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Chương 3: TỔ CHỨC HỆ THỐNG SỔ  KẾ TOÁN TRONG 
DOANH NGHIỆP 

I.Ý nghĩa và nhiệm vụ của tổ chức hạch toán kế toán  

1.Khái niệm và nhiệm vụ của tổ chức hạch toán kế toán  

Để tiếp cận đước các phương pháp của hạch toán kế toán, người ta phải thông qua các 
hình thức biểu hiện của nó. Lý thuyết hạch toán kế toán đã chỉ rõ mỗi phương pháp của hạch 
toán kế toán có hình thức biểu hiện riêng. Cụ thể : 

- Phương pháp chứng từ được biểu hiện thông qua các bản chứng từ  và chương 
trình luân chuyển của chứng từ . 

- Phương pháp đối ứng tài khoản biểu hiện qua các mối quan hệ đối ứng kế toán 
cách thức ghi kép vào tài khoản . 

- Phương pháp tính giá biểu hiện qua cách thức xác định giá cả tài sản, hàng hoá 
gắn liền với nội dung các mục, khoản mục chi phí . 

- Phương pháp tổng hợp cân đối biểu hiện qua hệ thống báo biểu kế toán và chế độ 
báo cáo kế toán. 

Chu trình của kế toán bao gồm các công việc từ lập chứng từ hoặc tiếp nhận từ bên 
ngoài, luân chuyển chứng từ  đến việc ghi chép, phản ánh chứng từ vào tài khoản kế toán và 
cuối cùng là lập báo cáo kế toán và phân tích kinh tế . 

  Công việc lập chứng từ có ý nghĩa quan trọng và quyết định đến chất lượng của công 
tác kế toán. Tuy nhiên thông tin phản ánh trên chứng từ những thông tin rời rạc về từng hoạt 
động riêng lẻ, chưa có tác dụng đối với công tác quản lý tổng hợp. Bởi thế, các chứng từ ban 
đầu cần đước xắp xếp, phân loại, hệ thống hoá theo nội dung kinh tế của các nghiệp vụ kế 
toán phát sinh trên chứng từ. Công việc này được thực hiện bằng phương pháp đối ứng tài 
khoản mà việc biểu hiện tài khoản trên thực tế chính là bằng các sổ tài khoản. Như vậy sổ tài 
khoản chính là phương tiện vật chất để thực hiện công tác kế toán . 

Do đặc điểm của các đối tượng kế toán là mang tính hai mặt; tính vận động và tính đa 
dạng phong phú, nên cần thiết phải có một heọ thoỏng tài khoản và heọ thoỏng sổ tài khoản 
khác nhau để phản ánh. Các sổ tài khoản này không giống nhau về nội dung phản ánh, về 
hình thức, về kết cấu cũng như trình tự và phương pháp ghi chép. Tuy nhiên, giữa các loại sổ 
này có quan hệ chặt chẽ trong việc ghi chép, đối chiếu kiểm tra kết quả ghi chép cũng như 
thông tin. Mặc dù có nhiều loại sổ kế toán như vậy nhưng trong các doanh nghiệp việc ghi 
chép cũng cần tuân thủ theo một số nguyên tắc nhất định. Việc kết hợp các loại sổ sách kế 
toán với nội dung và kết cấu khác nhau trong cùng một quá trình hạch toán theo một trình tự 
ghi chép nhất định nhằm rút ra các chỉ tiêu cần thiết cho quản lý kinh tế gọi là hình thức tổ 
chức hệ thống sổ kế toán  ( còn gọi là hình thức hạch toán kế toán ). 

Trong thực tế có nhiều hình thức kết hợp các loại sổ kế toán khác nhau, do vậy sẽ có 
nhiều hình thức tổ chức sổ kế toán tương ứng. Để phân biệt được các hình thức tổ chức sổ kế 
toán, người ta cần dựa vào các đặc trưng như hình thức bên ngoài, kết cấu bên trong của các 
mẫu sổ, vào mối quan hệ giữa cách thức ghi sổ ( ghi theo trình tự thời gian với ghi theo nội 
dung kinh tế, ghi sổ kế toán tổng hợp với sổ kế toán chi tiết ) cũng như mối quan hệ giữa 
chứng từ với sổ kế toán ( ghi trực tiếp hay ghi qua trung gian), giữa sổ kế toán với báo cáo 
kế toán . 

 Do vậy, tổ chức hệ thông sổ kế toán là một nghệ thuật vận dụng hệ thống tài khoản 
kế toán. Việc lựa chọn cách thức tổ chức hệ thống sổ kế toán nào cho phù hợp với từng đơn 
vị phải được căn cứ vào qui mô, tính chất và  đặc điểm của hoạt động sản xuất kinh doanh, 
vào yêu cầu và trình độ quản lý và trình độ năng lực của nhân viên kế toán, vào khả năng 
trang bị phương tiện tính tóan của đơn vị . 
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2. Nhiệm vụ của tổ chức sổ kế toán  

 Để kết hợp được các loại sổ kế toán có kết cấu và nội dung khác nhau theo một trình 
tự ghi chép nhất định trong cùng một qúa trình hạch toán, đòi hỏi phải thực hiện được các 
nhiệm vụ sau: 

- Xác định rõ đặc điểm kinh doanh của đơn vị, chỉ rõ tính chất hoạt động kinh tế, tài 
chính phát sinh ( đơn giản hay phức tạp), quy mô đơn vị ( lớn hay nhỏ), khối lượng nghiệp 
vụ nhiều hay ít......Đồng thời căn cứ vào trình độ quản lý, trình độ kế toán (cao hay thấp, 
đồng đều hay không đồng đều ), cũng như căn cứ vào diều kiện và phương tiện vật chất phục 
vụ cho  công tác kế toán để xác định tổ chức sổ kế toán cho phù hợp. 

- Nắm vững các nguyên tắc cơ bản qui định cho từng hình thức sổ kế toán như số lượng 
và kết cấu sổ sách, trình tự ghi chép và tính tóan các chỉ tiêu...Tuyệt đối không được áp dụng 
một cách chắp vá, lai tạp, tuỳ tiện giữa các mẫu sổ của các hình thức khác nhau, gây khó 
khăn cho việc kiểm tra chỉ đạo, đối chiếu. 

- Nắm vững tài khoản và nội dung phản ánh của các tài khoản trong từng loại sổ sách, 
cách thức ghi chép, sửa chữa sai sót, nhầm lẫn ( nếu có), cách thức thu thập, xử lý và tổng 
hợp thông tin từ các loại sổ sách khác nhau. 

- Trong hình thức tổ chức sổ kế toán đã xác định, cần nắm vững được nội dung công 
việc ghi chép, phản ánh hàng ngày hoặc định kỳ, công việc phải làm cuối tháng, cuối quý, 
cuối năm sao cho việc ghi chép tổng hợp, cung cấp thông tin được nhanh, nhạy, kịp thời, 
chính xác và tiết kiệm. 

II. Nguyên tắc tổ chức sổ kế toán  

- Đảm bảo tính thống nhất giữa hệ thống tài khoản với việc xây dựng hệ thống sổ kế 
toán. 

Tài khoản kế toán là phương thức phân loại và hệ thống hoá các nghiệp vụ kinh tế phát 
sinh theo nội dung kinh tế đã được phản ánh trên chứng từ kế toán. Dựa trên cơ sở nội dung, 
nguyên tắc của hệ thống tài khoản kế toán thống nhất hoặc chuyên ngành để xây dựng, thiết 
kế hệ thống sổ sách kế toán thích hợp với hệ thống tài khoản kế toán bởi vì hệ thống sổ sách 
kế toán chính là phương tiện vật chất phản ánh, thể hiện tài khoản cùng nội dung phản ánh 
của tài khoản. Sổ sách kế toán có phù hợp với tài khoản thì mới phản ánh được nội dung kế 
toán của các nghiệp vụ phát sinh đã  được phân loại, tập hợp . 

- Kết cấu và nội dung ghi trên từng loại sổ ( sổ nhật ký, sổ phụ, sổ tổng hợp, sổ chi 
tiết...) phải phù hợp với năng lực và trình độ tổ chức quản lý nói chung và kế toán nói riêng. 
Có như vậy mới thuận lợi cho việc ghi chép, đối chiếu, kiểm tra, tổng hợp số liệu kế toán . 

- Tổ chức hệ thống sổ kế toán phải bảo đảm tính khoa học, tiết kiệm và tiện lợi cho kiểm 
tra kế toán . 

 Do sổ sách kế toán có nhiều loại với nội dung, kết cấu, cách thức, trình tự ghi chép 
khác nhau nên việc kết hợp các loại sổ sách này phải đảm bảo tính khoa học, sao cho việc 
ghi chép vừa dễ dàng, thuận lợi lại vừa tiết kiệm, tốn ít công sức. Đồng thời việc ghi chép ít 
bị trùng lắp và việc kiểm tra đối chiếu lẫn nhau được nhanh chóng và chính xác. 

- Mỗi đơn vị kế toán chỉ được mở một hệ thống sổ kế toán chính thức theo một trong các 
hình thức tổ chức sổ kế toán qui định. Sổ kế toán phải dùng mẫu in sẵn hoặc đóng bằng giấy 
kẻ sẵn. Đối với sổ đóng thàmh quyển phải đánh số trang và đóng dấu giáp lai, còn sổ tờ rời 
phải ghi rõ số tờ và đóng dấu của đơn vị. Tất cả mọi sổ sách đều phải có chữ ký của kế toán 
trưởng và thủ trưởng đơn vị . 

- Bắt đầu niên độ kế toán phải mở sổ kế toán mới. Hết kỳ ( hoặc hết niên độ) kế toán 
phải tiến hành cộng sổ, khoá sổ tài khoản. Trong một số trường hợp cần thiết (kiểm kê tài 
sản, kiểm tra kế toán, giải thể, sát nhập ...) kế toán cũng cần phải tiến hành cộng sổ, tính ra 
tổng số phát sinh . 
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- Việc ghi chép trên sổ kế toán phải rõ ràng, dễ đọc và phải ghi bằng mực tốt, không 
phai. Số liệu phản ánh trên sổ sách phải liên tục, có hệ thống, không được bỏ cách dòng hoặc 
viết xen kẽ, đè chồng lên nhau. Tuyệt đối không được tẩy xoá, làm nhoè, làm mất số đã ghi. 
Trường hợp sai sót nhầm lẫn  cần sửa theo đúng qui định.  

III. SỔ KẾ TOÁN VÀ CÁC KỸ THUẬT GHI SỔ 

1- Sổ kế toán 

Sổ kế toán dùng để ghi chép, hệ thống và lưu giữ toàn bộ các nghiệp vụ kinh tế, tài 
chính đã phát sinh theo nội dung kinh tế và theo trình tự thời gian có liên quan đến doanh 
nghiệp.  

Doanh nghiệp phải thực hiện các quy định về sổ kế toán trong Luật Kế toán, Nghị định số 
129/2004/NĐ-CP ngày 31/5/2005 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành 
một số điều của Luật Kế toán trong lĩnh vực kinh doanh, các văn bản hướng dẫn thi hành 
Luật Kế toán và Chế độ kế toán này 

Sổ kế toán là khâu trung tâm của toàn bộ công tác kế toán. Tất cả các nghiệp vụ kinh tế 
phát sinh đã phản ánh vào các chứng từ kế toán một cách rời rạc và không có hệ thống chỉ 
được tổng hợp thành các chỉ tiêu kinh tế có thể biểu hiện toàn bộ quá trình sản xuất kinh 
doanh khi được ghi chép một cách liên tục vào những tờ sổ theo nhiều phương thức khác 
nhau đối với từng đối tượng của kế toán hay từng loại hoạt động kinh tế cụ thể. Những tờ sổ 
dùng để ghi chép liên tục các nghiệp vụ kinh tế phát sinh theo một phương thức nhất định 
nào đó gọi là sổ kế toán. 

Các tài liệu cần thiết cho quản lý doanh nghiệp có thể lấy chứng từ, sổ kế toán và báo 
cáo kế toán. Trong đó sổ kế toán có tác dụng rất quan trọng vì nó không những là công cụ 
đúc kết và tập trung những tài liệu cần thiết mà còn là cầu nối liên hệ giữa chứng từ và báo 
cáo kế toán. 

2.Các loại sổ kế toán  

2.1.Căn cứ vào trình độ khái quát của nội dung phản ánh : Sổ kế toán được chia 
thành 2 loại : Sổ kế toán tổng hợp và sổ kế toán chi tiết 

Mỗi doanh nghiệp chỉ có một hệ thống sổ kế toán cho một kỳ kế toán năm. Sổ kế 
toán gồm sổ kế toán tổng hợp và sổ kế toán chi tiết. 
 Sổ kế toán tổng hợp, gồm: Sổ Nhật ký, Sổ Cái. 
 Số kế toán chi tiết, gồm: Sổ, thẻ kế toán chi tiết. 

 Nhà nước quy định bắt buộc về mẫu sổ, nội dung và phương pháp ghi chép đối với 
các loại Sổ Cái, sổ Nhật ký; quy định mang tính hướng dẫn đối với các loại sổ, thẻ kế toán 
chi tiết. 

2.1.1. Sổ kế toán tổng hợp 

 a. Sổ Nhật ký dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh trong từng 
kỳ kế toán và trong một niên độ kế toán theo trình tự thời gian và quan hệ đối ứng các tài 
khoản của các nghiệp vụ đó. Số liệu kế toán trên sổ Nhật ký phản ánh tổng số phát sinh bên 
Nợ và bên Có của tất cả các tài khoản kế toán sử dụng ở doanh nghiệp. 

Sổ Nhật ký phải phản ánh đầy đủ các nội dung sau: 
- Ngày, tháng ghi sổ; 
- Số hiệu và ngày, tháng của chứng từ kế toán dùng làm căn cứ ghi sổ; 
- Tóm tắt nội dung của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh; 
- Số tiền của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh. 

b. Sổ Cái dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh trong từng kỳ 
và trong một niên độ kế toán theo các tài khoản kế toán được quy định trong chế độ tài 
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khoản kế toán áp dụng cho doanh nghiệp. Số liệu kế toán trên Sổ Cái phản ánh tổng hợp 
tình hình tài sản, nguồn vốn, tình hình và kết quả hoạt động sản xuất, kinh doanh của doanh 
nghiệp. 

Sổ Cái phải phản ánh đầy đủ các nội dung sau: 
- Ngày, tháng ghi sổ; 
- Số hiệu và ngày, tháng của chứng từ kế toán dùng làm căn cứ ghi sổ; 
- Tóm tắt nội dung của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh; 

Số tiền của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh ghi vào bên Nợ hoặc bên Có của tài khoản. 

2.1.2. Sổ, thẻ kế toán chi tiết 

 Sổ kế toán chi tiết dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh liên 
quan đến các đối tượng kế toán cần thiết phải theo dõi chi tiết theo yêu cầu quản lý. Số liệu 
trên sổ kế toán chi tiết cung cấp các thông tin phục vụ cho việc quản lý từng loại tài sản, 
nguồn vốn, doanh thu, chi phí chưa được phản ánh trên sổ Nhật ký và Sổ Cái. 

Số lượng, kết cấu các sổ kế toán chi tiết không quy định bắt buộc. Các doanh nghiệp 
căn cứ vào quy định mang tính hướng dẫn của Nhà nước về sổ kế toán chi tiết và yêu cầu 
quản lý của doanh nghiệp để mở các sổ kế toán chi tiết cần thiết, phù hợp. 

Để thuận tiện trong việc sử dụng các loại sổ kế toán người ta thường phân loại sổ kế 
toán theo các đặc trưng chủ yếu khác như : nội dung kinh tế; hình thức bên ngoài; công 
dụng của sổ; trình độ khái quát của nội dung phản ảnh. 

2.2. Căn cứ vào nội dung bên trong của sổ, có thể chia sổ kế toán thành các nhóm 
sau đây : 

- Sổ tài sản cố định 

- Sổ vật tư (hàng hóa; sản phẩm; dụng cụ). 

- Sổ chi phí sản xuất (kinh doanh) 

- Sổ bán hàng 

- Sổ thanh toán 

- Sổ tiền mặt … 

2.3. Căn cứ vào hình thức cấu trúc có thể chia sổ kế toán thành các loại : Sổ 2 bên, 
sổ 1 bên, sổ nhiều cột và sổ bàn cờ. 

- Sổ 2 bên 

Nợ       Tài khoản  XXXX                   Có 

Chứng từ Chứng từ 

Số hiệu Ngày 

Diễn giải Số 

Tiền Số hiệu Ngày 

Diễn giải Số 

Tiền 

        

Sổ này được sử dụng rộng rãi để phản ánh các xu hướng biến của các đối tượng kế toán 
và tiện cho việc đối chiếu. Tuy nhiên sẽ không phù hợp nếu một tài khoản nào đó chỉ có 
phát sinh tập trung ở một bên còn bên kia thì có ít số phát sinh. Trong trường hợp này sử 
dụng sổ 1 bên sẽ hợp lý  hơn. 

- Sổ 1 bên 

Tài khoản : XXX 

Chứng từ Số tiền 

Số hiệu Ngày 

Diễn giải TK                        
đối ứng Nợ Có 
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- Sổ nhiều cột 

Tài khoản : XXX 

Chứng từ Nội dung ghi Nợ 

Số hiệu Ngày 

Diễn 

Giải 

 

Khoản 
mục 1 

Khoản 
mục 2 

… 

 

Ghi có 

       

Sổ này được dùng khi cần chia mỗi bên Nợ, Có của tài khoản thành một số chỉ tiêu với 
các cột tương ứng. Như vậy mỗi cột sẽ ghi số phát sinh cùng loại, chứa đựng nội dung kinh 
tế như nhau tiện  cho việc tổng hợp và phân tích số liệu. 

- Sổ bàn cờ 

Sổ này được xây dựng theo nguyên tắc : Mỗi con số ghi trên sổ phản ánh đồng thời 2 
tiêu thức : Tài khoản ghi Nợ và tài khoản ghi Có hoặc khoản mục giá thành và địa điểm phát 
sinh … loại sổ này đượcsử dụng phổ biến trong kế toán chi tiết chi phí sản xuất kinh doanh 
và thuận tiện trong việc kiểm tra số liệu kế toán. 

Tài khoản ghi Có 

          TK ghi Có 

TK ghi Nợ 

TK… TK… TK…   Cộng 

Nợ 

TK…       

TK…       

       

Cộng Có       

2.4. Căn cứ vào hình thức bên ngoài : Sổ được chia thành 2 loại : 

Sổ đóng thành tập và sổ rời. 

- Sổ đóng thành tập : gồm một số tờ với số trang xác định được đánh số thứ tự liên tục 
đóng lại thành tập. 

- Sổ tờ rời là những tờ sổ để riêng lẻ kẹp trong các bìa cứng theo trình tự nhất định để 
tiện việc ghi chép, bảo quản và sử dụng. 

2.5. Căn cứ vào công dụng, sổ kế toán được chia thành 2 loại : Sổ nhật ký và sổ 
phân loại 

-Sổ nhật ký : Là loại sổ hệ thống các nghiệp vụ kế toán theo trình tự thời gian như sổ 
nhật ký hay sổ đăng ký chứng từ ghi sổ. 

-Sổ phân loại : Là loại sổ hệ thống các nghiệp vụ theo các đối tượng của kế toán hay các 
quá trình kinh doanh. Loại sổ này được sử dụng phổ biến trong kế toán chi tiết và tổng hợp 
các đối tượng tài sản, nợ phải trả… và quá trình kinh doanh như : Sổ kho, sổ qũy, sổ tài sản 
cố  định, sổ chi phí sản xuất … 

Trong thực tế người ta còn dùng hình thức sổ kết hợp việc ghi chép theo thời gian và 
theo hệ thống như “Nhật ký – Sổ Cái”. 

