Bai mé& dau
NHO'NG VAN BE LY LUAN CO BAN CUA TO CHUC HACH TOAN KE TOAN
I. DOi twgng cla td chirc hach toan ké toan
1. Khai niém cla t6 chirc hach toan ké toan
v T0 chirc hach toan ké toan duwoc hiéu la nhitng mai lién hé gitta cac yéu t6 cau thanh
ban chét cla hach toan ké toan dé la chiing tir ké toan, doi (rng tai khoan, tinh gia,
tong hop can ddi ké toan . Do dé ndi dung co ban cla to chirc hach toan ké toan bao
gém :
- To chirc chirng ti.
- T0 chtrc tai khoan.
- To chirc bd so6 ké toan .
- T chirc cong tac ké toan .
- T chirc bd may ké toan .
- To chirc bao céo.

Moi mdt td chirc noi trén déu chira dung nhitng yéu td co ban clia hé thdng hach toan
ké toan va déu la nhitng mat khong thé tach roi trong to chirc hach toan ké toan . Ban than
moi mat lai chtra dung cac yéu td co ban cdu thanh ban chét clia hach toan ké toan va tao
thanh maét hinh thic vat chat hay mot nghé hoac hé thdong tac nghiép riéng clia hach toan ké
toan .

2. Doi twgng cda td chirc hach toan ké toan

D0i tugng cua té chirc hach toan ké toan la sw lién hé gira cac bd phan, vi vay déi
tong chung clia clia td chirc hach todn ké toan la méi lién hé gitta cac yéu td phu hop voi
ndi dung, hinh thirc va b6 may ké toan .

Trong t6 chirc thirc t6 moi yéu t6 cla hach toan ké toan cling can duoc chuyén hoa tir
nhan thirc thanh nhitng cong viéc cu thé vai nhitng budc cong viéc cu thé. Vi vay, cac moi
lién hé ké trén phai duoc tao ra tlr chinhh viéc to chirc tirng yéu t6 clia hé thong hach toan ké
toan cling nhu to chirc ca chu trinh ké toan voi day dd cac yéu td nay.

Xét vé ndi dung cong tac ke toan, xudt phat tir két cdu clia doi twong hach toan ké toan
co thé chia cong tac ké toan thanh cac phan hanh riéng biét. Viéc phan chia cac phan hanh ké
toan trwdc hét phai dwa vao dac diém clia von trong qua trinh van dong cling nhv quy mo (
sO lugng ) nghiép vu & tirng don vi ké todn co s& . Tl d6 cac phan hanh ké toan duoc phan
chia mét cach logic tir xay dung co ban dén mua sdm va thanh ly TSCB ; Tir thu mua dén dy
trir va st dung nguyén vat liéu ; T hach toan chi phi truc ti€p kinh doanh cho tirng loai hoat
dong cu thé cho dén phan chia chi phi chung cho tirng loai hoat dong ; Tt du trir cho dén tiéu
thu san pham hang hoa dé cé lgi nhuan va phan phoi lgi nhuan do.

Xét vé hinh thirc ké toan, viéc to chirc bd s6 ké toan tlr ban ching tir dén ban tong hop
la quy trinh cé tinh nguyén tic, song viéc két hop céac hinh thic riéng biét trén tirng mau biéu
cu thé lai hét strc da dang.

Xét v& bo may ké toan, mbi con ngudi lam nghé ké toan cling nhw moi loai may moc
dung trong ké toan phai thuc hanh dugc qui trinh tir chitng tir dén téng hop - can doi ké toan
. Tuy nhién, s6 lvgng cling nhw két cdu cla tlrng bd may cu thé lai hét sirc da dang tly thudc
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vao qui md cong tac ké toan, hinh thirc ké toan, trinh do clia nhan vién lam cong tac ké toan
va nhu cau s dung théng tin do ké toan cung cép.

3. Nhiém vu cla t6 chirc hach toan ké toan

- Ban hanh cac van ban phap ly phap ly vé ké toan : Bao gdbm ca phap luat vé ké toan
va cac van ban duai luat, ctia quoc té€ va qudc gia.

- Nghé thuat t6 chirc dwa cac van ban dé vao thuc té hoat dong ké toan : Thong qua hé
thong cac cap va mdi lién hé gitra cac cap trong hé thong.

I1. Nhitng nguyén tac co ban cla té chirc hach toan ké toan

Hach toan ké toan la hoat dong quan ly dac biét san xuét ra cac thong tin co6 ich vé
von phuc vu cho quan Iy nén hiéu qua cla to chirc hach toan ké toan can phai nhin nhan mot
cach toan dién. Do vay t6 chirc hach toan ké toan can phai tén trong cac nguyén tic sau :

1. BDam bo tinh théng nhat gilra ké toan va quan ly

KE toan la mot phan hé trong hé thong quan ly véi chic nang thong tin va kiém tra vé
hoat dong tai chinh ctia don vi hach toan . Vi vay nguyén tic t6 chirc hach toan ké toan phai
dam bao tinh thong nhat chung trong ca hé thdng quan ly , duoc thé hién:

- B4o d&m tinh thong nhét gilra don vi hach toan ké toan véi don vi quan ly .

- Ton trong tinh hoat dong lién tuc cla don vi quan ly .

- Thong nhat md hinh to chic ké toan véi md hinh to chirc kinh doanh va t6 chirc
quan ly ( truéc hét can di sat hoat dong kinh doanh va dap ng yéu cau thdng tin cho cac bd
phé&n quén ly khac ).

- T&ng tinh hdp dan cla thdng tin ké toan vai quan ly , trén co s& d6 ting dan qui mo
thong tin va sy hai hoa gilra ké toan va quan ly .

- Bao dam hoat dong quan ly phai gin vai ké toan va khéng duoc tach roi hoat dong
ké toan va doanh nghiép khong duoc hoat dong néu khong c6 bd phan ké toan .

2. Pam bao tinh thdéng nhét trong hé théng ké toan ( gilra d6i twong véi phuong
phap, hinh thirc va bo phan ké toan ) trong don vi .

Céc tinh thong nhat do duoc thé hién nhu sau:

- Trong moi phan hanh ké toan can td chic khép kin qui trinh ké toan .Lac d6 cac
phuong phap riéng biét va mdi quan hé gitra ching phai cu thé hda thich hop véi tlrng phan
hanh cu thé.

- Tuy tinh phtrc tap cla d6i twong dé dinh cac budc cla qui trinh ké toan va chon hinh
thirc ké toan thich hgp ( cac don vi khdng theo ddi ngudn von thi khong can ké toan kép, cac
don vi nho khdng can tach nhoé quy trinh hach toan)

- Tuy tinh phtc tap ctia doi twong, phuong phap ké toan dé Iva chon hinh thirc ké toan
va bd may ké toan va nguoc lai khi trinh do can bd ké toan duoc nang cao co thé tang thém
twong ting mirc d6 khoa hoc clia phwong phap va hinh thirc ké toan .

3. bam bao tinh qudc té ctia nghé nghiép ké toan nhuv mot nganh ky thuat - quan ly
chuyén sau:

- Cac van ban phap ly va tac nghiép ké toan cling nhu trang bi ky thuat phai huéng
dén cac chuan muc ké toan quoc té .

- Phai t6n trong cac qui wéc va chuan muc ké toan qudc té : don vi hach toan, gia hach
todn, tinh than trong, nguyén tac hach toan lién tuc...



IV. Co s t0 chirc hach toan ké toan

T0 chirc hach toan ké toan duoc dva trén cac co so sau :

- Déc diém cua doi twong va phurong phap ké toan - ngudén géc clia moi nguyén ly to
chtrc hach toan ké toan .

- Ly luan vé to chirc can dugc (ing dung cu thé trong td chirc hach toan ké toan .

- C4c chudn muc quéc té vé ké toan - cho dua truc tiép cla td chic ké toan & tirng
qudc gia.

Chuong 1

TO CHUC HE THONG CHUNG TU KE TOAN TRONG
DOANH NGHIEP
I. Y nghia, nguyén tac t6 chirc chirng tir ké toan
1.'Y nghia:

Chirng tir ké toan la phuong phap thong tin va kiém tra vé trang thai va su bién dong
clia d6i twong hach toan ké toan cu thé nham phuc vu Kip thoi cho lanh dao nghiép vu va lam
can ctr phan loai tong hop ké toan .

Ddi twong clia ké toan rat da dang va thuong xuyén bién dong do hoat dong kinh
doanh mang lai, cac nghiép vu kinh t€ phat sinh dwoc phan anh trén cac chirng tir ké toan.
S6 lwgng nghiép vu phat sinh nhiéu nén s6 lvgng ching tir cling 16n trong tng. Vi vay, lap
chiing tlr ké toan theo mau qui dinh la giai doan dau tién quan trong clia cong tac t6 chirc ké
toan. Sau khi chitrng tlr dwoc lap, phai duoc kiém tra, luan chuyén, st dung cung cép thdng
tin cho lanh dao, ghi so va cudi cung la lwvu gitr chirng tlr. D6 chinh la dwong day van dong
cla chirng tir ké toan.

TG chirc ching tlr ké toan 1a t6 chirc viéc ban hanh, ghi chép ching tlr, kiém tra, luén
chuyén va lwu trir chirng tir st dung trong don vi nham dam bao tinh chinh xac cla thong
tin, ki€ém tra thong tin d6 phuc vu cho ghi so ké toan va téng hop ké toan .

Y nghta clia viéc t6 chirc ching tir ké toan :

- V& mat quan ly : Viéc ghi chép kio thoi cac chirng tir ké toan gilp cho viéc cung
cap thong tin ké toan mot cach nhanh chéng cho lanh dao dé ra dugc cac quyét dinh hop ly.
Vi vay, t6 chirc tot cong tac chirng tir ké toan vira cung cép thdng tin nhanh chong cho quan
ly, ddng thoi rat ngan thoi gian luan chuyén ching tir la tao diéu kién t6t cho hoat dong kinh
doanh clia doanh nghiép .

- V& ké toan : Chitng tlr la co s& dé ghi sd ké toan, chi cé cac chirng tir hop 1€ hop
phap mai ¢ gia tri ghi s0, dong thoi to chirc tét cong tac chirng tir tao diéu kién méa hoa
thong tin va ap dung tin hoc trong cong tac ké toan .

- V& phap ly : Ching tlr 1a co s& xac minh trach nhiém phap ly clia nhitng nguoi c6
lién quan dén nghiép vu kinh té phat sinh, la can ctr dé kiém tra ké toan, can ct dé trong tai
kinh té giai quyét céac tranh chép trong hoat déng kinh doanh. Vi vay to chiic t6t cong tac
chirng tlr ké toan sé nang cao tinh chét phap ly va kiém tra clia thong tin ké toan ngay tir giai
doan dau cla cong tac ké toan .

2. Nguyén tac t6 chirc chirng tir ké toan
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— T6 chirc chitng tlr ké toan phai can clv vao qui md san xudt, trinh do td chic quan
ly dé xac dinh s6 lugng chiing loai ching tlr thich hop. Théng thuong no ty I thuan véi qui
mo san xuat, trinh do quan ly .

— Can clr vao yéu cau quan ly veé tai san va cac thong tin vé tinh hinh bién dong cla
tai sn, nguon hinh thanh va céac qua trinh .

— Can clt vao ndi dung va dac diém cla tirng loai chirng tir cling nhw yéu cau phai
quan ly tai san khac nhau ma c¢é qui trinh luan chuyén ching tir khac nhau.

— Ca&n clr vao ché do do Nha nudc ban hanh thdng nhat trong ca nuéc vé biéu mau
chirng tir .

— Can ct vao trang thiét bi phuc vu cong tac ké toan.

— Can ctr vao s6 lugng va trinh do nhan vién lam cong tac ké toan, thdng ké.

I1. NGi dung t6 chirc chirng tir ké toan
1. Lwa chon chaing loai va s6 lvgng chirng tir

MOi nghiép vu kinh t& phéat sinh déu duoc phan anh trén cac ching tir ké toan. Do
vay phai lra chon chiing tir phu hop dé ghi chép dap (rng yéu cau quan ly tai san. Do tinh da
dang cta sy van dong tai san nén can thiét nhiéu loai chiing tir dé dap (rng yéu cau nay. Tap
hop céac chiing loai chirng tir s dung trong don vi la hé thong ban ching tir ké toan.

Khi Iya chon cac chirng tlr trong don vi phdi can clv vao cac yéu cau sau:

— Phai c6 day du cac yéu to co ban can thiét cho chuén ching tlr : Tén chirng tlr, tén
don vi c6 nghiép vu phéat sinh, cac ca nhan lién quan dén nghiép vu, ngay thang nam, so
ching tir, ndi dung kinh t€ cua ching tlr, don vi tinh, chi ky cla nhitng nguai c6 lién quan
dén nghiép vu va cac yéu to can thiét bo sung cua chitng tir .

— Phai thé hién duogc cac thong tin can thiét cho quan ly va ghi s6 ké toan sau nay.
Thuc té cac ching tir néu chua phan anh hét cac théng tin can cho yéu cau quan ly sé khé
khan cho viéc ghi so ké toan( Danh sd, ma ching ti).

— Phai dva trén biéu mau qui dinh do Nha nwéc ban hanh. Néu don vi st dung
chirng tir chua c6 trong qui dinh cta Nha nudc thi phdi cé van ban Nha nwéc cho phép s
dung .

— Phai dam bao yéu cau ghi chép bang tay hoic bang may tly theo yéu cu clia don
Vi.

T6ém lai trong giai doan nay phai xac dinh dugc danh muc cac ching tir ké toan sl
dung trong viéc ghi chép cac nghiép vu kinh t€ phat sinh.

DANH MUC CHUNG TU SU DUNG CHO DOANH NGHIEP

STT | Tén S0 | Loaichingtlr | S6 | Noi Luan Ghi sb Bao
hiéu lien | 1ap chuyén quan
BB | HD | DN 112(3]1|2]|3




2. T6 chirc qua trinh 1ap chirng tir .

T0 chirc qua trinh 1ap ching tir la str dung cac chiing tir hoan thién, nhét la viéc lya
chon cac phuong thirc hop ly ghi chirng tir, dong thoi la viéc tuan thd theo ché dd Nha nuéc
Vvé st dung cac chirng tir ké toan.

Cac nghiép vu kinh té phat sinh déu phai 1ap chitng tir géc theo dung biéu mau da qui
dinh, qua trinh 1ap ching tir phai dam bao 2 diéu kién :

Phan anh duwgc cac nghiép vu kinh t€ phat sinh va hoan thanh vao ching tir .

- B&o ddm tinh chinh xé&c v&i chi phi thoi gian it nhat cho viéc 1ap ching tir .

N6i dung chi yéu cua to chire 1ap chirng tir :

- Lwa chon cac chiing tlr ban dau phu hop véi nghiép vu kinh té phat sinh .

- Lwa chon cac phuong tién lap ching tir : Tt viéc xac dinh s6 lvong ngudi co trach nhiém
dén viéc 1ap chirng tir mot cach kip thoi ding dan, ndi chung can giam bat t6i da s6 lueng
ngudi tham gia 1ap chirng tir dé rat ngén thoi gian 1ap ching tir .

- Xa&c dinh thoi gian 1ap chirng tr clia tirng loai nghiép vu kinh té .

Tuy theo yéu cau quan ly ma ching tir ké toan co thé la 1 ban(lién) hoac nhiéu ban.
Khi chirng tlr 1ap xong phai c6 day dd cac chir ky cla nhitng ngudi co lién gquan dén nghiép
vu kinh té .

3. T6 chirc qua trinh kiém tra chirng tir .

Viéc kiém tra ching tir cham dam bao tinh chinh xac cla thdng tin ké toan va cd thé
phat hién cac sai sot hoac cac dau hiéu lgi dung ching tir. N6i dung clia qua trinh kiém tra
chirng tir can xem xét cac khia canh sau :

- Kiém tra viéc lap chitng tir theo céc yéu to co ban cla chirng tlr va tuan thi cac yéu
cau do Nha nuéc ban hanh, dac biét cac yéu td : NOi dung clia nghiép vu kinh té, chi* ky cla
nhitng nguoi co lién quan, con dau, chir sb.... Néu la ching tir tong hop phai kiém tra cac
chirng tr gbc dinh kem.

- Kiém tra ndi dung kinh té€ cla cac nghiép vu c6 ding voi sw that hodc cd hop phap
hay khong. Can doi chiéu kiém tra ndi dung cla nghiép vu v&i ché do thé Ié tai chinh hién
hanh. Néu khéng phu hop thi nghiép vu kinh té do6 sé khong dugc thuc hién. Bay la ndi
dung quan trong nhét trong qua trinh kiém tra chitng tir, bdi vi sau khi da duoc kiém tra tinh
hop phap cla ching tir thi nd sé la can civ dé ghi so ké toan va cung cép thong tin cho lanh
dao.

- Kiém tra viéc dinh khoan ké toan trén ching tlr, doi chiéu vai ché do thé Ié hién
hanh dé phat hién sai sot. Viéc kiém tra dinh khoan s& la can ct quan trong cho viéc phan
loai tong hop cac thong tin ké toan & céc giai doan sau.

Bén canh d6 chiing tlr con dwoc ki€ém tra bdi kiém toan ndi bd va kiém toan Nha
nuwéc, kiém toan doc 1ap. Nhitng 1an kiém tra nay sé b6 sung cho nhau nham dam béo tinh
chinh x&c cla so liéu ké toan.

4. T0 chirc qua trinh str dung chirng tir d€ ghi so ké toan.

Noi dung cla to chirc str dung chitng tir bao gom :

- Phan loai chirng tr theo tirng loai nghiép vu phu hop voi viéc quan ly tai san cua
don vi, theo tinh chat cac khoan chi phi, theo tirng dia diém phat sinh hodc theo d6i tvong
duoc chi phi. Dya vao su phan loai nay dé xac dinh hodc ghi so ké toan cho phu hop.
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- Ghi kip thoi chinh xéac chiing tlr ké toan ding véi ndi dung cla tai khoan tdng hop
hodc phan tich, dong thoi cé thé cung cép thdng tin cho lanh dao nghiép vu hodc tich ldy
nghiép vu dé tao ra thong tin téng hop cho lanh dao ctia doanh nghiép .

- K&t hop viéc ghi vao sb vai viéc ki€ém tra ching tir ké toan .

- Tan dung cdng nghé tin hoc trong céng tac ké toan ctia don vi nham lam giam thoi
gian luan chuyén chi*ng tlr va tang nhanh tinh téng hop cla so liéu ké toan .
5.T0 chirc bao quan, lwu trir chirng tir

Tai liéu bao quan cla ké toan bao gém : Ching tlr ké toan, so sach ké toan, bao cao ké
toan va céc tai liéu khac c6 lién quan dén ké toan. Trong nam, khi cac ching tir da duoc ghi
vao sb ké toan thi chirng tlr dwoc bao quan tai noi nguoi gilr so, bdi vi con co thé st dung lai
dé tién hanh doi chiéu kiém tra gilta sO ké toan tong hop va so ké toan chi tiét, phan tich s
sai SOt va tim nguyén nhan dan dén nham lan. Do vay ngudi gilt s6 k& toan phai co trach
nhiém bao quan chirng tlr. Khi két thic nam, bao céo quyét toan dwgc duyét thi lic do tai
liéu ké toan trong do cé chirng tir ké toan duoc dwa vao lvu gitr theo ché do. Noi dung clia to
chitrc bdo quan, lwu gilr ching tir :

- Trong nam ké toan, chirng tlr do nguoi st dung ghi sé bao quan, danh so thi tw theo
thoi gian. Nguoi do phai co trach nhiém bao quan trong thoi gian dé, néu co su thay doi vé
nhén su thi phai cé bién ban ban giao.

- Khi bao cao quyét toan duoc duuyét thi chiing tir phai duvoc dwa vao lwu gili: Trwéce
hét phai phanloai tat ca ching tir theo ndi dung kinh té dé lwu gilr cac chirng tlr cing loai
duwoc danh so theo thoi gian nam thang, loai chiing tlr. Can ctr vao phuong tién lwu trik ¢ thé
dé trong hom, ti c6 danh sb thir tw, loai nghiép vu, ndm thang hodc ghi vao dia va luvu tri
dia. Cudi cung phai giao cho nguoi co trach nhiém bao quan va thuong xuyén kiém tra viéc
bao quian chitng tir. Néu diéu kién cho phép cd thé gai vao bdo quan ctia Nha nwéc .

- Khi ching tir da dwa vao lwu trlr, néu can st¢ dung phai c6 su dong y cta ké toan
truéng. Néu dem tai liéu ra bén ngoai don vi phai dugc ké toan truéng va thi trwéng don vi
ky gidy cho phép.

