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3.1. Chứng từ kế toán



- * Biểu hiện:
- Bản chứng từ kế toán và
- Chương trình luân chuyển chứng từ

* Khái niệm:
Là PP kế toán được sử dụng để phản ánh, kiểm 
tra các nghiệp vụ KT-TC phát sinh và thực sự 
hoàn thành theo thời gian, địa điểm phát sinh 
nghiệp vụ đó phục vụ công tác kế toán và công 
tác quản lý. 

PP
Chứng

từ

3.1.1. Khái niệm và ý nghĩa
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5

 CHỨNG TỪ
KẾ TOÁN

“Là những giấy tờ và vật mang tin phản 
ánh các nghiệp vụ kinh tế phát sinh và đã
hoàn thành làm căn cứ để ghi sổ kế toán”.

Điều 4 – Luật kế toán số 88/2015/QH13

MẪU CHỨNG TỪ                                     CHỨNG TỪ KẾ TOÁN
Lập chứng từ



Giúp các bộ 

phận, cá nhân 

có liên quan 

nắm bắt kịp thời 

và ra quyết 

định đúng đắn

Giúp Kiểm tra thường xuyên 
tính hợp lệ, hợp 
pháp của các 

nghiệp vụ KT-TC

b, Ý nghĩa:

Thu nhận 
thông tin
kịp thời,

đầy đủ, chính 
xác về các 

NVKT -TC phát 
sinh

* Ý nghĩa của PP chứng từ kế toán
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Theo thời gian lập chứng từ và mức độ tài liệu trong chứng từ

Theo địa điểm lập chứng từ ( Trong đơn vị hay ngoài đơn vị) 

Theo công dụng của chứng từ

Chứng từ gốc: Được lập ngay khi nghiệp vụ kinh tế phát sinh
Chứng từ tổng hợp: Được lập dựa trên c/sở tổng hợp số liệu của CT gốc cùng loại

CT bên trong (nội bộ): do các bộ phận chức năng trong đơn vị lập.
Chứng từ bên ngoài: Do các đơn vị bên ngoài lập ra, phản ánh nghiệp vụ kinh tế 
tài chính có liên quan đến đơn vị.. 

Chứng từ mệnh lệnh: phản ánh chỉ thị, mệnh lệnh của người quản lý
Chứng từ chấp hành: phản ánh nghiệp vụ kinh tế tài chính đã hoàn thành, 

có thể làm căn cứ ghi sổ kế toán.

3.1.2. PHÂN LOẠI CHỨNG TỪ KẾ TOÁN

7



8

Theo số lần ghi các nghiệp vụ kinh tế tài chính trên chứng từ

Chứng từ ghi một lần: được sử dụng ghi nghiệp vụ kinh tế tài chính một lần sau 
đó chuyển vào ghi sổ kế toán. Nó được lập và thực hiện trong một ngày.

Chứng từ ghi nhiều lần: được sử dụng ghi một loại nghiệp vụ kinh tế tài chính phát 
sinh tiếp diễn nhiều lần cho tới một giới hạn xác định trước, chứng từ không còn sử 
dụng tiếp nữa sẽ được chuyển vào ghi sổ kế toán.

8
Theo ND kinh tế của nghiệp vụ kinh tế tài chính phản ánh trong CT

Chứng từ tiền tệ

Chứng từ vật tư

Chứng từ tài sản cố định

Chứng từ lao động tiền lương
Chứng từ bán hàng

Chứng từ sản xuất;…
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3.1.3. NỘI DUNG CHỨNG TỪ KẾ TOÁN
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YẾU 
TỐ 
CƠ 

BẢN

YẾU 
TỐ 
BỔ 

SUNG

ØTên gọi chứng từ. 
ØNgày lập chứng từ và số hiệu chứng từ.
ØNội dung nghiệp vụ kinh tế tài chính
ØCác đơn vị đo lường cần thiết 
ØTên, địa chỉ, chữ ký, dấu (nếu có) của đơn vị, bộ phận, cá nhân 
có liên quan đến nghiệp vụ kinh tế tài chính ghi trong chứng từ kt. 

Øthời gian thanh toán
Øphương thức thanh toán
Øthuế
Ø định khoản kế toán 
Ø…..

Yếu tố cơ bản là những yếu tố bắt buộc mọi chứng từ kế 
toán phải có

Các yếu tố bổ sung là những yếu tố không có tính bắt buộc 
có thể có ở chứng từ này mà không có ở chứng từ khác
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MỘT SỐ CHỨNG TỪ MINH HỌA
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Tên gọi chứng từ Ngày tháng CT

Số hiệu CT

N
ội

 d
un

g 
CT

Đơn vị đo lường
Dấu và chữ ký



3.1.4. Trình tự xử lý và luân chuyển chứng từ kế toán
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LẬP 
CHỨNG 

TỪ

KIỂM 
TRA

 HOÀN 
CHỈNH

LUÂN 
CHUYỂN

BẢO 
QUẢN 

LƯU TRỮ



ü Lập chứng từ kế toán
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Mọi nghiệp vụ kttc đều phải lập chứng từ kế toán theo thời 
gian và địa điểm phát sinh.