2.6. Danh mục sổ kế toán  
Số 
TT 

Tên sổ Ký hiệu Hình thức kế toán 

   Nhật ký 
chung 

Nhật 
ký - Sổ 

Cái 

CTG
S 

Nhật ký- 
Chứng từ 

1 2 3 4 5 6 7 

01 Nhật ký - Sổ Cái  S01-DN - x - - 
02 Chứng từ ghi sổ S02a-DN - - x - 
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03 Sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ S02b-DN - - x - 
04 Sổ Cái (dùng cho hình thức Chứng từ ghi sổ)  S02c1-DN 

S02c2-DN 
- - x 

x 
- 

05 Sổ Nhật ký chung  S03a-DN x - - - 
06 Sổ Nhật ký thu tiền S03a1-DN x - - - 
07 Sổ Nhật ký chi tiền S03a2-DN x - - - 
08 Sổ Nhật ký mua hàng  S03a3-DN x - - - 
09 Sổ Nhật ký bán hàng S03a4-DN x - - - 
10 Sổ Cái (dùng cho hình thức Nhật ký chung) S03b-DN x - - - 
11 Nhật ký- Chứng từ, các loại Nhật ký - Chứng từ, 

Bảng kê  
Gồm: - Nhật ký - Chứng từ từ số 1 đến số 10           
- Bảng kê từ số 1 đến số 11 

S04-DN   
 
S04a-DN 
S04b-DN 

- 
 
- 
- 

- 
 
- 
- 

- 
 
- 
- 

x 
 
x 
x 

12 Số Cái (dùng cho hình thức Nhật ký-Chứng từ) S05-DN - - - x 
13 Bảng cân đối số phát sinh S06-DN x - x - 
14 Sổ quỹ tiền mặt  S07-DN x x x - 
15 Sổ kế toán chi tiết quỹ tiền mặt S07a-DN x x x - 
16 Sổ tiền gửi ngân hàng S08-DN x x x x 
17 Sổ chi tiết vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa  S10-DN x x x x 
18     Bảng tổng hợp chi tiết vật liệu, dụng cụ, sản 

phẩm, hàng hóa  
S11-DN x x x x 

19 Thẻ kho (Sổ kho) S12-DN x x x x 
20 Sổ tài sản cố định  S21-DN x x x x 
21 Sổ theo dõi TSCĐ và công cụ, dụng cụ tại nơi 

sử dụng  
S22-DN x x x x 

22 Thẻ Tài sản cố định S23-DN x x x x 
23 Sổ chi tiết thanh toán với người mua (người 

bán)  
S31-DN x x x x 

24 Sổ chi tiết thanh toán với người mua (người 
bán) bằng ngoại tệ 

S32-DN x x x x 

25 Sổ theo dõi thanh toán bằng ngoại tệ S33-DN x x x x 
26 Sổ chi tiết tiền vay  S34-DN x x x x 
27 Sổ chi tiết bán hàng  S35-DN x x x x 
28 Sổ chi phí sản xuất, kinh doanh  S36-DN x x x x 
29 Thẻ tính giá thành sản phẩm, dịch vụ  S37-DN x x x x 
30 Sổ chi tiết  các tài khoản  S38-DN x x x x 
31 Sổ kế toán chi tiết theo dõi các khoản đầu tư vào 

công ty liên kết 
S41-DN x x x x 

32 Sổ theo dõi phân bổ các khoản chênh lệch phát 
sinh khi mua khoản đầu tư vào công ty liên kết 

S42-DN x x x x 

33 Sổ chi tiết phát hành cổ phiếu S43-DN x x x x 
34 Sổ chi tiết cổ phiếu quỹ S44-DN x x x x 
35 Sổ chi tiết đầu tư chứng khoán S45-DN x x x x 
36 Sổ theo dõi chi tiết nguồn vốn kinh doanh S51-DN x x x x 
37 Sổ chi phí đầu tư xây dựng S52-DN x x x x 
38 Sổ theo dõi thuế GTGT S61-DN x x x x 
39 Sổ chi tiết thuế GTGT được hoàn lại  S62-DN x x x x 
40 Sổ chi tiết thuế GTGT được miễn giảm  S63-DN x x x x 
 Các sổ chi tiết khác theo yêu cầu quản lý của 

doanh nghiệp 
     

3. Hệ thống sổ kế toán 

Mỗi đơn vị kế toán chỉ có một hệ thống sổ kế toán chính thức và duy nhất cho một kỳ 
kế toán năm. Doanh nghiệp phải căn cứ vào hệ thống tài khoản kế toán áp dụng tại doanh 
nghiệp và yêu cầu quản lý để mở đủ các sổ kế toán tổng hợp và sổ kế toán chi tiết cần thiết.  

4. Trách nhiệm của người giữ và ghi sổ kế toán 
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Sổ kế toán phải được quản lý chặt chẽ, phân công rõ ràng trách nhiệm cá nhân giữ và 
ghi sổ. Sổ kế toán giao cho nhân viên nào thì nhân viên đó phải chịu trách nhiệm về những 
điều ghi trong sổ và việc giữ sổ trong suốt thời gian dùng sổ. 

Khi có sự thay đổi nhân viên giữ và ghi sổ, kế  toán trưởng phải tổ chức việc bàn 
giao trách nhiệm quản lý và ghi sổ kế toán giữa nhân viên cũ và nhân viên mới. Biên bản 
bàn giao phải được kế toán trưởng ký xác nhận. 

5. Ghi sổ kế toán bằng tay hoặc bằng máy vi tính 

Đơn vị kế toán được ghi sổ kế toán bằng tay hoặc ghi sổ kế toán bằng máy vi tính.  

Trường hợp ghi sổ bằng tay phải theo một trong các hình thức kế toán và mẫu sổ kế 
toán theo quy định . Đơn vị được mở thêm các sổ kế toán chi tiết theo yêu cầu quản lý của 
đơn vị.  

Trường hợp ghi sổ kế toán bằng máy vi tính thì doanh nghiệp được lựa chọn mua 
hoặc tự xây dựng hình thức kế toán trên máy vi tính cho phù hợp. Hình thức kế toán trên 
máy vi tính áp dụng tại doanh nghiệp phải đảm bảo các yêu cầu sau: 

- Có đủ các sổ kế toán tổng hợp và sổ kế toán chi tiết cần thiết để đáp ứng yêu cầu kế 
toán theo quy định. Các sổ kế toán tổng hợp phải có đầy đủ các yếu tố theo quy định của 
Chế độ sổ kế toán. 

- Thực hiện đúng các quy định về mở sổ, ghi sổ, khóa sổ và sửa chữa sổ kế toán theo 
quy định của Luật Kế toán, các văn bản hướng dẫn thi hành Luật Kế toán và quy định tại 
Chế độ kế toán này. 

- Doanh nghiệp phải căn cứ vào các tiêu chuẩn, điều kiện của phần mềm kế toán do 
Bộ Tài chính quy định tại Thông tư số 103/2005/TT-BTC ngày 24/11/2005 để lựa chọn 
phần mềm kế toán phù hợp với yêu cầu quản lý và điều kiện của doanh nghiệp. 

6. Mở và ghi sổ kế toán 

6.1- Mở sổ 

Theo quy định việc lập chứng từ và ghi vào sổ Kế toán phải đảm bảo phản ánh một cách 
toàn diện, liên tục, chính xác có hệ thống tình hình và kết quả sản xuất kinh doanh của đơn 
vị dưới hình thức tiền tệ, hiện vật và thời gian lao động phải đảm bảo cung cấp đúng đắn và 
kịp thời những tài liệu cần thiết cho việc lập các báo cáo và phải tiện cho việc giám đốc các 
hoạt động kinh tế tài chính đồng thời phải rõ ràng dễ hiểu tránh trùng lắp và phức tạp. 

 Sổ kế toán phải mở vào đầu kỳ kế toán năm. Đối với doanh nghiệp mới thành lập, sổ kế 
toán phải mở từ ngày thành lập. Người đại diện theo pháp luật và kế toán trưởng của doanh 
nghiệp có trách nhiệm ký duyệt các sổ kế toán ghi bằng tay trước khi sử dụng, hoặc ký 
duyệt vào sổ kế toán chính thức sau khi in ra từ máy vi tính. 

Sổ kế toán phải dùng mẫu in sẵn hoặc kẻ sẵn, có thể đóng thành quyển hoặc để tờ rời. 
Trước khi dùng phải được thủ trưởng đơn vị kế toán kiểm soát, ký duyệt số trang và xác 
nhận tên người giữ sổ. Sổ giao cho cán bộ nào thì cán bộ ấy chịu trách nhiệm về những điều 
ghi trong sổ và về việc giữ sổ trong thời gian dùng sổ. Các tờ sổ khi dùng xong phải đóng 
thành quyển để lưu trữ. 

Trước khi dùng sổ kế toán phải hoàn thiện các thủ tục sau: 

Đối với sổ kế toán dạng quyển: 
Trang đầu sổ phải ghi tõ tên doanh nghiệp, tên sổ, ngày mở sổ, niên độ kế toán và kỳ 

ghi sổ, họ tên, chữ ký của người giữ và ghi sổ, của kế toán trưởng và người đại diện theo 
pháp luật, ngày kết thúc ghi sổ hoặc ngày chuyển giao cho người khác. 
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Sổ kế toán phải đánh số trang từ trang đầu đến trang cuối, giữa hai trang sổ phải đóng 
dấu giáp lai của đơn vị kế toán. 

Đối với sổ tờ rời: 
Đầu mỗi sổ tờ rời phải ghi rõ tên doanh nghiệp, số thứ tự của từng tờ sổ, tên sổ, tháng 

sử dụng, họ tên người giữ và ghi sổ. Các tờ rời trước khi dùng phải được giám đốc doanh 
nghiệp hoặc người được uỷ quyền ký xác nhận, đóng dấu và ghi vào sổ đăng ký sử dụng sổ 
tờ rời. Các sổ tờ rời phải được sắp xếp theo thứ tự các tài khoản kế toán và phải đảm bảo sự 
an toàn, dễ tìm. 

6.2- Ghi sổ 

Việc ghi sổ kế toán nhất thiết phải căn cứ vào chứng từ kế toán đã được kiểm tra bảo 
đảm các quy định về chứng từ kế toán. Mọi số liệu ghi trên sổ kế toán bắt buộc phải có 
chứng từ kế toán hợp pháp, hợp lý chứng minh. 

Sổ sách kế toán phải ghi kịp thời, đầy đủ, chính xác và nhất thiết phải căn cứ vào chứng 
từ hợp lệ đã được kiểm tra trước khi ghi sổ. 

Đơn vị kế toán phải lập nội quy ghi sổ, định kỳ ghi sổ cho từng loại sổ sách để đảm bảo 
cho báo cáo kế toán được kịp thời, chính xác. 

Sổ sách phải giữ gìn sạch sẽ, ngăn nắp, chữ và con số phải rõ ràng, ngay thẳng, không 
tẩy xóa, không viết xen kẽ, không dán đè, phải tôn trọng dòng kẻ trogn sổ sách, không chữa 
thêm, móc thêm trên những trang giấy trắng giữa 2 dòng kẻ hoặc những khoản giấy trắng ở 
đầu trang, cuối trang sổ. Mỗi dòng gạch khi cộng sổ phải nằm trên dòng kẻ. 

Cuối trang phải cộng đuôi, số cộng ở dòng cuối trang sẽ ghi “chuyển trang sau” và đóng 
dấu. Đầu trang sau sẽ ghi “chuyển sang”. 

Sau nghiệp vụ kinh tế tài chính đã vào sổ thì trên chứng từ cần ghi ký hiệu để dễ phân 
biệt (thường ghi tắt chữ V) nhằm tránh việc ghi 2 lần hoặc bỏ sót. 

Kế toán phải khóa sổ từng tháng vào ngày cuối tháng. Các nghiệp vụ kinh tế tài chính 
phát sinh trong tháng đều phải ghi vào sổ trong tháng và nghiêm cấm việc  làm báo cáo 
trước khi khóa sổ. 

Đối với qũy tiền mặt thì phải khóa sổ hàng ngày. 

Khóa sổ là tính tổng số phát sinh Nợ, bên Có và tính ra số dư của tài khoản trong sổ kế 
toán sau một thời gian nhất định. 

Đơn vị phải lập và thực hiện chế độ kiểm tra đối chiếu số liệu trên các sổ kế toán. 

- Đối chiếu sổ qũy và tiền mặt ở qũy hàng ngày. 

- Đối chiếu giữa số tiền gửi ngân hàng với ngân hàng mỗi tuần một lần. 

- Đối chiếu giữa các sổ phân tích với sổ tổng hợp ít nhất mỗi tháng một lần. 

- Đối chiếu giữa sổ kế toán với sổ sách của kho ít nhất mỗi tháng một lần. 

- Đối chiếu số dư chi tiết các tài khoản thanh toán với từng chu nợ, từng khách hàng ít 
nhất 3 tháng một lần. 

Cuối năm phải lập bảng danh sách tất cả các sổ kế toán dùng cho năm sau thành 2 bản. 
Một bản gởi cho đơn vị kế toán cấp trên thay cho báo cáo, một bản lưu ở bộ phận kế toán. 
Trong năm cần mở thêm sổ kế toán, bộ phận kế toán phải điền thêm vào bảng danh sách lưu 
ở đơn vị đồng thời phải báo cáo cho cấp trên biết. 

Khi khóa sổ vào thời điểm cuối năm, kế toán có thể ghi số dư cuối kỳ vào cột ngược lại 
(số dư bên Nợ ghi vào bên Có và ngược lại) và tính ra con số cân bằng giữa bên Nợ và bên 
Có. Những dòng kẻ còn lại trong trang sổ sau khi khóa phải gạch xéo để hủy bỏ. 

Sổ kế toán mới có thể thực hiện tiếp tục công việc kế toán của năm cũ, phải chuyển số 
dư của tất cả các tài khoản nào còn số dư đến ngày 31 tháng 12 năm cũ sang sổ sách năm 
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mới. Bảng cân đối kế toán cuối năm là chứng từ tổng hợp về các số dư của tất cả các tài 
khoản về năm cũ. 

Hàng tháng khi công việc vào sổ đã xong, sổ sách đã được đối chiếu kiểm tra và khóa 
sổ thì tất cả các chứng từ kế toán của tháng (chứng từ gốc; chứng từ tổng hợp; chứng từ ghi 
sổ) phải sắp xếp theo loại, trong từng loại sắp xếp theo thứ tự thời gian, đóng thành quyển 
hoặc gói buộc cẩn thận, trên mặt ngoài ghi rõ. 

- Tên đơn vị 

- Niên độ, tháng 

- Số hiệu chứng từ ghi sổ : Số đầu và số cuối. 

Sổ sách kế toán, báo cáo kế toán và các tài liệu khác có liên quan cuối năm cũng sắp 
xếp và bảo quản như trên. 

Các tài liệu kế toán được lưu giữ ở bộ phận kế toán  nhiều nhất là một năm sau niên độ 
kế toán. Sau đó phải nộp cho bộ phận lưu trữ doanh nghiệp. 

6.3- Khoá sổ 

Cuối kỳ kế toán phải khoá sổ kế toán trước khi lập báo cáo tài chính. Ngoài ra phải 
khoá sổ kế toán trong các trường hợp kiểm kê hoặc các trường hợp khác theo quy định của 
pháp luật. 

7. Sửa chữa sổ kế toán 

  7.1- Khi phát hiện sổ kế toán ghi bằng tay : có sai sót trong quá trình ghi sổ kế toán 
thì không được tẩy xoá làm mất dấu vết thông tin, số liệu ghi sai mà phải sửa chữa theo một 
trong các phương pháp sau:  

(1)- Phương pháp cải chính:  

Phương pháp này dùng để đính chính những sai sót bằng cách gạch một đường thẳng 
xoá bỏ chỗ ghi sai nhưng vẫn đảm bảo nhìn rõ nội dung sai. Trên chỗ bị xoá bỏ ghi con số 
hoặc chữ đúng bằng mực thường ở phía trên và phải có chữ ký của kế toán trưởng hoặc phụ 
trách kế toán bên cạnh chỗ sửa. Phương pháp này áp dụng cho các trường hợp: 

- Sai sót trong diễn giải, không liên quan đến quan hệ đối ứng của các tài khoản; 

- Sai sót không ảnh hưởng đến số tiền tổng cộng. 

(2)- Phương pháp ghi số âm (còn gọi Phương pháp ghi đỏ):  

Phương pháp này dùng để điều chỉnh những sai sót bằng cách: Ghi lại bằng mực đỏ 
hoặc ghi trong ngoặc đơn bút toán đã ghi sai để huỷ bút toán đã ghi sai. Ghi lại bút toán 
đúng bằng mực thường để thay thế. 

Phương pháp này áp dụng cho các trường hợp:  

- Sai về quan hệ đối ứng giữa các tài khoản do định khoản sai đã ghi sổ kế toán mà 
không thể sửa lại bằng phương pháp cải chính;  

- Phát hiện ra sai sót sau khi đã nộp báo cáo tài chính cho cơ quan có thẩm quyền 

Trong trường hợp này được sửa chữa sai sót vào sổ kế toán năm phát hiện ra sai sót 
theo phương pháp phi hồi tố, hoặc hồi tố theo quy định của chuẩn mực kế toán số 29 “Thay 
đổi chính sách kế toán, ước tính kế toán và các sai sót”; 

- Sai sót trong đó bút toán ở tài khoản đã ghi số tiền nhiều lần hoặc con số ghi sai lớn 
hơn con số ghi đúng.  

Khi dùng phương pháp ghi số âm để đính chính chỗ sai thì phải lập một “Chứng từ ghi 
sổ đính chính” do kế toán trưởng (hoặc phụ trách kế toán) ký xác nhận.  

(3)- Phương pháp ghi bổ sung:  



 83

Phương pháp này áp dụng cho trường hợp  ghi đúng về quan hệ đối ứng tài khoản 
nhưng số tiền ghi sổ ít hơn số tiền trên chứng từ hoặc là bỏ sót không cộng đủ số tiền ghi 
trên chứng từ. Sửa chữa theo phương pháp này phải lập “Chứng từ ghi sổ bổ sung" để ghi 
bổ sung bằng mực thường số tiền chênh lệch còn thiếu  so với chứng từ. 

7.2- Sửa chữa trong trường hợp ghi sổ kế toán bằng máy vi tính  

(1)- Trường hợp phát hiện sai sót trước khi báo cáo tài chính năm nộp cho cơ quan 
nhà nước có thẩm quyền thì phải sửa chữa trực tiếp vào sổ kế toán của năm đó trên máy vi 
tính;  

(2)- Trường hợp phát hiện sai sót sau khi báo cáo tài chính năm đã nộp cho cơ quan 
Nhà nước có thẩm quyền thì phải sửa chữa trực tiếp vào sổ kế toán của năm đã phát hiện sai 
sót trên máy vi tính và ghi chú vào dòng cuối của sổ kế toán năm có sai sót;  

(3)- Các trường hợp sửa chữa khi ghi sổ kế toán bằng máy vi tính đều được thực hiện 
theo “Phương pháp ghi số âm” hoặc “Phương pháp ghi bổ sung”           .  

7.3- Khi báo cáo quyết toán năm được duyệt hoặc khi công việc thanh tra, kiểm 
tra, kiểm toán kết thúc và đã có ý kiến kết luận chính thức, nếu có quyết định phải sửa chữa 
lại số liệu trên báo cáo tài chính liên quan đến số liệu đã ghi sổ kế toán thì đơn vị phải sửa 
lại sổ kế toán và số dư của những tài khoản kế toán có liên quan theo phương pháp quy 
định. Việc sửa chữa được thực hiện trực tiếp trên sổ kế toán của năm đã phát hiện sai sót, 
đồng thời phải ghi chú vào trang cuối (dòng cuối) của sổ kế toán năm trước có sai sót (nếu 
phát hiện sai sót báo cáo tài chính đã nộp cho cơ quan có thẩm quyền) để tiện đối chiếu, 
kiểm tra. 

8/ Điều chỉnh sổ kế toán 

Trường hợp doanh nghiệp phải áp dụng hồi tố do thay đổi chính sách kế toán và phải 
điều chỉnh hồi tố do phát hiện sai sót trọng yếu trong các năm trước theo quy định của 
chuẩn mực kế toán số 29 “Thay đổi chính sách kế toán, ước tính kế toán và các sai sót” thì 
kế toán phải điều chỉnh số dư đầu năm trên sổ kế toán tổng hợp và sổ kế toán chi tiết của các 
tài khoản có liên quan.   

IV. HÌNH THỨC KẾ TOÁN  

(1)Công tác kế toán ở đơn vị bao giờ cũng xuất phát từ chứng từ gốc và kết thúc bằng 
hệ thống báo cáo kế toán định kỳ thông qua quá trình ghi chép, theo dõi tính toán và xử lý 
số liệu trong hệ thống sổ kế toán cần thiết. Việc quy định phải mở những loại sổ kế toán nào 
để phản ánh các đối tượng kế toán, kết cấu của từng loại sổ, trình tự, phương pháp ghi sổ và 
mối liên hệ giữa các loại sổ nhằm đảm bảo vai trò, chức năng và nhiệm vụ của kế toán được 
gọi là hình thức kế toán. 

Lịch sử phát triển của khoa học kế toán từ trước đến nay đã trải qua các hình thức kế 
toán sau đây : 

- Hình thức nhật ký – sổ cái 

- Hình thức nhật ký chung 

- Hình thức chứng từ ghi sổ 

- Hình thức nhật ký chứng từ. 

- Hình thức kế toán trên máy vi tính. 

Trong mỗi hình thức sổ kế toán có những quy định cụ thể về số lượng, kết cấu, mẫu 
sổ, trình tự, phương pháp ghi chép và mối quan hệ giữa các sổ kế toán. 

(2)- Doanh nghiệp phải căn cứ vào quy mô, đặc điểm hoạt động sản xuất, kinh 
doanh, yêu cầu quản lý, trình độ nghiệp vụ của cán bộ kế toán, điều kiện trang bị kỹ thuật 
tính toán, lựa chọn một hình thức kế toán phù hợp và phải tuân thủ theo đúng quy định của 
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hình thức sổ kế toán đó, gồm: Các loại sổ và kết cấu các loại sổ, quan hệ đối chiếu kiểm tra, 
trình tự, phương pháp ghi chép các loại sổ kế toán. 
1. Hình thức kế toán Nhật ký - Sổ Cái  
1.1. Đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán Nhật ký - Sổ Cái 

 Đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán Nhật ký - Sổ Cái: Các nghiệp vụ kinh tế, tài 

chính phát sinh được kết hợp ghi chép theo trình tự thời gian và theo nội dung kinh tế (theo 
tài khoản kế toán) trên cùng một quyển sổ kế toán tổng hợp duy nhất là sổ Nhật ký - Sổ Cái. 