Cac giai doan trén cla ching tir ké toan cé mdi lién hé mat thiét nhau tao ra mot
duwong day ma tat ca cac chirng tir déu phai van dong qua, va do dé dat ra van dé lap chuwong
trinh luan chuyén chitrng tir. Churong trinh luan chuyén chirng tir phai duoc 1ap trede cho qua
trinh van dong nham phat huy day du chitc ning théng tin va kiém tra clia ching tir ké toan .
Lap chwong trinh luan chuyén chirng tir 1a qua trinh :

+ Xac dinh méi quan hé gilra cac bd phan co lién quan dén lap chiing tlr, kiém tra ghi
s0, bao quan va lwu trlr chirng tir ké toan: phong vat tw, ké toan tai vu , ké hoach kinh doanh,
k¥ thuat, thi trvong...

+ Xac dinh rd trach nhiém vat chat cla nhitng nguoi tham gia thuc hién va xac minh
nghiép vu kinh t€. Vi du: K& toan vién lap ching tir ; k€ toan trwéng; thd kho; tha quy;
ngudi nhan tién; vat tuw; tai san; tha truéng don vi...

+ X&c dinh trinh tw van dong cla chitng tir ké toan tir khi xuat phat (Iap ching tir )
dén khi két thac (luu trir ching tir k€ toan), do vay gilp ngudi t6 chic ké toan rat ngan thoi
gian van dong cla chirng tir, thiic day tot cho hoat dong kinh doanh clia don vi .

+ GAp phan t6 chirc thong tin ndi b don vi dwoc t6t, tranh trang 1ap gitta cac bd phan
va tang tinh chinh xac, kip thoi cla thong tin ké toan .
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I11. TO chirc 1ap, luan chuyén mét so loai chirng tir chl yéu
1. Chirng tir tién mat

Ching tir tien mat bao gom : Phiéu thu, phiéu chi, bién lai thu tién, gidy dé nghi tam
ng, bién ban kiém ké ... trong d6 chl yéu la céc phiéu thu, phiéu chi, né phan anh céc
nghiép vu lién quan dén viéc tang giam tién mat cta don vi

a. Phiéu thu : Dung dé xac dinh s6 tién mat thuc t€ nhap quy, la can civ dé thi quy
thu tién, ghi s6 quy va chuyén giao cho ké toan ghi sd ké toan. Moi khoan tién nhap quy déu
phai c6 phiéu thu.

PONVi v, Mausd:01-TT
Diachi: ........... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 ctia BTC)
PHIEU THU QUYEN SO ...ecveverveanns
Ngay....thang....nam200..
SO .o,
NO....ooove,
Chuvrerercee,
HO tEN NQUTT NOP TIBN.....ocviiviiecice e sttt st sae s
1 T T Yo o LR OTRRTTTRN
Y [ 410 o SO SSURT
SO BN, e, (ViIBt DANG CT) ..o,
KEM thBO0......ciiiiiicce et Ching tlr goc.............

Ngay....thang....nam....
Giam déc Ké toan trwdng  Nguoi ndp tién Nguoi lap phiéu  Thu quy
(Ky, hotén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
D3 nhan dd s6 tien ( VIEt DANG CND)......ocveeieeieeeee et
Ty gid ngoai t& (vang bac, A QUY)......ceceeiieiiiiecccece et
YOI {12 1o [V TN (o
( Lién gti ra ngoai phai dong dau)
- Phuong phép lap :
Phiéu thu phai dong thanh quyén va ghi so thi tw tlrng quyén & ngoai bia dé tién cho viéc
dai chiéu, kiém tra, lwu tri.
Ghi s6 thi tv, ngay thang nam lap phiéu. S6 thi tv cla phiéu thu duoc danh s6 lién tuc
trong mot quyén va mot nam dé tranh tring lap.
Ghi rd ho tén, dia chi ngudi ndp tién hodc bd phan cong tac nao cla don vi .
Ghi rd ndi dung nop tién vao quy: Thu tién ban hang, thu tam tng......
Ghi dbng thoi s6 tién ca bang sd va bang chir va phai phu hop nhau.
Ghi s6 lvong chirng tir gdc dinh kem. Thong thwong day la chirng tir ménh Iénh
- Phuong phép luan chuyén, kiém tra, ghi so :
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Phiéu thu do ké toan thanh toan ( nguoi lap phiéu ) ghi thanh 3 lién dat gidy than viét 1
lan, ké toan thanh toan ky.(Néu don vi thuc hién ké todn may thi do may in ra) hodac mot
s6 don vi sir dung word dé danh may.
Chuyén phiéu thu cho ké toan trwang soat xét va giam déc ky duyét.
Nguoi ndp tién chuyén phiéu thu cho thi quy dé ndp tién va ky vao phiéu thu.
Thi qu§ nhan tién, ghi sd tién da nhan bang chir va ky vao phiéu thu.
Ba lién cuia phiéu thu dwvoc luan chuyén nhu sau :
Mot lién luvu tai cubng ; mot lién nguoi ndp tién gil : néu la ngudi ngoai don vi thi lién
nay la can cv chirng minh da nop tién, néu la ngudi don vi thi lién nay dugc trao cho b
phan ké toan cuta don vi do la can cv chirng minh da ndp tién theo ding phiéu chi ; mot
lién tha quy dé lai ghi sO quy cubi ngay tap hop cac phiéu thu cung chirng tir gbc kém theo
cho ké toan dé ghi so ké toan. Sau khi ghi s6 xong phiéu thu dwoc bao quan trong nam va
hét nam dwoc chuyén sang lwu trik.
- Lap chuwong trinh luan chuyén ching tlr phiéu thu. Co6 thé dwa vao mot trong 2
phuong an
b. Phiéu chi
Dung dé xac dinh so tién mat thuc té xuat khoi quy, la can civ dé thi quy chi tién, ghi
s6 quy va ké toan ghi s ké toan. Moi khoan chi tién khdi qly déu phai cé phiéu chi.

PONVi: oo, Mausd:01-TT
Piachi:.......... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 ctia BTC)
PHIEU CHI QUYEN SO ...ovvvevan,
Ngay....thang....nam....
SO v,
NO.....ovv,
Churrreercee,
HO tEN NQUTT NNAN TIBN.......viiviiiiiieiiceies et
1 - o] 1 TR
[V [0 T o T SRR
SO tHBN..cvevvee e, (VI DANG CTE) .o v
KEM thEO0.... .o e e Ching tr géc.............
Ngay....thang....nam..
Giamdoc Keétoantrwdng  Tha quy Nguoi lap phi€u  Nguoinhan tién
(Ky, hotén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky,ho tén)

D& nhan dd s tien ( VIt DANG CNT).......cvovieeeeeieeeeeeeeeee e
Ty gid ngoai t& (vang bac, G QUY).....cceivererereiererieesee et
SO BN QUI GO00.....cvcvieiiereeceeecce ettt vt ettt ettt sttt ee sttt
( Lién gl ra ngoai phai dong dau)
_ Phuong phéap lap phiéu chi tién mat ( Giéng phiéu thu va phai dugc ké toan trudng
va tha truéng don vi ky duyét ).
_ Phuwong phéap luan chuyén:
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Phiéu chi do ke toan thanh toan Iap thanh 3 lién va ky.
Chuyén phiéu chi cho ké toan trudng va thl treéng don vi ky duyét.
Thu quy xuét quy va ky vao phiéu chi .
Nguoi nhan tién nhan tién, kiém tra lai va ky vao phiéu chi.
Ba lién phiéu chi dwoc luan chuyén nhu sau :
+ MGt lién luwu tai cudng.
+ MOt lién thd quy ding dé xuat quy va ghi so quy sau do cudi ngay lién nay chuyén cho
ké toan kém theo chitng tlr gdc dé ghi so ké toan. Sau khi ghi sé xong phiéu chi dugc dua
vao bao quan.
+ Lién 3 giao cho ngui nhan tién.
2. Chirng tur ké toan vat tw
a. Phiéu nhap kho :

Dung dé xac dinh so lvong, gia tri vat liéu, san pham hang hoa nhap kho lam can ct
dé thl kho ghi vao thé kho va ké toan ghi vao so ké toan. Tat ca cac loai vat tv khi nhap kho
déu phai c6 phiéu nhap kho.

- Mau phiéu nhap kho .

Ponvi ... PHIEU NHAP KHO
B phan ............. Ngay .....thang.... nam.......
SO e NO:oeeiereienn
COirevrecre
HO tEN NQUOT Q180 NANG: ... oo e e e e e e e e e e e e e
Theo .....S0...... NQay.... thAng...... NAM...... CUAI.... ..ot e e e
Nhéap tai kho:................... Ldiadiem. ..,
Tén nhan hiéu, qui cach, pham . | Don S0 lugng
ST o oA ) p . Ma . bon o en
chat vat tv (San pham, hang x Vi .. |Thanh tién
T . sO ] Theo gia
hoa) tinh , Thuc
chirng nhap
tlr '
Cong

- TENQ SO i8N (VI DANG CTP ) w.voveveeceeeceees ettt

- SO ching tl gOC AINN KEM ...eiviiieic e e
Ngay..... thang..... nam.....

Nguoi lap phiéu Nguoi giao hang Thu kho KEé toan trudng
(Ho&c bd phan c6 nhu cau)

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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- Phrong phap lap phiéu nhap kho :
Can ctr vao mau phiéu nhap kho dé 1ap phiéu nhap kho. Ngoai bia ghi s6 quyén, thir tu
trong quyén danh tlr dau nam dén cudi nam.
Ghi ngay thang nam 1ap phiéu nhap kho, ho tén, dia chi cia ngudi nhap kho.
Ghi rd nhap vao kho nao : vat liéu, san pham, hang hoa .
Ghi r6 s6 lugng don gia cla tirng loai. S6 lwgng nhap kho theo chitng tir do ngudi viét
phiéu ghi; s6 lvgng nhap kho thuc té€ do tha kho ghi.
Dong cudi cung: Cong cdt thanh tién ghi ca bang s6 va bang chit, hai s6 nay phai khop
nhau.
- Phrong phap luan chuyén, kiém tra ghi s6 phiéu nhap kho
Phi€u nhap kho do bd phan ké toan hang hda, bd phan vat tv ctia don vi 1ap thanh 3 lién.
Sau dé nguoi lap phiéu ky. Trong buéc nay nguoi lap phi€u phai can clv vao chirng tlr bén
ban ( hda don ban hang hoéc cac chirng tir hop 1€ ) va bién ban kiém nghiém vat tu, san
pham, hang héa dé viét phiéu nhap kho. Néu bo qua bwdc nay cé thé tao ra ké hé trong
quan ly vat tw, san phdm, hang hda .
Chuyeén phiéu nhap kho cho nguoi phu trach hodc tha tredng don vi ky.
Nguoi giao hang, mang hang dé nhap kho - ky vao phiéu nhap kho .
Tha kho céan ct vao s6 lvong thuc té nhap kho ghi vao cot thuc nhap va ky vao phiéu
nhap kho .
Ba lién cta phiéu nhap kho dugc luan chuyén nhw sau :
+ Lién 1 luu.
+ Lién 2 giao ngu0i nhap.
+ Lién 3 giao cho thi kho ghi vao thé kho cudi ngay hoac dinh ky tap hop phiéu nhap kho
giao cho ké toan vat tw, san pham, hang héa dé ghi vao s6 ké toan ( sb chi tiét vat tw, san
pham, hang hoa )sau dé ké toan bao quan va lwu trir phiéu nhap kho .

- . Phiéu xuét kho :

Dung dé xac dinh s6 lwong, gia tri vat liéu, san pham, hang hda xuét kho lam can ct
dé tha kho ghi vao thé kho va ké toan ghi vao so6 ké toan .

- Phuong phéap lap phiéu xuat kho :

Phiéu xudt kho do cac bd phan xin lanh hoac do phong cung tng lap ( tuy theo to chirc

quan ly va qui dinh cua tirng don vi ) thanh 3 lién. Sau khi 1ap phiéu xong phu trach bd phan

str dung, phu trach cung ng ky va ghi rd ho va tén giao cho ngudi cadm phiéu xuéng kho dé
nhan. Sau khi xuat kho thd kho ghi vao cot s6 thuc té xuat kho, ngay thang xuat kho cung
ngudi nhan hang ky tén vao phiéu xuét kho .

Lién 1 luwu.

Lién 2 : Tha kho gitr dé ghi vao thé kho va sau dé chuyén cho ké toan dé ké toan ghi
cOt don gia va ghi vao so ké toan

Lién 3 : Nguoi nhan gilr dé ghi s6 ké toan bd phan st dung
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PHIEU XUAT KHO

SO e, NO: e
COivrrrnrnnn,
Ho tén ngudi nhdn hang:....................... Biachi (b phan)...............c.coo i,
LY O XUBE KNO ..ot e et e et e et et e e e e e e e ee e
XUAL i KNO: ..o e, dia diem. ...
ST Tenﬂnhz%n hleu,,qm cgch, pham M3 E)U_n SO lwvgng Don \ R
chat vat tv (San pham, hang n Vi .. |Thanh tién
T héa) SO | tinh [o. - [ Thuc | 99
Yéu cau
Xuat
Cong

- TONQ SO i8N (VB DANG CTP ) vt
- SO ching tl gOC AINN KEM ...viviiieic e
Ngay..... thang..... nam.....
Nguoi lap phiéu  Nguoi nhan hang Thu kho Ké toan trudng  Giam déc
(Hozc b phan ¢6 nhu céu)
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

IVV.Danh muc chirng tir ké toan
DANH MUC CHUNG TU KE TOAN

TT | TEN CHUNG TV SO HIEU TINH
CHAT

BB | HD
(*)

AICHUNG TU KE TOAN BAN HANH THEO QUYET DINH15

I/ Lao dong tién lvong

1 Bang cham cong 0la-LDTL X
2 Bang cham cong lam thém gi¢ 01b-LDTL X
3 Bang thanh toan tién lvong 02-LDTL X
4 Bang thanh toan tién thwéng 03-LDTL X
5 Giay di duong 04-LDTL X
6 Phiéu xéac nhan san pham hoac cong viéc hoan thanh 05-LBTL X
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Bang thanh toan tién lam thém gio

06-LDTL

X
8 Bang thanh toan tién thué ngoai 07-LDTL X
9 Hop dong giao khoan 08-LDTL X
10 | Bién ban thanh ly (nghiém thu) hgp dong giao khoan 09-LBTL X
11 | Bang ké trich ndp céc khoan theo lvong 10-LBTL X
12 | Bang phan bd tién lvong va bao hiém xa hoi 11-LDTL X
11/ Hang ton kho
1 Phiéu nhap kho 01-VvT X
2 Phiéu xuat kho 02-VT X
3 Bién ban kiém nghiém vat tw, cong cu, san pham, hang hoa | 03-VT X
4 Phiéu bao vat tv con lai cudi ky 04-VT X
5 Bién ban kiém ké vat tw, cong cu, san pham, hang hoa 05-VT X
6 Bang ké mua hang 06-VT X
7 Bang phan bo nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu 07-VT X
111/ Ban hang X
1 Bang thanh toan hang dai ly, ky gbi 01-BH X
2 Thé quay hang 02-BH X
IV/ Tién té X
1 Phiéu thu 01-TT
2 Phiéu chi 02-TT
3 Giay dé nghi tam (tng 03-TT
4 Gidy thanh toan tién tam (rng 04-TT
5 Gidy dé nghi thanh toan 05-TT
6 Bién lai thu tién 06-TT
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 té&, vang bac...) 08b-TT X
10 | Bang ké chi tién 09-TT X
V/ Tai san c6 dinh
1 Bién ban giao nhan TSCDH 01-TSCb X
2 Bién ban thanh ly TSCD 02-TSCb X
3 Bién ban ban giao TSCPD stra chita I6n hoan thanh 03-TSCDb X
4 Bién ban danh gia lai TSCb 04-TSCb X
5 Bién ban kiém ké TSCD 05-TSCDb X
6 Bang tinh va phan bo khau hao TSCD 06-TSCD X
B/ CHUNG TU BAN HANH THEO CAC VAN BAN KHAC
1 Gidy chiing nhan nghi 6m huéng BHXH X
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2 Danh sach ngu®i nghi huéng tro cdp ém dau, thai san X
3 Hoa don Gia tri gia tang OIGTKT-3LL | x
4 Hoa don ban hang théng thuong 02GTGT-3LL | x
5 Phiéu xuét kho kiém van chuyén ndi bo 03 PXK-3LL | x
6 Phiéu xuat kho hang gti dai ly 04 HDL-3LL | x
7 Hoéa don dich vu cho thué tai chinh 05 TTC-LL |x
8 Bang ké thu mua hang hod mua vao khéng c6 hoé don 04/GTGT X
9 |
PONVIi: oo, Mau s8 : 0la- LDTL
Bophan: ........... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG CHAM CONG
Théng.......... nam...............
S Ho |Ngach bac | Ngay trong thang Qui ra cong
T | va | hodccép
T | tn | pac chirc
vu
1 (2]..]31 S6 cong S6 cong S6 cong S6 cong S6
huéng hwéng nghi viéc | nghi viéc cong
lvong san | lvong thoi hwéng huwéng .... | huéng
pham gian 100% lvong BHXH
luvong
Cong
Ngay .......... thang .............. nam.........
Nguoi cham cong Phu trach bd phan Nguoi duyét

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Ky hiéu cham cdng
-Lwong san pham SP - Thai san TS - Nghibu NB
- Lwong thoi gian + - Tai nan T - Nghi viéc khong an lvong KL
- Om, diéu duéng 0 - Nghi phép P - Nging viéc N

- Con 6m Co - H&i nghi, hoc tap H - Lao déng nghta vu LD
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12170 Y/ IS Mau s6 : 01b- LDTL
Bophan: ........... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG CHAM CONG LAM THEM GIO
Thang................ nam...............
STT| Hova Ngay trong Cong lam thém gio
tén thang
1| 2 |.|31| Ngaylam Ngay thir Ngay &, | Lam dém
viéc bay, chu nhat tét
A B 1|2 31 32 33 34 35
CONG
Ky hiéu cham cong:
NT : Lam thém ngay lam viéc (TW QIO covevveieieen, BN QIO oo )
NN : Lam thém ngay thi bdy, chd nhat (T gio ...cceevevneee. BN QIO oo )
NL : Lam thém ngay Ié, tét QI [[o A AEN QIO oo )
D : Lam thém ngay budi dém (T QIio .o BN QIO oo )
Ngay ............ thang .............. NAM ..ooveeenen,

Xac nhan cta bé phan ( c6 ngudi lam thém)

(Ky, ho tén)

Ngu@i cham cong

(Ky, ho tén)

Nguoi duyét
(Ky, ho tén )

PONVIi: oo, Mau sd : 02- LBTL
Béphan: ............. ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG THANH TOAN TIEN LUONG
Thang ............ nam .............
S| Ho Bac | H | Luong Luong TG Nghi viéc, Phu Phu | Tén | tam | Céac khoan khau trir vao Ky 2 dugc
T| va luo | & | SP ngling viéc | cép cap |9 s6 | tng | qui lvong Iinh
T|tn |ng |s huwong ..% | thubc | kha ky1
0 lvong qut c
S6 |S6 | S6 b6 s6 |s6 | luong BHX | .. | Thus [ong | S6 Ky
sp [i€ |ang [ien fcong | tien H INCN tién |nhan
n hai nop
A| B 1 2 |3 4 45 b 7 8 9 10 11 12 13 14 15 L6 17 C
Con
]
TONQ SO tieN (VIEL DANG CNT) ..ottt s,
Nguoi lap biéu K& toan trudng Giam déc

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)
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PON Vi oo, Mau sd : 03- LBTL
Bophan: ........... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG THANH TOAN TIEN THUONG
Quy .....nam
SO ----mmeee-
Chtrc Mic tién thudng
STT Ho va tén vu Bac lvong | Xép loai . Ky nhan | Ghichu
thuéng SO tién
A B C 1 2 3 D E
Cong

TOENG SO tiBN ( VIBE DANG CNTE ).ttt
Ngay ... thang.... nam....

Giam doc
(Ky, ho tén)

K& toan trudng
(Ky, ho tén)

Nguoi lap biéu
(Ky, ho tén )

Ma&u sd : 05- LDTL

( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 clia BTC)
PHIEU XAC NHAN SAN PHAM HOAC CONG VIEC HOAN THANH
Nogay....thang....nam....