Phải được lập đảm bảo đầy đủ các yếu tố của chứng từ.

Chữ viết trên chứng từ kế toán phải rõ ràng, không tẩy xoá, sửa chữa, không viết 
tắt. Số tiền viết bằng chữ phải khớp đúng với số tiền viết bắng số,

Chứng từ kế toán được lập dưới dạng điện tử phải in ra giấy 
và lưu trữ theo quy định.

Chứng từ kế toán phải lập đủ số liên theo quy định. Đối với chứng từ lập nhiều 
liên phải được lập một lần cho tất cả các liên theo cùng nội dung bằng máy tính, 
máy chữ hoặc viết lồng bằng giấy than. Phải có đầy đủ chữ ký  của người lập, 
người duyệt và dấu của đơn vị (nếu có).

Theo Luật kế toán 
số 88/2015/QH13, 

điều 16, 18, 19 
Điều 118  trong 
TT200  và Điều 
85 trong TT133



ü Kiểm tra chứng từ kế toán
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KIỂM TRA 
CHỨNG TỪ

Kiểm tra tính rõ ràng, đầy đủ, chính xác, trung 
thực của các chỉ tiêu phản ánh trên chứng từ.
Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp của nội dung 
nghiệp vụ kttc phát sinh ghi trong chứng từ, đối 
chiếu chứng từ kế toán với các tài liệu kế toán 
có liên quan.
Kiểm tra việc chấp hành quy chế quản lý nội bộ 
của người lập và xét duyệt đối với từng loại 
chứng từ.
Kiểm tra tính chính xác của số liệu thông tin 
trên chứng từ kế toán 



KIỂM TRA 
CHỨNG TỪ

Khi kiểm tra chứng từ kế toán nếu 
phát hiện có hành vi vi phạm chính 

sách, chế độ, các quy định về quản lý 
kinh tế, tài chính phải từ chối thực 

hiên đồng thời phải báo kịp thời cho 
kế toán trưởng và thủ trưởng của đơn 
vị để xử lý kịp thời. Chỉ những chứng 
từ kế toán sau khi kiểm tra đảm bảo 
hợp pháp, hợp lệ mới được dùng làm 

căn cứ ghi sổ kế toán.
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ü  Hoàn chỉnh chứng từ kế toán
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- Hoàn chỉnh đầy đủ nội dung, yếu 
tố quy định trên chứng từ. 

Phân loại chứng từ kế toán phục 
vụ cho việc ghi sổ kế toán.



ü Luân chuyển chứng từ
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Chứng từ kế toán sau khi được kiểm tra và hoàn 
chỉnh cần phải được tổ chức luân chuyển đến các 
bộ phận đơn vị, cá nhân có liên quan phục vụ việc 
ghi sổ kế toán và thông tin kinh tế.

Việc luân chuyển chứng từ kế toán phải tuân thủ 
những quy định của kế toán trưởng về thứ tự và 
thời gian đến những người có liên quan để ghi số 
kế toán kịp thời.
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• Quy trình luân chuyển Phiếu chi tạm ứng:

Người nhận
tạm ứng

Giám đốc
sản xuất

Kế toán
trưởng

Thủ quỹ

Kế toán viên

(1)

(2)
(3)

(4)(5a)

Lưu trữ

(6)(5b)



ü Bảo quản lưu trữ chứng từ

• Tài liệu dùng cho 
quản lý điều hành

5 NĂM

• CT sử dụng trực 
tiếp để ghi sổ kế 
toán và lập BCT

10 NĂM
• Tư liệu có tính sử 

l i ệu  có  ý  nghĩa 
quan trong về kt, 
a n  n i n h ,  q u ố c 
phòng

VĨNH VIỄN
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Theo điều 12,13,14 của Nghị Định174/2016/NĐ-CP



3.2. KIỂM KÊ TÀI SẢN

üSự cần thiết của kiểm kê

Giữa số liệu kế toán và số liệu thực tế có thể chênh lệch do những 
nguyên nhân sau:

§ Do nhầm lẫn về chủng loại, thiếu chính xác về mặt số lượng khi 
nhập, xuất, thu, chi.

§ Hao hụt tự nhiên trong quá trình bảo quản

§ Lập chứng từ, ghi sổ kế toán có sai sót

§ Tình trạng tham ô, gian lận, mất mát tài sản

20



3.2.1. Khái niệm và ý nghĩa của kiểm kê

•  Khái niệm:
Kiểm kê là việc kiểm tra các loại tài sản hiện có nhằm xác định 

số thực có của tài sản trên thực tế, phát hiện các khoản chênh lệch 
giữa số thực tế và số liệu ghi trên sổ sách kế toán.