Căn cứ để ghi vào sổ Nhật ký - Sổ Cái là các chứng từ kế toán hoặc Bảng tổng hợp chứng từ 

kế toán cùng loại. 

Hình thức kế toán Nhật ký - Sổ Cái  gồm có các loại sổ kế toán sau: 
- Nhật ký - Sổ Cái; 

- Các Sổ, Thẻ kế toán chi tiết. 

1.2. Trình tự ghi sổ kế toán theo hình thức kế toán Nhật ký - Sổ Cái (Biểu số 02) 

(1) Hàng ngày, kế toán căn cứ vào các chứng từ kế toán hoặc Bảng tổng hợp chứng từ 

kế toán cùng loại đã được kiểm tra và được dùng làm căn cứ ghi sổ, trước hết xác định tài 

khoản ghi Nợ, tài khoản ghi Có để ghi vào Sổ Nhật ký – Sổ Cái. Số liệu của mỗi chứng từ 

(hoặc Bảng tổng hợp chứng từ kế toán cùng loại) được ghi trên một dòng ở cả 2 phần Nhật 

ký và phần Sổ Cái. Bảng tổng hợp chứng từ kế toán được lập cho những chứng từ cùng loại 

(Phiếu thu, phiếu chi, phiếu xuất, phiếu nhập,…) phát sinh nhiều lần trong một ngày hoặc 

định kỳ 1 đến 3 ngày. 

Chứng từ kế toán và Bảng tổng hợp chứng từ kế toán cùng loại sau khi đã ghi Sổ Nhật 
ký - Sổ Cái, được dùng để ghi vào Sổ, Thẻ kế toán chi tiết có liên quan. 

(2) Cuối tháng, sau khi đã phản ánh toàn bộ chứng từ kế toán phát sinh trong tháng 
vào Sổ Nhật ký - Sổ Cái và các sổ, thẻ kế toán chi tiết, kế toán tiến hành cộng số liệu của 
cột số phát sinh ở phần Nhật ký và các cột Nợ, cột Có của từng tài khoản ở phần Sổ Cái để 
ghi vào dòng cộng phát sinh cuối tháng. Căn cứ vào số phát sinh các tháng trước và số phát 
sinh tháng này tính ra số phát sinh luỹ kế từ đầu quý đến cuối tháng này. Căn cứ vào số dư 
đầu tháng (đầu quý) và số phát sinh trong tháng kế toán tính ra số dư cuối tháng (cuối quý) 
của từng tài khoản trên Nhật ký - Sổ Cái. 

TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN THEO HÌNH THỨC KẾ TOÁN NHẬT KÝ - SỔ CÁI 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Sæ, thÎ 

kÕ to̧n 

chi tiÕt   

Chứng từ kế toán 

Sổ quỹ  

NHẬT KÝ – SỔ CÁI   

Bảng tổng 
hợp chứng từ 
kế toán cùng 

loại   

 

Sổ, thẻ kế 
toán chi 

tiết   

 
Bảng 

tổng hợp 

chi tiết    

BÁO CÁO TÀI CHÍNH  
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Số liệu trên Nhật ký - Sổ Cái và trên “Bảng tổng hợp chi tiết” sau khi khóa sổ được 
kiểm tra, đối chiếu nếu khớp, đúng sẽ được sử dụng để lập báo cáo tài chính. 

 Mẫu sổ và phương pháp ghi sổ : 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S01- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ NHẬT KÝ SỔ CÁI 
Chứng từ Số hiệu TK 

đối ứng 
ST
TT  

dòn
g 

 

TK… TK… ST
T 

dòn
g 

Ngày  

tháng  

ghi  

sổ 

Số 
hiệu 

Ngày 

 

Diễn giải 

Số 
phát 
sinh 

Nợ  Có  Nợ  Có Nợ  Có 

A B C D E 1 F G H 2 3 4 5 

    Số dư đầu năm         

    Số phát sinh trong 
tháng 

        

    cộng phát sinh trong 
tháng 

        

    Số dư cuối tháng         

    Cộng luỹ kế từ đầu 
quý 

        

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S07- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

 

SỔ QUĨ TIỀN MẶT 

Loại quỹ : ……….. 

Số hiệu 
chứng từ 

Số tiền Ngày 
tháng ghi 

sổ 

Ngày 
tháng 

chứng từ Thu Chi 

Diễn giải 

Thu Chi Tồn 

Ghi 
chú 

A B C D E 1 2 3 G 

         

         

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S07a- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ KÊ TOÁN CHI TIẾT QUĨ TIỀN MẶT 

Tài khoản : ………. 

Loại quỹ : ……….. 

Năm :……………. 
Số hiệu 

chứng từ 
Số phát 

sinh  
Ngày 
tháng 
ghi sổ 

Ngày 
tháng 
chứng 

từ 
Th
u 

Chi 

Diễn giải TK 
đối 
ứng Nợ Có 

Số 
tồn 

Ghi 
chú 

A B C D E F 1 2 3 G 

    Số tồn đầu kỳ      

    Số phát sinh trong kỳ      

    …………..      

    Cộng số phát sinh trong kỳ      

    Số tồn cuối kỳ      

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S08- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

 

SỔ KÊ TOÁN TIỀN GỬI NGÂN HÀNG 

Nơi mở TK giao dịch:………………… 

Số hiệu TK tại nơi gửi : ……………….. 

Chứng từ Số tiền   Ngày 
tháng 
ghi sổ 

Số 

 hiệu 

Ngày 
tháng 

Diễn giải TK 
đối 
ứng 

Thu Chi Còn 
lại 

Ghi 
chú 

A C D E F 1 2 3 G 

   Số dư đầu kỳ      

   Số phát sinh trong kỳ      

         

   ……….      

   Cộng số phát sinh trong kỳ      

   Số dư cuối kỳ      

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S10- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

 

SỔ CHI TIẾT VẬT LIỆU (SẢN PHẨM, HÀNG HÓA) 

Năm ….… 

Tài khoản : ………………Tên kho …………………… 

Tên, quy cách vật liệu (sản phẩm, hàng hóa) : ……………………………………… 

Đơn vị tính: ………… 

Chứng từ Nhập Xuất Tồn 

Số 
hiệu 

Ngày 
tháng 

 

Diễn giải 

TK 
đối 
ứng 

Đơn 
giá Lượng Tiền Lượng Tiền Lượng Tiền 

Ghi 
chú 

A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 

  Số dư đầu 
kỳ 

         

            

            

  Cộng tháng          

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S11- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

 

BẢNG TỔNG HỢP CHI TIẾT VẬT LIỆU(SẢN PHẨM, HÀNG HOÁ) 

Tài khoản : ………… 

Tháng…..năm …….. 

Số tiền   STT Tên, qui cách, vật liệu, dụng 
cụ, sản phẩm, hàng hoá  Tồn đầu 

kỳ 
Nhập 

trong kỳ 
Xuất 

trong kỳ 
Tồn cuối 

kỳ 

A B 1 2 3 4 

      

      

      

 Cộng     

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S12- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

THẺ KHO 

Ngày lập thẻ :…………. 

Tờ số : ………………… 

Tên, quy cách vật liệu (sản phẩm, hàng hóa) : ……………………………………… 

Đơn vị tính: ………………………………………………………………………….. 

Mã số : ………………………………………………………………………………. 

 

Chứng từ Số lượng S
T
T 

Ngày 
tháng Số hiệu Ngày 

tháng 

 

Diễn giải 

Ngày 
nhập 
xuất 

Nhập  Xuất Tồn 

Ghi 
chú 

A B C D E F 1 2 3 G 

    Số dư đầu kỳ      

          

    ………..      

    Cộng cuối kỳ      

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S21- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH 

Năm :…………Loại tài sản : …….. 
Ghi tăng tài sản cố định Khấu hao TSCĐ Ghi giảm TSCĐ 

Chứng từ Khấu hao Chứng từ 

Số 
thứ 
tự 

Số 
hiệu 

Ngày 
tháng 

Tên, 
đặc 
diểm, 
ký 
hiệu 
TSCĐ 

Nước 
sản 
xuất 

Năm 
đưa 
vào sử 
dụng 

Số 
hiệu 
TS 

CĐ 

Ng giá 
TS 

CĐ 

 

Tỉ lệ 
(%) 
khấu 
hao 

Mức 
khấu 
hao 

KH đã 

tính đến 
ghi ghi 
giảm Tscđ 

Số 
hiệu 

Ngày 
tháng 

năm 

Lý 

do 
làm 
giảm 
TS 

CĐ 

A B C D E G H 1 2 3 4 I K L 

              

   Cộng           

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S22- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ THEO DÕI TÀI SẢN CỐ ĐỊNH VÀ CCDC THEO ĐƠN VỊ SỬ DỤNG 

Năm :………….. 

Tên đơn vị (phòng, ban hoặc người sử dụng) ………… 
Ghi tăng tài sản và công cụ lao động Ghi giảm tài sản và công cụ 

lao động 

Chứng từ Chứng từ 

Số 
hiệu 

Ngày 
thán

g 
năm 

Tên, nhãn hiệu, quy 
cách tài sản cố định 
và công cụ lao động 

nhỏ 

Đơn 
vị 

tính 

Số 
lượng 

Đơn 
giá 

Số 
tiền Số 

hiệu 
Ngày 
tháng 
năm 

Lý 
do 

Số 
lượng 

Số 
tiền 

Ghi 
chú 

A B C D 1 2 3 E G H 4 5 6 

             

             

             

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S23- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

THẺ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH   Số ………….. 

Ngày……..tháng…………năm ……..lập thẻ. 

Căn cứ vào Biên bản giao nhận TSCĐ số ….ngày……..tháng…………năm …….. 

Tên, ký mã hiệu, qui cách ( cấp hạng) TSCĐ……………………Số hiệu TSCĐ………. 

Nước sản xuất ( xây dựng)………………………….năm sản xuất …………………….. 

Bộ phận quản lý, sử dụng ………………………….năm đưa vào sử dụng ……………. 

Công suất ( diện tích thiết kế )………………………………………………………….. 

Đình chỉ sử dụng TSCĐ ngày………………..tháng………….………năm ………..….. 

Lý do đình chỉ :…………………………………………………………………………... 

Nguyên giá TSCĐ Giá trị hao mòn TSCĐ Số hiệu 
chứng từ Ngày, tháng, năm Diễn giải Nguyên giá Năm Giá trị hao mòn Cộng dồn 

A B C 1 2 3 4 

       

DỤNG CỤ, PHỤ TÙNG KÈM THEO 

STT Tên, qui cách dụng cụ, phụ tùng Đơn vị tính Số lượng Giá trị 

A B C 1 2 

     

     

Ghi giảm TSCĐ chứng từ số……ngày……..tháng……………năm ………..….. 

Lý do giảm :…………………………………………………………………………………. 

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S31- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CHI TIẾT THANH TOÁN VỚI NGƯỜI MUA (NGƯỜI BÁN) 

(Dùng cho tài khoản :131, 331) 

Tài khoản : ………………Đối tượng : ………Loại tiền : VNĐ ..Hoạt động  : …….. 

Chứng từ Số phát sinh Số dư Ngà
y 
thán
g 
ghi 
sổ 

Số 
hiệu 

Ngà
y 
thán
g 

 

DIỄN GIẢI 

Tài 
khoản 

đối 
ứng 

Thời 
hạn 

được 
chiết 
khấu 

 

NỢ 

 

CÓ 

 

NỢ 

 

CÓ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

   1.Số dư ĐK       

   2.Số PS trong kỳ       

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

   Cộng số phát sinh       

   Số dư cuối kỳ       

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S31- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CHI TIẾT THANH TOÁN VỚI NGƯỜI MUA (NGƯỜI BÁN) 

(Dùng cho tài khoản :131, 331) 

Tài khoản : ………………Đối tượng : ………Loại tiền : VNĐ ..Hoạt động  : …….. 

Chứng từ Số phát sinh Số dư Ngà
y 
thán
g 
ghi 
sổ 

Số 
hiệu 

Ngà
y 
thán
g 

 

DIỄN GIẢI 

Tài 
khoản 

đối 
ứng 

Thời 
hạn 

được 
chiết 
khấu 

 

NỢ 

 

CÓ 

 

NỢ 

 

CÓ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

   1.Số dư ĐK       

   2.Số PS trong kỳ       

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

   Cộng số phát sinh       

   Số dư cuối kỳ       

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S31- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CHI TIẾT THANH TOÁN VỚI NGƯỜI MUA (NGƯỜI BÁN) 

(Dùng cho tài khoản :131, 331) 

Tài khoản : ………………Đối tượng : ………Loại tiền : VNĐ ..Hoạt động  : …….. 

Chứng từ Số phát sinh Số dư Ngà
y 
thán
g 
ghi 
sổ 

Số 
hiệu 

Ngà
y 
thán
g 

 

DIỄN GIẢI 

Tài 
khoản 

đối 
ứng 

Thời 
hạn 

được 
chiết 
khấu 

 

NỢ 

 

CÓ 

 

NỢ 

 

CÓ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

   1.Số dư ĐK       

   2.Số PS trong kỳ       

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

   Cộng số phát sinh       

   Số dư cuối kỳ       

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S32- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CHI TIẾT THANH TOÁNVỚI NGƯỜI MUA (NGƯỜI BÁN) BẰNG NGOẠI TỆ 
(Dùng cho Tài khoản : 131, 331) 

Tài khoản : ………………….Đối tượng : …… 

Loại ngoại tệ : ………………Hoạt động : ……………………… 

Chứng từ Số phát sinh Số dư 

NỢ CÓ NỢ CÓ 

 

Ngày 
tháng 
ghi 
sổ 

Số 
hiệ
u 

Ngà
y 
thán
g 

 

 

Diễn giải 

T K 
đối 
ứng 

Tỷ 
giá 

hối 
đoá
i 

Thời 
hạn 
được 
chiết 
khấu 

Ng 
tệ 

Quy ra 
VNĐ 

Ng 
tệ 

Quy 
ra 
VNĐ 

Ng 
tệ 

Quy 
ra 
VNĐ 

Ng 
tệ 

Quy 
ra 
VNĐ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1.SDDK 

2.SPS 

… 

             

ĐĐKSPSP
SDCK 

 

          

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S33- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ THEO DÕI THANH TOÁN BẰNG NGOẠI TỆ 

( Dùng cho các Tài khoản : 136, 138, 141,142, 144, 221, 222, 223, 242, 244,  333, 334, 335, 336, 
338,344, 351, 352, 411, 421, 431, 441, ….) 

Tài khoản : ……………Đối tượng : ……Loại ngoại tệ : ………… Hoạt động ………….. 

Chứng từ Số phát sinh Số dư 

NỢ CÓ NỢ CÓ 

Ngày 
tháng 
ghi 
sổ 

Số 
hiệ
u 

Ngày 
tháng 

 

 

Diễn giải 

T K 
đối 
ứng 

Tỷ 
giá 

Ng tệ Quy 
ra 
VNĐ 

Ng 
tệ 

Quy 
ra 
VNĐ 

Ng 
tệ 

Quy 
ra 
VNĐ 

Ng 
tệ 

Quy 
ra 
VNĐ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

1.SDDK 

2.SPS 

… 

            

ĐĐKSPSP
SDCK 

 

         

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S34- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CHI TIẾT TIỀN VAY 

(Dùng cho các tài khoản : 311, 315, 341) 

Tài khỏan: …………Đối tượng vay : ……Khế ước vay : …… Số …… ngày ………  

(Tỉ lệ lãi vay ……) 

Chứng từ Số tiền Ngày 
tháng 
ghi sổ 

Số hiệu Ngày 
tháng 

 

DIỄN GIẢI 

TK đối 
ứng 

Ngày đến hạn 
thanh toán NỢ CÓ 

1 2 3 4 5 6 7 8 

   1.Số dư đầu kỳ 

2.Số phát sinh trong kỳ 

    

   Cộng số phát sinh 

3.Số dư cuối kỳ 

    

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S35- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CHI TIẾT BÁN HÀNG 

Tên tài sản (hàng hóa, dịch vụ, bất động sản đầu tư) ………………. 

Năm : ………………Quyển số : …………. 

 

Chứng từ Doanh thu Các khoản tính 
trừ 

 

Ngày 
tháng 
ghi 
sổ 

Số 
hiệu 

Ngày 
tháng 

 

 

DIỄN GIẢI 

 

Tài 
khoả
n đối 
ứng 

 

Số 
lượng 

 

Đơn 
giá 

 

Thành 
tiền 

 

Thuế 

Khác 

531,521 

532) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

   Cộng phát sinh       

   Doanh thu thuần       

   Gía vốn hàng bán       

   Lợi nhuận gộp       

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 
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Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S36- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CHI PHÍ SẢN XUẤT KINH DOANH 

(Dùng cho các TK 621, 622, 623, 627,  154, 631, 632,  641, 642, 142, 242, 335) 

-Tài khoản …………………………………………………… 

-Tên phân xưởng ………………………………………… 

-Tên sản phẩm, dịch vụ…………………………………………… 

Chứng từ Ghi nợ TK … 

Chia ra 

Ng
ày 
thá
ng 
ghi 
sổ 

Số 

hiệ
u 

Ng
ày 
thá
ng 

 

Diễn giải 

 

TK 
đối 
ứng 

Tổng  

số  

tiền 

… 

 

… … … … … … … 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

   - Số dư đầu kỳ           

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

   Cộng phát sinh           

   Ghi Có TK…           

    Số dư cuối kỳ           

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S37- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

THẺ TÍNH GIÁ THÀNH SẢN PHẨM, DỊCH VỤ 

Đơn vị …        Tháng … năm… 

Tên sản phẩm, dịch vụ … 

Chia ra theo khoản mục  

CHỈ TIÊU 

Tổng 
số 
tiền 

Nguyên 
liệu vật 
liệu 

       

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1.Chi phí SXKD dở dang đầu kỳ 

2.Chi phí SXKD phát sinh trong kỳ 

3.Giá thành sản phẩm, dịch vụ trong kỳ 

4.Chi phí SXKD dở dang cuối kỳ 

         

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S38- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CHI TIẾT CÁC TÀI KHOẢN 

(Dùng cho các Tài khoản : 136, 138, 141,142, 144, 221, 222, 223, 242, 244,  333, 334, 335, 
336, 338,344, 351, 352, 411, 421, 431, 441, ….) 

Tài khoản : ………………Đối tượng :….. Loại tiền : VNĐ….. Hoạt động …………. 

Chứng từ Số phát sinh Số dư Ngày 
tháng 
ghi sổ 

Số 
hiệu 

Ngày 
tháng 

 

DIỄN GIẢI 

TKđối 
ứng NỢ CÓ NỢ CÓ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1.Số dư đầu kỳ 

2.Số PS trong kỳ 

        

Cộng số phát sinh 

3.Số dư cuối kỳ 

     

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S41- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ KẾ TOÁN CHI TIẾT THEO DÕI CÁC KHOẢN ĐẦU TƯ VÀO CÔNG TY LIÊN KẾT 

Năm tài chính:….. 
Chứng 

từ 
Các khoản được điều chỉnh tăng (giảm)  giá trị ghi sổ 

 của khoản đầu tư 
 
 
 

Số 
hi
ệu 

 
 
 

Ng
ày 
thá
ng 

 
 
 

Diễn giải 

 
Giá trị 
ghi sổ 
khoản 
đầu tư 

vào 
 công 
ty liên 

kết 
đầu kỳ 

 
Khoản điều 
chỉnh tương 
ứng với phần 

sở hữu của nhà 
đầu tư trong 

lợi nhuận hoặc 
lỗ của công ty 
liên kết trong 

kỳ 

 
Khoản điều 

chỉnh  do báo 
cáo tài chính 
của nhà đầu 
tư và công ty 
liên kết được 
lập khác ngày  

 
Khoản điều 

chỉnh  do nhà 
đầu tư và 

công ty liên 
kết không áp 
dụng thống 
nhất chính 

sách kế toán 

Phần điều chỉnh 
tăng (giảm) khoản 

đầu tư theo thay đổi 
của vốn chủ sở hữu 
của công ty liên kết 
nhưng không được 
phản ánh vào Báo 
cáo kết quả kinh 

doanh của công ty 
liên kết 

 
Giá trị 
Ghi sổ 
khoản 
đầu tư 

vào 
công ty 
liên kết 
cuối kỳ 

A B C 1 2 3 4 5 6 
  Công ty Liên kết A       
  -       
  Công ty Liên kết B       
  -       

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S42- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 
SỔ THEO DÕI PHÂN BỔ CÁC KHOẢN CHÊNH LỆCH PHÁT SINH KHI MUA 

KHOẢN ĐẦU TƯ VÀO CÔNG TY LIÊN KẾT 
 

S
T
T 

 
Nội dung phân bổ 

Tổng 
số 

chênh 
lệch 

Thời gian 
khấu hao 
(phân bổ) 

 
Nă
m 

 
Nă
m 

 
Nă
m 

 
…
…

A B 1 2 3 4 5 6 
1 Công ty liên kết A 

- Chênh lệch giữa giá trị hợp lý và giá trị ghi sổ của TSCĐ 
- Lợi thế thương mại (lợi thế thương mại âm) 

      

 Cộng số phân bổ hàng năm       
2 Công ty liên kết B 

- Chênh lệch giữa giá trị hợp lý và giá trị ghi sổ của TSCĐ 
- Lợi thế thương mại (lợi thế thương mại âm) 

      

 Cộng số phân bổ hàng năm       
3 Công ty liên kết C 

- Chênh lệch giữa giá trị hợp lý và giá trị ghi sổ của TSCĐ 
- Lợi thế thương mại (lợi thế thương mại âm) 

      

 Cộng số phân bổ hàng năm       

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S43- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CHI TIẾT PHÁT HÀNH CỔ PHIẾU 

Năm…………. 
Đơn vị tính: ……….. 