Theo hgp AONG SO ......cecvvvverecieieiecicieeeeee e, ngay.......... thang ......... nam.............
STT TenAsan ptlam an VI 56 luong | Bon gia Thgnh Ghi chu
(cbng viéc) tinh tién
A B C 1 2 3 D

Cong

Nguoi

giao viéc

(Ky, ho tén)

Ngui nhan viéc

(Ky, ho tén)

Nguoi kiém tra chat lvong
(KY, ho tén)

Nguoi duyét
(Ky, ho
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PoNVi e CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM  MAu s6:04- LDTL
Bophan: ........... Doc lap - Ty do - Hanh phuc (Ban hanh theo Qb 15

ngay 20/03/2006 ctia BTC)

GIAY DI DPUONG

SO i
(010 o] 1o T OO OO OO
(@ 0 11021 TR
PUOC CI Ai CONG TAC LI & o.veevieiiciiee ettt st et s be e sreenis
Theo cong Iénh ( hodc theo gidy gidi thiéu) so ............ ngay ......... thang ......... nam ...............
T NQay ............. thang............... nam....... dén ngay ................ thang................ NAM ....ooovveineennenn
N [oF: VAR thang........cc........ NAM ..o,
Nguoi duyét
( ky, ho tén, dong dau)
Tién (ng trudc
T {07 o To d.
Cong tac phi: ..., d.
CONG .o, d
Noi di Ngay | Phuong Do dai S6 ngay Ly do | Chirng nhan cuta co
Noi dén tién st chang congtac | lwvutra quan
dung duong ( Ky tén, déng dau)
1 2 3 4 5 6 7
Noi di
Noi dén
Noi di
Noi dén
Ve NQUOT oo 1Y/ ) TR A= d
VE CUOC.. oooveiecieciece e Y/ T ) GRS A=, d
Phu phi 18y vé bang dién thoai .. ...Vé................... ) T A= d
Phong nghi .....ccoveviiiicicicc e Y/ TR ) TR A= d
1. Phu cap di dudng : CONG ...cooveveieecriiee e d.
2. PhUCAD WU IO & o
TONG cONG NQAY CONG AC ..., d
Ngay ............ thang............... NAM.....oovieiieniienne
Duyét s6 tien dugc thanh toAnla ...........c.ccoveviiiiieccccee e, d.
Nguei di cong tac Phu trach bd phan Ké toan trudng

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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PON Vi oo, Mau sd : 06- LDTL
Bophan: ........... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO
(Thang ............... NAM .....cccoevvnnenn )
S| Ho | H& | H& | CO |Tién Mtrc lam lam Lam lam [Tong | S6ngay | SO |Ngu
T| va | s6 | s6 | ng |luon lvong thém thém thém thém |cdng | nghibu | tién | oi
T| tén | lvo | phu | hé | g ngay | ngaytht | ngay l€, budi thic |nhan
ng | cdp | s6 |than lam viéc | bay, chd tét dém duge | ky

cht g nhat tha,nh tén

c Ngay (Giv | S6 |S6 | S6 |S6 |s6 |s6 |s6 |so S6 | s6 toan

vu gio | tién | gio | tién | gio | tién | gio | tién gio | tién
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 |16 17 18 C

Cong
TONG SO tIBN (VIEL DANG CADP) ..ottt
(Kém theo .......ccocvevneee ching tir géc : BAng chdm cong lam thém gid¢ thang....nam .....)
Ngay ............ thang.............. NAM...eoieireieieee
Nguoi dé nghi thanh toan K& toan trudng Nguwoi duyét
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
PONVi: oo, Mau sd : 07- LDTL
Bé phan: ............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 ctia BTC)
BANG THANH TOAN TIEN THUE NGOAI
( Dung cho thué nhan céng, thué khoan viéc )
10 S
HO VA tBN NQUOT TNUE & ..ot ettt ene e
BO phan (hoac dia Chi) iuo.veiecece e e st
P4 thué nhitng cong viéc sau dé .......... tai dia diém ............ tlr ngay.../.../ ..dén ngay../.../....
S | Hovatén | Biachi | NOidung | S0 cong Pon | Than | Tién | S6tién | Ky
T nguoi hodc s6 | hodctén | hodac khdi gia | htién| thué | conlai | nhan
T | dwgcthué | CMND | cong viéc | lugng cong | thanh khau duoc
viéc da lam | toan trir nhan
A |B C D 1 2 3 4 5=3-4 | E
CONG

Pé nghi ...cccooevevvnnn, cho thanh t0AN SO BN .........ccovveviciiicecccecee e,

(Kem theo
Nguoi dé nghi
(Ky, ho tén)

K& toan trudng
(Ky, ho tén)

Nguei duyét
(KY, ho tén)

chiing tr ké toan khac )
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PON Vi oo, Mau sd : 08- LDTL
Bophan: ........... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
HOP DONG GIAO KHOAN
Ngay ...thang.... nam.....
SO,
HOoVaten : ..o, CRBC VUi e
Pai diBN ChO ..eeveeevciieeee e, bén giao KNOAN............cccceeiiiiie e
HOtEN & oo, Chtc wu........
Pai diBN CO ..eeveeieee e DEN NhAN KNOAN.........oeevieeeeieee et
Cung ky két hogp dong giao khdéan nhu sau:
| . Biéu khoan chung
- Phuong thlirc giao KNOAN & ......ccoviiiie et
- DiBu Kién thuc hiEN oP GONG:.. ..o e
- Thoi gian thrc i8N P GONG: ...cveieieeiece ettt
= CAC TIBU KIBN KNAC: ..ottt ettt et et et e et e et e et e r e e et e e e e neeeaenenns
I.1. Biéu khoan cu thé :
1. Néi dung céc cong viéc giao khoan
2. Trach nhiém va quyén lgi cia ngudi nhan khoan
3. Trach nhiém va quyén lgi clia ngudi giao khoan
Pai dién bén nhan khoan Pai dién bén giao khoan
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Nguoi lap K& toan trudng bén giao khoan

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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Mau s6 : 09- LBTL

( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

thang --------- nam

SO :.........

Ngay ............. thang ................ nam
Hovatén: .............Chtc wu............... Pai dién cho
Hovatén: .............Chtc wu............... Pai dién cho .....
Cung thanh ly hop dong giao khoan s6 .......... ngay ----------
Noi dung cong viéc ( Ghi trong hop dong ) da dwogc thuc hién
Gia tri Hop dong da duoc thrC NIBN & ...ovieieceecece e,
Bén ............ da thanh toan cho bén ............. sotienla..........

S6 tién bi phat do bén
S0 tién bén

vi pham hop dong
con phai thanh téan cho bén

dong ( Viét bang chir )
dong ( Viét bang chi)
la ...dong ( Viét bang chir)

ST [ 1o TR ORRUURTORRPRRITTS
PONVi e, Mau sd : 10- LBTL
Bo6 phan: ............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG KE TRiCH NOP CAC KHOAN THEO LUONG
Thang.............. nam..........
Pon vi tinh.................
STT| Tong S0 BHXH, BHYT Kinh phi cong doan
quy | thang |Tgng| Trongdé | Téng Trong d6 S6 S6
lvong trich s ) ; sO ' : 2i N6 duoc
trich | BHXH Trich trir Trich trv | phai np woe
¢ ! vao | vao vao | yao | cong | delai
BHXH, | BHYT, - i 3 chi tai
BHYT. | KPCB chi | lvong chi | Jyong | doan o i
, 1 1 3D tré on vi
KPCD phi phi cap trén
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Cong

Nguoi lap biéu
(Ky, ho tén )

K& toan trudng
(Ky, ho tén)

Ngay ... thang.... nam....

Giam doc
(Ky, ho tén)
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PONVi: e, Maus6: 11- LBTL
Bophan: ........... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG PHAN BO LUONG VA BAO HIEM XA HOI
S TK 334-Phdi tra nguoi TK338- Phai trd, phai nop TK Tong
T lao dong khac 335- | cong
T Chi
Lwong cac Cong | Kinh | bao Bao | Cong phi

khoan | ¢4 phi | hiém | hiém | c6 338 phai

khac cong | xa | yté |(234) tra
334 R A
doan hoi

B

1 TK 622- CPNCTT

- Phan xuéng ( SP)

- Phan xuéng ( SP)

TK 623 -CPSD MTC

3 | TK627- CP SX chung

- Phan xuéng ( SP)

- Phan xuéng ( SP)

4 | TK641-CP ban hang

5 TK642-CPQLDN

6 | TK142- CP tra trwéc

NH
7 | TK242- CP tra truéc
DH
8 TK 335
9 TK 241
10 TK 334
11 TK 338
12|
Cong

Ngay ....... thang........ nam........
Nguoi lap biéu K€ toan trudng
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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BIEN BAN DIEU TRA TAI NAN LAO DONG
1.Ly lich nguwai bi tai nan

1
I
Xe)
<
m/
_
D
=
o
[
o
Z
QD
3
=3
P
=
-

Nghé Nghiép......cccoveveiiicicccec e TuOIiNGh&......cooiie e
Hé s6 luong:
Pon vi cong tac:

2. Tai nan xay ra hoi... gio..... phdt... ngay..... thang.... nam...........
Sau khi bat dau lam viéc duoc ....... gio.

3. Noi xay ra tai nan.

4. Truong hoap xay ra tai nan:

5. Nguyén nhén xay ra tai nan

6. Tinh trang thwong tich nguoi bi nan
7. Két luan vé viéc xay ra tai nan

8. Bé nghi xtr ly

Ngay .... thang .... nam....
Phu trach don vi Nguoi diéu tra
(Ky, ho tén)
PONVi: oo, Mau s6 : 01- VT
Béphan: ........... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cuia BTC)
PHIEU NHAP KHO
Ngay .....thang.... nam.......
SO e NO: oo
COivvnreiin
HO tEN NQUOI gIa0 NaNG: ... ..o e e e e e e e e
Theo .....s0...... ngay.... thang...... 00T O oL U - O ST PIPUPRN
Nhap tai kho:................... e diadiEm.
ST Ténﬂnhz”%n hiéu,,qui céch, phéim M3 E)qn S6 luong pon | Thanh
T chat vat tu (Sgn pham, hang S8 vi gid tian
hoa) tinh Theo Thuc
chirtng tr | nhép
Cong
- TONQ SO tiBN (VB DANG CTP ) w.voveveeeeeeceeee ettt
- SO ching th gOC AINN KEM ..o s
Ngay..... thang..... nam.....
Nguoi lap phiéu Ngudi giao hang Tha kho K& toan truéng

(Hodc bd phan cé nhu cau)

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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PON Vi oo, Mau sd : 02- VT
Bophan: .......... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
PHIEU XUAT KHO
Ngay .....thang.... nam.......
SO oo, NO: e,
(010 NNV
Ho tén nguwoi nhdn hang:....................... Piachi (bdphan)...............coco i,
LY O XUBE KNO ..o e et e et et e e e e e e e e e e e e n e aenea e
XUAL i KNO: ..o e, dia diem. ..o
Tén nhan hiéu, qui cach, pham . | Don S6 lwong
ST chat vat tw (San pham, hang Ma Vi bon Thanh tién
T héa) SO | tinh T Thuc | 92
Yéu cau
Xuat
Cong
- TONQ SO i8N (VB DANG CTP ) w.voveeeeeeeceee et
- SO ching tlr gOC AINN KEM L...viiiiiiccice et be e
Ngay..... thang..... nam.....

Nguoi lap phiéu  Nguoi nhan hang Thu kho Ké toan trudng  Giam déc
(Hozc b phan ¢6 nhu céu)

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
PONVi: oo, Mau sd : 04- VT
Bo phan: ............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
PHIEU BAO VAT TU CON LAI cuOI KY
Ngay.......thang........... nam............
1o ST

Béphanstrdung: ..........ooooeiiiiiinan. .,

STT | Tén nhén hiéu, qui Masd | Bonvitinh | S6Ilwgng | Ly do con st dung

cach, pham chat vat hay tra lai
tw
A B C D 1 E

Phu trach bo phan st dung
(Ky, ho tén)
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PONVIi: oo, Mau sd : 03- VT
Bophan: .......... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BIEN BAN KIEM NGHIEM VAT TU,SAN PHAM, HANG HOA
Ngay ....thang.... nam.......
1o S
canct ........... {0 SR NgAY....covnne. thang.............. NAM........co..... Cla......ccovnee
Ban kiém nghiém gom
ong, ba....cccovveeice ChirC VU ..vveeeee, Paidién ..o Trwéng ban
ONg, ba...ooveeereeeeeeein, ChFC VU .o, Dai dién ...ooeveveeeee s Uy vién
ONg, ba....oveeeveeeereeian, ChFC VU .o, Dai dién ...coooveveeeceeeens Uy vién
D4 kiém nghiém céc loai
3 bon
Tén nhan hiéu, qui an tﬁut]gcky&?n Vi . Két qua kiém nghiém
STT | cach, phdm chét vat tw | SO hia tinh | SO luong Ghi chu
(S&n ph&m, hang héa) nghiem theoching | sSglwgng | S6 lugng
t dung qui | khdng dung
cach qui cach

A B C D E 1 2 3 F

Cong

Y kién ctia ban kiém nghiém: ...........

Dai dién k§ thuét

Thu kho

Trwdng ban

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky tén)
PONVi: e, Mau s6 : 05- VT
Béphéan: ............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BAN BAN KIEM KE (VAT TU,SAN PHAM,HANG HOA)
Thoi diém kiém Keé.................. (0| [o JHRR NGAY.....ceveee. thang............ NAM.....cocvneen.
Ban kiém ké gom :
(0] To T o7: WO ChIC VU «.voveeveveee Pai difN ..oeeeeeeeeeeeeeeeeen Trudng ban
ONg, ba.....oveveeeerea, ChlPC VU .ovveveeeen. Pai didn oo Uy vién
ONng, ba.....cccovevrreieiine ChlrCc VU ..o Paidién ..o Uy vién
D3 kiém ké kho c6 nhirng mat hang dudi day
ST | Tén |M& |Pon |[Pon | Theosdsach | Theo kiém Chénh léch Pham chat
T |nhdn | s6 | i | gid ké
higu, tinh SL [Thanh | SL [Thanh | Thra | Thiéu | Con | Kém | Mt
qul tien tien tot | phd | phdm
cach, o
ohdm 100 | M chat
vat tw
SL |ST |SL |ST
A| B |C D 1 2 3 4 5|5 |7 |8 9 8 9

Giam doc
(Y kién giai quyét chénh léch)
(Ky, ho tén)

K& toan trudng

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

...... thang

Trudng ban kiém ké

(Ky, ho tén)
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PON Vi oo, Mau sd : 06- VT
Bophan: .......... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BAN KE MUA HANG
Ngay.............. thang ........... nam.............
QUYEN SO : ..cuvee.
1o ST
- Hovatén nguei Mua hang: ........coceeeiiie e NO: v
- BOphan (phong, Dan) & ..o CO .o,
STT | Tén, qui cach, phdm chat DPiachi | bon SO Pon gid | Thanh tién
hang hod( vat tu, ) mua hang | vi tinh | luvgng
A B C D 1 2 3
Cong
TONG SO tIBN (VIEL DANG CRTE) oottt
(€] 0T ol o T USROS PRORRRPRTR
Nguti mua KEé toan trudng Ngueoi duyét mua
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
PONVIi: oo, Mau sd : 07- VT
BOphan: ............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG PHAN BO NGUYEN LIEU, VAT LIEU, CONG CU, DUNG CU
Ngay.............. thang ........... nam.............
10 ST
STT | Ghic6cac TK Tai khodn 152 Tai khodn 153 Tai khoadn | Tai khoan
DGi trong st dung Giahach | Giathyc | Giahach | Giathuc 142 242
(Ghi ng cac TK) toan té toan té
A B 1 2 3 4 5 6
1 TK 621
- Phan xwéng( SP)
- Phan xwéng( SP)
TK 623
TK 627
- Phan xwéng( SP)
- Phan xwéng( SP)
4 TK 641
5 TK 642
6 TK 142
7 TK 242
Cong
Nguoi lap biéu K& toan trudng

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




bonvi:.
Piachi: .............
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Mau s6 : 01- BH

( Ban hanh theo QB 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

BAN THANH TOAN HANG DPAI LY, KY GUI
thang

nam.... vé viéchan hang dai ly ( ky guri).Ching tdi gom :

Ong, ba......ccoooviinnn, ChirC VU ..ocvvvvvviee Paidién ................. c6 hang dai ly ( ky gtri)

oNng, ba......ocovniiniin, ChlCc VU ...cvveveecere Pai dién .ooeeiiie

Ong, ba......ccoooiiinnnn, ChirC VU ..ovvvvvreiee Paidién ....... nhan ban hang dai ly ( ky gti)

Oong, ba......cccoeveviiiiieinn, ChlrCc VU ...cvvecveeriee Pai dién .ooeeiiee

I. Thanh quyét toan s6 hang dai ly tr ngay .../.../.... dén ngay .../..../.... nhu sau:

S Tén, qui cach, Pon | SO lwong | S6 lwgng | Téng | SO hang da ban trong ky So

T | pham chat hang vi | tondau nhan s0 s | Bon | Thanh lvong

T hoa( vat tu, ) tinh ky trong ky lugng | gia tign con ton
' cudi ky

A B C 1 2 3=1+2 4 5 6 7=3-4

Cong
[1. SO tiEn cON NQ CUA CAC KY TTUGC : ...vviieicecie et

R 110 210 0 SRS
F TRUE NOP NO: ..ttt ettt ettt et st et e sbeebesbeeaeens e st et s

+ Chi phi (néu cé )

V. S6 tién thanh toan ky nay :
S I T=T T 1 1 USRS

Giam doc don vi
gri hang dai ly( ky guri)

(Ky, ho tén)

KEé toan truwdng

glri hang dai ly( ky gtri)

(Ky, ho tén)

thanh toan
(Ky, ho tén)

Giam doc don vi
nhéan ban hang dai ly
(Ky, ho tén)

KE toan truéng

nhéan ban hang dai ly

(Ky, ho tén)

Nguei lap bang
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PONVIi: oo, Mau s6 : 02- BH
Piachi:............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
THE QUAY HANG
Ngay lap thé..........c.cc........ TO SO.cvivvecececececeee e
- TENNANG c.oviieceee QUI CACN. ..o
- BPonvitinh....oo, PON QiAo
Ngay | Tén | Ton | Nhap | Nhap | Cong ton dau Xuét ban Xuét khac T6N
thang | nguoi | dau | tirkho | khac | ngay(ca)va | | yong | Tien | Lwong | Tien | Cudi
ban | ngay | trong | trong nhap trong ngay
hang | (ca) ngay | ngay ngay (ca) (ca)
(ca) (ca)
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Cong
Nguoi lap biéu
(Ky, ho tén)
PONVIi: oo, Mausd:01-TT
Piachi:.......... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
PHIEU THU QUYEN SB ..o,
Ngay....thang....nam......
SO .o
NO...oveeeee
COvreeveeien
HO tEN NQUOT NOP IBN.....viiiiieieeciece ettt ne
1 T T oL TR OTRRTTRRN
Y [ 410 o RSSO USRS
SO tBN..ceveeeeeeecee e, (ViIBt DANG CD) ...,
KEM thEO0.... .o e Ching tir goc.............

Ngay....thang....nam....
Giam déc Ké toan trwdéng  Ngudi nop tién Nguoi lap phiéu  Tha quy
(Ky, ho tén)  (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
D3 nhan dd s6 tien (VIBt DANG CND)......ocveeeeeie st
Ty gid ngoai t& (vang bac, A& qQUY).....ccceeiieeiiiieieceee e
YRR {12 1T [V TN (o R
( Lién gti ra ngoai phai dong dau)
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PON Vi oo, Mausd:02-TT
Piachi:.......... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
PHIEU CHI QUYEN SB ...ecvevrreaes
Ngay....thang....nam.......
SO .o,
NO....ovvee,
Chuvoreiriee,
HO tEN NQUOT NNAN TIBN.......viiiiiiiiiiiiiiis ettt
13 ] o] S
LY 00 Chluiieiiciieccies ettt ettt re e renreenes
SO tHBN..cvcveeeeeveeeeceer e, (ViBt bANG ChT) ....cveveveeeeeeeece s e
KEM thEO... ..o e Ching tr goc.............
Ngay....thang....nam....
Giamdoc Keétoantrwdng  Tha quy Nguoi lap phi€u  Nguoinhan tién
(Ky, ho tén)  (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky,ho tén)
D3 nhan dd s6 tien ( VIBt DANG CND).....cocveveeeieie ettt
Ty gid ngoai t& (vang bac, A8 qQUY).....c.ccveiieiiieceeeee e
YRR {12 1T (3 1N (o TR
( Lién gtri ra ngoai phai déng dau)
PONVi: oo, Mausd:03-TT
Bé phan: ............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 ctia BTC)
GIAY DE NGHI TAM UNG
Ngay....thang....nam....
SO,
KINN GO0 et sr e b eae s
QIO L - VRS STUSRSTRRR
1 T T | TR
Deé nghi cho tam (ng SO tiéNn............c.ceveueeneee. (Viét bang chi®) ......coccvvveevciieies e
(YA [0 - 12 0TV o USSR
ThOT NaN thANN TOAN ...ccceeeeeiee et e e e e et e e s s s st e e e s e e e e e ssssrereeessaes
Giam déc Ké toan truéng Phu trach bd phan Nguoi dé nghi tam (rng

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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bonvi:.... Mausod:04-TT
Bo phan: ............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

GIAY THANH TOAN TAM UNG
Ngay....thang....nam....

SO .o,
NO....ovvee,
Chuvrvvircene,

HOQ t&n NQuai thanh tOAN. .........ceiieiiiieece e e

13 L o] 1 S

S0 tién tam (ng dwgc thanh toan theo bang dwdi day............ccccvvvevee i,

Dién giai S6 tién

A 1

. SO tién tam (*ng

1.S6 tam (+ng dot trwéc chuwa chi hét

2. S6 tam (rng Ky nay:

- Phiéuchis6 ..... ngay......

