tri
1 2 3 4 5 6

) R Thu Ky

nghi Lap tign Ghisé Phiéu Ky

nop || P";:e“ . | L, thu || Phiéu
u thu

TO CHU’C CHUNG TU TIEN MAT

+ Té chtrc chirng tir nghiép vu chi TM
— Céc chirng tw lién quan:
* Chirng ti xin chi
« Chirng twr duyét chi
« Chirng tr phan anh sé tién chi
— Trach nhiém lap va luan chuyén phiéu chi:
« Do ké toan thanh toan 1ap thanh 2 hoac 3 lién

22
21
Trinh tw [&p va luan chuyén phiéu chi: Trinh tw [&p va luén chuyén phiéu chi:
Phuwong an 1 Phuong an 2
KTTT
Nguoi Giam KT Giam . Ngu Giamp KT N B
nhan abe, thanh | lage, kT | ™ v am o Tha KT Giam
tién [ | KTT [ toan [ | ' ' ien kT 1 tosn [ Yt thanh — dbc,
toan KTT
Bao .
v quan, N Ba})
M Luu v quan,
Chi 1 5 3 4 5 6 o Chi Luu
™ N tree ™ 1 2 3 4 s 6 i
D8 Duyat Lap Ky Chi Ghisd pé Lap Chi Ghisé
nghi A phiéu Phiéu tien nghi Duyét phiu tidn Ky
chi chi chi chi chi chi chi Phiéu
| | | [ | | ] . - | chi
23 2
CuuDuongThanCong.com

https://fb.com/tailieudientucntt



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

| TO CHUC CHUNG TU HANG TON KHO

= Khai niém hang tdn kho:
o La mét loai TS ngan han cé hinh thai vat chat va
c6 thé luan chuyén qua kho
= Cac loai hang tdn kho:
= Céc nghiép vu lién quan dén hang tén kho:
o Nghiép vu nhap hang
o Nghiép vu xuat hang

| TO CHU'C CHUNG TU HANG TON KHO

= T6 chirc chirng tr nhap kho
m Céac chirng tir st dung:
a Chirng tir gbc:
a Bién ban kiém nghiém:
« Hang nhap v&i khéi lwong 1én
» Hang nhap co tinh chét roi
= Hang cé tinh co' ly héa phire tap
» Hang c6 sai l&c so véi hop ddng
a Phiéu nhap kho

Té chire chirng tlr nhap kho

m Phieu nhap kho:
= Dwoc 1ap thanh 3 lién
» Do bd phan cung trng hodc ké toan vat tw lap
m Trach nhiém ghi: 3 bo phan lién quan
» Quy trinh luan chuyén phiéu nhap kho:

Nguii Ban Cby Phy trich .
giaohing || kiém |y cung ong, hojc|—s| Thikho || KTHTK
nhin img KT truing
N Bio
v quin
N Luut
VT
1 3 4 5 6
Dé nghi
nhip Lip BB Ly Ky PNK Kiém Ghis
KN PNK nhin
| s ] > hing [—
27

TO CHUC CHUNG TU XUAT HTK

m Cac chirng tr str dung:
m Ching tlr xin xuét + duyét xuét
m Bién ban kiém nghiém (néu co)
m Phiéu xuét kho
= La chirng tir theo ddi lwgng hang xuét kho

murc tiéu hao, tinh gia thanh san phdm

— = Do bd phan cung trng hoac ké toan lap

« Lap 3lién
m Trinh tw 1ap va luan chuyén chirng tw

= La co s& dé tinh gia von hang xuét kho, tinh dinh
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TO CHUC CHUNG TU XUAT HTK

m Trinh tw 1ap va luan chuyén chirng tiv:

Nauii ¢ Tha Bg .
nhu ciu truing, phin o KT
hiing KTT Chr HTK
—| — — —

o pnop

Duyét
%
xuat

PXK kho

TO CHUC CHUNG TU LAO BONG VA
TIEN LUONG

Céac chiing ti lién quan:

+ Chirng tir lao déng

- Chiing tif hach toan cd ciu lao ddng: La cic quyét dinh lién quan dén viéc thay ddi co
cédu lao déng:

+ Quyét dinh tuy&n dung, b8 nhiém, bsi midn, sa thal, thuyén chuyén, khen thudng, ky lujt, quyé&t
dinh huu tri, mét sic.