Đăng ký phát hành Phát hành thực tế Số cổ phiếu đã 
đăng ký phát 
hành nhưng 

chưa bán 

Giấy phép 
phát hành 

Chứng từ  

Số Ngày 

Loại 
cổ 

phiếu 

Số 
lượng 

Mệnh 
giá 

Số Ngày 

Loại 
cổ 

phiếu 

Số 
lượng 

Giá trị 
theo 
mệnh 

giá 

Giá 
trị 

thực 
tế 

phát 
hành 

Thành 
tiền 

Số 
lượng 

Mệnh 
giá 

A B C 1 2 D E G 3 4 5 6 7 8 

              

              

  Cộng            

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S44- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CHI TIẾT CỔ PHIẾU QUỸ 

Năm:……. 

Loại cổ phiếu :………………….Mã số :……………… 

Đơn vị tính :………….. 
Chứng từ Số phát sinh Số dư 

Tăng Giảm  

 

Ng
ày 
thá
ng 
ghi 
sổ 

 

Số Ngà
y 

 

 

DIỄN GIẢI 

 

Tài 
khoản 

đối 
ứng 

 

Giá 
thực 

tế 
mua, 
tái 

phát 
hành 

Số 

lượn
g 

Giá 
trị 

theo 
MG 

Gia 
mua 
thực 

tế 

Số 
lượn

g 

Giá 
trị 

theo 
MG 

Gia 
mua 
thực 

tế 

Số 
lượn

g 

Giá 
trị 

theo 
MG 

Gia 
mua 
thực 

tế 

A B C D E 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

               

               

               

   Cộng             

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S45- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỐ CHI TIẾT ĐẦU TƯ CHỨNG KHOÁN 

(Dùng cho các tài khoản : 121, 228) 

Tài khoản : …………………………………………………………………………... 

Loại chứng khoán : ………………………Đơn vị phát hành : ……………………… 

Mệnh giá : ……………Lãi suất : …………Thời hạn thanh toán : …………………. 

Chứng từ SỐ PHÁT SINH SỐ DƯ 

Mua vào Xuất ra 

Ngày 
tháng 
ghi 
sổ 

Số 
hiệu 

Ngày 
tháng 

 

DIỄN GIẢI 

Tài 
khoản 

đối 
ứng 

Số 
lượng 

Thành 
tiền 

Số 
lượng 

Thành 
tiền 

Số 
lượng 

Thành 
tiền 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

   Số dư đầu kỳ 

Số PS trong kỳ 

………………. 

       

   Cộng số phát sinh 

Số dư cuối kỳ 

       

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S51- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ THEO DÕI CHI TIẾT NGUỒN VỐN KINH DOANH ( TK 411) 

Năm:……. 
Chứng từ Số phát sinh 

Nợ ( giảm) Có ( tăng) 

Số dư Ngày 
tháng 
ghi 
sổ 

 

Số Ngà
y 

 

 

DIỄN GIẢI 

 

Tài 
kho
ản 
đối 
ứng 

 

Vốn Thặng 
dư vốn 

Vốn 
khác 

Vốn Thặng 
dư vốn 

Vốn 
khác 

Vốn Thặng 
dư vốn 

Vốn 
khá

c 

A B C D E 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

   Số dư đầu kỳ 

Số PS trong 
kỳ 

 

          

   ….           

   Cộng số PS           

   Số dư CK           

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S52- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CHI PHÍ ĐẦU TƯ XÂY DỰNG 

Tài khoản 241 : Xây dựng cơ bản dở dang 

Dự án :……………………………….. 

Công trình (HMCT):………………… 

Khởi công ….ngày…tháng…năm…... 

Hoàn thành….ngày…tháng…năm….. 

Tổng dự toán :………………………… 
Chứng từ Nội dung chi phí 

Thiết bị 

 

Ngày 
tháng 
ghi 
sổ 

 

Số 

 

Ng
ày 

 

 

 

DIỄN GIẢI 

 

Tài 
kho
ản 
đối 
ứng 

 

Tổn
g số 
phát 
sinh Xây 

lắp 
tổng số TB cần 

lắp 
TB 

không 
cần lắp 

CCDC 

Khá
c 

G
hi 
ch
ú 

   Số dư đầu kỳ 

 

         

   Số phát sinh trong kỳ          

   Cộng số phát sinh           

             

   Số dư cuối kỳ          

   Cộng luỹ kế phát sinh 
quý 

         

   Cộng luỹ kế phát sinh 
năm 

         

   Cộng luỹ kế phát sinh 
từ khởi công 

         

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S61- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

 

SỔ THEO DÕI THUẾ GIÁ TRỊ GIA TĂNG 

Năm:….. 

Chứng từ 
số hiệu ngày tháng 

Diễn giải Số thuế GTGT 
được đã nộp 

Số thuế GTGT 
đã đã nộp 

    1. Số dư đầu kỳ     

    2. Số phát sinh trong kỳ     

          

          

          

          

          

    Cộng số phát sinh     

    3. Số dư cuối kỳ     

          

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S62- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

 

SỔ CHI TIẾT THUẾ GTGT ĐƯỢC HOÀN LẠI 

Năm:….. 

     
Chứng từ 

số hiệu 
ngày 
tháng 

Diễn giải Số thuế GTGT được 
hoàn lại 

Số thuế GTGT đã 
hoàn lại 

1 2 3 4 5 

    1. Số dư đầu kỳ   X 

    2. Số phát sinh trong kỳ     

          

          

    Cộng số phát sinh     

    3. Số dư cuối kỳ   X 

          

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S63- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

 

SỔ CHI TIẾT THUẾ GTGT ĐƯỢC MIỄN GIẢM 

Năm:….. 

Chứng từ 

số hiệu 
ngày 
tháng 

Diễn giải Số thuế GTGT được 
miễn giảm 

Số thuế GTGT đã 
miễn giảm 

1 2 3 4 5 

    1. Số dư đầu kỳ   X 

    2. Số phát sinh trong kỳ     

          

          

          

    Cộng số phát sinh     

    3. Số dư cuối kỳ   X 

          

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

BẢNG TỔNG HỢP CHI TIẾT PHẢI THU KHÁCH HÀNG 

(NGẮN HẠN, DÀI HẠN) 

PHẢI THU ĐẦU KỲ PHÁT SINH PHẢI THU CUỐI KỲ SCT 

BTHCT NỢ CÓ  NỢ CÓ  NỢ CÓ  

       

       

       

       

 

BẢNG TỔNG HỢP CHI TIẾT PHẢI TRẢ NGƯỜI BÁN 

(NGẮN HẠN, DÀI HẠN) 

PHẢI TRẢ ĐẦU KỲ PHÁT SINH PHẢI TRẢ CUỐI KỲ SCT 

BTHCT NỢ CÓ  NỢ CÓ  NỢ CÓ  
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BẢNG TỔNG HỢP CHI TIẾT PHẢI THU …… 

(NGẮN HẠN, DÀI HẠN) 

PHẢI THU ĐẦU KỲ PHÁT SINH PHẢI THU CUỐI KỲ SCT 

BTHCT NỢ CÓ  NỢ CÓ  NỢ CÓ  

       

       

       

       

 

BẢNG TỔNG HỢP CHI TIẾT PHẢI TRẢ ……. 

(NGẮN HẠN, DÀI HẠN) 

PHẢI TRẢ ĐẦU KỲ PHÁT SINH PHẢI TRẢ CUỐI KỲ SCT 

BTHCT NỢ CÓ  NỢ CÓ  NỢ CÓ  

       

       

       

       

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S06- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

BẢNG CÂN ĐỐI SỐ PHÁT SINH 

Tháng…. Năm….. 

Số dư đầu tháng Số phát sinh 
trong tháng 

Số dư cuối 
tháng 

Số hiệu TK Tên TK kế toán 

Nợ Có Nợ Có Nợ Có 

A B 1 2 3 4 5 6 

        

        

        

        

        

 TỔNG CỘNG       

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

 

 

• Phương pháp ghi sổ kế toán  

1. Nhật ký sổ cái: 

a. Nội dung :  
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- NKSC là sổ kế toán tổng hợp duy nhất dùng để phản ánh tất cả các NVKTPS theo 
trình tự thời gian và hệ thống hoá theo nội dung kinh tế ( Theo TK kế toán). 

- Số liệu ghi trên NKSC làm cơ sở lập BCTC. 

b. Kết cấu: 

Gồm 2 phần : Nhật ký và phần Sổ cái  

Phần Nhật ký gồm cột A- Gdùng để phản ánh các NVKTPS theo thứ tự thời gian. 

Phần Sổ cái : Có nhiều cột, mỗi TK ghi 2 cột : Nợ và Có. Số lượng cột nhiều hay ít phụ 
thuộc vào số lượng các TK sử dụng. Phần SC phản ánh các NVKTPS theo nội dung 
kinh tế. 

c. Phương pháp ghi sổ : 

- Ghi chép hằng ngày : 

Mỗi khi nhận được chứng từ kế toán, người giữ sổ NKSC phải kiểm tra tính chất pháp 
lý của chứng từ. Căn cứ vào nội dung NV ghi trên chứng từ để xác định TK ghi nợ, TK 
ghi Có. Đối với các chứng từ kế toán cùng loại, kế toán lập “Bảng tổng hợp chứng từ kế 
toán cùng loại”. Sau đó ghi các nội dung cần thiết của chứng từ kế toán hoặc “Bảng 
tổng hợp chứng từ kế toán cùng loại”vào NKSC. Mỗi chứng từ kế toán hoặc “Bảng tổng 
hợp chứng từ kế toán cùng loại” được ghi vào NKSC trên 1 dòng đồng thời cả 2 phần. 

Cột F, G : Ghi số hiệu TK đối ứng của các NVKTPS. 

Cuối tháng cộng số tiền phát sinh ở phần Nhật ký và số phát sinh nợ, phát sinh có, tính 
ra số dư và cộng luỹ kế phát sinh từ đầu quý của từng TK để làm căn cứ lập BCTC. 

2. Sổ quỹ TM( Sổ chi tiết quỹ TM ) 

a. Mục đích : 

Sổ này dùng cho thủ quỹ hoặc kế toán TM để phản ánh tình hình thu, chi, tồn quỹ bằng 
VND tại DN. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ : 

Sổ này mở cho thủ quỹ: Mỗi quỹ dùng 1 sổ hoặc một số trang sổ. Sổ này cũng dùng cho 
kế toán chi tiết quỹ TM và tên sổ được sửa lại là “ Sổ chi tiết quỹ TM ”. Tương ứng 
với 1 sổ của thủ quỹ thì có 1 sổ của kế toán cùng ghi song song. 

- Căn cứ để ghi sổ quỹ TM là các PT &PC đã được thực hiện nhập xuất quỹ. 

Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ. 

Cột B: Ghi ngày tháng  của PT,PC. 

Cột C,D: Ghi số hiệu của PT, PC liên tục từ nhỏ đến lớn. 

Cột E: Ghi nội dung của NVKTPS của PT, PC. 

Cột 1: Số tiền nhập quỹ. 

Cột 2 : Số tiền xuất quỹ. 

Cột 3: Số dư tồn quỹ cuối ngày. Số tồn quỹ cuối ngày phải khớp đúng với số TM trong 
két. 

Định kỳ kế toán kiểm tra, đối chiếu giữa Sổ quỹ TM với  Sổ chi tiết quỹ TM, ký xác 
nhận vào cột G   

Chú ý : Để theo dõi quĩ TM, kế toán quỹ TM phải mở sổ Sổ kế toán chi tiết quỹ TM( 
(Mẫu S07a –DN). Sổ này có thêm cột F “TK đối ứng” để phản ánh số hiệu TK đối ứng 
với từng NVKTPS. 

3. Sổ tiền gởi ngân hàng 

a. Mục đích : 
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Sổ này dùng cho kế toán theo dõi chi tiết tiền VN của DN  gởi tại NH. Mỗi NH có mở 
TK tiền gởi thì được theo dõi riêng trên 1 quyển sổ, phải ghi rõ nơi mở TK và số hiệu 
TK giao dịch. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ : 

- Căn cứ để ghi sổ là các Giấy báo Nợ, Giấy báo Có hoặc sổ phụ của NH.  

- Đầu kỳ ; Ghi số dư TGNH kỳ trước vào cột 8. 

- Hằng ngày :  

Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ. 

Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày tháng  của chứng từ (Giấy báo Nợ, Giấy báo Có ) dùng để 
ghi sổ. 

Cột D: Ghi tóm tắt nội dung của chứng từ. 

Cột E : Ghi số hiệu TK đối ứng. 

Cột 1, 2: Số tiền gởi và rút ra khỏi TK NH. 

Cột 3: Số tiền hiện còn ở NH.  

Cuối tháng : Cộng số tiền đã gởi vào, hoặc rút ra trên cơ sở đó tính số tiền còn gởi tại 
NH chuyển sang tháng sau. Số dư trên sổ tiền gởi được đối chiếu với số dư tại NH nơi 
mở TK . 

Chú ý : Để theo dõi quĩ TM, kế toán quỹ TM phải mở sổ Sổ kế toán chi tiết quỹ TM( 
(Mẫu S07a –DN). Sổ này có thêm cột F “TK đối ứng” để phản ánh số hiệu TK đối ứng 
với từng NVKTPS. 

4. Sổ chi tiết vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa 

a. Mục đích : Dùng để theo dõi chi tiết tình hình nhập, xuất và tồn kho cả về số lượng 
và giá trị của từng thứ vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa ở từng kho làm căn cứ đối 
chiếu với việc ghi chép của thủ kho. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

Sổ này được mở theo từng tài khoản (Nguyên liêu, vật liệu, dụng cụ,  sản phẩm, hàng 
hóa : 152, 153, 155, 156) theo từng kho và từng thứ tự sản phẩm vật liệu, hàng hóa. 

- Cột A, B : Ghi số hiệu, ngày tháng của từng chứng từ nhập kho Nguyên liêu, vật 
liệu, dụng cụ,  sản phẩm, hàng hóa. 

- Cột C : Ghi diễn giải nội dung của chứng từ dùng để ghi sổ. 

- Cột D : Ghi số hiệu tài khoản đối ứng 

- Cột 1 : Ghi đơn giá (giá vốn) của một đơn vị Nguyên liêu, vật liệu, dụng cụ,  sản 
phẩm, hàng hóa nhập, xuất kho. 

- Cột 2 : Ghi số lượng vật liệu, sản phẩm, hàng hoá nhập kho 

- Cột 3 : Căn cứ vào hóa đơn, phiếu nhập kho ghi giá tiền vật liệu, sản phẩm, hàng 
hóa nhập kho. 

- Cột 4 : Ghi số lượng sản phẩm, vật liệu, hàng hóa xuất kho. 

- Cột 5 : Ghi giá trị vật liệu, sản phẩm, hàng hoá xuất kho ( cột 9 = cột 5 x cột 8) 

- Cột 6 : Ghi số lượng vật tư, hàng hóa tồn kho 

- Cột 7 : Ghi giá trị vật tư, hàng hóa tồn kho. 

5. Bảng tổng hợp chi tiết  vật liêu,  dụng cụ,  sản phẩm, hàng hóa . 

a. Mục đích : Dùng để tổng hợp phần giá trị từ các trang sổ, thẻ chi tiết  vật liệu, dụng 
cụ, sản phẩm, hàng hóa nhằm  đối chiếu với số liệu TK 152, 153, 155, 156, 158 hoặc Nhật 
ký sổ cái. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
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Mỗi TK vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa được lập 1 bảng riêng. Bảng này được 
lập vào cuối tháng, căn cứ vào số liệu dòng cộng trên SCT vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, 
hàng hóa để lập. 

-  Cột A :Ghi số thứ tự vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa . 

-  Cột B :Ghi tên, qui cách vật liệu, dụng cụ,  sản phẩm, hàng hóa theo SCT vật liệu, 
dụng cụ,  sản phẩm, hàng hóa . 

- Cột 1 : Ghi giá trị tồn đầu kỳ ( số liệu dòng tồn ĐK ở cột 7 trên SCT vật liệu, dụng 
cụ,  sản phẩm, hàng hóa . 

- Cột 2 : Ghi giá trị nhập trong kỳ ( số liệu dòng cộng cột 3 trên SCT vật liệu, dụng 
cụ,  sản phẩm, hàng hóa ). 

- Cột 3 : Ghi giá trị xuất trong kỳ ( số liệu dòng cộng cột 5 trên SCT vật liệu, dụng cụ,  
sản phẩm, hàng hóa ). 

- Cột 4 : Ghi giá trị xuất trong kỳ ( số liệu tồn cuối kỳ cột 7 trên SCT vật liệu, dụng 
cụ,  sản phẩm, hàng hóa ). 

Sau khi ghi xong tiến hàng cộng Bảng tổng hợp. Số liệu trên dòng cộng được đối chiếu 
với số liệu trên NKSC hoặc trên SC của các TK TK 152, 153, 155, 156, 158 . 

+ Số liệu ở cột 1 : Được đối chiếu với số dư đầu kỳ. 

+ Số liệu ở cột 2 : Được đối chiếu với số phát sinh Nợ. 

+ Số liệu ở cột 3 : Được đối chiếu với số phát sinh Có . 

+ Số liệu ở cột 4 : Được đối chiếu với số dư cuối kỳ. 

6. Thẻ kho 

a. Mục đích : Theo dõi số lượng nhập, xuất, tồn kho từng thứ vật liệu, dụng cụ, sản 
phẩm, hàng hóa ở từng kho. Làm căn cứ xác định số lượng tồn kho dữ trữ vật liệu, dụng cụ, 
sản phẩm, hàng hóa và xác định trách nhiệm vật chất của thủ kho. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 

Thẻ kho là sổ tờ rời. Nếu đóng thành quyển gọi là Sổ kho. Thẻ tờ rời sau khi dùng xong 
phải đóng thành quyển. Sổ kho hoặc thẻ kho sau khi đóng thành quyển phải có chữ ký của 
Giám đốc. 

Mỗi thẻ kho được dùng cho một thứ vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa cùng nhãn 
hiệu qui cách ở cùng một kho. Phòng kế toán lập thẻ và ghi các chỉ tiêu ; Tên nhãn hiêu, qui 
cách, đơn vị tính, mã số sau đó giao cho thủ kho để ghi chép hằng ngày. Hằng ngày thủ kho 
căn cứ vào PNK, PXK ghi vào các cột tương ứng trong thẻ kho. Mỗi chứng từ ghi 1 dòng, 
cuối ngày tính số tồn kho. 

-  Cột A :Ghi số thứ tự . 

- Cột B : Ghi ngày tháng của PNK, PXK. 

- Cột C : Ghi số hiệu của PNK, PXK. 

- Cột D : Ghi nội dung của NVKTPS. 

- Cột E : Ghi ngày nhập, xuất kho. 

- Cột 1 : Ghi số lượng vật liệu, sản phẩm, hàng hoá nhập kho 

- Cột 2 : Ghi số lượng sản phẩm, vật liệu, hàng hóa xuất kho. 

- Cột 3 : Ghi số lượng vật tư, hàng hóa tồn kho sau mỗi lần xuất, nhập hoặc cuối mỗi 
ngày. 

Theo định kỳ, nhân viên kế toán vật tư xuống kho nhận chứng từ và kiểm tra việc ghi 
chép Thẻ kho của Thủ kho, sau đó ký xác nhận vào thẻ kho cột G. 



 107

Sau mỗi lần kiểm kê phải tiến hành điều chỉnh số liệu trên thẻ kho cho phù hợp với số 
liệu thực tế kiểm kê theo chế độ qui định. 

7.  Sổ TSCĐ 

a. Mục đích : 

Sổ TSCĐ dùng để đăng ký, theo dõi và quản lý chặt chẽ TSCĐ trong đơn vị từ khi mua 
sắm, đưa vào sử dụng đến khi giảm TSCĐ. 

b.Căn cứ và phương pháp ghi sổ : 

Mỗi một sổ hoặc một số trang số được mở theo dõi cho một loại (nhà cửa, máy móc thiết bị 
…).Căn cứ vào chứng từ tăng, giảm TSCĐ để ghi vào sổ TSCĐ : 

Cột A: Ghi số thứ tự 

Cột B, C : Ghi số hiễu, ngày tháng của chứng từ 

Cột D : Ghi tên, đặc điểm ký hiệu của TSCĐ. 