- Phiéuchis6 ..... ngay......

I1. S6 tién da chi

1. Chiing tir s6.....ngay....

2.

[1l. Chénh léch

1. S6 tam (rng chi khong hét (I- 11)

2. Chi qua s tam &ng (11-1)

Giam doc Keé toan truéng  Phu trach bd phan Nguoi dé nghi tam trng

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

PONVi: oo, Mausd:05-TT

Piachi:............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

GIAY PE NGH| THANH TOAN
Ngay....thang....nam....
KINN QU 2 oottt sttt sre e

- Ho tén nguai dé nghi thanh t0AN...........c.coviiiiiici e

= B0 Phan (DA ChT)..occviiis et s

= NGO AdUNG thaNN T0AN @ ..o e

= SO BN v, (VIBE DANG CNTE ).

(kM theo ....cccoceeveevecieinne, ching tlr g6c).

Nguoi dé nghi thanh toan K& toan trudng Nguoi duyét

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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bonvi:.. Mausod:06-TT
Piachi:............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

BIEN LAI THU TIEN
Ngay....thang....nam....

QUYEN SO ..vveervrene,
SO : v,
HO tEN NQUOT NOP TIBN ..ovviviieieeeeeee ettt ettt s
1 T | TR
NOT AUNG TNUL....c.eeecee e et e e e sn e e sne e e re e e nreeennes
S BN tU....ceoeeeceeecee e ( Viét bang Chi) ...coovvveeeeeeeeeens
Nguw&i nop tién Nguoi thu tién
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
PONVi: oo, Mauso:08a-TT
Bophan: ............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 ctia BTC)
BANG KIEM KE QUT
( Dung cho VND)
HO6m nay, vao .... gi0.....ngay....thang....nam....
Chung t6i gom c6 : SO: oo,
ONG IDA . Pai dién ké toan
ONG IDA ., Pai dién tha qui
ONG IDA .., Pai dién ...cocoveenn
Cung tién hanh kiém ké quy, két qua kiém ké nhu sau..............
STT Dién giai S6 lwong (t0) S6 tien
A B 1 2

I S6 du theo quy
I S6 tién kiém ké thuc té
1 Trong do : - Loai
2 - Loai
3 - Loai
4 - Loai
Il | Chénh léch (I11=1-11)
Y (o T I 1 - SRS

F TRHEU ©uiiei e et ettt st ens
KEt TUaN sau KNi KIEM KB QU .......coevieiiiiciceiceeceecee et
K& toan trudng Tha quy Nguwoi chiu trach nhiém kiém ké quy

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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PON Vi oo, Mausd:07-TT
Bophan: .......... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG KE VANG, BAC, KIM KHI QUI, BPA QUI
Pinh kém phiéu ........... Quyén sd :..........
Ngay ....thang.....nam.......) SO i,
STT | Tén, loai, quicach, | Bonvi | S0 lugng Pongia | Thanhtién | Ghichd
pham chat tinh
A B C 1 2 3 D
Cong
K& toan trudng Nguoi ndp ( nhan) Tha qui Nguoi kiEm nghiém
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
PONVi: oo, Mausé : 08b- TT
Bophan: ........... ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

BANG KIEM KE QUT
( Dung cho ngoai té, vang, bac, kim khi qui, da qui)
HO6m nay, vao .... gi0.....ngay....thang....nam....
Chuing t6i gom co : SO e,

STT Pon vi » bon Tinh ra VND Ghi
Dién giai tinh S0 gia _ cha
Tygia | VND

lvong (10)

A B C 1 2 3 4 D

I S0 du theo sb quy

I S6 kiém ké thyc té

1 - Loai

2 - Loai

3 - Loai

Il | Chénh léch(IlI=I-11)

Yo (o T I 1 - PRSP

KEt TUaN sau KNi KIEM KB QU .......cocvieiiiciceicieeceeceee et
K& toan trudng Tha quy Nguwoi chiu trach nhiém kiém ké quy
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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Mausd:09-TT
( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

BANG KE CHI TIEN

Ngay ............ thang................ NAM.....ccoverienne.
O (O INVZ  C=] 0 o 1007 T SRS PRSI
= BOPhan (N0AC GIA CNT) & weioveiiiieceece ettt
= ChIECRO CONG VIBC & .ottt ettt et e nbeebe s
STT Chirng tlr Ni dung chi SO tién
S6 hiéu Ngay, thang
A C D 1
Cong

Nguoi lap bang ké

K& toan trudng

Nguoi duyét

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
PONVIi: oo, Mau s6 : 01- TSCD
Béphan: ............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BIEN BAN GIAO NHAN TSCP
Ngay ............ thang............... NAM....cocvveeeenee. SO o,
NO.coooeieeiiieen,
COurerevreeeen.
-Can clr quyét dinh sb ........ NGay .....coe... thang......... nam............... CUAvvrvereeeens Ve Viéc
ban giao TSCD.
I.Ban giao nhan TSCD gom :
ONg, ba.....oeeeeeeeeeen, ChiC VU .o, Pai dién bén giao
ONg, ba...coeceeeceeen, ChiC VU .o, Pai dién bén nhan
ONg, ba...ooeceeeeeeeen, ChiC VU .o, Pai dién ...............
11.Dia GIEM GIA0 NNAN & ..ottt ettt s sttt et st et re st tessetenes
Xac nhén viéc giao nhan TSCD nhu sau :
S | Tén, kyhiéu, | S6 hiéu | Nudc | Nam | Nam | Céng tinh nguyén gia TSCH
T | quicach,cap | TSCD san san dua | sudt | Gia | Chiphi | Chi |.Nguyé | Tailiéu
T | hang TSCD xudt | xudt | vao | (dién | mua | van phi |.|ngid | kY thuat
(XD) st tich) | (Zsx) | chuyén | chay | .|TSCD | kém theo
dung thtr | .
A B C D 1 2 3 4 5 6 |71 8 E
Cong
DUNG CU PHU TUNG KEM THEO
STT Tén, qui cach dung cu, Pon vi tinh S6 luong Giatri
phu tung
A B C 1 2

Giam doc bén nhan KEé toan trudng bén nhan
(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(Ky,

Nguei nhan

ho tén)

Nguoi giao
(K, ho tén)
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PON Vi oo, Mau s6 : 02- TSCD
Bo phan: ............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BIEN BAN THANH LY TSCP
Ngay ............ thang................ NAM...ooverieeienne,
SO oo,
[ [0
COh.vereveenn
-Can ctr quyét dinh so ........ Ngay ............ thang......... nam............... ClUA.ccvvereerreae, Ve viéc
thanh ly TSCD.
|.Ban thanh Iy gom :
Qng, o7 T ChlrC VU .oovvveeeveeee Pai dién .........cceveeees Trudng ban
Ong, o7 T ChlrC VU ..oovveeeveeee. Pai dién ...ccoovvvvvenen. uy vién
ong, ba.....ccccoevveiiiien, ChlrC VU ..oovveeeveeeee. Paidién ....c..oeevvevnenen. uy vién.
Il. Tién hanh thanh Iy TSCD
- Tén, ky ma hiéu, quicach (cAphang ) TSCD: ....ccccociiieiiiiicecee e
o 3 11 LTV ST o TR
= NUWOC SAN XUAL ( XAY AUNG ) wovrireiriieiite ettt sttt st be s
= NBM SAN XUAL & oottt ettt ettt e et et e st e st esbeebe st e sbe st e sbestestetesteseeeens
- NamM dwa Vao ST AUNG ..eceeeceeeciecie e S6the TSCD . ...............
= NQUYEN GIA TSCD & oottt et re et neeneeene e
- Gia tri hao mon dé trich dén thoi diém thanh 1y © ...
- GIAII CON AT CUA TSCD & oottt e s e st e e st s e sbaesbae s
I11. Két luan cta ban thanh ly TSCB:
Ngay ............ thang .........c........ nam ............

Trwdng ban thanh ly
(Ky, ho tén)
IV.Két qua thanh ly TSCB:

- Chiphithanh Iy TSCD : oo (Viét bang Chi) .....ooooecvvin

- GiatrithuhGi TSCD : oo, (viét bang chit) .......cccocvevveiicicein,

- D4 ghi giam s0 TSCD ngay ............. thang ....ccooeveeenee, NAM .o
Ngay ............ thang ........cce.e... nam ............

Giam déc K& toan truéng

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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PONVi & oo, Mau s6 : 03- TSCD
Bo phan: ............ ( Ban hanh theo Qb 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BIEN BAN BAN GIAO TSCB SUA CHUA LON HOAN THANH
Ngay ............ thang................ NAM....coveerirenene,

10 IR
[ [0
COuvvvvrererne

-Can clv quyét dinh s ........ 10T \VAR thang......... NAM........c...... o1V T- W

Chung téi gom:

ONg, b, ChliC VU ..o Pai dién .......ooovevieeen. don vi stra chita

ONg, ba.....oceeececeeeee, ChiC VU oo, Pai dién ...cooooveveen. don vi co TSCP

P43 tién hanh kiém nhan viéc stra chira TSCD nhu sau:

- Tén,ky ma hiéu, quicach (cdphang ) TSCD: .....cccoiviiiiiiiicecece e

- SOhIBUTSCD i SOthE TSCD ...veeeieceeeeeeeeeeee e

- BOPhan qUAN 1Y ST AUNG : weoveieeeeeece ettt e

- Thoi gian sttra chita tr ngay .../...../..... dén ngay .../ .../ ......

Cac b0 phan stra chir gdbm c6 :

Tén bd phan stra | Noi dung ( mic | Gia du toan Chi phi thuc té | Két qua kiém tra

chira dé ) cong viéc

stra chita
A B 1 2 3
Cong
LR [V TR RR TR TRRTTR
KEé toan trudng Pai dién don vi nhan bai dién donvi giao

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




-Can clv quyét dinh sb

Qénh gia lai TSCD.

Da thuwc hién danh gia lai gia tri cac TSCD sau day :
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Mau s6 : 04- TSCD
( Ban hanh theo QD 15 ngay 20/03/2006 clia BTC)
BIEN BAN DANH GIA LAI TSCD

Ngay .....c...... thang................ nam
........ ngay ............thang.........
....... Chirc vu ......................Dai dién
....... Chicvu ......................Dai dién
....... Chirc wu ......................Dai dién

STT | Tén, ky hiéu, qui | S6 hiéu | Sothé Gia tri dang ghi s0 Gia tri con Chénh léch
cach, cdphang | TSCB | TSCD | Nguyén Hao Giatri | laitheodanh | tdng | giam
TSCD gia mon con lai gia lai
A B C D 1 2 3 4 5 6
Cong

Ghi ch( : cOt 4 “Gia tri con lai theo danh gia lai”néu danh gia lai c& hao mon thi c6t 4 ciing phai
tach ra 3 cot twong tng.

IR [V TR TRRTRRORTRR

Uy vién/nguoi lap
(KY, ho tén)

K& toan truéng
(Ky, ho tén)

Chu tich hdi dong
(Ky, ho tén)




PoNVi .. Mau s : 05- TSCP
Bo phan: ............ (Ban banh gheo Qb 15 ngéy 20/03/2006 cta BTC)
BIEN BAN KIEM KE TSCPH
Ngay ............ thang................ NAM....coveerierenene,
Thoi diém kiEmké ............... gio.......... Ngay.....co.o..... thang............ NAM.....ccocvvee,
Ban kiém ké gom :
Ong, 0 WO ChrC VU ..covveevveee Pai dién .........ccceeees Trudng ban
Ong, o) WO ChlrC VU .couvveeree Pai dién ...cc.oovvvernen. uy vién
ong, ba.....ccccoevveiieiienn, ChlrC VU .covvveeveee Pai dién ...cc.ooovvveenen. uy vién
Pa tién hanh kiém ké TSCD két qua nhu sau
ST | Tén ma | Noi Theo s ké toan Theo kiém ké Chénh léch G
T | TSCD sO sty hi
dung ch
sO Nguyén | Gia sO Nguyén | Gia sO Nguyén | Gia | a
lugng | gia tri lwgng | gia tri luong | gia tri
con con con
lai lai lai
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10
Cong
Ngay ............ thang................ NAM....ocreieienne
Giam déc K& toan trudng Truwdng ban kiém ké
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
PONVi & oo, Mau s6 : 06- TSCD
Bo phan: ............ A ( I§an han‘h theq Qb 15 ngay 20/03/2006 ctia BTC)
BIEN TINH VA PHAN BO KHAU HAO TSCPb
S Chi tiéu Ty TK | TK [ TK | TK
T la 241 | 142 | 242 | 335
T khau
hao
hodc
thoi
gian
st
dun
g
A B 1 9 10 | 11 | 12 |1
3
1| So khau hao trich
thang truoc
2| S0 khau hao tang
trong thang
3| S6 khau hao giam
trong thang
4| S8 KH trich thang
nay
Ngay ............ thang................ NAM...ooveiiene

Nguoi lap bang
(Ky, ho tén)

K& toan trudng
(Ky, ho tén)
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Mau s6: 01GTKT-3LL

HOA BON
GIA TRI GIA TANG Ky hiéu: AA/02
Lién 1: (Lwu) S6: 0000001
Ngay........ thang.......nam 200....
DON Vi DAN NANG: ... e
DA CNT.ee e SO tai KNOAN........coeeeeeviecieeee
Pién thoal:.......cccocvevviviiieeiinen. MS
HO tEN NQUOT MU NANG.....ee it ceees eertes seeteaneeeeseeanes
BT A0 (07 Y/ TR
DA CNT . SO tai KNOAN.......oooveeeeeeeeeeeee
Hinh thiec thanh toan..................... MS
ST Tén hang héa, dich vu Pon vi S6 luvong Pon gia Thanh tién
T tinh
A B C 1 2 3=1x2
Codng tién hang:
Thué sudt GTGT: % Tién thué GTGT:. ..
Tong cong tién thanh toan
SO BN VIBE DANG CHE:......cvoveceeeeee e enneees
Nguw&i mua hang Nguwei ban hang Tha trvéng don vi
(Ky, ghi rd ho, tén) (Ky, ghi rd ho, tén) (Ky, doéng dau, ghi ro ho, tén)

(Can kiém tra, doi chiéu khi lap, giao, nhan hoa don)
Ghi chd: - Lién 1: Luu

- Lién 2: Giao khach hang

- Lién 3: NOi bd
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Mau s6: 02GTTT-3LL

HOA BON BAN HANG
Ky hiéu: AA/02
Lién 1: (Luu) S6: 000000

Ho tén ngudi mua hang
Tén don vi

ST Tén hang héa, dich vu Pon vitinh | S6 lwvgng | Bon gia Thanh tién
T

A B C 1 2 3=1x2

Codng tién ban hang héa, dich VU:

S6 tién viét bang

Nguei mua hang Nguei ban hang Tha trvdng don vi
(Ky, ghi rd ho, tén) (Ky, ghi rd ho, tén) (Ky, doéng dau, ghi r6 ho,
tén)
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DON Viieeoioeoieeeeeen, MS: Mau s6: 03PXK-3LL
Piachii..ccccoiiieeee, dién thoai:

PHIEU XUAT KHO
KIEM VAN CHUYEN NOI BO

Ngay .... thang ..... nam Ky hiéu: AA/02
Lién 1 lvu S6: 0000001
Can ct l1énh diéu dong so: ............... ngay....... thang...... nam......
(o{UF- R VB VIBC.. ittt s ee e sre e
Ho tén ngudi van chuyén: .........cccceeeveeens v, Hop dong s6............
Phurong tidn VAN ChUYEN.........cocoovieiiieeeccceeee s
XUAL AT KNO:. ..ottt sre et s s aeeee s
NOAP tal KNO:.......coii e
S6 | Teén nhan hiéu, quy Mas6 | Bonvi S6 luvong Don | Thanh tién
TT | céch, phdm chat vat tinh | Thyc | Thuc | gia
tw (san pham, hang xuat nhap
hoa)
Cong
Xuat, ngay ...... thang ...... nam Nhap, ngay...... thang.... ndm
Nguai lap phiéu Thu kho xuét Nguoi van chuyén Tha kho
nhap
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho
tén)

(Can kiém tra, doi chiéu khi lap, giao, nhan hoa don)

Ghi cha:

1- Chi dinh lién

Lién 1: Luu

Lién 2: DUng dé van chuyén hang Lién 3: NGi b
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DON Voo, MS: Mau s6: 04HDL-3LL

PHIEU XUAT KHO
HANG GU'I BAN PAI LY

Ngay .... thang ..... nam Ky hiéu: AA/02
Lién 1 lvu S6: 0000001
Can ct hgp dong kinh té so: ............... ngay....... thang...... nam............
cla .o, v@i (t0 chirc, ca nhan).................. MS:
VB VIBC.. et et ettt ettt ettt st e st e st s st e st s st e st e st e s eeesensree s
Ho tén ngudi van chuyén: ...........cccceue.e.. Hop dong s6 (néu cd)...............
Phirong tidn VAN ChUYEN.........coooiveiiieecceeeee e
XUAL AT KNO ...ttt e e sbe e st e s aeere s
NDAP 11 KNO: ...
S6 Tén nhan hiéu, quy cach, Masé | Bonvi SO Pon Thanh tién
TT | pham chat vat tv (san pham, tinh lvong gia
hang hoa)

Cong

Xuét, ngay ...... thang ...... nam Nhap, ngay...... thang.... ndm
Ngu0i nhan hang Nguoi lap phiéu Thu kho xuat Nguwoi van chuyén  Tha trudng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, hotén) (Ky, hotén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Can kiém tra, doi chiéu khi lap, giao, nhan hoa don)
NV6

Ghi chu:
1- Chi dinh lién:Lién 1: lwu, Lién 2: giao cho dai ly ban hangLién 3 : n6i bd
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V1. GIAI THICH NOI DUNG VA PHUONG PHAP GHI CHUNG TU
KE TOAN
vi.1. Chi tiéu lao dong tién lvong
1. Muc dich:
Céc ching tir thudc chi tieu LDTL duoc 1ap nhdm muc dich theo ddi tinh hinh
st dung thoi gian LD; theo dbi cac khoan phai thanh toan cho nguoi LD nhu :
Tién luvong, tién cong cac khoan phu cép, tién thuéng, tién cong tac phi, tién lam
thém ngoai gio; theo ddi cac khoan thanh toan cho bén ngoai, cho céc t6 chirc
khac nhv : thanh toan tién thué ngoai, thanh toan cac khoan trich ndp theo
lvong, ....va mot s ndi dung khac c¢6 lién quan dén LDTL.
2. Noi dung : Thudc chi tiéu LDTL gbm c6 cac biéu mau sau
I/ Lao dong tién lvong

Bang chdm cong Mau s6 0la-LDTL
Bang chdm cong lam thém gid Mau s6 01b-LDTL
Bang thanh toan tién luvong Mau s6 02-LDTL
Béng thanh toan tién thudng Mau s6 03-LDTL
Gidy di duong Mau s6 04-LDTL
Phiéu xac nhan san pham hoac céng viéc hoan thanh Mau s6 05-LDTL
Bang thanh toan tién 1am thém gio Mau s6 06-LDTL
Bang thanh toan tién thué ngoai Mau s6 07-LDTL
Hop dong giao khoan Mau s6 08-LDTL
Bién ban thanh ly (nghiém thu) hop déng giao khoan Mau s6 09-LDTL
Bang ké trich ndp céac khoan theo lvong Mau s6 10-LDTL
Bang phan b6 tién lvong va bao hiém xa hoi Mau s6 11-LDTL

BANG CHAM CONG
1. Muc dich: BCC dung dé theo d6i ngay cong thuc té lam viéc; nghi viéc,
nghi hudng BHXH,... dé c6 can cv tinh tra lvong , bdo hiém xa hoi trd thay
lvong cho tirng ngudi va quan ly lao déng cho don vi.
2. Phuong phép va trach nhiém ghi:

Moi bd phan ( phong, ban, t6, nhém...)phai 1ap bang chdm cdng hang
thang.

Cot A, B: ghi sd thir tv, hoc va tén cua tirng nguoi trong bd phan cong tac

Cot C : Ghi ngach bac lvong hodc cap bac chirc vu cla tirng nguoi.

Cot 1-31 : Ghi cac ngay trong thang ( tir ngay 1 dén ngay cudi cung cla
thang).

Cot 32 : Ghi téng s0 cong hwang lwvong SP cla tirng nguoi trong thang.

Cot 33 : Ghi téng sO cong hwdng lvong TG cua tirng nguoi trong thang.

Cot 34 : Ghi tong sd cong nghi viéc va nglrng viéc hwdng 100% lwong
cla tlrng nguoi trong thang.

Cot 35 : Ghi tong sO cong nghi viéc va nglrng viéc hwang cac loai %
lvong cla tirng nguoi trong thang.

COt 36 : Ghi tong sd cong nghi huéng BHXH cla tirng ngudi trong
thang.

