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3.1.1. Khai niém va y nghia

* Khai niém:

La PP ké toan dwoc sir dung dé phdan dnh, kiém
tra cac nghiép vu KT1-TC phat sinh va thuc su
hoan thanh theo thoi gian, dia diém phdt sinh
nghiép vu dé phuc vu céng tdc ké todn va cong
tac quan ly.

* Bieu hién:
- Ban chung tur ké toan va

- Chuwong trinh ludn chuyén chirng tir



N

“La nhirng giay t& va vat mang tin phan
anh cac nghiép vu kinh té phat sinh’ va da
A hoan thanh lam can cur dé ghi s ké toan”.

Piéu 4 — Luat ké toan sb 88/2015/QH13

CHUNG TU
KE TOAN

Lap chirng twr

MAU CHUNG TU CHUNG TU KE TOAN




* Y nghia ctia PP chirng tir ké toan

 Thu nhén'B\
théng tin
o  kip thoi, °
" dady du, chinh T\
xdc vé cdc :
NVKT -TC phdt




3.1.2. PHAN LOAI CHUNG TU KE TOAN

Theo thoi gian ldp chirng tw va mirc do tai liéu trong chirng tw

Ching tir goc: Puoc 1ap ngay khi nghiép vu kinh té phat sinh
Chirng tir tong hop: Puoc 1ap dua trén ¢/sd tong hop s6 liéu cua CT gbe cung loai

Theo dia diém ldp chirng tir ( Trong don vi hay ngoai don vi)

CT bén trong (nd1 bd): do cac bd phan chirc nang trong don vi lap.

Chirng tir bén ngoai: Do cac don vi bén ngoai 1ap ra, phan anh nghiép vu kinh té
tai chinh c6 lién quan dén don vi..

Theo cong dung cua chung tw
Chung tir ménh I€nh: phan anh chi thi, ménh I€nh cua nguoi quan 1y
Chirng tir chap hanh: phan anh nghiép vu kinh té tai chinh da hoan thanh,
c6 thé lam can cir ghi so ké toan.
7



Theo sé lian ghi cdc nghiép vu kinh té tai chinh trén chirng tir

H

L Chirng tir ghi mét lan: dwoc sir dung ghi nghiép vu Kinh té tai chinh mét 1an sau
—  d6 chuyén vao ghi so ké toan. N6 dwoc 14p va thwe hién trong mdt ngay.

Churng tir ghi nhiéu lin: dwoc sir dung ghi mot loai nghiép vu kinh té tai chinh phat
sinh tiép dién nhiéu lan cho t6i mét giéi han x4c dinh truéc, chirng tir khong con sir
dung tiép nira sé dwogc chuyén vao ghi so ke toan.

—

Theo ND kinh té ciia nghiép vu kinh té tai chinh phdn anh trong CT

| Chirng tir tidn t& i

———— Chwng twr vat tw

Churng ttr tai san cb dinh

Churng tir lao ddng tién Iwong

Chtrng tlr ban hang

Chirng tr san xuét;...
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3.1.3. NOI DUNG CHUNG TU¥ KE TOAN

Yéu to co bdn la nhitng yéu to bat buéc moi chirng tiv ké

/ i co

. »Tén goi chirng tu.
y YEKU ~ »Ngay ldp chitng tir va sé hiéu chirng tir.
TO > Noi dung nghiép vu kinh té tai chinh
CO » Cac don vi do luwong can thiét
BAN > Tén, dia chi, chit ky, dau (néu cé) ciia don vi, b phdn, cd nhén

c6 lién quan dén nghiép vu kinh té tai chinh ghi trong chirng tir kt.

Cdc yéu té bo sung la nhitng yéu té khéng coé tinh bdt bujc

6 thé cé 6 chirng tir nay ma khong cé é chirng tiv khdc

»thoi gian thanh toan

» phiwong thirc thanh todn
»thué

> dinh khodn ké todn
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3.1.4. Trinh tw xi Iy va ludn chuyén chirng tir ké todn

BAO

QUAN
LUU TRU
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Theo Luat ké toan
s6 88/2015/QH13,
diéu 16, 18, 19
Piéu 118 trong
TT200 va biéu
85 trong TT133

v Lap chirng tir ké toan

Moi nghiép vu kttc déu phai lap chung tir ké toan theo thoi
gian va dia di€m phat sinh.

Phai dugc 1ap dam bao day du cac yéu to ciia chig tir.

Chit viét trén chung tir ké toan phai 1 rang, khong tay xoa sura chua khoéng viét
tat. SO tién viét bang chit phai khdp diing véi sb tién viét bang so,

Ching tir ké toan phai 1ap du s lién theo quy dinh. Ddi v6i chimg tir 1ap nhiéu
lién phai duge 1ap mot 1an cho tat ca céac lién theo cung ndi dung bang may tinh,
may chir hodc viét 1ong bang gidy than. Phai c6 day du chit ky cua nguoi lap,
nguoi duyét va dau cua don vi (néu co).