Cột E : Ghi tên nước sản xuất TSCĐ 

Cột G : Ghi tháng, năm đưa TSCĐ vào sử dụng 

Cột H : Ghi số hiệu TSCĐ 

Cột 1 : Ghi nguyên giá TSCĐ 

Cột 2 : Ghi tỉ lệ khấu hao một năm 

Cột 3 : Ghi số tiền khấu hao một năm 

Cột 4 : Ghi số khấu hao TSCĐ tính đến thời điểm ghi giảm 

Cột I, K : Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ ghi giảm 

Cột L : Ghi lý do giảm TSCĐ (nhượng bán, thanh lý …) 

8. Sổ theo dõi tài sản cố định và công cụ tại nơi  sử dụng 

a. Mục đích : 

Sổ TSCĐ dùng để ghi chép tình hình tăng, giảm TSCĐ và CCDC tại từng nơi sử dụng 
nhằm quản lý TSCĐ và CCDC  đã được cấp cho các phòng, ban làm căn cứ để đối 
chiếu khi tiến hành kiểm kê định kỳ. 

b.Căn cứ và phương pháp ghi sổ : 

Mỗi một đơn vị hoặc bộ phận (phân xưởng, phòng ban) thuộc xí nghiệp phải có một sổ 
để theo dõi tài sản. 

Căn cứ vào chứng từ gốc về tăng, giảm tài sản để ghi sổ tài sản theo đơn vị sử dụng như 
sau : 

- Cột A, B : Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ tăng và công cụ lao động 

- Cột C : Ghi tên nhãn hiệu TSCĐ và công cụ lao động 

- Cột D : Ghi đơn vị tính (Cái, chiếc …) 

- Cột 1 : Ghi số lượng 

- Cột 2 : Ghi đơn giá TSCĐ hoặc công cụ lao động 

- Cột 3 : Ghi số tiền (cột 7 = cột 5 x cột 6) 

- Cột E, G : Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ ghi giảm TSCĐ và công cụ lao 
động. 

- Cột H : Ghi lý do giảm tài sản 

- Cột 4 : Ghi số lượng tài sản giảm 

- Cột 5 : Ghi số tiền tài sản  giảm 

9. Thẻ tài sản cố định 

a. Mục đích : 
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Theo dõi chi tiết từng TSCĐ và CCDC của DN, tình hình thay đổi nguyên giá và giá trị 
hao mòn hằng năm của từng TSCĐ. 

b.Căn cứ và phương pháp ghi sổ : 

Căn cứ để lập thẻ TSCĐ : 

- Biên bản giao nhận TSCĐ. 

- Biên bản đánh giá lại TSCĐ. 

- Biên bản thanh lý TSCĐ. 

- Bảng phân bổ khấu hao  TSCĐ. 

- Các tài liệu kỹ thuật có liên quan. 

Thẻ được lập cho từng đối tượng ghi TSCD. Thẻ TSCĐ dùng chung cho mọi TSCĐ là 
nhà cửa, vật kiến trúc, máy móc thiết bị, cây, con, gia súc…Thẻ TSCĐ gồm 4 phần 
chính: 

1.Ghi các chỉ tiêu chung về TSCĐ như : tên, mã ký hiệu, qui cách (cấp hạng), số hiệu, 
nước sản xuất(xây dựng), năm sản xuất, bộ phận quản lý, sử dụng, năm bắt đầu đưa vào 
sử dụng, công suất ( diện tích) thiết kế, ngày, tháng, năm, và lý do đình chỉ sử dụng 
TSCĐ. 

2.Ghi các chỉ tiêu nguyên giá TSCĐ ngay khi bắt đầu hình thành TSCĐ và qua từng 
thời kỳ do đánh giá lại, xây dựng, trang bị thêm hoặc tháo bớt các bộ phận,… và gía trị 
hao mòn đã trích qua các năm. 

Cột A, B, C, 1: Ghi số hiệu, ngày, tháng, năm của chứng từ, lý do hình thành nên 
nguyên giá và nguyên giá của TSCĐ tại thời điểm đó. 

Cột 2: Ghi năm tính giá trị hao mòn TSCĐ. 

Cột 3 : Ghi giá trị hao mòn TSCĐ của từng năm. 

Cột 4 : Ghi tổng số giá trị hao mòn TSCĐ đã trích cộng dồn đến thời điểm vào thẻ. Đối 
với những TSCĐ không phải trích KH nhưng phải tính hao mòn ( như dùng cho sự 
nghiệp, phúc lợi,…) thì cũng tính và ghi giá trị hao mòn vào thẻ. 

3. Ghi số phụ tùng, dụng cụ kèm theo. 

Cột A, B, C : Ghi số thứ tự, tên, qui cách và đơn vị tính của phụ tùng, dụng cụ . 

Cột 1,2 : Ghi số lượng và gía trị của từng loại phụ tùng, dụng cụ kèm theo TSCĐ. 

Cuối tờ thẻ, ghi giảm TSCĐ : Ghi ngày, tháng, năm của chứng từ ghi giảm TSCĐ va flý 
do giảm TSCĐ. 

Thẻ TSCĐ do kế toán TSCĐ lập, kế toán trưởng ký soát xét và giám đốc  ký. Thẻ được 
lưu ở phòng, ban kế toán trong suốt quá trình sử dụng TSCĐ. 

10. Sổ chi tiết thanh toán với người mua (người bán) 

a.Mục đích : 

Sổ này dùng để theo dõi việc thanh toán với người mua (người bán) theo từng đối 
tượng, từng thời hạn thanh toán. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

Sổ chi tiết thanh toán với người mua (người bán) được mở từng tài khoản, theo từng đối 
tượng thanh toán. 

- Cột A : Ghi ngày, tháng kế toán ghi sổ. 

- Cột B, C : Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 

- Cột D : Ghi nội dung của nghiệp vụ kinh tế phát sinh 

- Cột E : Ghi số hiệu tài khoản đối xứng. 
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- Cột 1 : Ghi thời hạn được hưởng chiết khấu thanh toán hóa đơn mua (bán) hàng 
hoặc các chứng từ liên quan đến việc mua (bán) hàng. 

- Cột 2, 3 : Ghi số phát sinh bên Nợ (Có) của tài khoản. 

- Cột 4, 5 : Ghi số dư bên Nợ (Có) của từng tài khoản sau từng nghiệp vụ thanh toán . 

11. Sổ chi tiết thanh toán với người mua (người bán) bằng ngoại tệ 

a.Mục đích : 

Sổ này dùng để theo dõi việc thanh toán với người mua (người bán) theo từng đối 
tượng, từng thời hạn thanh toán, theo từng loại ngoại tệ. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 

Sổ chi tiết theo dõi thanh toán bằng ngoại tệ được mở theo từng tài khoản, đối tượng 
thanh toán và theo dõi từng loại ngoại tệ 

- Cột A : Ghi ngày tháng kế toán ghi sổ 

- Cột B, C : Ghi số hiệu và ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 

- Cột D : Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

- Cột E : Ghi số hiệu TK đối ứng. 

- Cột 1 : Ghi tỷ giá ngoại tệ qui đổi ra VND. 

-  Cột 2 : Ghi thời hạn được chiết khấu thanh toán trên hóa đơn mua bán hàng hoặc 
các chứng từ liên quan đến việc mua (bán) hàng. 

- Cột 3 : Ghi số tiền ngoại tệ (nguyên tệ) phát sinh bên Nợ 

- Cột 4 : Ghi số tiền phát sinh bên Nợ được quy đổi ra đồng Việt Nam (cột 4 = cột 3 x 
cột 1). 

- Cột 5 : Ghi số tiền ngoại tệ phát sinh bên Có của tài khoản. 

- Cột 6 : Ghi số tiền phát sinh bên Có của tài khoản được quy đổi ra đồng Việt Nam 
(cột 6 = cột 5 x cột 1). 

- Cột 7,9 : Ghi số dư Nợ ( hoặcdư có) bằng ngoại tệ sau từng nghiệp vụ thanh toán. 

- Cột 8,10 : Ghi số dư Nợ ( hoặcdư có) đã được quy đổi ra đồng Việt Nam sau từng 
nghiệp vụ thanh toán. 

12. Sổ theo dõi thanh toán bằng ngoại tệ 

a.Mục đích : 

Sổ này dùng cho một số TK thuộc loại thanh toán (ngoài TK 131, 331)  theo từng đối 
tượng, từng thời hạn thanh toán, theo từng loại ngoại tệ. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 

Sổ chi tiết theo dõi thanh toán được mở theo từng tài khoản, theo từng đối tượng thanh 
toán (người mua, người bán …) và theo từng loại ngoại tệ. 

- Cột A : Ghi ngày tháng kế toán ghi sổ. 

- Cột B, C : Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ. 

- Cột D : Ghi diễn giải nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

- Cột E : Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 

- Cột 1 : Ghi tỉ giá ngoại tệ quy đổi ra tiền Việt Nam. 

- Cột 2 : Ghi số tiền ngoại tệ (nguyên giá) phát sinh bên Nợ. 

- Cột 3 : Ghi số tiền ngoại tệ quy đổi ra tiền Việt Nam. 

- Cột 4 : Ghi số tiền phát sinh bên Có : Số tiền bằng ngoại tệ. 

- Cột 50 : Ghi số tiền phát sinh bên Có : Số tiền bằng ngoại tệ quy đổi ra tiền Việt 
Nam. 
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- Cột 6,8 : Ghi số dư Nợ ( hoặc dư có ) bằng ngoại tệ sau từng nghiệp vụ thanh toán. 

- Cột 7,9 : Ghi số dư Nợ ( hoặc dư có ) bằng ngoại tệ đã được quy đổi ra tiền Việt 
Nam sau từng nghiệp vụ thanh toán. 

13. Sổ chi tiết tiền vay 

a.Mục đích : 

Sổ này dùng để theo dõi theo từng TK, theo đối tượng vay ( Ngân hàng, người cho 
vay,…) và theo từng khế ước vay. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

- Cột A : Ghi ngày tháng ghi sổ. 

- Cột B, C : Ghi số liệu, ngày tháng của chứng từ. 

- Cột D : Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

- Cột E : Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 

- Cột G : Ghi ngày tháng năm đến hạn thanh toán. 

- Cột 1 : Ghi số tiền trả nợ vay vào bên Nợ. 

- Cột 2 : Ghi số tiền vay vào bên Có. 

14. Sổ chi tiết bán hàng 

a.Mục đích : 

Sổ này được mở cho từng sản phẩm, hàng hóa, bất động sản đầu tư, dịch vụ đã bán hoặc 
đã cung cấp được khách hàng thanh toán tiền ngay hay chấp nhận thanh toán 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

- Cột A : Ghi ngày tháng kế toán ghi sổ. 

- Cột B, C : Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ. 

- Cột D : Ghi nội dung của nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

- Cột E : Ghi số hiệu TK đối ứng. 

- Cột 1, 2, 3 : Ghi số lượng, đơn giá và số tiền của khối lượng hàng hoá (sản phẩm, 
bất động sản đầu tư, dịch vụ) đã bán hoặc đã cung cấp. 

- Cột 4 : Ghi số thuế  GTGT (thuế tiêu thụ đặc biệt, thuế xuất khẩu) phải nộp tính trên 
doanh số bán của số sản phẩm (hàng hóa, bất động sản đầu tư,  dịch vụ đã bán hoặc 
đã cung cấp). 

- Cột 5 : Ghi số phải giảm trừ vào doanh thu (nếu có) như Chiết khấu bán hàng, hàng 
bán bị trả lại, giảm giá hàng bán. 

Sau khi cộng “Số phát sinh ”, tính chỉ tiêu “doanh thu thuần” ghi vào cột 3. 

Chỉ tiêu giá vốn hàng bán : Ghi số vốn của sản phẩm(hàng hoá, dịch vụ, bất động sản 
đầu tư) đã bán. 

Chỉ tiêu lãi gộp bằng (=) chỉ tiêu doanh thu thuần trừ (-) chỉ tiêu giá vốn hàng bán. 

15. Sổ chi phí sản xuất kinh doanh  

a. Mục đích : Sổ này được mở theo từng đối tượng tập hợp chi phí (theo phân xưởng, 
bộ phận sản xuất, theo sản phẩm, nhóm sản phẩm, … dịch vụ hoặc theo từng nội dung chi 
phí). 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 

- Căn cứ vào sổ chi tiết chi phí sản xuất kinh doanh kỳ trước – phần số dư cuối kỳ, để 
ghi vào dòng số dư đầu kỳ ở các cột phù hợp (cột 1đến cột 8). 

- Phần phát sinh trong kỳ : 
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* Căn cứ vào chứng từ kế toán (chứng từ gốc, bảng phân bổ) ghi vào sổ chi tiết chi phí 
sản xuất kinh doanh như sau : 

+ Cột A : Ghi ngày tháng ghi sổ 

+ Cột B, C : Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ. 

+ Cột D : Ghi diễn giải nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

+ Cột E : Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 

+ Cột 1 : Ghi tổng số tiền của nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

+ Từ cột 2 đến cột 8 : căn cứ vào nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh để ghi vào các 
cột phù hợp tương ứng với nội dung chi phí đáp ứng yêu cầu quản lý của từng tài khoản và 
doanh nghiệp. 

- Phần (dòng) số dư cuối kỳ : được xác định như sau : 

Số dư cuối kỳ = Số dư đầu kỳ + Phát sinh Nợ – Phát sinh Có 

16. Thẻ tính giá thành sản phẩm, dịch vụ 

a. Mục đích :  

Dùng để theo dõi và tính giá thành sản xuất từng loại sản phẩm,dịch vụ trong kỳ hạch 
toán. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 

Căn cứ vào thẻ tính giá thành kỳ trước và sổ chi tiết chi phí SXKD kỳ này để ghi số liệu 
vào thẻ tính giá thành như sau : 

- Cột A : Ghi tên các chỉ tiêu. 

- Cột 1 : Ghi tổng số tiền. 

- Từ cột 2 đến cột 9 : ghi số tiền theo từng khoản mục giá thành. 

- Chỉ tiêu (dòng) “Chi phí SXKD dở dang đầu kỳ” :Căn cứ vào thẻ tính giá thành kỳ 
trước (dòng chi phí dở dang cuối kỳ) để ghi vào chỉ tiêu “Chi phí SXKD dở dang 
đầu kỳ” ở các cột phù hợp. 

- Chỉ tiêu (dòng) “Chi phí SXKD phát sinh trong kỳ” :  căn cứ vào số liệu phản ánh 
trên sổ kế toán chi tiết chi phí SXKD ghi vào chỉ tiêu “chi phí SXKD phát sinh trong 
kỳ” ở các cột phù hợp. 

- Chỉ tiêu (dòng) : “Giá thành sản phẩm, dịch vụ trong ky” được xác định như sau : 

Giá thành sản phẩm = Chi phí SXKD dở dang đầu kỳ + Chi phí SXKD phát sinh – Chi 
phí SXKD dở dang cuối kỳ 

- Chỉ tiêu (dòng) : “Chi phí SXKD dở dang cuối kỳ” : căn cứ vào biên bản kiểm kê và 
đánh giá sản phẩm dở dang để ghi chỉ tiêu : “chi phí SXKD dở dang cuối kỳ”. 

17. Sổ chi tiết các tài khoản  

(Dùng cho các Tài khoản : 136, 138, 141, 142, 144, 157, 221, 222,223, 242, 244, 333, 
334, 335, 336, 338, 344, 351, 352, 411, 421,  431, 441….) 

a.Mục đích : 

Sổ này dùng chio một số TK thuộc loại thanh toán nguồn vốn mà chưa có mẫu riêng. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

Sổ chi tiết các TK được mở theo từng TK, theo đối tượng thanh toán (theo từng nội 
dung chi phí, nguồn vốn…) 

- Cột A : Ghi ngày tháng ghi sổ 

- Cột B, C : Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 

- Cột D : Ghi diễn giải nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
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- Cột E : Ghi số hiệu tài khoản đối ứng 

- Cột 1 : Ghi số tiền phát sinh bên Nợ. 

- Cột 2 : Ghi số tiền phát sinh bên Có. 

- Cột 3 : Ghi số dư bên Nợ. 

- Cột 4 : Ghi số dư bên Có. 

- Dòng số dư đầu kỳ : được lấy số liệu từ sổ chi tiết theo dõi thanh toán của ký trước 
(dòng số dư cuối kỳ) để ghi vào cột 3 hoặc cột 4 phù hợp. 

18. Sổ kế toán chi tiết theo dõi các khoản đầu tư vào công ty liên kết: 

a.Mục đích : 
Sổ kế toán chi tiết theo dõi các khoản đầu tư vào công ty liên kết: Sổ này là một phần 

của hệ thống sổ kế toán chi tiết phục vụ cho việc lập và trình bày báo cáo tài chính hợp nhất 
theo quy định của Chuẩn mực kế toán số 25 – “Báo cáo tài chính hợp nhất và kế toán khoản 
đầu tư vào công ty con". 

 

Sổ kế toán chi tiết các khoản đầu tư vào công ty liên kết phải theo dõi những chỉ tiêu 
sau: Giá trị ghi sổ khoản đầu tư vào công ty liên kết; Khoản điều chỉnh vào cuối mỗi năm tài 
chính tương ứng với phần sở hữu của nhà đầu tư trong lợi nhuận hoặc lỗ của công ty liên 
kết; Phần điều chỉnh tăng (giảm) khoản đầu tư theo giá trị thay đổi của vốn chủ sở hữu của 
công ty liên kết nhưng không được phản ánh vào Báo cáo kết quả kinh doanh của công ty 
liên kết; Khoản điều chỉnh do báo cáo tài chính của nhà đầu tư và công ty liên kết được lập 
khác ngày; Khoản điều chỉnh do nhà đầu tư và công ty liên kết không áp dụng thống nhất 
chính sách kế toán. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 
Cơ sở số liệu để ghi vào sổ kế toán chi tiết các khoản đầu tư vào công ty liên kết là 

Bảng xác định phần lợi nhuận hoặc lỗ trong công ty liên kết (Biểu số 03) cùng kỳ, các tài 
liệu chứng từ khác có liên quan khi lập báo cáo tài chính hợp nhất đối với các khoản đầu tư 
vào công ty liên kết. 

Cột A, B :  Ghi số hiêu, ngày, tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 

Cột C : Ghi diễn giải nội dung nghiệp vụ kế toán phát sinh theo từng công ty liên kết. 

Cột 1 : Ghi giá trị ghi sổ khoản đầu tư vào công ty liên kết đầu kỳ. 

từ cột 2 đến cột 5 : ghi các khoản điều chỉnh tăng (giảm) giá trị ghi sổ của các khoản 
đầu tư. 

Cột 6 : Ghi giá trị ghi sổ khoản đầu tư vào công ty liên kết cuối kỳ. 

19. Sổ theo dõi phân bổ các khoản chênh lệch phát sinh khi mua khoản đầu tư vào 
công ty liên kết. 

a.Mục đích : 

Sổ này dùng để theo dõi, phân bổ các khoản chênh lệch phát sinh khi mua các khoản 
đầu tư vào công ty liên kết. 

Sổ này là một phần của hệ thống sổ kế toán chi tiết phục vụ cho việc lập và trình bày 
báo cáo tài chính hợp nhất dùng để theo dõi quá trình phân bổ các khoản chênh lệch phát 
sinh khi mua khoản đầu tư vào công ty liên kết (nếu có). Sổ theo dõi phân bổ các khoản 
chênh lệch phát sinh khi mua khoản đầu tư vào công ty liên kết phải theo dõi các chỉ tiêu: 
Nội dung phân bổ, tổng giá trị chênh lệch phát sinh khi mua khoản đầu tư, thời gian khấu 
hao TSCĐ hoặc phân bổ lợi thế thương mại, giá trị phân bổ hàng năm. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 
Cơ sở số liệu để ghi vào sổ theo dõi phân bổ các khoản chênh lệch phát sinh khi mua 

khoản đầu tư vào công ty liên kết là các chứng từ có liên quan đến giao dịch mua khoản đầu 
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tư, các tài liệu xác định giá trị hợp lý của tài sản thuần có thể xác định được và lợi thế 
thương mại  (nếu có). 

Cột A :  Ghi số thứ tự. 

Cột B : Diễn giải nội dung các khoản phân bổ. 

Cột 1 : Ghi tổng số tiền chênh lệch cần phải khấu hao ( phân bổ). 

Cột 2 : Ghi thời gian khấu hao( phân bổ) 

Từ Cột 3 đến cột 6 : Ghi số tiền chênh lệch phải khấu hao hằng năm.  

20. Sổ chi tiết phát hành cổ phiếu. 

a.Mục đích : 

Sổ này dùng để theo dõi chi tiết số cổ phiếu DN phát hành ra công chúng. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

Mỗi loại cổ phiếu được theo dõi riêng 1 quyển sổ hoặc một số trang sổ. 

Cột A, B : ghi số ngày, tháng của giấy phép phát hàng, hoặc quyết định của HĐQT. 

Cột C : Ghi loại cổ phiếu đăng ký phát hành 

Cột 1 : Ghi số lượng  cổ phiếu đăng ký phát hành 

Cột 2 : Ghi giá trị theo mệnh giá của số  cổ phiếu đăng ký phát hành 

Cột D,E : Ghi loại cổ phiếu phát hành 

Cột 3 : Ghi số lượng  cổ phiếu phát hành 

Cột 4 : Ghi giá trị theo mệnh giá của số  cổ phiếu thực tế phát hành 

Cột 5 : Ghi giá bán cổ phiếu ( Giá thực tế phát hành) 

Cột 6 : Ghi tổng số tiền bán cổ phiếu. 

Cột 7: Ghi số lượng của cổ phiếuđã đăng ký phát hành nhưng chưa bán. 

Cột 8: Ghi mệnh giá  của cổ phiếu đã đăng ký phát hành nhưng chưa bán. 

Cuối tháng, cuối kỳ cộng sổ để tính ra số cổ phiếu hiện đang phát hành cuối kỳ. 