Hang ngay to6 trudng ( phong, ban, t6, nhém...) hodc nguoi duoc uy
quyén can ctr vao tinh hinh thuc té clia bd phan minh dé chdm cong cho tirng



41
nguoi trong ngay, ghi vao ngay twong (ng trong cac cot tir 1 dén 31 theo céac qui
dinh ky trong chirng tir.

Cudi thang, nguwoi chdm coéng va phu trach bd phan ky vao bang cham
cong va chuyén BCC cling cac chirng tr lién quan nhu Gidy chirng nhan nghi
BHXH, Gidy xin nghi viéc khong hwang luong....vé bd phan ké toan dé kiém
tra, doi chiéu qui ra cong dé tinh lvong va BHXH. Ké toan tién lvong can cl
vao céac ky hiéu cham cong cla tirng nguai dé tinh ra s6 ngay cong theo tlrng
loai tvong (rng dé ghi vao cac cot 32, 33, 34, 35.

Ngay cong duoc qui dinh la 8g. Khi tong hop qui thanh ngay céng néu
con gio 1é thi ghi s6 gio 1& bén canh s6 céng va danh dau phay & gitra.

Vidu: 22 cbng 4 gitro ghi 22,5.

BCC duoc luvu lai tai phong (ban,to,...) ké toan cling cac chirng tlr c6 lién
quan.

Phuong phap cham cong:Tuy thudc vao diéu kién cong tac va trinh do
ké toan tai don vi dé si dung 1 trong cac phrong phap cham cong sau:

Cham cong ngay:Moi khi nguoi lao dong lam viéc tai don vi hoic lam viéc
khac nhu hdi nghi,hop...thi moi ngay dung mat ki hiéu dé chdm cong cho ngay do.

Can cha y 2 truong hop:

Néu trong ngay, nguoi lao dong lam 2 viéc c6 thoi gian khac nhau thi chdm
cong theo ki hiéu ctia cdng viéc chiém nhiéu thoi gian nhat. Vi du nguoi lao dong A
trong ngay hop 5 gi¢ lam lvong thoi thoi gian 3 gio thi ca ngay hdm dé cham “H”
Hbi hop.

Néu trong ngay, ngudi lao dong lam 2 viéc c6 thdi gian bang nhau thi chdm
cdng theo ki hiéu ctia cdng viéc dién ra trudc.

Cham cong theo gio:

Trong ngay nguoi lao dong lam bao nhiéu cong viéc thi chdm cong theo cac
ki hiéu da qui dinh va ghi s6 gio cong thuc hién cong viéc do6 bén canh ki hiéu
twong ¢ng.

Cham c6ng nghi bu:Nghi bu chi ap dung trong truong hop lam thém gio
hwéng lvong thoi gian nhung khéng thanh toan lvong lam thém, do do khi nguoi
lao dong nghi bu thi chdm “NB” va van tinh tra luong thoi gian.

BANG CHAM CONG LAM THEM GIO

1.Muc dich:

Theo ddi ngay cong thwc té Iam thém ngoai gio dé cé can ci tinh thoi gian
nghi bu hodc thanh toan cho ngudi lao dong trong don vi.

2.Phuong phap 1ap va trach nhiém ghi:

M0i bd phan (phong,ban,td, nhom,...)cd phat sinh 1am thém ngoai git 1am
viéc theo qui dinh thi phai Iap badng cham cong lam thém gio.

Cot A, B:Ghi s6 thi tw, ho tén tlrng ngudi lam viéc thém gid trong bo phan
cbng tac.

Cot 1 dén cot 31: Ghi sb gio lam thém cua cac ngay (TU gio...dén gio...)tl
ngay 01 dén ngay cudi cung cla thang.

COt 32: Ghi tong s6 gio lam thém vao cac ngay thwong trong thang.

Cot 33: Ghi tong s6 gio lam thém vao cac ngay nghi thit bay, chl nhat.

Cot 34: Ghi t6ng s gitr [am thém vao cac ngay I, tét.
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Cot 35: Ghi tong s6 gio lam thém vao budi t6i (tinh theo qui dinh ctia phap
luat) khéng thudc ca lam viéc clia ngudi lao déng.

Hang ngay t6 trudng (phong ban, t6 nhom...) hodc ngudi dwoc uy quyén can
clt vao so gio lam thém thuc té theo yéu cau clia bé phan minh dé cham gio lam
thém cho tirng ngudi trong ngay, ghi vao ngay tuong (rng trong cac cot tir cot 1 dén
c6t 31 theo cac ki hiéu qui dinh trong ching tur.

Cudi thang, nguti chdm cong, phu trach bd phan c6 ngudi lam thém ky va
giam ddc hodc ngudi duoc uy quyén duyét vao badng chdm cong lam thém gid va
chuyén bang cham coéng lam thém gi® cung cac chirng tir lién quan vé bd phan ké
toan kiém tra, ddi chiéu, quy ra cong dé thanh toan (truong hop thanh toan tién). Ké
toan can ct vao cac ki hiéu cham cong cua tirng ngudi tinh ra sé cong theo tirng loai
tong (ng dé ghi vao céac cot 32, 33, 34, 35.

BANG THANH TOAN TIEN LUONG

1.Muc dich:

Bang thanh toan tién lvong la ching tir lam can clr dé thanh toan tién lwong,
phu cép, cac khoan thu nhap tang thém ngoai tién lvong cho ngudi lao dong, ki€m
tra viéc thanh toan tién lvong cho ngudi lao dong lam viéc trong doanh nghiép dong
thoi 1a can ctr dé thdng ké vé lao dong tién lvong.

2.Phurong phép va trach nhiém ghi:

Bang thanh toan tién lvong duoc 1ap hang thang. Co s& dé lap Bang thanh
toan tién lwong la cac chirng tir lién quan nhu: Bang chdm cong, phi€u xac nhan san
pham hodc cong viéc hoan thanh...

Cot A, B: Ghi s0 thi tw, ho tén cla nguoi lao dong dugc hwdng luong.

Cot 1, 2 : Ghi bac luvong, hé s6 lvong clia ngudi lao dong.

COt 3, 4 : Ghi sd san pham va s0 tién tinh theo lwvong san pham.

Cot 5, 6 : Ghi s cong va s tién tinh theo lwong thoi gian.

Cot 7, 8 : Ghi s cong va s0 tién tinh theo lvong thoi gian hodc nglrng, nghi
viéc hudng cac loai % luvong.

Cot 9 : Ghi cac khoan phu cap thudc quT luvong.

Cot 10 : Ghi s6 phu cap khac duoc tinh vao thu nhap cta nguoi lao dong
nhwng khéng ndm trong qut lvong, qui thudng.

COt 11 : Ghi tong s0 tién luong va cac khodn phu cdp ma ngudi lao dong
dwgc hudng.

Cot 12 : Ghi s0 tién tam (rng ky | ctia mbi ngudi.

Cot 13, 14, 15, 16 : Ghi céac khoan khau trir khédi lvong clia nguoi lao dong va
tinh tong s tién phai khau trir trong thang.

Cot 17, 18 : Ghi s tién con dwoc nhan ky I1.

Cot C : Nguoi lao dong ky nhan khi nhéan luvong ky I1.

Cudi moi thang cén ctr vao ching tir lién quan, ké toan tién luong lap Bang
thanh toan tién lvong chuyén cho ké toan trudng soat xét xong trinh cho giam déc
hoac nguoi duoc uy quyén ky duyét, chuyén cho ké toan lap phiéu chi va phat
lvong. Bang thanh toan tién lwvong dwgc lwu tai phong (ban) ké toan cta don vi.

MOi 1an linh lvong, ngudi lao ddng phai truc tiép ky vao cot “Ky nhan” hoic
nguoi nhan ho phai ky thay.

BANG THANH TOAN TIEN THUONG



43

1.Muc dich:

La chitng tir xac nhan s6 tién thudng cho tirng nguoi lao dong, lam co s dé
tinh thu nhap ctia moi ngudi lao dong va ghi s6 ké toan.

2. Phrong phép va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai clia Bang thanh toan tién thudng phai ghi ro tén don vi, bd
phan duoc thudng.

Cot A, B, C: Ghi s6 thi ty, ho tén, chirc vu, clia nguoi duoc thudng.

Cot 1: Ghi bac lvong hién dang dugc hudng dé tinh ra lwvong hang thang.

Cot 2, 3: Ghi rd loai thwdng duoc binh xét, s6 tién dwoc thwdng theo moi
loai.

Cot D: Nguoi dugc thwdng ky nhan tién thuwéng.

Bang thanh toan tién thwdng do phong keé toan Iap theo tirng bo phan va phai
co chit ky (ho tén) clia nguoi lap, ké toan trwdng va giam déc.

GIAY Bl PUONG

1.Muc dich:

Gidy di duong la can ct dé can b va nguoi lao dong lam thu tuc can thiét
khi dén noi cong tac va thanh toan cong tac phi, tau xe sau khi vé doanh nghiép.

2.Phurong phép va trach nhiém ghi:

Sau khi c6 Iénh cr can b, nguti lao dong di cong tac, bd phan hanh chinh
lam thul tuc cap gidy di duong. Nguoi di cong tac cd nhu cau (rng tién tau xe, cong
tac phi...mang gidy di duong dén phong ké todn lam thu tuc (rng tién.

Cot 1: Ghi noi di, noi dén cong tac.

Cot 2: Ghi ngay di va ngay dén.

Khi dén noi cong, co quan dén cong tac phai xac nhan ngay, gio dén va di
(d6éng dau va chir ky xac nhan clia ngudi c6 trach nhiém & co quan dén cong tac).

Cot 3: Phuong tién str dung: Can ghi r6 di 6 t6 co quan, 6 td khach, tau hoa,
may bay...

Cot 4: Ghi thoi gian cong tac.

Cot 5: Ghi ly do lwu tru.

Cot 6: Ghi ly do lwu tru.

Cot 7:Lay chit ky clia nguoi ¢6 tham quyén va dong dau clia noi can bo,
ngudi lao dong dén cong tac.

Khi di cong tac vé nguoi di cong tac xuat trinh gidy di dwong dé phu trach bo
phan xac nhan ngay vé va thoi gian dugc hwdng luu tri.Sau doé dinh kém cac chiing
tlr trong dot cong tac (nhu vé tau xe, vé pha, hoa don thanh toan tién phong nghi...)
vao gidy di dwong va ndp cho phong ké toan dé lam thi tuc thanh toan cong tac phi,
thanh toan tam (ng. Sau d6 chuyén cho ké toan trudng duyét chi thanh toan.

Giay di duong va céac ching tir lién quan duoc lvu & phong ké toan.

PHIEU XAC NHAN SAN PHAM HOAC CONG VIEC HOAN
THANH

1.Muc dich:

La chitng tir xac nhan s6 san pham hoéc cong viéc hoan thanh ctia don vi
hoac c& nhan nguoi lao dong, lam co so dé 1ap bang thanh toan tién lvong hodc tién
céng cho nguoi lao dong.

2.Phuong phép va trach nhiém ghi:
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Phia trén goc trai ghi rd tén don vi, bd phan quan ly cdng viéc phai thanh
toan cho nguoi lao dong.

Ghi rd so, ngay, thang, nam lap phiéu.

Ghi rd tén don vi (hoac ca nhan) thuc hién s6 san pham (hodc cong viéc) hoan
thanh.

Ghi rd s6 hgp dong va ngay, thang, nam ky hop déng (néu co).

Cot A, B, C: Ghi s6 thit tw, tén, don vi tinh clia san pham (hoéc cong viéc)
hoan thanh.

Cot 1, 2, 3: Ghi s6 lwgng, don gia, thanh tién ctia mdi loai san phdm (hoic cong
viéc ) hoan thanh.

Phiéu nay do nguoi giao viéc lap thanh 2 lién: Lién 1 luu va lién 2 chuyén dén
ké toan tién lwong dé lam thu tuc thanh todn cho nguoi lao dong. Trudce khi chuyén
dén ké toan phai cé day du chir ky clia nguoi giao viéc, nguwdi nhan viéc, nguodi kiém
tra chat lvgng va nguoi duyét.

BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO

1.Muc dich:

Bang thanh toan tién lam thém gi nham xéac dinh khoan tién lvong, tién céng
lam thém gi ma nguoi lao dong duoc huwdng sau khi lam viéc ngoai gi¢ theo yéu cau
cong Viéc.

2.Phurong phép va trach nhiém ghi:

Goc trén bén trai clia Bang thanh toan tién lam thém gi¢ phai ghi rd tén don vi,
bd phéan lam viéc.

Dong thang nam: Ghi r6 thang va nam ma nguoi lao dong tién hanh lam thém
gio.

Cot A, B: Ghi s6 th tw, ho va tén cla nguoi lam viéc thém gio.

Cot 1: Ghi hé s6 lvong nguoi lao dong dang huéng.

Cot 2: Ghi hé s6 phu cap chic vu nguoi lao dong dang hudng.

Cot 3: Ghi tong hé so nguai lam thém duoc hudng (Cot 3=Cot 1 +cot 2)

Cot 4: Ghi tién lvong thang dwoc hudng tinh bang: Luong t6i thiéu (Theo quy
dinh clia nha nuéc) nhan véi (x) Hé sé lwong cong véi (+) Phu cép chirc vu.

Cot 5:Ghi muc lvong ngay duoc tinh bang Luong t6i thiéu (Theo quy dinh
ctia Nha nuéc) x (hé sb lvong + hé sd phu cap chirc vu)/22 ngay.

Cot 6: Ghi mirc lwong gitr dwoc tinh bang Cot 5 chia cho 8 gio.

Cot s6 gio lam thém ngay thuong, sé gio lam thém ngay thr bay, chd nhat, s6
gio lam thém ngay 1é (C6t 7, 9, 11) cin ct vao bang chdm cong lam thém gid thuc
té clia thang dé ghi.

Cot thanh tién cla lam thém ngay thwong (Cot 8) =sd gio (Cot 7) x mic
lvong gio (COt 6) x Hé s6 lam thém theo quy dinh hién hanh.

Cot thanh tién cla lam thém ngay th 7, CN (Cot 10) = s6 gio (Cot 9) x mic
lvong gio (COt 6) x Hé s6 lam thém theo quy dinh hién hanh.

Cot thanh tién cda lam thém ngay Ié, tét( cot 12 )= s6 gio (Cot 11) x mirc
lvong gio (Cot 6) x Hé sd lam thém theo quy dinh hién hanh.

Cot thanh tién cda lam thém ngay Ié, tét( cot 14 )= s6 gio (Cot 13) x mirc
lvong gio (COt 6) x Hé s6 lam thém theo quy dinh hién hanh.

Cot 15 : Ghi téng cong so tién cot 15 = cot 8+ cot 10 +cot 12+cot 14
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Cot 16, 17: Ghi s6 gio cong nghi bu cla nhitng ngay lam thém va so tién
twong (ng cta nhitng ngay nghi bu phai trir khdng dwgc thanh toan tién.

Cot 17 = cot 16x COt 6 x Hé s6 lam thém theo quy dinh hién hanh.

Cot 18 : Ghi sd tién lam thém thyc thanh toan cho nguoi lam thém.

Cot 18 = cbt 15- cot 17

Cot C — Ky nhan : Nguoi lam thém sau khi nhan tién phai ky vao cot nay.

Bang thanh toan tién lam thém gio phai kem theo bang cham cong lam thém
gi0 cla thang do, c6 day du chir ky cla nguoi lap biéu, ké toan trudng, giam déc
hodc cla nguoi dugc uy quyén duyét. Bang thanh toan tién lam thém gio duoc lap
thanh 1 bang dé lam can ct thanh toan.

BANG THANH TOAN TIEN THUE NGOAL.

1. Muc dich:

Bang thanh toan tién thué ngoai la chirng tir ké toan nham xac nhan s6 tién da
thanh toan cho nguoi thué ngoai dé thuc hién nhitng cong viéc khong lap duoc hop
dong nhu : Thué lao dong boc vac, thué van chuyén thiét bi, thué khoan lam 1 cong
viéc nao do....

Chitng tlr dugc dung dé thanh toan cho nguoi lao dong thué ngoai.

2. Phuong phép va trach nhiém ghi.

Chirng tir nay do nguei thué lao dong lap

Ghi ho va tén nguoi thué lao dong thuéc bd phan (phong ,ban)

Ghi rd ndi dung, dia diém, thoi gian thué.

Cot A, B, C Ghi s thi tu, ho tén, dia chi hodac s6 CMND cUla nguoi duoc
thué.

Cot D : ghi r6 ndi dung hodc tén cdng viéc thué.

Cot 1 : Ghi s6 cong lao dong hodc khoi lugng cong viéc da lam.

Cot 2 : Ghi don gia phai thanh toan cho 1 cong lao dong hodc 1 don vi khoi
lwvong cong viéc. Trwong hop thué khoan gon thi cot nay dé trong.

Cot 3: Ghi s6 tién phai thanh toan.

Cot 4: Tién thué khau trir phai ndp néu nguoi dugc thué cé mirc thu nhap &
dién phai nop thué thu nhap ca nhan theo qui dinh ctia Luat (néu co).

Cot 5: S0 tién con lai dwgc nhan cla nguoi dwgc thué sau khi da khau triv
thué Cot 5 = cot 3- cot4.

Cot E : Nguoi dugc thué ky nhan khi nhan duoc tién.

HOP BONG GIAO KHOAN

1. Muc dich:

Hop dong giao khoan la ban ky két gi(ra ngutdi giao khoan va ngu®i nhan
khoan nham xé&c nhan vé khéi lwong cong viéc khoan hodc ndi dung cong viéc
khoan, thoi gian 1am viéc, trach nhiém, quyén lgi ctia moi bén khi thwc hién cong
viéc d6. Bong thoi la co sé thanh toan chi phi cho ngudi nhan khoan.

2. Phuwong phép va trach nhiém ghi:

Goc trén bén trai ghi ré tén don vi, dia chi va s6 cla hop dong giao
khoan(néu cé). Ghi rd ho tén, chirc vu dai dién cho phong ban, b phan cutia bén giao
khoan va bén nhan khoan.

Phéan I: Biéu khoan chung.

- Phuwong thire giao khoan: Ghi ré phwong thirc giao khoan cho nguei nhan khoan.
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- Diéu kién thyc hién hgp dong : Ghi rd cac diéu kién cam két cla 2 bén khi ky
hop dong giao khoan.
- Thoi gian thuc hién hgp dong:Ghi rd thoi gian thuc hién cong viéc nhan khoan
tlr ngay bat dau dén ngay két thuc hop dong.
- Céc diéu kién khac: Ghi rd cac diéu kién khac khi ky hop dong.

Phan I1: Diéu khoan cu thé.

Ghi rd ndi dung cac cong viéc khoan, trach nhiém, quyén lgi va nghia vu clia
ngwoi nhan khoan va nguoi giao khoan ( nhv diéu kién lam viéc, yéu cau san
pham(cong viéc ) khoan, thoi gian hoan thanh va so tién phai thanh toan ) doi voi
bén nhan khoan.

Hop dong do bén giao khoan lap thanh 3 ban:

- 1 ban giao cho nguti nhan khoan.

- 1 ban lvu & bd phan lap hop dong .

- 1 ban chuyén vé phong ké toan cho ngudi co trach nhiém theo ddi qua
trinh thuc hién hop dong giao khoan va lam cén clv dé thanh toan hop dong.

Hop dong giao khoan phai c6 day da chir ky, ho tén cla dai dién bén giao
khoan va bén nhan khoan, ngudi 1ap va ké toan truéng bén giao khéan.

BIEN BAN THANH LY(NGHIEM THU ) HOP BONG GIAO
KHOAN

1. Muc dich:

Bién ban thanh ly hop ddng giao khoan la ching tir nhdm xac nhan s6 lugng,
chat lugng cong viéc va gia tri hop dong da thuc hién, lam can cv dé hai bén thanh
toan va cham dut hop dong.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai ghi r6 tén don vi, bd phan cé ban thanh ly hgp dong giao
khoan.

Ghi rd ngay thang nam thanh ly hgp dong, s6 hiéu ban hop dong.

Ghi r6 ho tén, chirc vu cta nhirngnguoi dai dién bén giao khoan va bén nhan
khoan.

Ghi s6 , ngay thang cla hgp dong duoc thanh ly.

Ghi r6 ndi dung cong viéc da thuwc hién va gia tri clia hop dong da thuc hién
dén thoi diém thanh ly hop dong.

Ghi rd s6 tién bang s8 va bang chir ma bén giao khoan da thanh toan cho bén
nhan khoan tir khi ky hgp dong dén ngay thanh ly hop dong.

Gh rd n6i dung clia trng bén vi pham hgp dong (néu cd) va s6 tién bi phat do
vi pham hop dong .

Ghi rd s8 tién bang s6 va bang chit bén giao khoan con phai thanh toan cho
bén nhan khoan(Theo tinh toan trong hop dong, nghiém thu cong viéc va sé tién da
thanh toan truéc cho nhau) dén khi thanh ly hop dong hodc nguoc lai bén giao
khaon da thanh toan cho bén nhan khoan.

Sau khi kiém tra thic té viéc thic hién hop dong, két qua thuc hién hop dong
hai bén nhat tri dua ra két luan vé tirng ndi dung cu thé vé khoi lwong thuc hién,
danh gia chat lwvgng va kién nghi cac viéc can lam (néu co).