Kiểm kê là phương pháp kế toán thực hiện việc cân, đo, đong, 
đếm số lượng; xác nhận và đánh giá chất lượng, giá trị của tài sản, 
nguồn vốn hiện có tại thời điểm kiểm kê để kiểm tra, đối chiếu số liệu 
trong sổ kế toán.

Điều 40, Luật kế toán 2015
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v Ý nghĩa của kiểm kê

üCác trường hợp phải tiến hành kiểm kê:

• Cuối kỳ kế toán năm, trước khi lập báo cáo tài chính

• Chia, tách, hợp nhất, sát nhập, giải thể, bán, cho thuê doanh nghiệp

• Chuyển đổi hình thức sở hữu doanh nghiệp

• Đánh giá lại tài sản do các sự kiện: hỏa hoạn, lũ lụt…

• Các trường hợp khác theo yêu cầu của nhà nước
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ü Kiểm kê giúp bảo vệ tài sản của đơn vị

• Ngăn ngừa hiện tượng tham ô, lãng phí và hiện tượng vi phạm kỷ luật tài 
chính làm thất thoát tài sản.

• Nâng cao trách nhiệm của người quản lý tài sản.

ü Giúp cập nhật số liệu trên sổ sách theo đúng số liệu thực tế nhằm đảm bảo 
cung cấp thông tin kế toán chính xác, đầy đủ, trung thực.

ü Giúp người quản lý nắm chính xác số lượng và chất lượng tài sản hiện có 
đưa ra các biện pháp giải quyết thích hợp nhằm nâng cáo hiệu quả hoạt động 
(TS ứ đọng, chất lượng TS, cách thức bảo quản TS…)
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3.2.2. Phân loại kiểm kê
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ü Kiểm kê toàn diện
•  Kiểm kê toàn bộ các loại tài sản hiện có của đơn vị như TSCĐ, 

NVL, CCDC, Tiền mặt, Tiền gửi Ngân hàng, Khoản phải thu…
• Tiến hành ít nhất một lần vào cuối kỳ kế toán, trước khi lập báo 

cáo tài chính
ü Kiểm kê từng phần

• Kiểm kê một hoặc một vài loại tài sản hiện có của đơn 
vị như kiểm kê tiền mặt tại quỹ, kiểm kê hàng tồn kho …
• Phục vụ yêu cầu quản lý hay khi có nghiệp vụ bàn giao 
tài sản
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ü Kiểm kê định kỳ
•  Kiểm kê theo thời hạn quy định trước như kiểm kê cuối mỗi tháng đối 

với hàng hóa, cuối năm với toàn bộ TS của đơn vị
•  Kỳ hạn kiểm kê định kỳ được Nhà nước quy định hoặc theo yêu cầu 

quản lý của đơn vị
ü Kiểm kê bất thường

•  Kiểm kê đột xuất, ngoài thời hạn quy định 
•  Kiểm kê bất thường tiến hành khi có sự thay đổi người 
quản, khi đơn vị gặp sự cố như cháy nổ, hỏa hoạn, khi cơ quan 
thanh tra tiến hành đột xuất, theo yêu cầu của kiểm toán
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3.2.3. Phương pháp kiểm kê

Kiểm kê hiện vật

üÁp dụng cho những tài sản hiện có tại đơn 
vị như hàng hóa, TSCĐ, tiền mặt, CCDC…

üCách thức tiến hành là cân, đo, đong, 
đếm… có sự chứng kiến của người quản lý 
TS đó. Tuy nhiên đối với những loại Tài 
sản kiểm kê có số lượng quá nhiều thì có 
thể sử dụng phương pháp chọn mẫu

 Cần chú ý đến chất lượng Tài sản

Kiểm kê đối chiếu
üÁp dụng cho những tài sản của đơn vị 

nhưng không hiện diện tại đơn vị như 
tiền gửi ngân hàng, công nợ, vật liệu 
đưa ngoài gia công, hàng hóa gửi 
bán …

üCách thức tiến hành là so sánh, đối 
chiếu số dư của từng tài khoản giữa sổ 
kế toán của DN với sổ của ngân hàng 
hay đơn vị có liên quan.
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3.2.4. Tổ chức công tác kiểm kê
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üTrước khi kiểm kê

• Kế toán viên tiến hành: Khóa sổ kế toán; Xác định giá trị TS trên sổ sách

• Nhân viên quản lý TS sắp xếp và phân loại TS

üThực hiện kiểm kê

• Thực hiện kiểm kê theo trình tự

• Thu thập, tổng hợp số liệu kiểm kê và đối chiếu với sổ sách kế toán

üCó hai phương pháp kiểm kê

• Kiểm kê hiện vật

• Kiểm kê đối chiếu
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XỬ LÝ KẾT 
QUẢ KIỂM 

KÊ

üĐiều chỉnh số liệu khi có phát sinh 

chênh lệch

üĐề ra giải pháp xử lý thích hợp khi TS bị 

thiếu
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CÁM ƠN CÁC BẠN 

ĐÃ LẮNG NGHE