21. Sổ chi tiết cổ phiếu ngân quỹ. 

a.Mục đích : 

Sổ này dùng để theo dõi chi tiết số cổ phiếu DN mua lại của chính DN đã phát hành ra 
công chúng theo từng loại cổ phiếu. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

Căn cứ để ghi sổ là các chứng từ về thanh toán mua, bán cổ phiếu. Mỗi loại cổ phiếu 
mua lại ( Cổ phiếu quỹ) dược theo dõi riêng trên 1 quyển hoặc một số trang sổ. 

Cột A : ghi số ngày, tháng  ghi sổ. 

Cột B,C : Ghi ngày tháng, số hiệu của chứng từ mua, bán hoặc sử dụng cổ phiếu mua 
lại. 

Cột D : Ghi tóm tắt nội dung NVKTPSphù hợp với chứng từ dòng để ghi sổ.   

Cột E : Ghi số hiệu TK đối ứng. 

Cột 1 : Ghi giá thực tế mua, giá thực tế tái phát hành 

Cột 2 : Ghi số lượng  cổ phiếu mua lại. 

Cột 3 : Ghi giá trị của cổ phiếu mua lại theo mệnh giá. 

Cột 4 : Ghi giá trị của cổ phiếu mua lại theo  giá mua thực tế trên thị trường. 

Cột 5: Ghi số lượng của cổ phiếu bán ra lại công chúng, hoặc sử dụng, huỷ bỏ theo 
quyết định của HĐQT. 
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Cột 6: Ghi giá trị của cổ phiếu mua lại được tái phát hành, hoặc sử dụng, huỷ bỏ theo 
mệnh giá. 

Cột 7: Ghi giá trị của cổ phiếu mua lại được tái phát hành, hoặc sử dụng, huỷ bỏ theo 
giá thực tế trên thị trường. 

Cột 8: Ghi giá  trị của cổ phiếu mua lại của DN đang nắm gĩư cuối kỳ theo mệnh giá. 

Cột 9: Ghi giá  trị của cổ phiếu mua lại của DN đang nắm gĩư cuối kỳ theo giá mua thực 
tế. 

Cuối tháng, cuối kỳ cộng sổ để tính ra số cổ phiếu hiện đang mua lại cuối kỳ. 

22. Sổ đầu tư chứng khoán 

a.Mục đích : 

Sổ này được mở theo từng tài khoản (đầu tư chứng khoán ngắn hạn : TK 121; Đầu tư 
chứng khoán dài hạn : TK 228) và theo từng loại chứng khoán, có cùng một giá, tỉ lệ lãi suất 
được hưởng phương thức thanh toán lãi suất. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

- Cột A : Ghi ngày tháng ghi sổ. 

- Cột B,C : Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ. 

- Cột D : Ghi diễn giải nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

- Cột E : Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 

- Cột 1 : Ghi số lượng chứng khoán mua vào. 

- Cột 2 : Ghi số tiền mua chứng khoán trong kỳ. 

- Cột 3 : Ghi số lượng chứng khoán xuất bán hoặc thanh toán trong kỳ. 

- Cột 4 : Ghi giá vốn của chứng khoán xuất bán hoặc thanh toán trong kỳ. 

- Cột 5 : Ghi số lượng chứng khoán còn lại cuối kỳ. 

- Cột 6 : Ghi giá trị chứng khoán còn lại cuối kỳ. 

23. Sổ theo dõi chi tiết nguồn vốn kinh doanh 

a.Mục đích : 

Sổ theo dõi chi tiết nguồn vốn kinh doanh dùng để ghi chép số hiện có và tình hình 
tăng giảm nguồn vốn kinh doanh của DN theo từng nội dung : Vốn góp ban đầu, thặng dư 
vốn trong quá trình hoạt động và vốn được bổ sung từ nguồn khác ( tài trợ, viện trợ 
khác…) 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

Sổ này theo dõi toàn bộ vốn kinh doanh của DN từ khi bắt đầu thành lập đến khi giải 
thể, phá sản. Căn cứ ghi sổ là các chứng từ liên quan đến nghiệp vụ góp vốn, mua bán 
cổ phiếu và tăng, giảm nguồn vốn kinh doanh khác. 

- Cột A : Ghi ngày tháng ghi sổ. 

- Cột B,C : Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 

- Cột D : Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

- Cột E : Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 

- Cột 1 : Ghi số vốn góp ban đầu bị giảm do thu hồi cổ phiếu huỷ bỏ, các thành viên 
rút vốn và các nguyên nhân khác. 

- Cột 2 : Ghi thặng dư vốn giảm do bán cổ phiếu mua lại thấp hơn giá mua lại. 

- Cột 3 : Ghi số vốn kinh doanh tăng do các thành viên góp vốn, cổ đông mua cổphiếu 
( Ghi theo mệnh giá) hoặc chủ DN tư nhân bỏ vốn vào kinh doanh . 

- Cột 5 : Ghi số chênh lệch giữa giá bán thực tế cổ phiếu lớn hơn mệnh giá cổ phiếu. 
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- Cột 6 : Ghi số vốn kinh doanh tăng do được tài trợ, viện trợ không hoàn lại và các 
khoản tăng vốn khác. 

Cuối tháng cộng sổ tính ra tổng số phát sinh tăng, phát sinh giảm và số dư cuối tháng để 
ghi vào cột phù hợp với từng loại nguồn vốn. 

24. Sổ chi phí đầu tư xây dựng 

a.Mục đích : 

Sổ này dùng để theo dõi chi phí đầu tư xây dựng tập hợp cho từng dự án, công trình, 
hạng mục công trình kể từ khi khởi công cho đến khi kết thúc xây dựng đưa dự án vào khai 
thác sử dụng. 

Chi phí đầu tư xây dựng cho dự án, công trình, hạng mục công trình được tập hợp trên 
sổ theo các nội dung chi phí : Chi phí xây lắp, chi phí thiết bị, chi phí khác. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

Căn cứ vào chứng từ kế toán (chứng từ gốc, chứng từ ghi sổ có liên quan như phiếu giá, 
các phiếu xuất thiết bị, dụng cụ, chứng từ phân bổ chi phí Ban quản lý dự án, phân bổ chi 
phí khác) để ghi vào sổ chi phí đầu tư xây dựng. 

Kế toán căn cứ vào nội dung chi phí đầu tư xây dựng phát sinh trên các chứng từ kế 
toán có liên quan để ghi vào các cột phù hợp. 

- Cột A : Ghi ngày tháng ghi sổ. 

- Cột B,C : Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 

- Cột D : Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

- Cột E : Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 

- Cột 1 : Ghi tổng số chi phí đầu tư xây dựng phát sinh. 

- Cột 2 : Ghi tổng số chi phí phát sinh cho xây lắp. 

- Cột 3 : Ghi tổng số chi phí phát sinh cho thiết bị. 

Trong đó :  

- Cột 4 : Ghi số chi phí phát sinh cho thiết bị cần lắp. 

- Cột 5 : Ghi số chi phí phát sinh cho thiết bị không cần lắp. 

- Cột 6 : Ghi số chi phí phát sinh cho công cụ, dụng cụ. 

- Cột 7 : Ghi số chi phí phát sinh cho các khoản chi phí khác. 

Số liệu để ghi vào cột 1 phải bằng tổng số liệu ghi vào cột 2+Cột 3+ cột 7. 

Cột G : ghi những chú thích cần thiết khác. 

Những trường hợp ghi giảm chi phí đầu tư xây dựng, kế toán ghi số âm để tính tổng số 
phát sinh giảm trong kỳ. Cuối tháng cộng số phát sinh tăng, phát sinh giảm thực tê strong 
tháng, trong quý, cộng luỹ kế từ đầu năm đến cuối quý báo cáo, cộng luỹ kế từ khi khởi 
công đến quý báo cáo. 

25. Sổ theo dõi thuế GTGT. 

a.Mục đích : 

Sổ này chỉ áp dụng cho các cơ sở sản xuất, kinh doanh thuộc đối tượng tính thuế GTGT 
theo phương pháp trực tiếp và ghi sổ kế toán “đơn”. Sổ này dùng để phản ánh số thuế 
GTGT phải nộp, đã nộp và còn phải nộp. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

Sổ này được mở hằng tháng, được ghi chép theo từng HĐGTGT (mỗi hoá đơn ghi 1 
dòng). Riêng thuế GTGT phải nộp có thể không ghi theo từng HĐ, 1 tháng có thể ghi 1 lần 
vào thời điểm cuối tháng. 

- Cột A, B :  Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 
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- Cột C : Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

- Cột 1: Ghi số tiền thuế GTGT đã nộp trong kỳ theo từng chứng từ. 

- Cột 2: Ghi số tiền thuế GTGT còn phải nộp đầu kỳ,  số tiền thuế GTGT còn phải 
nộp phát sinh trong  kỳ theo từng chứng từ, số tiền thuế GTGT còn phải nộp cuối kỳ. 

Cuối kỳ kế toán tiến hành khoá sổ, công số phát sinh thuế GTGT phải nộp, đã nộp trong 
kỳ và tính ra số tiền thuế GTGT còn phải nộp cuối kỳ. Sau khi khoá sổ kế toán, người ghi sổ 
và kế toán trưởng phải ký và ghi họ tên. 

26. Sổ theo dõi thuế GTGT được hoàn lại. 

a.Mục đích : 

Sổ này chỉ áp dụng cho các cơ sở sản xuất, kinh doanh thuộc đối tượng tính thuế GTGT 
theo phương pháp khấu trừ . Sổ này dùng để ghi chép phản ánh số thuế GTGT được hoàn 
lại, đã hoàn lại và còn được hoàn lại cuối kỳ báo cáo. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

Sổ này được mở hằng tháng, được ghi chép theo từng chứng từ về thuế GTGT được 
hoàn lại, đã hoàn lại trong kỳ báo cáo. 

- Cột A, B :  Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 

- Cột C : Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh theo từng chứng từ . 

- Cột 1: Ghi số tiền thuế GTGT còn được hoàn lại đầu kỳ,  số tiền thuế GTGT được 
hoàn lại  phát sinh trong  kỳ và  số tiền thuế GTGT còn được hoàn lại cuối kỳ. 

- Cột 2: Ghi số tiền thuế GTGT đã hoàn lại trong kỳ báo cáo. 

Cuối kỳ kế toán tiến hành khoá sổ, công số phát sinh thuế GTGT được hoàn lại, đã hoàn 
lại trong kỳ và tính ra số tiền thuế GTGT còn được hoàn lại cuối kỳ báo cáo. Sau khi khoá 
sổ kế toán, người ghi sổ và kế toán trưởng phải ký và ghi họ tên. 

27. Sổ theo dõi thuế GTGT được miễn giảm. 

a.Mục đích : 

Sổ này chỉ áp dụng cho các cơ sở sản xuất, kinh doanh thuộc các ngành và các thành 
phần kế toán được miễn, giảm thuế GTGT . Sổ này dùng để ghi chép phản ánh số thuế 
GTGT được , đã được miễn giảm và còn được miễn giảm cuối kỳ báo cáo. 

b. Căn cứ và phương pháp ghi sổ: 

Sổ này được mở hằng tháng, được ghi chép theo từng chứng từ về thuế GTGT được 
miễn giảm, đã được miễn giảm trong kỳ báo cáo. 

- Cột A, B :  Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 

- Cột C : Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh theo từng chứng từ . 

- Cột 1: Ghi số tiền thuế GTGT còn được miễn giảm đầu kỳ,  số tiền thuế GTGT được 
miễn giảm phát sinh trong  kỳ và  số tiền thuế GTGT còn được miễn giảm cuối kỳ. 

- Cột 2: Ghi số tiền thuế GTGT đã miễn giảm trong kỳ báo cáo. 

Cuối kỳ kế toán tiến hành khoá sổ, công số phát sinh thuế GTGT được miễn giảm, đã 
miễn giảm trong kỳ và tính ra số tiền thuế GTGT còn được miễn giảm cuối kỳ báo cáo. Sau 
khi khoá sổ kế toán, người ghi sổ và kế toán trưởng phải ký và ghi họ tên. 
2. Hình thức kế toán Nhật ký chung 
2.1 Nguyên tắc, đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán Nhật ký chung 

Đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán Nhật ký chung: Tất cả các nghiệp vụ kinh tế, 
tài chính phát sinh đều phải được ghi vào sổ Nhật ký, mà trọng tâm là sổ Nhật ký chung, 
theo trình tự thời gian phát sinh và theo nội dung kinh tế (định khoản kế toán) của nghiệp vụ 
đó. Sau đó lấy số liệu trên các sổ Nhật ký để ghi Sổ Cái theo từng nghiệp vụ phát sinh. 

Hình thức kế toán Nhật ký chung gồm các loại sổ chủ yếu sau: 
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- Sổ Nhật ký chung, Sổ Nhật ký đặc biệt; 
- Sổ Cái; 
- Các sổ, thẻ kế toán chi tiết. 

Sổ nhật ký chung (còn gọi là nhật ký tổng quát) là sổ kế toán căn bản dùng để ghi chép 
các nghiệp vụ phát sinh theo trình tự thời gian và quan hệ đối ứng tài khoản của các nghiệp 
vụ đó, làm căn cứ để ghi vào sổ Cái. 

Sổ Cái là sổ kế toán tổng hợp dùng để tập hợp và hệ thống hóa các nghiệp vụ phát sinh 
của từng tài khoản tổng hợp. Số liệu của sổ Cái cuối tháng được dùng để ghi vào bảng cân 
đối phát sinh từ đó ghi vào bảng cân đối kế toán và các báo biểu kế toán khác. 

Sổ nhật ký đặc biệt được sử dụng trong trường hợp nghiệp vụ phát sinh nhiều nếu tập 
trung ghi cả vào nhật ký chung thì sẽ trở ngại về mọi mặt, cho nên phải mở các sổ nhật ký 
đặc biệt để ghi chép riêng cho từng loại nghiệp vụ chủ yếu. (Nhật ký đặc biệt gồm 4 loại sau 
: bán hàng chịu, mua hàng chịu, thu tiền mặt và chi tiền mặt). Khi dùng sổ nhật ký đặc biệt 
thì chứng từ gốc trước hết được ghi vào sổ nhật ký đặc biệt, sau đó hàng ngày hoặc định kỳ 
tổng hợp số liệu của nhật ký đặc biệt ghi một lần vào sổ Cái. 

Ngoài sổ nhật ký đặc biệt, tùy theo yêu cầu quản lý đối với từng loại tài sản hoặc từng 
loại nghiệp vụ tài sản nhất định, vật liệu, hàng hóa, thành phẩm, chi phí sản xuất … người ta 
phải mở các sổ hoặc thẻ kế toán chi tiết. Đây là loại sổ kế toán dùng để ghi các chi tiết các 
sự việc đã ghi trên sổ kế toán tổng hợp nhằm phục vụ yêu cầu của công tác kiểm tra và phân 
tích. Khi mở các sổ kế toán chi tiết thì chứng từ gốc được ghi vào sổ kế toán chi tiết, cuối 
tháng căn cứ vào các sổ chi tiết lập các bảng tổng hợp chi tiết của từng tài khoản tổng hợp 
để đối chiếu với số liệu của tài khoản đó trong sổ Cái hay trên bảng cân đối tài khoản. 
2.2  Trình tự ghi sổ kế toán theo hình thức kế toán Nhật ký chung . 

TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN THEO HÌNH THỨC KẾ TOÁN NHẬT KÝ CHUNG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) Hàng ngày, căn cứ vào các chứng từ đã kiểm tra được dùng làm căn cứ ghi sổ, 
trước hết ghi nghiệp vụ phát sinh vào sổ Nhật ký chung, sau đó căn cứ số liệu đã ghi trên sổ 
Nhật ký chung để ghi vào Sổ Cái theo các tài khoản kế toán phù hợp. Nếu đơn vị có mở sổ, 
thẻ kế toán chi tiết thì đồng thời với việc ghi sổ Nhật ký chung, các nghiệp vụ phát sinh 
được ghi vào các sổ, thẻ kế toán chi tiết liên quan. 

Trường hợp đơn vị mở các sổ Nhật ký đặc biệt thì hàng ngày, căn cứ vào các chứng 
từ được dùng làm căn cứ ghi sổ, ghi nghiệp vụ phát sinh vào sổ Nhật ký đặc biệt liên quan. 

Sổ, thẻ kế toán           
chi tiết 

 

Sổ Nhật ký            
đặc biệt 

Chứng từ kế toán 

SỔ NHẬT KÝ CHUNG 

SỔ CÁI   

Bảng cân đối  

số phát sinh 

BÁO CÁO TÀI 
CHÍNH  

Bảng tổng hợp            
chi tiết  
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Định kỳ (3, 5, 10... ngày) hoặc cuối tháng, tuỳ khối lượng nghiệp vụ phát sinh, tổng hợp 
từng sổ Nhật ký đặc biệt, lấy số liệu để ghi vào các tài khoản phù hợp trên Sổ Cái, sau khi 
đã loại trừ số trùng lặp do một nghiệp vụ được ghi đồng thời vào nhiều sổ Nhật ký đặc biệt 
(nếu có). 

(2) Cuối tháng, cuối quý, cuối năm, cộng số liệu trên Sổ Cái, lập Bảng cân đối số 
phát sinh. 

Sau khi đã kiểm tra đối chiếu khớp đúng, số liệu ghi trên Sổ Cái và bảng tổng hợp 
chi tiết (được lập từ các Sổ, thẻ kế toán chi tiết) được dùng để lập các Báo cáo tài chính. 

Về nguyên tắc, Tổng số phát sinh Nợ và Tổng số phát sinh Có trên Bảng cân đối số 
phát sinh phải bằng Tổng số phát sinh Nợ và Tổng số phát sinh Có trên sổ Nhật ký chung 
(hoặc sổ Nhật ký chung và các sổ Nhật ký đặc biệt sau khi đã loại trừ số trùng lặp trên các 
sổ Nhật ký đặc biệt) cùng kỳ. 
2.3. Mẫu sổ và phương pháp ghi sổ : 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S03a- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ NHẬT KÝ CHUNG 

Năm ……… 

Đơn vị tính : ……. 

Chứng từ Số phát sinh Ngà
y 
thán
g 
ghi 
sổ 

Số Ng
ày 
thá
ng 

 

DIỄN GIẢI 

Đã 
ghi 
sổ 
cái 

STT  

dòng 

Số 
hiệu 
tài 

khoản 

 

NỢ 

 

CÓ 

A B C D E G H 1 2 

   Số trang trước chuyển sang      

         

         

         

         

         

         

         

         

         

   Cộng chuyển sang trang sau  x x x   

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S03b- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ CÁI 

( Dùng cho hình thức nhật ký chung) 

Năm ……………………………… 

Tên tài khoản : ………………………Số hiệu : …………………………………… 

Chứng từ Số phát sinh Nhật ký chung Ngà
y 

thán
g 

ghi 
sổ 

Số Ngày 
tháng 

 

DIỄN GIẢI 

Trang 
sổ 

STT  

dòng 

Số hiệu 
tài 

khoản 
đối ứng 

 

NỢ 

 

 

CÓ 

A B C D E G H 1 2 

   Số dư đầu năm      

   Số PS trong tháng      

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

   Cộng số PS trong tháng      

   Số dư cuối tháng      

   Cộng luỹ kế từ đầu quý      

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

 

 

 



 120

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S03a1- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 

SỔ NHẬT KÝ THU TIỀN 

Năm ………Loại tiền……………………..Hoạt động :…………………………….. 

Chứng từ Ghi có các tài khoản 

TKkhác 

 

Ngày 
tháng 
ghi sổ 

 

Số 

 

Ngày 
tháng 

  

 

DIỄN GIẢI 

 

Ghi 
Nợ 
TK 

      

Số 
tiền 

S
H 

A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 E 

   Số trang trước 
chuyển sang 

         

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

   Cộng chuyển 
sang trang sau 

         

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

 

 

 

 



 121

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S03a2- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 
 

SỔ NHẬT KÝ CHI TIỀN 

Năm ………Loại tiền……………………..Hoạt động :…………………………….. 

Chứng từ Ghi NƠcác tài khoản 

TKkhác 

 

Ngày 
tháng 
ghi sổ 

 

Số 

 

Ngày 
tháng 

  

 

DIỄN GIẢI 

 

Ghi 
CÓ
TK 

      

Số 
tiền 

S
H 

A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 E 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

Đơn vị :…………….                           Mẫu số S03a3- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 
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SỔ NHẬT KÝ MUA HÀNG 

Năm …………… 

 

Chứng 
từ 

Tài khoản ghi Nợ 

T K khác 

Ng
ày 
thá
ng 
ghi 
sổ 

S
ố 

Ngà
y 
thán
g 

 

DIỄN GIẢI 
Hàng 
hoá 

Nguyê
n vật 
liệu 

   

SO 

tiền 

S
H 

Phải 
trả 
cho 
ngườ
i bán 

A B C D 1 2    3 E 4 

   Số trang trước 
chuyển sang 

        

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

   Cộng chuyển sang 
trang sau 

        

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị :…………….                           Mẫu số S03a4- DN 

Địa chỉ :…………    ( Ban hành theo QĐ 15 ngày 20/03/2006- BTC) 
 

SỔ NHẬT KÝ BÁN HÀNG 

Năm ……… 

Chứng từ Ghi CÓ  các TK doanh thu  

Ngày 
tháng 
ghi sổ 

 

Số 

 

Ngày 
tháng 

  

 

DIỄN GIẢI 

 

Ghi 
NƠ 

131 

51
1 

      G
hi 
có 
33
31 

A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 

   Số trang trước 
chuyển sang 

         

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

   Cộng chuyển 
sang trang sau 

         

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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1. Nhật ký chung 

a. Nội dung : 

Sổ Nhật ký chung là sổ kế toán tổng hợp dùng để ghi, chép các nghiệp vụ kinh tế tài 
chính phát sinh theo trình tự thời gian. Bên cạnh đó thực hiện việc việc phản ánh theo quan 
hệ đối ứng tài khoản (định khoản kế toán) để phục vụ việc ghi sổ Cái. 