Bién ban thanh Iy hgp dong giao khoan dugc 1ap thanh 4 ban, moi bén gilr 2
ban. Bién ban thanh ly hop dong giao khoan phai c6 day du chii ky cla dai dién bén
giao khoan va dai dién bén nhan khéan thuc hién hgp dong.
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BANG KE TRICH NOP CAC KHOAN THEO LUONG

1. Muc dich :

Bang ké trich nép cac khoan theo lwvong dung dé xac dinh so tién BHXH,
BHYT, KPCB ma don vi va nguoi lao dong phai nép trong thang ( quy) cho co
quan BHXH va coéng doan. Chitng tir nay la co s& dé ghi so ké toan vé cac khoan
trich ndp theo lvong.

2. Phrong phép va trach nhiém ghi:

Gac trén bén tréi ghi r6 tén don vi, bd phan trich ndp cac khoan theo lvong .

Cot A :Ghi so tht tu.

Cot B: Ghi sb thang trich BHXH, BHYT, KPCD ap dung trong trwong hop
ké khai theo quy.

Cot 1: Ghi tong quy lvong dung lam co s& dé trich 1ap BHXH, BHYT,
KPCD .

Cot 2, 3,4 : Ghi tdng so tien BHXH, BHYT phai ndp trong dé chia theo
nguon trich tinh vao chi phi va trir vao lvong clia ngudi lao dong.

Cot 5, 6,7 : Ghi tong sd tien KPCD phai ndp trong dé chia theo ngudn trich
tinh vao chi phi va trir vao lvong cta nguti lao dong

Cot 8 : Ghi s6 KPCP don vi phai nop cap trén.

C6t 9 : Ghi s6 KPCD don vi dwoc dé lai dé chi cho don vi.

Bang ké nay duoc 1ap lam 2 ban. Bang ké trich ndp cac khoadn theo luong
sau khi 1ap xong phai cé day du chir ky va ghi rd ho tén cla nguoi lap, ké toan
truéng, giam doc.

BANG PHAN BO TIEN LUONG VA BAO HIEM XA HOLI.

1. Muc dich:

Dung dé tap hop va phan bo tién luvong tién cong thuc té€ phai trd ( gom tién
lvong ,tién cong va cac khoadn phu cap), BHXH, BHYT, KPCD phai trich ndp trong
thang cho cac d6i twgng st dung lao dong.

2. Phrong phép 1ap va trach nhiém ghi:

K&t cau va ndi dung chd yéu clia bang phan b6 nay gom cac cdt doc ghi Co
TK 334, 335, 338, cac dong ngang phan anh tién lvong, BHXH, BHYT, KPCD tinh
cho cac doi twgng st dung lao dong.

Co so lap:

+ Can clr vao cac bang thanh toan Iwvong, thanh toan lam dém, lam thém
giv,...ké toan tap hop, phan loai chirng tir theo tirng do6i twong si dung tinh toan sé
tién dé ghi vao bang phan bd nay theo céc cot ghi Co 334, 335.

+ Cdn cl¥ vao ty lé trich BHXH, BHYT, KPCPB va tong s6 tién lwvong phai tra
( theo qui dinh hién hanh) theo tirng ddi twong st dung tinh ra sd tién phai trich
BHXH, BHYT, KPCD dé ghi vao cac dong phu hop cot c6 TK 338.

S0 livw cta bang phan bo nay duoc st dung dé ghi vao cac Bang ké, Nhat ky
chiing tlr, va cac s6 ké toan cd lién quan tuy theo hinh thirc ké toan ap dung & don
vi, dong thoi duoc str dung dé tinh gia thanh thic té san pham, dich vu hoan thanh.

1. CHI TIEU HANG TON KHO.

1. Muc dich:
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Theo ddi tinh hinh nhap, xuét, ton kho vat tw, cong cu, dung cu, san pham,
hang hoa, lam can c* kiém tra tinh hinh st dung, dv tri* vat tw, cong cu, dung cu,
san pham, hang hoa va cung cép thdng tin can thiét cho viéc quan ly hang tén kho.
2. Noi dung : Thudc chi tiéu hang ton kho gdm cac mau biéu sau :

Phiéu nhap kho 01-vT
Phiéu xuat kho 02-VT
Bién ban kiém nghiém vat tw, cong cu, san pham, hang hod  03-VT
Phiéu bao vat tv con lai cudi ky 04-VT
Bién ban kiém ké vat tw, cong cu, san pham, hang hoa 05-VT
Bang ké mua hang 06-VT
Bang phan b0 nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu 07-VvT

PHIEU NHAP KHO.

1. Muc dich:

Nham xac nhan s6 lvong vat tw, cong cu, dung cu, san phdm, hang hoa nhap
kho lam can cl* dé ghi vao thé kho, thanh toan tién fhang, xac dinh trach nhiém véi
nguoi co lién quan va ghi so ké toan.

2. Phrong phép 1ap va trach nhiém ghi:

Goc trén bén trai cia PNK ghi r6 tén don vi ( hoac dong dau don vi), bd
phén nhap kho. PNK &p dung trong céc truong hop nhdp kho vat tw, céng cu, dung
cu, san pham, hang héa mua ngoai, tv san xuat, thué ngoai gia céng ché bién, nhan
g6p von, hodc thira phat hién trong kiém keé.

Khi 1ap PNK phai ghi r6 s6 phiéu nhap va ngay, thang, nam lap phiéu, ho va
tén nguoi giao vat t cong cu, dung cu, san pham, hang héa, s6 hoa don hoéc lénh
nhap kho, tén khoa, dia diém khoa nhap.

Cot A, B, C, D : Ghi s thit tw, tén, nhan hiéu, qui cach, phdm chat, ma so va
don vi tinh cla vat tv cong cu, dung cu, san pham, hang hoa.

Cot 1: Ghi s6 lvgng theo chirng tir ( hoa don hoac 1énh nhap kho.

Cot 2: Tha kho ghi s6 lvgng thuc nhap vao kho.

Cot 3, 4: Do ké toan ghi don gia ( gia hach toan hodc gia hoa don.... tuy theo
qui dinh cla don vi) va tinh ra s6 tién cla tlrng thi vat tv cong cu, dung cu, san
pham, hang hoa thuc nhap.

Dong cdng : Ghi tong s6 tién cla cac loai vat tw cong cu, dung cu, san pham,
hang hdéa nhap cung 1 PNK.

Dong s tién viét bang chir : Ghi téng s6 tién trén PNK bang chir.

PNK do bd phan mua hang hodc bd phan san xuét lap thanh 2 lién( doi voi
vat tv, hang hod mua ngoai) hoac 3 lién ( d6i véi vat tu tu sdn xuat ) (dat gidy than
viét 1 1an), va nguoi lap phi€u ky ( ghi rd ho tén), nguoi giao hang mang phiéu dén
kho dé nhap vat tv cong cu, dung cu, san pham, hang hda.

Nhap kho xong thu kho ghi ngay, thang, nam nhap kho va cung nguti giao
hang ky vao phiéy, thi kho gitr lién 2 dé ghi vao thé kho sau do chuyén cho phong
ké toan dé ghi vao sd ké toan va lién 1 lwvu & noi 1ap phiéu, lién 3 ( néu cd) nguoi
giao hang gilr.

PHIEU XUAT KHO.

1. Muc dich:
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Theo doi chét ché so lvgng vat tw cong cu, dung cu, san phdm, hang héa xuét
kho cho cac bo phan st dung trong DN, lam can ctr dé hach téan chi phi san xuat,
tinh gia thanh san pham, dich vu va kiém tra viéc st dung, thuc hién dinh mic tiéu
hao vat tu.

2.. Phuong phap 1ap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai ctia PXK ghi rd tén don vi ( hodc dong dau don vi), bd
phan xuat kho. PXK duwogc 1ap cho mot hodc nhiéu thiv vat tv cong cu, dung cu, san
pham, hang hoa cung 1 kho dung cho 1 d6i twong hach toan chi phi hoac cung 1
muc dich st dung.

Khi 1ap PXK phai ghi rd : Ho tén nguoi nhan hang, tén don vi (bd phan): s6
va ngay, thang, nam lap phiéu; ly do xuat kho va kho xuat vat tv cong cu, dung cu,
san pham, hang hoda .

Cot A, B, C, D: Ghi s thi tw, tén, nhan hiéu, qui cach, pham chat, ma so va
don vi tinh cla vat tw cong cu, dung cu, san pham, hang hoa

Cot 1: Ghi s lugng vat tv cong cu, dung cu, san pham, hang héa theo yéu
cau xuat kho ctia nguoi ( bd phan ) st dung .

C6t 2: Thu kho ghi s lvong thirc xudt kho( s6 luvgng thuc xuét kho chi cd thé
bang hoac it hon s6 lugng yéu cau)

Cot 3, 4: Do ké toan ghi don gia ( tuy theo qui dinh cla don vi) va tinh ra s
tién cla tirng thir vat tw cong cu, dung cu, san pham, hang héa xuét kho ( cot 4 = cot
2x cOt 3).

Dong cdng : Ghi tong so tién cla céac loai vat tw cong cu, dung cu, san pham,
hang hoa thuc té da xuéat kho.

Dong s tien viét bang chir : Ghi t6ng s6 tien trén PXK bang chir.

PXK do céc bd phan xin Iinh hoac do bd phan quan ly, bé phan kho lap ( tuy
theo td chirc quan ly va qui dinh cla tirng DN) thanh 3 lién (dat gidy than viét 1 1an).
Sau khi lap phiéu xong, nguoi lap phiéu va ké toan trwdng ky xong chuyén cho giam
doc hodc nguoi dwgc uy quyén duyét (ghi rd ho tén) giao cho ngwdi nhan cam phiéu
xuong kho dé nhan hang. Sau khi xuét kho, thi kho ghi vao cot 2 s6 lwong thwe xuat
cla tirng thit, ghi ngay, thang, nam xuat kho va cung nguoi nhan hang ky tén vao
PXK ( ghi rd ho tén).

Lién 1 : lvu & bo phan lap phiéu.

Lién 2 : Tha kho gitr dé ghi vao thé kho va sau dé chuyén cho ké toan dé ké
toan ghi vao cot 3, 4 va ghi vao so ké toan.

Lién 3: Nguoi nhan vat tv cong cu, dung cu, san pham, hang hoa gitr dé theo
ddi & bd phan st dung.

BIEN BAN KIEM NGHIEM

1. Muc dich: Xac dinh s6 lvgng, qui cach, chat lvgng vat tv cong cu, dung
cu, san pham, hang hoa trwdc khi nhap kho, lam can cv dé qui trach nhiém trong
thanh toan va bao quén.

2. Phuong phép 1ap va trach nhiém ghi:

Goc trén bén trai cta Bién ban kiém nghiém ghi rd tén don vi ( hodc déng
dau don vi), bd phan st dung.

Bién ban nay ap dung cho cac loai vat tw cong cu, dung cu, san pham, hang
hda can phai kiém nghiém trwéc khi nhap kho trong céc treang hop:

- Nhap kho v¢i s6 luong 16n.
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- Cac loai vat tu cong cu, dung cu, san pham, hang hda c6 tinh chat ly
hoa phtrc tap.

- Cac loai vat tv céng cu, dung cu, san pham, hang héa qui hiém.

Nhirng vat tv cong cu, dung cu, san pham, hang héa khong can kiém
nghiém trudc khi nhap kho, nhung trong qué trinh nhap kho phat hién co sy khac
biét 16n vé s lwvong va chat lvong gilra hod don va thuc nhap thi van phai 1ap Bién
ban kiém nghiém .

Cot A, B, C: Ghi so thi tw, tén, nhadn hiéu, qui cach, phdm chét, ma s6
va don vi tinh cla vat tw céng cu, dung cu, san pham, hang héa kiém nghiém.

Cot D : “ Phwong thic ki€m nghiém” ghi phwong phap kiém nghiém
toan dién hay xac suat.

Cot E: Ghi rd don vi tinh cla tirng loai.

Cot 1 : Ghi s6 lwgng theo hoa don hoac phiéu giao hang.

Cot 2 va 3 : Ghi két qua thuc té kiém nghiém.

Y kién clia Ban kiém nghiém : Ghi rd y kién vé s8 luong, chat luong,
nguyén nhan doi voi vat tv cong cu, dung cu, san pham, hang héa khong ding so
lvong, qui cach, pham chét va cach xt ly.

Bién ban kiém nghiém 1ap 2 ban:

- 1 bén giao cho phong, ban cung tiéu/ hodac nguoi giao hang.
- 1 ban giao cho phong, ban ké toan .
Truong hop vat tw cong cu, dung cu, san pham, hang héa khéng ding so lwong qui
cach, pham chat so voi chirng tlr hoa don thi 1ap thém 1 lién, kém thei chirng tir lién
quan gl cho don vi ban vt tv cong cu, dung cu, sdn pham, hang héa dé giai quyét.
PHIEU BAO VAT TU CON LAI CUOI KY.
1. Muc dich:
Theo ddi s6 lwvgng vat tu con lai cubi ky hach toan & don vi st dung, lam can
clt tinh gia thanh san pham va kiém tra tinh hinh thwc hién dinh mdc s& dung vat tu.
2. Phrong phép 1ap va trach nhiém ghi:
Goc trén bén trai cla Phi€u bao vat tu con lai cudi ky ghi ré tén don vi ( hodc
dong dau don vi), bd phan st dung.
S6 lvong vat tw con lai cudi ky & don vi st dung dwoc phan thanh 2 loai:
- Néu vat tu khong con st dung nia thi 1ap PNK va nop lai kho.
- Néu vat tw con s dung tiép thi bd phan str dung lap Phiéu bao vat tw con lai cudi
ky thanh 2 ban.
Phu trach bd phan sr dung ky tén :
- 1 ban giao cho phong vat tu (néu co).
- 1 ban giao cho phong ké toan.

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

1. Muc dich :

BB kiém ké vat tu cong cu, dung cu, san pham, hang héa nham xac dinh sé
lvong, chat lwong va gia tri vat tw cong cu, dung cu, san pham, hang hoéa cé & kho
tai thoi diém kiém ké lam can ct xac dinh trach nhiém trong viéc bao quan, xt ly
vat tw cong cu, dung cu, sdn pham, hang héa thira, thiéu va ghi s6 ké toan.

2. Phurong phép lap va trach nhiém ghi:
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Goc trén bén trai clia BB kiém ké vat tv cong cu, dung cu, san pham, hang
hda ghi r6 tén don vi ( hodc dong dau don vi), bd phan s dung. BB kiém ké vat tw
cong cu, dung cu, san pham, hang hda phai ghi rd gio, ngay, thang, nam thuc hién
kiém ké.Ban kiém ké gdm truwdng ban va cac uy vién.

M6i kho duoc kiém ké 1ap mot bién ban riéng.

Cot A, B, C, D: Ghi s6 thir tw, tén, nhan hiéu, qui cach, don vi tinh clia
vat ti cong cu, dung cu, san pham, hang héa duoc kiém ké tai kho.

Cot 1 : Ghi don gia cuta tlrng thi vat tw céng cu, dung cu, san pham,
hang hoa ( tuy theo qui dinh cla don vi dé ghi don gia cho phu hop)

Cot 2 va 3 : Ghi s6 lvgng, sO tién cla tirng thv vat tu cong cu, dung cu,
san pham, hang héa theo s6 ké toan .

Cot 4, 5 : Ghi s6 lugng, s6 tién cua tirng thir vat tw cong cu, dung cu,
san pham, hang héa theo két qua kiém ke.

NéEu thilra so v&i sd ké toan (cot 2, 3) ghi vao c6t 6,7, néu thiéu ghi vao
cot 8, 9.

S0 luvgng vat tw cong cu, dung cu, san pham, hang héa thuc té kiém ké
sé dwoc phan loai theo pham chat:
- Tét 100% ghi vao cot 10.
- Kém pham chat ghi cot 11.
- Mat pham chét ghi cot 12.

NEu chénh léch phai trinh giam déc DN ghi r6 y kién gidi quyét so
chénh Iéch nay.

Bién ban dwoc Iap thanh 2 ban:
- 1 ban phong keé toan luu.
- 1 ban tha kho luvu.
Sau khi 1ap xong bién ban, truédng ban KK va thi kho, ké toan truéng cung ky vao
BB (ghi rd ho tén.).

BANG KE MUA HANG
1. Muc dich:

La chirng tir k& khai mua vat tv cong cu, dung cu, san pham, hang héa, dichj
vu lat vat trén thi trvong tw do trong treéng hop nguti ban thuée dién khéng phai
lap hoa don khi ban hang hoa, cung céap dich vu theo qui dinh lam can ct 1ap PNK,
thanh toan va hach toan chi phi vat tw, hang hoa...laptong bang ké khai nay khong
dwoc khau trir thué GTGT. ( Trwong hop mua vat tw, hang hoa ... cla ngudi ban
khong cé hoa don véi khoi lwvgng 16n dé dugc tinh vao chi phi hop ly, hop 1€ thi
phai 1ap “ Bang k& mua hang hod mua vao khong cé hoa don”( Mau s6 04/GTGT)
theo qui dinh cla luat thué.

2. Phrong phép 1ap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai clia BAng ké mua hang ghi rd tén don vi ( hoac déng dau
don vi), bo phan s dung Bang ké mua hang. Bang ké mua hang phai déng thanh
quyén va ghi s6 tirng quyén ding trong 1 nam. Moi quyén “Bang ké mua hang ”
phai dwoc ghi so lién tuc tir dau quyén dén cudi quyén.

Ghi rd ho tén, dia chi hodc noi lam viéc clia nguoi truc ti€p mua hang.
Cot A, B, C, D: Ghi so thi tw, tén, qui cach, pham chét, dai chi mua
hang va don vi tinh cla vat tw cong cu, dung cu, san pham, hang hoa .
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Cot 1 : Ghi s6 lugng ctia moi loai vat tw cong cu, dung cu, san pham,
hang hda d&@ mua.

CoOt 2 : Ghi don gia cua tirng th vat tv cdng cu, dung cu, san pham,
hang hdéa d&@ mua.

Cot 3 : Ghi sd tién cla tirng thi vat tw cong cu, dung cu, san pham, hang
hoa dd mua( c6t 3 = cot 1 x cot 2) .

Dong cong ghi tong sb tién cla tlrng thir vat tw, céng cu, dung cu, san
pham, hang hoa ghi trong bang.

Cac cot B, C, 1, 2,3 néu con thira thi gach chéo 1 duong tir trén xubng
dudi.

Bang ké mua hang do ngu®i mua lap 2 lién ( dat gidy than ghi 1 lan).

Sau khi 1ap xong, ngudi mua ky va chuyén cho ké toan trudng soat xét,
ky vao Bang ké mua hang. Nguoi di mua phai chuyén Bang k& mua hang cho
Giam dbc hoac nguoi dugc uy quyén duyét va lam thi tuc nhap kho( néu cé) hodc
giao hang cho ngudi quan ly st dung.

Lién 1 lwu, lién 2 chuyén cho ké toan lam thu tuc thanh toan va ghi so.

BANG PHAN BO NGUYEN LIEU, VAT LIEU, CONG CU, DUNG CU.

1.Muc dich:

Dung dé phan anh téng gia tri nguyén liéu, vat liéu, céng cu dung cu xuat kho
trong thang theo gia thuc té va gia hach toan va phan bd nguyén liéu, vat liéu, cong
cu dung cu xuat dung cho céac déi twong st dung trong thang ( Ghi cé TK 152, 15,
Ghi No cac TK lién quan). Bang nay con dung dé phan bé gia tri CCDC xuét ding 1
Ian c6 gia tri 16N, thoi gian st dung du¢i 1 ndm hodc trén 1 nam dang dwoc phan anh
trén TK 142, 242.

2. Phrong phép 1ap va trach nhiém ghi:

- Béang gom céac cot doc phan anh cac loai nguyén liéu, vat liéu, cong cu
dung cu xuat dung trong thang tinh theo gia hach toan va gia thuc t€, cac dong
ngang phan anh céc ddi twong st dung nguyén liéu, vat liéu, cong cu dung cu .

- Can clr vao cac chirng tir xuat kho vat liéu va hé s6 chénh léch gilra gia
hach toan va gia thuc té€ cla tlrng loai vat liéu dé tinh gia thuc t€ nguyén liéu, vat
liéu, cong cu dung cu xuét kho.

Gia tri nguyén liéu, vat liéu, cong cu dung cu xuét kho trong thang theo gia
thic t€ phan anh trong Bang phan bo nguyén liéu, vat liéu, cdng cu dung cu theo
tirng doi twong s dung dwoc dung lam can cv dé ghi vao bén c6 cac TK 152, 153,
142, 242 cla céc Bang ké, Nhat ky- Ching tlr va s6 ké toan lién quan tuy theo hinh
thirc ké toan don vi siv dung. SO liéu clia Bang nay dong thoi dwoc st dung dé tap
hop chi phi san xuét va tinh gia thanh san pham, dich vu.