Chtrng tur ké toan duoc lap duoi dang dién tur phai in ra giay
va luu trir theo quy dinh.
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v Kiém tra chirng tir ké toan

Kiém tra tinh ré rang, dday di, chinh xdc, trung
thuc cua cac chi tieu phan anh trén chirng tu.
Kiém tra tinh hop 1é, hop phdp ciia ndi dung
nghiép vu kttc phdt sinh ghi trong chirng tir, déi
chiéu chirng tir ké todn véi cdc tai lidu ké todn
co lien quan.

Kiém tra viéc chdap hanh quy ché qudn Iy néi bé
ciia ngwoi lgp va xét duyét déi voi tieng loai
chuwng tu.

Kiém tra tinh chinh xac cua so liéu thong tin

trén chirng tw ke toan
14



S~

Khi kiém tra chirng tir ké todn néu
phat hién co hanh vi vi pham chinh
sdch, ché dp, cdc quy dinh vé qudn Iy

kinh té, tai chinh phdi tir chéi thuc
hién dong thoi phdi bdo kip thoi cho
ké todn truéng va thii truong ciia don

vi dé xir Iy kip thoi. Chi nhitng chirng
tir ké todn sau khi kiém tra dim béo
hop phap, hop l¢ moi dwoc dung lam

cin cir ghi so ké toan. |

—
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v" Hoan chinh chirng tir ké toan

- Hoan chinh ddy dii néi dung, yéu
to quy dinh trén chirng tu.
| /_ Phan loai chung tw ké todan phuc
‘ vu cho viéc ghi so ké toan.

16




v" Luan chuyén chirng tir

Chirng tir ké todn sau khi dwoc kiém tra va hoan
chinh can phdi dwoc té chive luén chuyén dén cdc
bo phdn don vi, ca nhdn co lién quan phuc vu viéc
ghi s6 ké todn va théong tin kinh té.

Viéc luén chuyén chirng tiv ké todn phdi tuén thii
nhitng quy dinh cua ké toan trwong vé thu tw va
thoi gian den nhitng ngwoi co lien quan dé ghi so

ké toan kip thoi.




e Quy trinh ludn chuyén Phiéu chi tam &ng:

(5a)

—>

Nguwoi nhan (1) : Giam déc
tam wng san xuat
| @
; (3) o
Ké toan vién - : Ke toan

trwdng

50)] | @) N\

L ~
Tha quy wu triv
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v Bao quan lwu trir chirng tir
Theo diéu 12,13,14 ciia Nghi Dinh174/2016/ND-CP

R 4
g Tai liéu dung cho e Tw liéu co tinh szi’\
quan ly dieu hanh licu coy nghia

* CT sw dung tryc
tlep dé ghi so ké . ‘
toan va lap BCT an ninh, quoc

phong

- / - J

quan trong vé kt,

VINH VIEN

19



3.2. KIEM KE TAI SAN

't

v'Su can thiét cla kiém ké
Gitra s6 liéu ké todn va s6 liéu thuc té co thé chénh léch do nhitng
nguyén nhdn sau:

= Do nham lan vé chdng loai, thiéu chinh xac vé mat sé lvong khi
nhap, xuat, thu, chi.

= Hao hut tw nhién trong qua trinh bao quan
= L4p chirng tlr, ghi s6 ké todn cd sai sét

= Tinh trang tham 8, gian |an, mat mat tai san

20



3.2.1. Khai niém va y nghia cua kiém ké

 Khai niéem:

Kiém ké la viéc kiém tra cac loai tai san hién cé nham xac dinh
s thwc cé cla tai san trén thuyc té, phat hién cac khoan chénh léch
gitra sO thwc té va so liéu ghi trén sb sach ké toan.

Kiém ké la phwong phap ké toan thwc hién viéc can, do, dong,
dém sb lwong; xac nhan va danh gia chat lwong, gia tri cla tai san,
nguon von hién coé tai thdi diém kiém ké dé kiém tra, doi chiéu so liéu
trong s ké todn.

Diéu 40, Luét ké toan 2015

21



< Y nghia cta kiém ké

E

v'Céac trudng hop phai tién hanh kiém ké:

e Cubiky ké todn nam, trudce khi lap bao cdo tai chinh

Chia, tach, hop nhat, sat nhap, gidi thé, ban, cho thué doanh nghiép

Chuyén déi hinh thirc s& hitu doanh nghiép

Danh gia lai tai san do cac sy kién: hoa hoan, IU lut...

Cac truvong hop khac theo yéu ciu clia nha nudc

22



v Kiém ké gitip bao vé tai san cta don vi
* Ngan ngura hién tuong tham 0, lang phi va hién tuong vi pham ky luat tai
chinh lam that thot tai san,

* Nang cao trach nhiém cua nguo1 quan 1y tai san.

v Giap cap nhat s6 liéu trén so sach theo dung s6 liéu thuc té nham dam bao
cung cap thong tin ké toan chinh xac, day du, trung thuc.

v Giup ngudi quan 1y nam chinh xac so luong va chat luong tai san hién cé
dua ra cac bién phap giai quyét thich hop nham nang cao hiéu qua hoat dong
(TS @ dong, chat lugng TS, cach thirc bao quan TS...)