- Chiing tir theo ddi thdi gian lao dong: bang chdm cdng
+ Chifng tir hach toan két qua lao déng:
- Phiéu giao ndp san pham;
- Phi&u giao khoan;
- Bién ban kiém tra chat lugng san phdm, céng viéc hoan thanh.
« Chirng tir tién lucng, thu nhap phai tra, cac khoan thanh toan.
- Bang phan bé tién luong va BHXH
- Bang thanh toan ludng va BHXH.
- Bang phéan phéi thu nhap theo lao déng.
- Cac chiing tir chi tién thanh toan cho ngudi lao ddng.
Cac chiing tir dén b thiét hai, bl trif ng.

30

TO CHU’C CHI'NG TU LAO BPONG VA TIEN
LUONG

@

o Trinh tw 1ap va luan chuyé&n ching tv:

Noi st B6 phan Ké toan
dunglD _____ ,quanlyLD tien lvong

Nghiép vu -,
LD&TL Béo quan
1 2 3 4 luu trie

Ra cac quyét dinh

TO CHUC CHUNG TU TSCB (1)

s Cac chirng twr lién quan

o Quyét dinh tang giam TSCD

o Chirng tir TSCD
= Bién ban giao nhan TSCD (o1- TSCD), 205
= Bién ban thanh ly TSCD (dung cho ca n.ban) (02-

TSCD), T.206

= Bién ban giao nhan TSCD stra chivra hoan thanh
= Bién ban danh gia lai TSCD

Lap bang chém v& co céu lao Lap Bang phan b TL; o Chirng tir khdu hao TSCD
cong; Ctirkétqua . dong.luong, > Cag chimg tir thanh toan; . . N . 2 %
IS thuong, phu cép Ghi s8 ké toan = Bang tinh va phan bo khau hao (06- TSCD), T. 210
31 32
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TO CHU'C CHUNG TU TSCD (2)

= Trinh tw 1ap va luan chuyén chirng tir:

o Hoi déng Ké toan
Chu s& giao nhan TSCH
hiru, BGD
Ng.:gécpé)vu Bao quan lwu
’ 2 3 4 trie
Quyét dinh Giao nhan TS va Lap hodc huy thé TS,

ting,giam > lapcac biénban — 1ap bang tinh phan bd
Tscp lién quan KHTSCD; Ghi sé KT

TO CHU'C CHUNG TU BAN HANG

o Cac chirng tir st dung:
e Ching tir géc:

o Hgp déng mua ban
o Hgp dbng cung cap,...
e Chirng tir ban hang:
o Hoéa don GTGT
o Hoéa ddn ban hang
o Trach nhiém lap héa don ban hang:
e Do phong kinh doanh hodc ké toan tiéu thu 1ap
e Lap thanh 3 lién:
o Lién 1: Mau tim- luu tai quyén
o Lién 2: Mau do- giao cho khach hang

o Lién 3: Mau xanh- luan chuyén 34

TO CHU'C CHUNG TU BAN HANG

o Khi lap héa don GTGT, can thiét
phai ghi da cac yéu t6 sau:
e Gia ban chua thué GTGT
o Thué suat thué GTGT, tién thué GTGT
e TOng gia thanh toédn ca thué GTGT

TO CHU'C CHUNG TU BAN HANG

o Trinh tu I&p va luédn chuyén chiing
tlr ban hang:

Nguoi Bo Tha KT
mua phan trwdng, Thgnh
L ko L k1T | toan
hoac
NVBH KT
SP, HH
| N 3 4 5 Luu
Dé Lap Ky HD Lap
nghi | | Heéa | | GTGT | |, PT_|
duoc don
mua ban
hang
E— 36
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