I11. CHI TIEU BAN HANG
BANG THANH TOAN HANG DPAI LY, HANG KY GUI.

1. Muc dich:

Phan anh tinh hinh thanh toan hang dai ly, ky gti gi(ta don vi cé hang va don
vi nhan ban hang, la chirng tir dé don vi cé hang va don vi nhan ban hang dai ly, ky
gri thanh toan tién va ghi so ké toan.

2. Phuong phép 1ap va trach nhiém ghi:
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- Ghi rd tén , dia chi hodc dong dau don vi nhan ban hang dai ly, ky gti & goc
bén tréi.

- Ghi rd sd, ngay, thang, nam lap bang thanh toan hang dai ly, ky gi .

- Ghi r0 s6 hiéu ngay, thang, ndm cla hop dong ban hang dai ly, ky gti.

Muc I: Thanh toan s6 hang dai ly, ky gi

+ COt A, B, C : Ghi s0 thi tw va tén qui cach, pham chat, don vi tinh cla san
pham , hang hoa nhan dai ly, ky gui

+ COt 1 : Ghi s6 lwgng hang con ton & ky truéc.

+ COt 2 : Ghi s6 lvgng hang nhan dai ly, ky gtri ky nay.

+ COt 3 : Ghi s6 luvgng hang nhan dai ly, ky g tinh dén cudi ky nay (cot 3 =
cot2 +cot 1)

+ COt 4, 5,6 : Ghi s6 lvgng, don gid va so tién clia hang hoa da ban phai thanh
toan cuia ky nay. Bon gia thanh toan la don gia ghi trong hop dong ban hang dai ly, ky
glri gilra bén c6 hang va bén nhan hang.

+ COt 7 : Ghi s6 hang hoa nhan dai ly, ky gri con ton ( tai quay, tai kho) chua
ban duoc dén ngay lap bang thanh toan

Dong cong : Ghi téng so tién phai thanh toan phat sinh ky nay.

Muc Il: Ghi s6 tién bén ban hang dai ly, ky g&ri con ng chua thanh toan voi
bén c6 hang dén thoi diém thanh toan ky nay.

Muc I11 : Ghi s6 tién bén ban hang dai ly, ky gl phai thanh toan véi bén cé
hang dai ly mé&i phat sinh dén ky nay ( Muc 11l = Muc Il + c6t 6 ctia muc I).

Muc IV: Ghi s6 tién bén c6 hang dai ly, ky g phai thanh toan v&i bén ban
hang dai ly vé s6 thué ndp ho, tien hoa hong, chi phi khac...(néu cd)

Muc V: Ghi s6 tién bén ban hang dai ly, ky gti thanh toan véi bén c6 hang dai
ly ky nay ( Ghi rd s6 tién mat, séc)

Muc VI : Ghi s6 tién bén ban hang dai ly, ky g&i con ng bén c6 hang dai ly
dén thoi diém thanh toan ( Muc VI= muc I11- Muc IV- Muc V).

Béang thanh toan hang dai ly, ky gti do bén nhan ban hang dai ly, ky gti lap
thanh 3 ban. Sau khi 1ap xong, ngudi 1ap chuyén cho ké toan trwdng 2 bén soat xét va
trinh Giam doc 2 bén ky duyét déng dau, 1 ban lvu & noi l1ap ( Phong ké hoach hoac
phong cung tiéu), 1 ban lvu & phong Ké& toan lam chitng tlr thanh toan va ghi so ké
toan, 1 ban gd&i cho bén c6 hang dai ly, ky gui.

THE QUAY HANG.
1. Muc dich :

Theo ddi s6 lvgng va gia tri hang hoa trong qué trinh nhan va ban tai quay
hang, gidp cho ngudi ban hang thudng xuyén ndam duoc tinh hinh nhap, xuét, ton
tai qudy, lam can ct dé kiém tra, quan ly hang hoa va lap bang ké ban hang tlrng
ngay (ky).

2. Phuong phép 1ap va trach nhiém ghi:

- Ghi r6 ho tén, dia chi hodc dong dau co quan vao goc trén bén trai.
- Ghi s6 thé.
- Ghi rd tén hang, qui cach, don vi tinh va don gia cta hang hoa.

MO0i thé quay hang theo dbi 1 mat hang, khong ghi nhitng mat hang khac
nhau V& qui cach, pham chat vao trong cing mot thé.

Cot A, B : Ghi ngay, thang, nam va tén nguoi ban trong ngay ( trong ca).

Cot 1 : Ghi s6 lvgng hang hoa ton dau ngay (ca).
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Cot 2 : Ghi s6 luvgng hang hoa tir kho nhap vao quay trong ngay (ca).

Cot 3 : Ghi s6 luvgng hang hod nhap vao quay trong ngay (ca) tir nhiing
nguon khac khéng qua kho ctia don vi.

Cot 4 : Ghi téng sO lvgng hang hoa cé trong ngay (ca).

Cot 5: Ghi tong s6 lwvong hang hoa xuat ban trong ngay (ca).

Cot 6 : Ghi s6 tién thu dwoc clia s6 hang hoa xuéat ban trong ngay (ca).

Cot 7,8 : Ghi s6 lvong va gia tri hang hoa xuét ban ra vi cac muc dich khac
khong phai ban trong ngay (ca).

Cot 9 : Ghi s6 luvgng hang hoa ton tai quay hnag vao cudi ngay (ca).

Cubi thang cong thé quay hang dé 1ap bao cao ban hang.

Thé nay do nguoi ban hang gitt va ghi hang ngay (ca), truéc khi st dung
phai dang ky voi ké toan.

IV. CHI TIEU TIEN TE.

1. Muc dich :

Theo doi tinh hinh thu chi, ton qui tién mat, ngoai té, vang, bac, kim khi, da
qui... va cac khoan tam (rng, thanh toan tam (rng ctia don vi, nham cung cép nhitng
thong tin can thiét cho ké toan va ngudi quan ly cla don vi trong Iinh vuc tién té.

2. Noi dung : Thudc chi tiéu tién té gdm céac biéu mau sau:

Phiéu thu Mau s6 01-TT
Phiéu chi Mau s6 02-TT
Gidy deé nghi tam (rng Mau s6 03-TT
Gidy thanh toan tién tam (ng Méau s6 04-TT
Gidy deé nghi thanh toan Méau s6 05-TT
Bién lai thu tién Mau s6 06-TT
Béng ké vang, bac, kim khi quy, da quy Mau s6 07-TT
Bang kiém ké quy (ding cho VND) Mau s6 08a-TT
Bang kiém ké quy (dung cho ngoai té, vang bac...) Mau s6 08b-TT
Bang ké chi tién Mau s6 09-TT
PHIEU THU.
1. Muc dich:

Nham xéac dinh s6 tién mit, ngoai té... thuc té nhap qui va lam can ctr dé thd
qut thu tién, ké toan ghi sd cac khoan th cé lién quan. Moi khoan tién Viét Nam,
ngoai té nhap qui déu phai cé phiéu thu..

D0i voi ngoai té trvdc khi nhap qui phai dwgc kiém tra va lap “Bang ké
ngoai té” dinh kem vgi Phiéu thu.

2. Phrong phép 1ap va trach nhiém ghi:

- Ghi rd ho tén, dia chi hodc dong dau co quan vao goc trén bén trai.

- Phiéu thu phai déng thanh quyén va ghi so tlrng quyén dlng trong 1
nam. Trong PT phai ghi sd quyén va sd cla tirng PT. SO cla PT phai danh lién
tuc trong 1 ky ké toan. Ting PT phai ghi rd ngay, thang, nam lap phiéu, ngay
thang , nam thu tién.

- Ghi r6 ho tén, dia chi ngudi nop tién.

- Dong “ Ly do ndp” ghi rd ndi dung ndp tién nhv : Thu tién ban hang
hod, san pham , thu tién tam (rng con thira....

- Dong “ S6 tién” : Ghi bang s6 va bang chit s6 tién ndp qui, ghi ré don
vi tinh la dong VN, hay USD,...
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- Dong tiép theo ghi s6 lvgng chirng tir goc dinh kem PT.

PT do ké toan lap 3 lién, ghi day du cac no6i dung trén PT, sau do chuyén
cho ké toan trudng soat xét va giam doc ky duyét, chuyén cho thd quy lam thi tuc
nhap quy. Sau khi da nhan da s@ tién, thd quy ghi s tién thuc t€ nhap quy ( bang
chi*) vao PT trudc khi ky va ghi ho tén.

Thi quy gitk lai 1 lién dé ghi so quy, 1 lién giao cho ngudi ndp tién, 1 lién
lvu tai noi 1ap phiéu. Cudi ngay toan bd PT kém theo chitng tlr gbc chuyén cho ké
toan dé ghi so ké toan.

PHIEU CHI

1.Muc dich:

Nham xac dinh cac khoan tién mét, ngoai té thuc t& xuét quy va lam cén
clv dé thl quy xuat quy, ghi s6 quy va ké toan ghi so ké toan.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

Gac trén bén trai cta chirng tir ghi ré tén don vi va dia chi don vi.

-Phiéu chi phai dong thanh quyén, trong moi Phiéu chi phai ghi s6 quyén
va sO cla tirng Phi€u chi.S0 phi€u chi phai danh lién tuc trong 1 ky ké
toan.Tirng Phiéu chi phai ghi ré ngay, thang, nam lap phiéu, ngay, thang, ndm
chi tién.

-Ghi r6 ho, tén, dia chi nguoi nhan tién.

-Dong “Ly do chi”ghi rd ndi dung chi tién.

-Dong “S8 tién”: Ghi bang s6 hodc bang chir s6 tién xuét quy, ghi ré don
vi tinh la dong VN, hay USD...

-Dong tiép theo ghi s6 lvong géc kem theo Phiéu chi.

Phiéu chi duoc lap thanh 3 lién va chi sau khi c6 du chir ky (Ky theo tlrng
lién) cla nguoi lap phiéu, ké toan trwdng, giam déc, thi quy, méi duoc xuat
quy. Sau khi nhan dd sd tién ngudi nhan tién phai ghi s6 tién da nhan bang chi,
ky tén va ghi rd ho, tén vao Phiéu chi.

Lién 1 lvu & noi lap phiéu.

Lién 2 thd quy dung dé ghi sé quy va chuyén cho ké toan cung véi chitng
tlr gbc dé vao so ké toan.

Lién 3 giao cho ngudi nhan tién.

Chay:

+Neéu la chi ngoai té phai ghi rd ti gia, don gia tai thoi diém xuat quy dé
tinh ra tong so tién theo don vi déng tién ghi so.

+Lién phiéu chi gl ra ngoai doanh nghiép phai déng dau.

GIAY BE NGH| TAM UNG

1.Muc dich:

Gidy dé nghi tam (rng la can clr dé xét duyét tam (ng, lam thl tuc lap
phiéu chi va xuét quy cho tam Gng.

2.Phurong phép va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai cla Gidy dé nghi tam (ng ghi rd tén don vi, tén bd
phan.Gidy dé nghi tam (*ng do ngudi xin tam (ng viét 1 lién va ghi rd g&ri giam
doc doanh nghiép (Nguoi xét duyét tam (ng).
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-Ngu@i xin tam (ng phai ghi ré ho tén, don vi, bd phan va so tién xin tam
tng(Viét bang s6 va bang chi).

-Ly do tam (ng ghi rd muc dich st dung tién tam (*ng nhu: Tién cong tac
phi, mua van phong pham, tiép khach...

-Thoi han thanh toan: Ghi ro ngay, thang hoan lai s6 tién da tam tng.

Gidy dé nghi tam tng dwoc chuyén kho cho ké toan tredng xem xét va
ghi y kién dé nghi giam ddc duyét chi. Can ct quyét dinh cla giam doc, ké toan
lap phiéu chi kém theo gidy dé nghi tam (tng va chuyén cho thi quy lam th tuc

Xuat quy.

GIAY THANH TOAN TIEN TAM UNG

1. Muc dich :

Giay thanh toan tién tam (ng la bang liét ké cac khoan tién dd nhan tam
ting va cac khoan da chi ca ngudi nhan tam (*ng, lam can c( thanh toan s tién
tam (ng va ghi s6 ké toan.

2. 2.Phuwong phép va trach nhiém ghi:

GO6c trén bén trai ctia Gidy thanh toan tién tam (ing ghi r6 tén don vi, tén
bd phan. Phan dau ghi rd ngay, thang, nam, s6 hiéu ctia Gidy thanh toan tién tam
trng : Ho tén, don vi ngui thanh toan.

Can clr vao chi tiéu cla cot A, ké toan ghi vao cot 1 nhu sau:

Muc I: SO tién tam (ng : GOm s0 tién tam tng cac ky trudc chi chra hét
va s0 tién tam (rng ky nay, gom:

Muc 1 : S6 tién tam (ng cac ky trwéc chi chwa hét : can clv vao dong so
dw tam (ng tinh dén ngay lap phiéu thanh toan trén so ké toan dé ghi.

Muc 2 : s0 tién tam (tng ky nay: can clr vao cac phiéu chi tam (rng dé ghi,
moi phiéu chi ghi 1 dong.

Muc Il: S6 tién da chi : Can c(v vao céc chiing tir chi tiéu clia ngudi nhan
tam (ng d€ ghi vao muc nay. Moi ching tir chi tiéu ghi 1dong.

Muc I11: Chénh léch : La s6 chénh léch gita muc I va Il.

- Neéu s6 chi khong hét ghi vao dong 1 ctia muc IlI.

- Né&u chi qua ghi vao dong 2 ctia muc III.

Sau khi lap xong Giay thanh toan tién tam (ng, ké toan chuyén cho ké toan
trvdng soat xét la giam doéc DN duyét. Gidy thanh toan tién tam (ng kém theo
ching tir goc dugc dung lam cén civ ghi so ké toan.

Phan chénh léch tién tam (ng chi khéng hét phai lam thu tuc thu hdi nop quy
hoac trir vao lvong. Phan chi qua so v&i s6 tam (rng phai lam thd tuc xudt quf tra lai
cho nguoi tam (rng. Ching tlr goc, Gidy thanh toan tién tam (ng phai dinh kém PT
hoédc PC c0 lién quan .

GIAY DE NGHI THANH TOAN.

1.Muc dich :

Giady dé nghi thanh toan dung trong truong hop da chi nhung chua duoc
thanh toan hodc chwa nhan tam (rng dé tong hop cac khoan da chi kém theo chirng
tir (n€u cd) dé lam thi tuc thanh toan, lam can ct thanh toan va ghi s6 ké toan.

2. . 2.Phuwong phap va trach nhiém ghi:

Goc trén bén trai cla Gidy dé nghi thanh toan ghi rd tén don vi, tén bo phan.

Gidy dé nghi thanh toan do nguei dé nghi thanh toan viét 1 lién va ghi
rd dé nghi Giam déc DN hoac nguoi xét duyét chi.
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- Nguoi dé nghi thanh toan phai ghi ro ho tén, dia chi ( bd phan, phong
ban) va s0 tién dé nghi thanh toan ( Viét bang s6 va bang chi).
- NOoi dung thanh toan : Ghi rd ndi dung dé nghi thanh toan.
- Gidy dé nghi thanh toan phai ghi rd s lvong chirng tir goc dinh kem.

Sau khi muc hang hoac sau khi chi tiéu cho nhitng nhiém vu dwoc giao,
ngwoi mua hang hodc chi tiéu lap Gidy dé nghi thanh toan. Gidy dé nghi thanh toan
duoc chuyén cho ké toan trwdang soat xét va ghi y kién dé nghi Giam déc DN hoac
ngudi dugc uy quyén duyét chi. Can ct quyét dinh cla giam doc , ké toan lap PC
kém theo Gidy dé nghi thanh toanva chuyén cho thi quy lam cdng viéc chi tién .

BIEN LAI THU TIEN

1.Muc dich :

Bién lai thu tién la bién nhan ctia DN hodc ca nhan da thu tién hodc thu séc
clia nguoi ndp lam can ct dé lap PT, ndp tién vao quy, dong thoi dé ngudi ndp
thanh toan v&i co quan hodc dugc lvu vao quy.

2.Phurong phép va trach nhiém ghi:

Bién lai thu tién phai dong thnah quyén, phai ghi rd tén don vi, dai chi cla
don vi thu tién va dong ddu don vi, phai danh s6 tirng quyén. Trong mdi quyén phai
ghi r6 so hiéu cua tlrng to bién lai thu tién lién tuc trong 1 quyén.

Ghi rd ho tén, dai chi clia ngudi nop tién.

- Dong “ Noi dung thu ” ghi rd ndi dung thu tién .
- Dong “ S6 tién thu ” : Ghi bang s6 va bang chi sé tién ndp qu, ghi rd
don vi tinh la dong VN, hay USD,...

Néu thu bang séc phai ghi rd s6, ngay, thang, ndam cla td séc bat dau lwu
hanh va ho tén nguoi st dung séc.

Bién lai thu tién duoc 1ap 2 lién( dat gidy than ghi 1 1an)

Sau khi thu tién, nguoi thu tién va nguoi ndp tién cling ky va ghi ro ho tén dé
xac nhan sb tién da thu, da ndp. Ky xong nguoi thu tién lvu 1 lién, con lién 2 giao
cho ngui ndp tién gid.

Cudi ngay, nguoi dwgc don vi giao nhiém vu thu tién phai can cv vao ban
bién lai dé 1ap Bang ké bién lai thu tién trong ngay ( Néu thu séc phai lap Bang ké
thu séc riéng) va ndp cho ké toan dé ké toan lap PT lam thu tuc nhap quy hodc lam
th( tuc ndp ngan hang. Tién mat thu dwgc ngay nao, ngudi thu tién phai ndp vao
quy ngay do.

Bién lai thu tién &p dung trong cac trwong hopthu tién phat, & phi, ngoai
phap luét phi, 1€ phi... va céc truong hgp khach hang ndp Séc thanh toan véi cac
khoan no.

BANG KE VANG, BAC, KIM KHI QUY, bA QUY.

1.Muc dich :

Bang ké vang, bac, kim khi quy, da quy dung dé liét ké s6 vang, bac, kim
khi quy, da quy cta don vi, nham quan Iy chit ché, chinh xéac céac loai vang, bac,
kim khi quy, da quy c6 tai don vi va lam céan cl* cling v&i chitng tir gbc dé lap PT,
chi quy.

2.Phurong phép va trach nhiém ghi:

Cot A, B : ghi so th( tw va tén, loai, qui cach pham chat clia vang, bac, da
quy.

Cot C : Ghi don vi tinh : gam, chi, kg.
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Cot 1 : Ghi s6 lugng tirng loai.

Cot 2 : Ghi don gia tirng loai

Cot 3 :=(cOt 1) x (cot 2)

Ghi chi : Khi can thiét, cot B co thé ghi rd ky hiéu cla loai vang bac, da
qui...

Bang ké do nguoi ding ra kiém nghiém 1ap 2 lién, 1 lién dinh kém v&i PT
(PC) chuyén cho thu quy dé lam thl tuc nhap hodc xudt quy va 1 lién giao cho
nguoi ndp ( hodc ngudi nhan).

Bang ké phai cé day du chit ky va chi rd ho tén nhw qui dinh.

BANG KE KIEM QUT
(Dung cho VND)

1.Muc dich :

Bang ki€ém ké qui nham xéc nhan tién bang VND ton qui thuc t€ va s thira,
thiéu so voi so0 quy trén co s& do tang cwong quan ly qui va lam co s& qui trach
nhiém vat chat, ghi so ké toan chénh léch.

2.Phuong phép va trach nhiém ghi:

Goc trén bén trai clia Bang kiém ké qut ghi rd tén don vi ( hoac déng dau),
tén b6 phan.

Viéc kiém ké quT duoc tién hanh dinh ky vao cudi thang, cudi qui, cudi nam
hodc khi can thiét cé thé kiém ké dot xudt hodc khi ban giao quy. Khi tién hanh
kiém ké phai lap Ban kiém ké, trong dé thi quy va ké toan tién mat hodc ké toan
thanh toan la cac thanh vién. Bién ban kiém ké quy phai ghi rd so hiéu chiing tir va
thoi diém kiém ké ( ....gi0....ngay...thang... nam.... ). Truwdc khi kiém ké quy, thd
quy phai ghi sd quy tat ca cac PT, PC va tinh s6 du ton quy dén thoi diém kiém keé.

- Kbhi tién hanh kiém ké phai tién hanh kiém ké riéng tirng loai tién cé
trong quy.

- Dong “S6 du theo s6 quy™; can cl¥ vao sO ton quy trén s6 quy tai
ngay, gio cong so ki€ém ké quy dé ghi vao cot 2.

- Dong “ S0 kiém ké thuyc t€” : can clv vao so ki€ém ké thuc t€ dé ghi
theo tirng loai tién vao cot 1 va tinh ra tong s tién dé ghi vao cot 2.

- Dong chénh léch : Ghi s6 chénh léch thira hodc thiéu gilta s6 duv theo
s qly voi s6 kiém ké thuc té.