23



3.2.2. Phan loai kiém ké

Pham vi kiém ké l
e Kiem ke toan dién

e Kiém ké turng phan

Ky han kiEm ké l
e Kiem ke dinh Ky

e Kiém ké bat thudng

24



v' Kiém ké toan dién
e Kiém ké toan bo cac loai tai san hién co6 cta don vi nhu TSCP,
NVL, CCDC, Tién mit, Tién g1 Ngan hang, Khoan phati thu...
» Tién hanh it nhat mot lan vao cudi ky ké toan, trude khi 1ap bao
cao tai chinh
v Kiém ké ting phan
. Kiém ké mot hodc mot vai loai tai san hién ¢ cia don
vi nhu kiém ké tién mat tai quy, kiém ké hang ton kho ...
. Phuc vu yéu cau quan 1y hay khi c¢6 nghiép vu ban giao
tal san

25



v/ Kiém ké dinh ky
» Kiém ké theo thoi han quy dinh trude nhu kiém ké cuoi moi thang doi
vo1 hang hda, cudl nam voi toan bo TS cua don vi
Ky han kiém ké dinh ky dugc Nha nudc quy dinh hoic theo yéu cau
quan ly cua don vi
v Kiém ké bat thuong
o Kiém ké dot xuat, ngoai thoi han quy dinh
o Kiém ké bat thuong tién hanh khi c6 sy thay doi nguoi
quan, khi C!Gn V1 gap su 96 nhu chay pé, hoa l}oan, kh1 co quan
thanh tra ti€n hanh dot xuat, theo y€u cau cua kiém toan

26



3.2.3. Phwong phap kiém ké

Kiém ké hién vat

Kiém ké doi chiéu

v'Ap dung cho nhiing tai san hién c6 tai don
vi nhu hang hoa, TSCD, tién mat, CCDC...

v'Cach thirc tién hanh 13 can, do, dong,
dém... c6 sy ching kién ctia nguoi quan 1y

TS d6. Tuy nhién do6i véi nhitng loai Tai
san kiém ké c¢6 s6 lugng qua nhiéu thi co
thé st dung phuong phap chon mau

- Can cht y dén chat lugng Tai san

v'Ap dung cho nhiing tai san cta don vi
nhung khong hién dién tai don vi nhu

tién gu1 ngan hang, cong ng, vat li¢u
dua ngoai gia cong, hang hoa gui
ban ...

v'Cach thtrc tién hanh 1a so sanh, doi

chiéu sO du cua tung tai khoan gitra s

ké toan cua DN vo1 sO cua ngan hang
hay don vi c6 lién quan.
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3.2.4. T6 chirc cong tac kiem ké

Thanh I&ap ban kiém ké

Chudn bi trudc khi kiEm ké

Thuc hién kiém ké

XU ly k&€t qua kiém ké




v Trude khi kiém ké

* K¢ toan vién ti€n hanh: Khoa s6 k€ toan; Xac dinh gia tr1 TS trén so sach

» Nhan vién quan 1y TS sap xép va phan loai TS

v'Thuc hién kiém ké

* Thuc hién kiém ké theo trinh tu

e Thu thap, tong hop so liéu kiém ké va doi chiéu véi so sach ké toan
v'C6 hai phuong phap kiém ké

e Kiém ké hién vat

e Kiém ké doi1 chiéu

29



i Mau s6 05 - VT
a (Ban hanh theo Théng tir s6 200/2014/TT-BTC
Ngay 22/12/2014 cua Bé Tai chinh)

BIEN BAN KIEM KE VAT TU, CONG CU, SAN PHAM, HANG HOA

- Thoi diém kiém ké ... gid ..ngay ...thang ..naim......
- Ban kiém ké gdém :
C)ng/ Ba. . Chirc V... Pairdién: ... Trudéng ban
Ong/ Ba:................. Chlrc VU............. . Paidién:...................... .. Uy vién
Ong/Ba: ... . Chirc VU. ... Pai dién: ... Uy vién
- B3 kiém ké kho ¢6 nhitng mit hang dudi day:
S Tén, nhan hiéu, Pon . T}}eo Illeo Chénh 1&ch Pham chat
T quy cach vat tw, Ma vi Don 50 ke toan kiém ké Thtra Thieu Cg‘)n Kém Mat
T dung cu, ... so tinh gia So Thanh So Thanh So Thanh So Thanh tot pham pham
lwong tien hrong tien hrong, tién lwong tien 100% chat chat
A B (& D 1 2 3 4 5 6 7 8 S 10 11 12
Cong X X X X X X X X X x
Ngay ... thang ... nam ...
Giam dbc Ké toan truéng Thu kho Trudng ban kiém ké
(Y kién giai quyét sb chénh léch) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)
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v' Diéu chinh sd liéu khi c6 phat sinh

chénh léch

v' Dé ra giai phap xt& ly thich hop khi TS bi

thiéu
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