Số liệu ghi trên sổ Nhật ký chung được dùng làm căn cứ để ghi vào sổ Cái. 

b. Kết cấu và phương pháp ghi sổ. 

Kết cấu sổ Nhật ký được quy định thống nhất theo mẫu ban hành trong chế độ này. 

- Cột A : Ghi ngày, tháng ghi sổ 

- Cột B, C : Ghi số ngày, tháng lập của chứng từ dùng làm căn cứ ghi sổ. 

- Cột D : Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh. 

- Cột E : Đánh dấu các nghiệp vụ ghi sổ Nhật ký chung đã được ghi vào sổ Cái. 

- Cột G : Ghi số tự dòng của Nhật ký chung . 

- Cột H : Ghi số hiệu các tài khoản ghi Nợ, ghi Có theo định khoản kế toán các nghiệp 
vụ phát sinh. Tài khoản ghi Nợ được ghi trước, tài khoản ghi Có được ghi sau, mỗi 
tài khoản được ghi một dòng riêng. 

- Cột 1 : Ghi số tiền phát sinh các tài khoản ghi Nợ. 

- Cột 2 : Ghi số tiền phát sinh các tài khoản ghi Có. 

Cuối trang sổ, cộng số phát sinh lũy kế để chuyển sang trang sau.Đầu trang sổ, ghi số 
cộng trang trước chuyển sang. 

Về nguyên tắc, tất cả nghiệp vụ kinh tế phát sinh đều phải ghi vào sổ Nhật ký chung. 
Tuy nhiên trong trường hợp một hoặc một số đối tượng kế toán có số lượng phát sinh lớn, 
để đơn giản và giảm bớt khối lượng ghi sổ Cái, đơn vị có thể mở các sổ Nhật ký đặc biệt để 
ghi riêng các nghiệp vụ phát sinh liên quan đến các đối tượng kế toán đó. 

Các sổ Nhật ký đặc biệt là một phần của sổ Nhật ký chung nên phương pháp ghi chép 
tương tự như sổ Nhật ký chung. Song để tránh sự trùng lắp các nghiệp vụ đã ghi trên các số 
Nhật ký đặc biệt thì không ghi vào sổ Nhật ký chung. Trong trường hợp này, căn cứ để ghi 
sổ Cái là sổ Nhật ký chung và các sổ Nhật ký đặc biệt. 

Dưới đây là hướng dẫn nội dung, kết cấu và cách ghi sổ của một số Nhật ký đặc biệt 
thông dụng. 

2.  Sổ Nhật ký thu tiền : 

a. Nội dung : Là sổ Nhật ký đặc biệt dùng để ghi chép các nghiệp vụ thu tiền của đơn vị. 
Mẫu sổ này được mở riêng cho thu tiền mặt, thu qua ngân hàng, cho từng loại tiền (đồng 
Việt Nam, ngoại tệ) hoặc cho từng nơi thu tiền (Ngân hàng A, Ngân hàng B …)từng hoạt 
động. 

b. Kết cấu và phương pháp ghi sổ 

- Cột A : Ghi ngày, tháng ghi sổ. 

- Cột B,C : Ghi số và ngày, tháng lậo của chứng từ dùng làm căn cứ ghi sổ. 

- Cột D : Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

- Cột 1 : Ghi số tiền thu được vào bên Nợ và tài khoản tiền được theo dõi trên sổ này 
như : Tiền mặt, tiền gửi ngân hàng … 

- Cột 2,3,4,5,6 : Ghi số phát sinh bên Có của các tài khoản đối ứng. 

Cuối trang sổ, cộng số phát sinh lũy kế để chuyển sang trang sau. 

Đầu trang sổ, ghi số cộng trang trước chuyển sang. 

3.  Nhật ký chi tiền : 



 125

a. Nội dung : Là sổ Nhật ký đặc biệt dùng để ghi chép các nghiệp vụ chi tiền của đơn vị. 
Mẫu số này được mở riêng cho chi tiền mặt, chi tiền qua ngân hàng, cho từng loại tiền 
(đồng Việt Nam, ngoại tệ) hoặc cho từng nơi chi tiền (Ngân hàng A, ngân hàng B …), từng 
hoạt động. 

- Kết cấu và phương pháp ghi sổ : 

- Cột A : Ghi ngày, tháng ghi sổ. 

- Cột B,C : Ghi số và ngày, tháng lập của chứng từ làm căn cứ ghi sổ. 

- Cột D :Ghi nội dung nghiệp vụ phát sinh. 

- Cột 1 : ghi số tiền đã chi vào bên Có và tài khoản tiền được theo dõi trên sổ này như 
: Tiền mặt, tiền gửi ngân hàng … 

- Cột 2,3,4,5,6 : Ghi số tiền phát sinh bên Nợ của các tài khoản đối ứng. Cuối trang 
sổ, cộng số phát sinh lũy kế để chuyển sang trang sau. 

Đầu trang sổ, ghi số cộng trang trước chuyển sang. 

4.  Nhật ký mua hàng : 

a. Nội dung : là sổ Nhật ký đặc biệt dùng để ghi chép các nghiệp vụ mua hàng theo từng 
nhóm hàng tồn kho của đơn vị, như : nguyên vật liệu, công cụ, dụng cụ, hàng hóa, dịch vụ, 
TSCĐ, …. 

Sổ Nhật ký mua hàng dùng để ghi chép các nghiệp vụ mua hàng theo hình thức trả tiền 
sau (mua chịu). Trường hợp trả tiền trước cho người bán thì khi phát sinh nghiệp vụ mua 
hàng cũng ghi sổ này. 

b.Kết cấu và phương pháp ghi sổ : 

- Cột A : Ghi ngày, tháng ghi sổ. 

- Cột B,C : Ghi số và ngày, tháng lập của chứng từ dùng làm căn cứ ghi sổ. 

- Cột D : Ghi nội dung nghiệp vụ phát sinh. 

- Cột 1,2,3 : Ghi Nợ các tài khoản hàng tồn kho như : hàng hóa, nguyên vật liệu, công 
cụ, dụng cụ … Trường hợp đơn vị mở sổ này cho từng loại hàng tồn kho thì các cột 
này có thể dùng để ghi chi tiết cho loại hàng tồn kho đó như : hàng hoá A, hàng hoá 
B … 

- Cột 4 : Ghi số tiền phải trả người bán tương ứng với số hàng đã mua. 

Cuối trang sổ, cộng lũy kế để chuyển sang trang sau. 

Đầu trang sổ, ghi số cộng trang trước chuyển sang. 

5.  Nhật ký bán hàng : 

a.Nội dung : Là sổ Nhật ký đặc biệt dùng để ghi chép các nghiệp vụ bán hàng của đơn 
vị như : bán hàng hóa, bán thành phẩm, bán dịch vụ, … 

Sổ Nhật ký bán hàng dùng để ghi chép các nghiệp vụ bán hàng theo hình thức thu tiền 
sau (bán chịu). Trường hợp người mua trả tiền trước thì khi phát sinh nghiệp vụ bán hàng 
cũng ghi vàosổ này. 

b.Kết cấu và cách ghi sổ : 

- Cột A : Ghi ngày, tháng ghi sổ. 

- Cột B,C : Ghi số và ngày, tháng lập của chứng từ dùng lảm căn cứ ghi sổ. 

- Cột D : Ghi nội dung nghiệp vụ phát sinh. 

- Cột 1 : Ghi số tiền phải thu từ người mua theo doanh thu bán hàng. 

- Cột 2,3,4 : Mở theo yêu cầu của doanh nghiệp để ghi doanh thu theo từng loại 
nghiệp vụ : bán hàng hóa, bán thành phẩm, bán dịch vụ … Trường hợp doanh 
nghiệp mở sổ này cho từng loại nghiệp vụ : bán hàng hóa, bán thành phẩm, bán dịch 
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vụ … thì các cột này có thể dùng để ghi chi tiết cho từng loại hàng hóa, thành phẩm, 
dịch vụ. Trong trường hợp không cần thiết, doanh nghiệp có thể gộp 3 cột này thành 
1 cột để ghi doanh thu bán hàng chung. 

Cuối trang sổ, cộng số lũy kế để chuyển sang trang sau.Đầu trang sổ, ghi số cộgn trang 
trước chuyển sang. 

Đơn vị có thể mở một hoặc một số sổ Nhật ký đặc biệt như đã nêu trên để ghi chép. 
Trường hợp cần mở thêm các sổ Nhật ký đặc biệt khác, phải tuân theo các nguyên tắc mở sổ 
và ghi sổ đã quy định. 

6. Sổ Cái 

a. Nội dung : Sổ Cái là sổ kế toán tổng hợp dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế, tài 
chính phát sinh trong niên độ kế toán theo tài khoản kế toán được quy định trong hệ thống 
tài khoản kế toán áp dụng cho doanh nghiệp. Mỗi tài khoản được mở một hoặc một số trang 
liên tiếp trên sổ Cái đủ để ghi chép trong một niên độ kế toán. 

b.Kết cấu và phương pháp ghi sổ : 

Sổ Cái được quy định thống nhất thep mẫu ban hành trong chế độ này. 

Cách ghi sổ Cái được quy định như sau : 

- Cột A : Ghi ngày, tháng ghi sổ. 

- Cột B,C : Ghi số và ngày, tháng lập của chứng từ được dùng làm căn cứ ghi sổ. 

- Cột D : Ghi nội dung nghiệp vụ phát sinh. 

- Cột E : Ghi số  trang của sổ Nhật ký chung đã ghi nghiệp vụ này. 

- Cột G :Ghi số  dòng  của sổ Nhật ký chung đã ghi nghiệp vụ này 

- Cột H :Ghi số hiệu của các tài khoản đối ứng liên quan đến nghiệp vụ phát sinh trên 
tài khoản trong sổ Cái này (TK nợ trước, có sau). 

- Cột 1,2 : Ghi số tiền phát sinh Nợ hoặc Có của tài khoản theo từng NVKTPS. 

Đầu tháng, ghi số dư đầu kỳ của tài khoản vào dòng đầu tiên, cột số dư (Nợ hoặc Có). 
cuối tháng, cộng phát sinh Nợ, phát sinh Có, tính ra số dư và cộng luỹ kế số phát sinh từ đầu 
quý của TK làm căn cứ lập Bảng cân đối số phát sinh và BCTC. 

Cuối trang sổ, cộng số phát sinh lũy kế, tính số dư chuyển sang trang sau. 

Đầu trang sổ ghi cộng lũy kế và số dư trang trước chuyển sang. 

7. Các sổ, thẻ kế toán chi tiết : 

Các sổ, thẻ kế toán chi tiết dùng để ghi chép chi tiết các đối tượng kế toán cần phải theo 
dõi chi tiết nhằm phục vụ yêu cầu tính toán một số chỉ tiêu, tổng hợp, phân tích va kiểm tra 
của đơn vị mà các sổ kế toán tổng hợp không thể đáp ứng được. 

Trong hình thức kế toán Nhật ký chung, có thể mở các sổ và thẻ kế toán chi tiết chủ yếu 
sau đây : 

- Sổ tài sản cố định; 

- Sổ chi tiết vật liệu, sản phẩm, hàng hóa; 

- Thẻ kho (ở kho vật liệu, sản phẩm, hàng hóa); 

- Sổ chi phí sản xuất, kinh doanh; 

- Thẻ tính giá thành sản phẩm, dịch vụ; 

- Sổ chi tiết chi phí trả trước, chi phí trả sau (chi phí phải trả). 

- Sổ chi  tiết tiền gửi, tiền vay; 

- Sổ chi tiết thanh toán : với người bán, người mua, với Ngân sách Nhà nước, thanh 
toán nội bộ … 

- Sổ chi tiết các khoản đầu tư chứng khoán; 



 127

- Sổ chi tiết tiêu thụ;  

- Sổ chi tiết nguồn vốn kinh doanh. 

- Kết cấu và phương pháp ghi chép : 

- Kết cấu của từng loại sổ, thẻ kế toán chi tiết được thiết lập phụ thuộc vào tính chất của 
các đối tượng hạch toán và yêu cầu cung cấp thông tin phục vụ công tác quản lý và lập Báo 
cáo Tài chính. Mỗi đối tượng kế toán có yêu cầu cung cấp thông tin phục vụ công tác quản 
lý khác nhau, do đó, nội dung, kết cấu các loại sổ và thẻ kế toán chi tiết được quy định mang 
tính hướng dẫn (xem mẫu sổ và thẻ kế toán chi tiết – Phần NKSC). Tùy theo yêu cầu quản 
lý các doanh nghiệp có thể mở và lựa chọn các mẫu sổ kế toán chi tiết cần thiết phù hợp. 

- Hàng ngày, căn cứ vào chứng từ kế toán, để ghi vào các sổ hoặc thẻ kế toán chi tiết 
liên quan ở các cột phù hợp. 

- Cuối tháng hoặc cuối qúy, phải tổng hợp số liệu và khóa các sổ và thẻ kế toán chi tiết. 
Sau đó, căn cứ vào các sổ và thẻ kế toán chi tiết, lập các Bảng tổng chi tiết. 

Số liệu trên các Bảng tổng hợp chi tiết phải được kiểm tra đối chiếu với số phát sinh Nợ, 
số phát sinh Có và số dư cuối tháng của từng tài khoản trên sổ Cái. 

Mọi sai sót trong quá trình kiểm tra, đối chiếu số liệu phải được sửa chữa kịp thời theo 
đúng các phương pháp sửa chữa sai sót quy định trong chế độ sổ kế toán. 

Các Bảng tổng hợp chi tiết sau khi kiểm tra, đối chiếu và chỉnh lý số liệu được sử dụng 
để lập các Báo cáo Tài chính. 

3. Hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ 
3.1. Đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ 

Đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ: Căn cứ trực tiếp để ghi sổ 
kế toán tổng hợp là “Chứng từ ghi sổ”. Việc ghi sổ kế toán tổng hợp bao gồm: 

+ Ghi theo trình tự thời gian trên Sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ.  

+ Ghi theo nội dung kinh tế trên Sổ Cái. 
Chứng từ ghi sổ do kế toán lập trên cơ sở từng chứng từ kế toán hoặc Bảng Tổng hợp 

chứng từ kế toán cùng loại, có cùng nội dung kinh tế. 
Chứng từ ghi sổ được đánh số hiệu liên tục trong từng tháng hoặc cả năm (theo số 

thứ tự trong Sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ) và có chứng từ kế toán đính kèm, phải được kế 
toán trưởng duyệt trước khi ghi sổ kế toán.  

Hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ gồm có các loại sổ kế toán sau: 
- Chứng từ ghi sổ; 

- Sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ; 
- Sổ Cái; 
- Các Sổ, Thẻ kế toán chi tiết.  

Sổ Cái là sổ kế toán tổng hợp dùng để tổng hợp và hệ thống hóa các nghiệp vụ kinh tế 
tài chính phát sinh theo các tài khoản tổng hợp quy định trong chế độ kế toán. Có hai loại sổ 
Cái : sổ Cái ít cột và sổ Cái nhiều cột. Sổ Cái ít cột được áp dụng trong các trường hợp hoạt 
động kế toán tài chính đơn giản, do đó quan hệ đối ứng các tài khoản cũng đơn giản. Trong 
trường hợp hoạt động kế toán phức tạp, các tài khoản có nhiều quan hệ đối ứng với các tài 
khoản khác phải sử dụng mẫu sổ Cái nhiều cột để thuận tiện cho việc đối chiếu số liệu và 
thu nhận chỉ tiêu cần thiết phục vụ quản lý. Trên sổ Cái nhiều cột số phát sinh bên Nợ và số 
phát sinh bên Có của mỗi tài khoản được phân tích theo các tài khoản đối ứng Có và tài 
khoản đối ứng Nợ có liên quan. Mỗi nghiệp vụ kinh tế phát sinh được ghi vào sổ Cái hai lần 
: một lần ghi vào bên Nợ và một lần ghi vào bên Có của các tài khoản có quan hệ đối ứng 
với nhau. 
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Sổ Cái thường đóng thành quyển, mở cho từng một tháng : trong đó mỗi tài khoản được 
dành riêng một trang hoặc một số trang tùy theo khối lượng nghiệp vụ ghi chép ít hay nhiều. 
Trường hợp một tài khoản phải dùng một số trang thì cuối mỗi trang phải cộng tổng số theo 
từng cột và chuyển sang đầu trang sau. Cuối tháng phải khóa sổ cộng tổng số phát sinh Nợ 
và tổng số phát sinh Có của từng tài khoản để làm căn cứ lập bảng đối chiếu số phát sinh. 

Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ là loại sổ kế toán tổng hợp dùng để đăng ký tổng số tiền của 
các chứng từ ghi sổ theo trình tự thời gian (Nhật ký). Nội dung chủ yếu của sổ này gồm các 
cột : số hiệu của chứng từ ghi sổ, ngày tháng vàtổng số tiền của các chứng từ ghi sổ. Ngoài 
mục đích đăng ký các chứng từ ghi sổ phát sinh theo trình tự thời gian, sổ đăng ký chứng từ 
còn dùng để quản lý các chứng từ ghi sổ và kiểm tra đối chiếu với tổng số tiền mà kế toán 
đã ghi trên các tài khoản kế toán. 

Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ mở cho cả năm, cuối mỗi tháng phải cộng tổng cộng số phát 
sinh trong tháng để làm căn cứ đối chiếu với bảng cân đối phát sinh. 

Bảng cân đối số phát sinh được dùng để tổng hợp số phát sinh Nợ, số phát sinh Có của 
tất cả các tài khoản trên sổ Cái, nhằm kiểm tra lại việc tập hợp và hệ thống hóa các số liệu 
trên sổ Cái, đồng thời làm căn cứ để thực hiện việc đối chiếu số liệu của sổ Cái với số liệu 
của sổ đăng ký chứng từ ghi sổ (tức là giữ sổ nhật ký và sổ Cái). Trên bảng đối chiếu số 
phát sinh ngoài các cột phản ảnh số phát sinh Nợ, phát sinh Có còn các cột phản ảnh số dư 
đầu tháng và số dư cuối tháng (dư Nợ, dư Có) của từng tài khoản, do đó bảng này được 
dùng làm căn cứ để lập bảng cân đối tài sản và báo biểu kế toán khác. 

Sổ và thẻ kế toán chi tiết trong hình thức chứng từ ghi sổ tương tự như hình thức Nhật 
ký – sổ Cái. 

Trong hình thức kế toán chứng từ ghi sổ, chứng từ để ghi các nghiệp vụ kinh tế phát 
sinh vào các sổ kế toán tổng hợp là chứng từ ghi sổ. Chứng từ ghi sổ là loại chứng từ dùng 
để tập hợp số liệu của chứng từ gốc theo từng loại sự việc vào ghi rõ nội dung vào sổ từng 
sự việc ấy (ghi Nợ tài khoản nào, đối ứng với bên Có của những tài khoản nào, hoặc ngược 
lại – xem mẫu chứng từ ghi sổ). Chứng từ ghi sổ có thể lập cho nhiều chứng từ gốc, hoặc có 
thể lập cho nhiều chứng từ gốc có nội dung kinh tế giống nhau và phát sinh thường xuyên 
trong tháng. Trong trường hợp thứ hai phải lập các bảng tổng hợp chứng từ gốc. Bảng tổng 
hợp chứng từ gốc lập cho từng loại nghiệp vụ một và có thể lập định kỳ 5 – 10 ngày một lần 
hoặc lập một bảng lũy kế cho cả tháng, trong đó nghiệp vụ kinh tế phát sinh vừa ghi chép 
thep trình tự thời gian, vừa được phân loại theo các tài khoản đối ứng. Cuối tháng (hoặc 
định kỳ) căn cứ vào bảng tổng hợp chứng từ gốc lập các chứng từ ghi sổ 
3.2.Trình tự ghi sổ kế toán theo hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ (Biểu số 03) 

(1)- Hàng ngày, căn cứ vào các chứng từ kế toán hoặc Bảng Tổng hợp chứng từ kế 
toán cùng loại đã được kiểm tra, được dùng làm căn cứ ghi sổ, kế toán lập Chứng từ ghi sổ. 
Căn cứ vào Chứng từ ghi sổ để ghi vào sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ, sau đó được dùng để 
ghi vào Sổ Cái. Các chứng từ kế toán sau khi làm căn cứ lập Chứng từ ghi sổ được dùng để 
ghi vào Sổ, Thẻ kế toán chi tiết có liên quan. 