Trén Bang ki€ém ké quy can phai xac dinh va ghi rd nguyén nhan gay ra thira
hodc thiéu quy, cé y kién nhan xét va kién nghi clia Ban kiém ké. Bang kiém ké quy
phai cd chir ky cta tha quy, Trwang ban kiém ké va ké toan trudng. Moi khoan
chénh léch quy déu phai bao cao giam ddc Dn xem xét giai quyét.

Bang kiém ké quy do Ban kiém ké quy 1ap 2 ban:

- 1 ban luu & tha quy.
- 1ban lvu & ké toan tien mat hoac ké toan thanh toan.
BANG KE KIEM QUT

(Dung cho ngoai té, vang bac, da qui, kim khi quy)

1.Muc dich :

Béang kiém ké qui nham xéac nhan tién ngoai té, vang bac, da qui, kim khi
quy tén quT thue té va so thira, thi€u so véi so quy trén co s& do tang cwong quan ly
qut va lam co s@ qui trach nhiém vat chat, ghi so ké toan chénh léch.

2.Phuwong phép va trach nhiém ghi:
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Goc trén bén trai clia Bang kiém ké qui ghi rd tén don vi ( hoac dong dau),
tén bo phan.

Viéc kiém ké quT duoc tién hanh dinh ky vao cudi thang, cubi qui, cudi nam
hodc khi can thiét c6 thé kiém ké dot xuat hodc khi ban giao quy. Khi tién hanh
kiém ké phai lap Ban kiém k&, trong dé thi quy va ké toan quy la cac thanh vién.

Bién ban kiém ké quy phai ghi rd s6 hiéu ching tlr va thoi diém kiém ké (
....0i0....ngay...thang... nam.... ). Trudc khi kiém ké quy, thl quy phai ghi s6 quy
tdt ca cac PT, PC va tinh s6 du tén quy dén thoi diém kiém keé.

- Khi tién hanh kiém ké phai tién hanh kiém ké riéng tirng loai tién co
trong quy nhu : ngoai té, vang bac, da qui, kim khi quy...

- Dong “So dv theo s0 quy”: can ct vao s6 tdn quy trén sO quy tai
ngay, gio cong so kiém ké quy dé ghi vao cot 2, 4.

- Dong “ Kiém ké thuc té€” : can clr vao sO kiém ké thuc té dé ghi theo
trng loai ngoai té, vang bac, da qui, kim khi quy...

- Dong chénh léch : Ghi sd chénh léch thira hodc thiéu gilra s6 du theo
sO qly v&i so kiém ké thuc té.

Trén Bang kiém ké quy can phai xac dinh va ghi rd nguyén nhan gay ra thira
hodc thiéu quy, cé y kién nhan xét va kién nghi clia Ban kiém ké. Bang kiém ké quy
phai c6 chi ky (ghi rd ho tén) cuia thi quy, Trwdng ban kiém ké va ké toan trudng.
Moi khoan chénh léch quy déu phai bao cao giam doc DN xem xét gidi quyét.

Bang kiém ké quy do Ban kiém ké quy lap 2 ban:

- 1ban luu & tha quy.
- 1ban lvu & ké toan quy.

Ghi chl : Treong hop kiém ké vang bac, da qui, kim khi quy thi cot dién giai
phai ghi theo tirng loai, tirng thi.

BANG KE CHI TIEN

1.Muc dich :

Bang ké chi tién la bang liét ké cac khoan da chi, lam can cl quyét toan
cac khoan tién da chi va ghi s6 ké toan .

2.Phuong phép va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai ghi rd tén don vi . Phan dau ghi r6 ho tén, b phan, dia chi
cla nguoi chi tién va ghi rd ndi dung chi cho cbng viéc gi.

Cot A, B, C, D: Ghi r6 s6 th tw, s6 hiéu, ngay, thang chiing tir va dién giai
ndi dung chi clia trng chirng tir.

Cot 1 : Ghi so tién.

Bang ké chi tién phai ghi rd sd tién bang chir va s6 chitng tir géc dinh kem.

Bang keé chi tién duoc lap 2 ban:

- 1 ban luu & tha quy.

- 1ban lvu & ké toan quy.

V. CHI TIEU TAI SAN CO BINH

1. Muc dich :

Theo d6i tinh hinh bién dong vé s6 lwgng, chat lwgng va gia tri cua
TSCD. Giam doc chat ché tinh hinh si* dung, thanh ly va stra chita I6n TSCD.

2. Noi dung : thudc chi tiéu TSCD gdm cac biéu mau sau:

Bién ban giao nhan TSCH Mau s6 01-TSCP

Bién ban thanh Iy TSCD Mau s6 02-TSCD
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Bién ban ban giao TSCD stra chita I6n hoan thanh Mau s6 03-TSCP
Bién ban danh gia lai TSCD Mau s6 04-TSCD
Bién ban kiém ké TSCD Mau s6 05-TSCD
Bang tinh va phan bo khau hao TSCB Mau s6 06-TSCD
BIEN BAN GIAO NHAN TAI SAN cO BINH
1. Muc dich :

Nham xac nhan viéc giao nhan TSCP sau khi hoan thanh viéc xay dung,
mua s&m, dwoc cdp trén cép, duvoc biéu ting, vién tre, nhan gop von, TSCD thué
ngoai... dua vao str dung tai don vi hodc tai san cta don vi ban giao cho don vi khac
theo 1énh cla cép trén, theo hgp dong gop von,...(khdng st dung bién ban giao nhan
TSCD trong truong hgp nhugng ban, thanh ly hodc tai san cd dinh phat hién thira,
thi€u khi kiém ké).Bién ban giao nhan TSCD la can ctr dé giao nhan TSCD va ké
toan ghi so (thé) TSCD, s6 ké toan cd lién quan.

2.Phuong phép va trach nhiém ghi:

GAc trén bén trai clia Bién ban giao nhan TSCD ghi rd tén don vi (hodc
dong dau don vi ), bo phan si dung. Khi cé tai san méi dwa vao str dung hoac
diéu tai san cho don vi khac, don vi phai Iap hdi dong ban giao gom: Bai dién
bén giao, dai dién bén nhan va 1 s6 uy vién.

Bién ban giao nhan TSCD lap cho titng TSCD. B6i véi trudng hop giao
nhan cung mat lGc nhiéu tai san cung loai, cling gia tri va do cung 1 don vi giao
c0 thé l1ap chung 1 bién ban giao nhan TSCD.

Cot A, B: Ghi s0 thir tv, tén, ky ma hiéu, qui cach (cap hang) ctia TSCD.

Cot C: Ghi s6 hiéu TSCD.

Cot D: Ghi nudc san xuat (xay dung).

COt 1: Ghi ndm san xuat.

Cot 2: Ghi nam bat dau dua vao st dung.

Cot 3: Ghi cong sudt (dién tich,thiét k&) nhu xe TOYOTA 12 chd ngdi,
hoac may phat dién 75 KVA,...

Cot 4, 5, 6, 7: Ghi céc yéu td cau thanh nén nguyén gia TSCD gom:Gia
mua (ho3c gia thanh san xudt) (cot 4); chi phi van chuyén, lap dat (cot 5); chi
phi chay thi (c6t 6).

Cot 8: Ghi nguyén gia TSCD (cét 7=cét 4 +c6t 5 + cot 6+...)

Cot E: Ghi nhirng tai liéu Ki thuat kem theo TSCD khi ban giao.

Bang ké phu ting kém theo: Liét ké s6 phu tung, dung cu d6 nghé theo
TSCD khi ban giao. Sau khi ban giao xong cac thanh vién ban giao, nhan TSCD
cung ky vao bién ban.

Bién ban gaio nhan TSCD duoc 1ap thanh 2 ban, mbi bén gitt 1 ban
chuyén cho phong ké toan dé ghi s6 ké toan va luu.

BIEN BAN THANH LY TAI SAN CO BINH

1.Muc dich:

Xac nhan viéc thanh ly TSCD va lam céan ctv dé ghi gidm TSCD trén so
ké toan.

2.Phurong phép va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai cua Bién ban thanh ly TSCD ghi rd tén don vi (hoac
dong dau don vi ), bd phan st dung. Khi c6 quyét dinh vé viéc thanh ly TSCD
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doanh nghiép phai thanh l&p Ban thanh ly TSCD. Thanh vién Ban thanh ly
TSCD duwgc ghi chép & muc 1.

O muc 11 ghi cac chi tiéu chung vé TSCD c¢6 quyét dinh thanh ly nhu:

-Tén, ky hiéu TSCD, sb hiéu, s6 thé TSCD, nuéc san xudt, ndm dua vao
st dung.

-Nguyén gia TSCD, gia tri hao mon da trich cong doén dén thoi diém
thanh ly, gia tri con lai cia TSCD do.

Muc I11 ghi két luan clta Ban thanh ly, ghi y kién nhan xét ctia Ban vé
viéc thanh Iy TSCD.

Muc IV ghi két qua thanh ly: Sau khi thanh ly xong can c(t vao chirng tir
tinh toan tong sd chi phi thanh ly thuc té va gia tri thu hoi ghi vao dong chi phi
thanh ly va gid tri thu hoi (gia tri phu tung, phé liéu thu hoi theo gia thuc t€ da
ban hoac gia ban woc tinh).

Bién ban thanh ly phdi do Ban thanh ly TSCD lapk va c6 day du chit ky,
ghi r6 ho tén cla trudng Ban thanh ly, ké toan trwéng va giam déc doanh
nghiép.

BIEN BAN BAN GIAO TSCD SUA CHO'A LON HOAN THANH

1.Muc dich:

X4ac nhan viéc ban giao TSCD sau khi hoan thanh viéc sita chira I&n gilra
bén cd TSCD stra chita va bén thwc hién viéc sira chira. La can clr ghi so ké toan
va thanh toan chi phi stra chira TSCD.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai cla Bién ban ban giao TSCD stra chira 16n ghi rd tén
don vi (hodc déng dau don vi ), b0 phan st dung. Khi c6 TSCD stra chita I6n
hoan thanh phai tién hanh Iap Ban giao nhan gdom dai dién bén thuc hién sra
chira va dai dién bén c6 TSCD slra chira.

Bién ban ban giao TSCD stra chita Ién hoan thanh gdm 2 phan chinh :

1. Ghi tén, ky hiéu, s hiéu TSCD stra chita.

Noi quan Iy st dung TSCPD va ghi rd thoi gian bt dau stra chita va hoan
thanh viéc stra chira TSCD.

2. Cac bd phan stra chira :

Cot A : Ghi rd tén bd phan can stra chita.

Cot B : Ghi ndi dung (mtc d6) ctia cong viéc stra chita nhu: Thay thé méi,
stra chira hogc tan trang lai...

Cot 1 : Ghi gia du toan ( gia ké hoach) ( B4&i véi truong hop don vi ty lam)
hoac gia hop dong hai bén da thoa thuan ( doi voi trudng hop thué ngoai) clia tirng
bd phan can stra chira.

COt 2 : Ghi chi phi thuc té da chi cho tirng bd phan stra chira (B6i voi treong
hop don vi ty stra chira ) .

Dai voi truong hop thué ngoai stra chira thi chi ghi vao cot nay khi c6 su
thay doi vé gia ca ( so vai gia ghi trén hop dong)phét sinh trong qua trinh stra chira
dwoc bén co6 TSCPD slra chita chap nhan thanh toan.

Cot 3 : Ghi rd két qua kiém tra clia tirng bo phan sau khi da stra chita xong.

két luan : Ghi y kién nhan xét tong thé vé viéc stra chita Ién TSCD cla Hoi
dong giao nhan.
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Bién ban ban giao TSCD stra chi*a I&n hoan thanh lap thanh 2 ban, dai dién
don vi 2 bén giao nhan, nhan cung ky va moi bén gilr 1 ban, sau d6 chuyén cho ké
toan trwdng cla don vi cd TSCD stra chita, soat xét xong lwu tao phong ké toan.

BIEN BAN BDANH GIA LAI TSCB

1.Muc dich:

Xéac nhan viéc danh gia lai TSCD va lam cén cl¥ ghi s ké toan va céc tai
liéu lién quan dén s6 chénh lIéch ( tang, giam) do danh gia lai TSCD.

2.Phurong phép va trach nhiém ghi:

GAc trén bén trai cla Bién ban danh gia lai TSCD ghi rd tén don vi (hodc
dong dau don vi ), bd phan st dung. Khi cé quyét dinh danh gia lai TSCD, don vi
phai thanh 1ap Hoi dong danh gia lai TSCD.

Cot A, B, C, D : ghi sb th tu, tén, ky ma hiéu, qui cach( cap hang) so hiéu
va s0 thé TSCP.

Cot 1, 2,3 : Ghi nguyén gia, gia tri hao moonva gia tri con lai cila TSCP trén
sO ke toan tai thoi diém danh gia.

Cot 4 : Ghi gia tri con lai cia TSCP sau khi danh gia lai. Trwong hop danh
gia lai ca gia tri hao mon thi cot nay duoc chia lam 3 cot twong (ng cot 1,2,3 dé ghi.

Cot 5, 6: Ghi sd chénh léch gilta gia danh gia so voi gia tri dang ghi trén so
ké toan trong trwong hop kiém ké danh gia lai ca nguyén gia, gia tri hao mon va gia
tri con lai thi cac cot nay duoc chia lam 3 cot twong tng dé 1ay so liéu ghi s6 ké
toan.

Sau khi danh gia xong, HOi dong c6 trach nhiém lap bién ban ghi day dd cac
ndi dung va cac thanh vién trong Hoi dong ky, ghi rd ho tén vao Bién ban danh gia
lai TSCD.

Bién ban danh gia lai TSCP duoc lap thanh 2 ban, 1 ban lwu tai phong ké
toan dé ghi s6 ké toan va 1 ban lwu cung véi ho so clia TSCD.

BIEN BAN KIEM KE TAI SAN CO BINH

1.Muc dich:

Bién ban kiém ké TSCD nham xéac nhan s6 lwong, gia tri TSCD hién
co, thira thi€u so v&i sO ké toan trén co so dé tang cuong quan ly TSCD va lam
co s& qui trach nhiém vat chat, ghi so ké toan.

2.Phurong phép va trach nhiém ghi:

Goc trén bén trai clia Bang kiém ké TSCD ghi rd tén don vi ( hodc déng
dau), tén bo phan.

Viéc kiém ké TSCD duoc thuc hién theo qui dinh cla phap luat va theo yéu
cau ctia don vi. Khi tién hanh kiém ké phai 1ap Ban kiém ké, trong d6 ké toan theo
déi TSCD la thanh vién.

Bién ban kiém k& TSCD phadi ghi rd thoi diém kiém ké (
....0I0....ngay...thang... nam....).

Khi tién hanh kiém ké theo tirng doi tvong ghi TSCPD.

Dong “Theo sO ké toan ™ can cl¥ vao s6 ké toan TSCD phai ghi ca 3 chi tiéu :
S6 lvong, nguyén gia, gia tri con lai vao cot 1,2,3..

Dong “Theo kiém ké “can clv vao két qua kiém ké thuc té dé ghi theo tlrng
doi twgng TSCDB, phai ghi ca 3 chi tiéu : S6 lvgng, nguyén gia, gia tri con lai vao
cot 4, 5,6.
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Dong “Chénh léch” : Ghi s6 chénh Iéch thira hodc thiéu theo 3 chi tiéu : SO
lvong, nguyén gid, gia tri con lai vao cot 7, 8,9.

Trén Bién ban kiém ké TSCD can phai xac dinh va ghi rd nguyén nhan gay
ra thira thiéu TSCB, c6 y kién nhan xét va kién nghi cta ban kiém ké . Bién ban
kiém ké TSCD can phai cé chit ky (ghi rd ho tén) cla tredng ban kiém ké, chir ky
soat xét clia ké toan truéng va giam déc DN duyét. Moi khoan chénh léch vé TSCD
clia don vi déu phai bao cao giam ddc DN xem xét.

BANG TINH VA PHAN BO KHAU HAO TSCb

1. Muc dich:

Dung dé phan anh sé khdu hao TSCD phai trich va phan bo s6 khau hao dé
cho céc dbi twgng str dung TSCB hang thang.

2. Két cau va ndi dung cha yéu:

Bang tinh va phan bd khau hao TSCD c¢6 cac c6t doc phan anh s6 khau hao
phai tinh cho tirng doi twong st dung TSCD ( nhuw bd phan san xuat TK 623, 627,
641, 642...) va cac hang ngang phan anh sé khau hao tinh trong thang trwéc, s6
khau hao tang, giam va s6 khau hao phai tinh trong thang nay.

Coso lap:

- Dong khau hao da tinh thang truvdc lay tlr bang tinh va phan bd khau
hao TSCD thang truwéc.

- Céac dong s6 khau hao TSCD tang, giam thang nay duoc phan anh chi
tiét cho tirtng TSCD ¢6 lién quan dén s6 tang, giam khau hao TSCP theo
ché dd qui dinh hién hanh vé khau hao TSCB.

- Dong s6 khdu hao phai tinh thang nay dwoc tinh bang (=) S6 khau hao
tinh thang trwéc cong (+) voi sd khau hao tang, trir (-) S6 khau hao giam
trong thang.

S6 khau hao phai trich thang nay trén Bang tinh va phan bo khau hao TSCD
duoc sir dung dé ghi vao cac Bang ké, Nhat ky — chirng tir va vao so ké toan co lién
quan ( cot ghi c6 TK 214), dong thoi duoc st dung dé tinh gia thanh thuc t€ san
pham, dich vu hoan thanh.

HOA BON GIA TRI GIA TANG

Mau s6: 01 GTKT-3LL
- Hoé don Gia tri gia ting - Mau s6: 01 GTKT-3LL I loai hoa don str dung cho céc t6 chirc,
ca nhan tinh thué theo phuwong phap khau trr.
- Hoa don do nguoi ban hang 1ap khi ban hang hodc cung tng lao vu, dich vu thu tién. Moi
s0 hoa don duoc lap cho nhitng hang hoa, dich vu cé cung thué suat.
- Ghi rd tén, dia chi, ma sd thué to chiic, ca nhan ban hang va mua hang, hinh thirc thanh
toan bang séc, tien mat....
- Céc cot:
+ COt A, B: ghi s0 thi ty, tén hang ho4, dich vu cung (*ng thu tién.
+ COt C: Bon vi tinh ghi theo don vi tinh qudc gia quy dinh.
+ COt 1: Ghi s6 lugng hodc trong lvong hang ho4, dich vu.
+ COt 2: Ghi don gia ban cla tlrng loai hang hoa dich vu... Truong hop hang hoa trao di ghi
theo don gia ban hang ho4, dich vu mang trao doi.
+ Cot 3: Bang cot 1 nhan Cot 2 (Cot3=1x 2)
+ Cac dong con thira phia duéi cac cot A, B, C, 1, 2, 3 duoc gach bd phan bé trong.
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+ Dong Cdng tién hang ghi sé tién cong dugc & cot 3.
+ Dong Thué suat GTGT: ghi thué sudt ctia hang hoa dich vu theo Luét thué
+ Dong tién thué GTGT: ghi s6 tién thué cla s6 hang hod, dich vu ghi trong hoa don. Bang
cong tién hang x thué sudt % GTGT.
+ Dong Téng cong tién thanh toan: ghi bang s6 tién hang cong s6 tién thué GTGT.
+ DOng S6 tién viét bang chir ghi bang chir s6 tién tng cong tién thanh toan.
- Khi viét hoa don phai dat gidy than viét mot lan in sang céc lién c6 ndi dung nhu nhau.

HOA BON BAN HANG
Mau s6: 03 GTTT-3LL

- Ho4 don ban hang théng thudng; Mau s6: 03 GTTT-3LL 14 loai ho don st dung cho céc t6
chirc, ca nhan tinh thué theo phwong phap truc tiép.
- Hoa don do nguoi ban hang lap khi ban hang hoéc cung ng lao vu, dich vu thu tién.
- Ghi 6 tén, dia chi, ma sd thué to chirc, cad nhan ban hang va mua hang, hinh thirc thanh
toan bang séc, tién mat...
- Céc cot:
+ COt A, B: ghi s0 thi tv, tén hang ho4, dich vu cung (rng thu tién.
+ Cot C: Bon vi tinh ghi theo don vi tinh qudc gia quy dinh.
+ COt 1: Ghi s6 luvgng hodc trong lvong hang hoa, dich vu.
+ COt 2: Ghi don gia ban cla tirng loai hang hoa dich vu... Triedng hop hang hoa trao déi ghi
theo don gia ban hang hoé, dich vu mang trao dai.
+ Cot 3: Bang cot 1 nhan Cot 2 (Cot3=1x 2)
+ Cac dong con thtra phia duéi cac cot A, B, C, 1, 2, 3 duoc gach bd phan bé trong.
+ DOng Cong tién hang (Bang s6) ghi sé tién cong dwoc & cot 3.
+ DOng S8 tién viét bang chir ghi bang chi sd tién cong & cot 3.
- Khi viét hoa don phai dat gidy than viét mot lan in sang cac lién c6 ndi dung nhv nhau.