(2)- Cuối tháng, phải khoá sổ tính ra tổng số tiền của các nghiệp vụ kinh tế, tài chính 
phát sinh trong tháng trên sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ, tính ra Tổng số phát sinh Nợ, Tổng 
số phát sinh Có và Số dư của từng tài khoản trên Sổ Cái. Căn cứ vào Sổ Cái lập Bảng Cân 
đối số phỏt sinh. 

(3)- Sau khi đối chiếu khớp đúng, số liệu ghi trên Sổ Cái và Bảng tổng hợp chi tiết 
(được lập từ các sổ, thẻ kế toán chi tiết) được dùng để lập Báo cáo tài chính. 
Quan hệ đối chiếu, kiểm tra phải đảm bảo Tổng số phát sinh Nợ và Tổng số phát sinh Có 
của tất cả các tài khoản trên Bảng Cân đối số phỏt sinh phải bằng nhau và bằng Tổng số 
tiền phát sinh trên sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ. Tổng số dư Nợ và Tổng số dư Có của các 
tài khoản trên Bảng Cân đối số phỏt sinh phải bằng nhau, và số dư của từng tài khoản trên 
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Bảng Cân đối số phỏt sinh phải bằng số dư của từng tài khoản tương ứng trên Bảng tổng 

hợp chi tiết. 
 

TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN THEO HÌNH THỨC KẾ TOÁN CHỨNG TỪ GHI SỔ   

  

 

 

 

 

 

 

                                     

 

 

 

 

 

 

Ghi chú: 

Ghi hàng ngày 
Ghi cuối tháng 

Đối chiếu, kiểm tra  

 

BẢNG TỔNG HỢP CHỨNG TỪ GỐC 

Số …………Ngày ………… 

Chứng từ Diễn giải Tài khoản 
đối ứng 

Số tiền 

Số hiệu Ngày    

     

     

     

     

     

     

  Cộng   

Kế toán trưởng        Người lập 

Sæ, thÎ 

kÕ to̧n 

chi tiÕt   

Chứng từ kế toán 

Sổ quỹ  

CHỨNG TỪ GHI SỔ 

Bảng tổng hợp chứng 
từ kế toán cùng loại 

Sổ, thẻ kế 
toán chi tiết   

Bảng tổng 
hợp chi 

tiết    

Sổ Cái 

Sổ đăng ký chứng 
từ ghi sổ   

Bảng cân đối số 
phát sinh 

BÁO CÁO TÀI CHÍNH 
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Đơn vị ……………………      Mẫu số S02a –DN  

Địa chỉ …………………( Ban hành theo quyết định 15/2006 của BTC ngày 20/03/2006)                
             CHỨNG TỪ GHI SỔ 

Số : ……… 

Ngày ……… tháng ……… năm …… 

 

Tài khoản Trích yếu 

Ghi Nợ Ghi Có 

Số tiền (đ) Ghi chú 

A B C 1 D 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Cộng     

Kèm theo   ………………………………………chứng từ  

Ngày ……… tháng ……… năm …… 

Người lập       Kế toán trưởng   
 (Ký, họ tên)        (Ký, họ tên) 
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Đơn vị ……………………      Mẫu số S02a –DN  

Địa chỉ …………………( Ban hành theo quyết định 15/2006 của BTC ngày 20/03/2006)                
             CHỨNG TỪ GHI SỔ 

Số : ……… 

Ngày ……… tháng ……… năm …… 

 

Tài khoản Trích yếu 

Ghi Nợ Ghi Có 

Số tiền (đ) Ghi chú 

A B C 1 D 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Cộng     

Kèm theo   ………………………………………chứng từ  

Ngày ……… tháng ……… năm …… 

Người lập       Kế toán trưởng   
 (Ký, họ tên)        (Ký, họ tên) 
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Đơn vị ……………………      Mẫu số S02a –DN  

Địa chỉ …………………( Ban hành theo quyết định 15/2006 của BTC ngày 20/03/2006)                
             CHỨNG TỪ GHI SỔ 

Số : ……… 

Ngày ……… tháng ……… năm …… 

 

Tài khoản Trích yếu 

Ghi Nợ Ghi Có 

Số tiền (đ) Ghi chú 

A B C 1 D 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Cộng     

Kèm theo   ………………………………………chứng từ  

Ngày ……… tháng ……… năm …… 

Người lập       Kế toán trưởng   
 (Ký, họ tên)        (Ký, họ tên) 
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Đơn vị ……………………      Mẫu số S02a –DN  

Địa chỉ …………………( Ban hành theo quyết định 15/2006 của BTC ngày 20/03/2006)                
              

             CHỨNG TỪ GHI SỔ 

Số : ……… 

Ngày ……… tháng ……… năm …… 

 

Tài khoản Trích yếu 

Ghi Nợ Ghi Có 

Số tiền (đ) Ghi chú 

A B C 1 D 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Cộng     

Kèm theo   ………………………………………chứng từ  

Ngày ……… tháng ……… năm …… 

Người lập       Kế toán trưởng   
 (Ký, họ tên)        (Ký, họ tên) 
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Đơn vị ……………………      Mẫu số S02b –DN  

Địa chỉ ………… Ban hành theo quyết định 15/2006 của BTC ngày 20/03/2006)   

SỔ ĐĂNG KÝ CHỨNG TỪ GHI SỔ 

Năm………….. 

Chứng từ ghi sổ Chứng từ ghi sổ 

Số  Ngày 

Số tiền (đ) 

Số hiệu Ngày 

Số 
tiền 
(đ) 

A B 1 A B 1 

      

      

      

      

      

      

Cộng tháng 

Cộng luỹ kế từ đầu quý 

 Cộng tháng 

Cộng luỹ kế từ đầu quý 

 

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Đơn vị ……………………      Mẫu số S02C1 –DN  

Địa chỉ ………… Ban hành theo quyết định 15/2006 của BTC ngày 20/03/2006)   
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SỔ CÁI 

( Dùng cho hình thức chứng từ ghi sổ) 

Năm………….. 

Tài khoản ………………………………………………….. 

 Số hiệu ……………………………………. 

 

Chứng từ ghi 
sổ 

Số tiền  Ngày 
tháng 
ghi 
sổ 

 

Số Ngày 

Diễn giải Số hiệu 
TK đối 
ứng Nợ Có 

Ghi chú 

A B C D E 1 2 G 

   Số dư đầu năm     

   Số phát sinh trong tháng     

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

   Cộng phát sinh tháng     

   Số dư cuối tháng     

   Cộng luỹ kế từ đầu quý     

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị ……………………      Mẫu số S02C1 –DN  

Địa chỉ ………… Ban hành theo quyết định 15/2006 của BTC ngày 20/03/2006)   

SỔ CÁI 

( Dùng cho hình thức chứng từ ghi sổ) 

Năm………….. 

Tài khoản ………………………………………………….. 

 Số hiệu ……………………………………. 

 

Chứng từ ghi 
sổ 

Số tiền  Ngày 
tháng 
ghi 
sổ 

 

Số Ngày 

Diễn giải Số hiệu 
TK đối 
ứng Nợ Có 

Ghi chú 

A B C D E 1 2 G 

   Số dư đầu năm     

   Số phát sinh trong tháng     

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

   Cộng phát sinh tháng     

   Số dư cuối tháng     

   Cộng luỹ kế từ đầu quý     

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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Đơn vị ……………………      Mẫu số S02C2–DN  

Địa chỉ ………… Ban hành theo quyết định 15/2006 của BTC ngày 20/03/2006)   

SỔ CÁI 

( Dùng cho hình thức chứng từ ghi sổ) 

Năm………….. 

Tài khoản ………………………………………………….. 

 Số hiệu ……………………………………. 

 

Chứng từ 
ghi sổ 

Số tiền  TK cấp 2 

TK… TK… TK… 

Ngày 
tháng 
ghi 
sổ 

 

Số Ngà
y 

Diễn giải 

 

Số 
hiệu 
TK 
đối 
ứng 

Nợ 

 

Có 

 

N C N C N C 

   Số dư đầu năm          

   Số phát sinh trong 
tháng 

         

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

   Cộng PS tháng          

   Số dư cuối tháng          

   Cộng luỹ kế từ đầu 
quý 

         

- Sổ này có… trang, đánh số từ trang 01 đến trang… 

- Ngày mở sổ :….. 

Ngày…. tháng……..năm….. 

Người ghi sổ   Kế toán trưởng   Giám đốc 

(Ký, họ tên)   (Ký, họ tên)    (Ký, họ tên) 
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BẢNG KÊ PHÂN LOẠI CHƯNG TỪ GỐC 

Tháng ………… Năm ……………… 

Chứng từ Ghi Nợ (hoặc Có) TK …………………………………… Ghi 
Có(hoặc Nợ) các TK 

Số  Ngày 

 

Diễn giải 
Cộng 
Nợ 
((Có) 

T K T K T K T K T K T K T K T K T K 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

BẢNG KÊ PHÂN LOẠI CHƯNG TỪ GỐC 

Tháng ………… Năm ……………… 

Chứng từ Ghi Nợ (hoặc Có) TK …………………………………… Ghi 
Có(hoặc Nợ) các TK 

Số  Ngày 

 

Diễn giải 
Cộng 
Nợ 
((Có) 

T K T K T K T K T K T K T K T K T K 
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4. Hình thức kế toán Nhật ký chứng từ 

Hình thức kế toán Nhật ký chứng từ có mấy nguyên tắc chủ yếu sau đây : 

- Mở sổ kế toán theo vế Có của các tài khoản, kết hợp với việc phân tích các nghiệp 
vụ phát sinh bên Có của mỗi tài khoản theo các tài khoản đối ứng Nợ có liên quan ; 

- Kết hợp chặt chẽ việc ghi chép các nghiệp vụ phát sinh theo trình tự yhời gian với 
việc hệ thống hóa các nghiệp vụ đó theo nội dung kinh tế (theo tài khoản kế toán) ; 

- Kết hợp rộng rãi việc hạch toán tổng hợp với việc hạch toán chi tiết của đại bộ phận 
các tài khoản trên cùng một sổ sách kế toán và cùng trong một quá trình ghi chép ; 

- Kết hợp việc ghi chép kế toán hàng ngày với việc tập hợp dần các chỉ tiêu kinh tế 
cần thiết cho công tác quản lý và lập báo biểu ; 

- Dùng các mẫu sổ in sẵn quan hệ đối ứng tiêu chuẩn của tài khoản và chỉ tiêu hạch 
toán chi tiết, các chỉ tiêu báo biểu đã quy định. 

4.1 Các loại sổ kế toán 

Những sổ sách kế toán chủ yếu được sử dụng trong hình thức kế toán Nhật ký chứng từ là : 

- Nhật ký chứng từ 

- Bảng kê 

- Sổ Cái 

- Sổ hoặc thẻ kế toán chi tiết 

Nhật ký chứng từ là sổ kế toán tổng hợp dùng để phản ánh toàn bộ số phát sinh bên Có 
của tài khoản tổng hợp. Nhật ký chứng từ mở cho tất cả các tài khoản, có thể mở cho mỗi tài 
khoản một nhật ký chứng từ hoặc có thể mở một nhật ký chứng từ để dùng chung cho một 
số tài khoản có nội dung kinh tế giống nhau hoặc có quan hệ đối ứng mật thiết với nhau và 
thông thường là nghiệp vụ kinh tế phát sinh của các tài khoản đó không nhiều. Khi mở nhật 
ký chứng từ dùng chung cho nhiều tài khoản thì trên nhật ký chứng từ đó số phát sinh của 
mỗi tài khoản được phản ảnh riêng biệt ở một số dòng hoặc một số cột dành cho mỗi tài 
khoản. Trong mọi trường hợp, số phát sinh bên Có của mỗi tài khoản chỉ tập trung phản ánh 
trên một nhật ký chứng từ và từ nhật ký chứng từ này ghi vào sổ Cái một lần vào cuối tháng. 
Số phát sinh Nợ của mỗi tài khoản được phản ảnh trên các nhật ký chứng từ khác nhau ghi 
Có các tài khoản có liên quan đối ứng Nợ với tài khoản này và cuối tháng được tập hợp vào 
sổ Cái từ các nhật ký chứng từ đó. 

Nhật ký chứng từ chỉ tập hợp số phát sinh bên Có của tài khoản phân tích theo các tài 
khoản đối ứng bên Nợ. Riêng đối với các nhật ký chứng từ ghi Có các tài khoản thanh toán 
để phục vụ yêu cầu phân tích và kiểm tra, ngoài phần chính dùng để phản ảnh số phát sinh 
bên Có, còn có thể bố trí thêm các cột để phản ánh số phát sinh Nợ, số dư đầu kỳ và số dư 
cuối kỳ của các tài khoản đó. Số liệu của các cột phản ánh số phát sinh bên Nợ các tài khoản 
trong trường hợp này chỉ dùng cho mục đích kiểm tra phân tích, không dùng để ghi sổ Cái. 

Nhật ký chứng từ phải mở từng tháng một, hết mỗi tháng phải khóa sổ nhật ký chứng từ 
cũ và mở sổ nhật ký chứng từ mới cho tháng sau. Mỗi lần khoá sổ cũ, mở sổ mới phải 
chuyển toàn bộ số dư cần thiết từ nhật ký chứng từ cũ sang nhật ký chứng từ mới tùy theo 
yêu cầu cụ thể của từng tài khoản. 

Bảng kê được sử dụng trong những trường hợp khi các chỉ tiêu hạch toán chi tiết của 
một số tài khoản không thể kết hợp trực tiếp trên nhật ký chứng từ được. Khi sử dụng bảng 
kê thì số liệu của chứng từ gốc trước hết được ghi vào bảng kê cuối tháng số liệu tổng cộng 
của các bảng kê được chuyển vào các chứng từ nhật ký có liên quan. Bảng kê phần lớn mở 
theo vế Có của tài khoản. Riêng đối các nghiệp vụ về vốn bằng tiền, bảng kê được mở theo 
vế Nợ của tài khoản. Đối với bảng kê dùng để theo dõi nghiệp vụ thanh toán, ngoài số phát 
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sinh Có, còn phản ảnh số phát sinh Nợ, số dư đầu kỳ và số dư cuối kỳ của từng tài khoản chi 
tiết theo từng khách nợ, chủ nợ, từng tài khoản thanh toán. 

Sổ Cái là sổ kế toán tổng hợp mở cho cả năm, mỗi tờ sổ dùng cho một tài khoản trong 
đó phản ảnh số phát sinh Nợ, số phát sinh Có và số dư cuối tháng. Số phát sinh Có của mỗi 
tài khoản được phản ảnh trên sổ Cái theo tổng số lấy từ nhật ký chứng từ ghi Có tài khoản 
đó, số phát sinh Nợ được phản ảnh chi tiết theo từng tài khoản đối ứng Có lấy từ các Nhật 
ký chứng từ có liên quan. Sổ Cái chỉ ghi một lần vào ngày cuối tháng sau khi đã khóa sổ và 
kiểm tra đối chiếu số liệu trên các Nhật ký chứng từ. 

Trong hình thức kế toán Nhật ký chứng từ, việc hạch toán chi tiết của đại bộ phận các 
tài khoản được thực hiện kết hợp ngay trên các Nhật ký chứng từ hoặc bảng kê của các tài 
khoản đó, vì vậy không phải mở sổ hoặc thẻ kế toán chi tiết riêng. Đối với tài sản cố định 
vật tư hàng hóa, thành phẩm và chi phí sản xuất cần phải nắm chắc tình hình biến động 
thường xuyên và chi tiết theo từng loại, từng thứ, từng đối tượng hạch toán cả về số lượng 
lẫn giá trị, nên không thể kết hợp phản ảnh đầy đủ trong Nhật ký chứng từ và bảng kê được 
mà bắt buộc phải mở sổ hoặc thẻ kế toán chi tiết riêng. Trong trường hợp này phải căn cứ 
vào chứng từ gốc ghi vào các sổ hoặc thẻ kế toán chi tiết, cuối tháng căn cứ vào các sổ hoặc 
thẻ kế toán chi tiết lập bảng tổng hợp chi tiết theo từng tài khoản tổng hợp để đối chiếu với 
sổ Cái và với các Nhật ký chứng từ, bảng kê có liên quan. 

Căn cứ để ghi vào các sổ kế toán chủ yếu trong hình thức Nhật ký chứng từ là các 
chứng từ gốc. Tuy nhiên, để đơn giản và hợp lý công việc ghi chép kế toán hàng ngày trong 
hình thức kế toán này còn sử dụng hai loại chứng từ tổng hợp phổ biến là bảng phân bổ và 
tờ kê chi tiết. Bảng phân bổ là chứng từ tổng hợp phân loại chứng từ gốc cùng loại theo các 
đối tượng sử dụng. Bảng phân bổ được dùng cho các loại chi phí phát sinh nhiều lần và 
thường xuyên như vật liệu, tiền lương hoặc đòi hỏi phải tính toán phân bổ như khấu hap tài 
sản cố định, phân bổ vật rẻ tiền mau hỏng, phân bổ lao phụ sản xuất phụ. Khi sử dụng bảng 
phân bổ thì chứng từ gốc trước hết được ghi vào các bảng kê và Nhật ký chứng từ có liên 
quan. 

Tờ kê chi tiết cũng là loại chứng từ tổng hợp chứng từ gốc dùng để phân loại các chi phí 
bằng tiền và các nghiệp vụ kinh tế phát sinh khác đã được phản ảnh ở các nhật ký chứng từ 
hoặc các bảng kê để ghi vào các nhật ký chứng từ hoặc bảng kê khác có liên quan theo các 
chỉ tiêu hạch toán chi tiết quy định trên các nhật ký chứng từ và bảng kê này. 

Khi sử dụng các tờ kê chi tiết thì số liệu từ chứng từ gốc trước hết được ghi vào tờ kê 
chi tiết, cuối tháng số liệu của các tờ kê chi tiết được ghi vào các Nhật ký chứng từ và bảng 
kê có liên quan. 

4.2 Trình tự ghi sổ 

Trình tự ghi chép kế toán trong hình thức kế toán Nhật ký chứng từ như sau : 

(1) Hàng ngày căn cứ vào các chứng từ gốc đã được kiểm tra lấy số liệu ghi trực tiếp 
vào các nhật ký chứng từ hoặc bảng kê có liên quan. Trường hợp ghi hàng ngày vào bảng kê 
thì cuối tháng phải chuyển số liệu tổng cộng của bảng kê vào nhật ký chứng từ. 

Đối với các loại chi phí (sản xuất hoặc lưu thông) phát sinh nhiều lần hoặc mang tính 
chất phân bổ, thì các chứng từ gốc trước hết được tập hợp và phân loại trong các bảng phân 
bổ, sau đó lấy số liệu kết quả của bảng phân bổ ghi vào các bảng kê và Nhật ký chứng từ có 
liên quan. 

(2) Cuối tháng khóa sổ các Nhật ký chứng từ kiểm tra đối chiếu số liệu trên các nhật ký 
chứng từ và lấy số liệu tổng cộng của các nhật ký chứng từ ghi trực tiếp vào sổ Cái một lần, 
không cần lập chứng từ ghi sổ. 

Riêng đối với các tài khoản phải mở các sổ hoặc thẻ kế toán chi tiết thì chứng từ gốc sau 
khi ghi vào Nhật ký chứng từ hoặc bảng kê được chuyển sang các bộ phận kế toán  chi tiết 
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để ghi vào sổ hoặc thẻ kế toán chi tiết của các tài khoản liên quan. Cuối tháng, cộng các sổ 
hoặc thẻ kế toán chi tiết và căn cứ vào sổ hoặc thẻ kế toán chi tiết lập các bảng tổng hợp chi 
tiết theo từng tài khoản để đối chiếu với sổ Cái. 

Số liệu tổng cộng ở sổ Cái và một số chỉ tiêu chi tiết trong nhật ký chứng từ, bảng kê và 
các bảng tổng hợp chi tiết được dùng để lập bảng cân đối kế toán và các báo cáo tài chính 
khác. 

SƠ ĐỒ TRÌNH TỰ CHUNG CHO SỔ KẾ TOÁN THEO HÌNH THỨC NKCT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hệ thống sổ kế toán theo hình thức nhật ký chứng từ 

Số hiệu sổ 

NKCT Bảng 
kê 

Bảng 
phân 

bổ 

 

NỘI DUNG SỔ 

   I. Hạch toán vốn bằng tiền : 

1.NKCT   - Ghi có TK 111 “Tiền mặt” 

2.NKCT   - Ghi có TK 112 “Tiền gửi Ngân hàng” 

 1.BK  - Ghi Nợ TK 111 “Tiền mặt” 

 2.BK  - Ghi Nợ TK 112 “Tiền gủi Ngân hàng” 

3.NKCT   - Ghi Có TK 113 “Tiền đang chuyển” 

4.NKCT   - Ghi có TK 311, 315, 341, 342 

   II. Hạch toán thanh toán với người cung cấp và mua hàng  

5.NKCT   - Ghi có TK 331 “Phải trả cho người cung cấp” 

   - Sổ chi tiết thanh toán với người cung cấp 

6.NKCT   - Ghi có TK 151”Hàng mua đang đi đường” 

   III. Hạch toán chi phí sản xuất kinh doanh : 

7.NKCT   Ghi CÓ các TK: 142, 152, 153, 154, 214, 241, 334, 335, 338, 611, 
621, 622, 627, 631 

 3.BK  - Bảng tính giá thành thực tế vật liệu và công cụ, dụng cụ 

Chứng từ kế toán và các bảng phân bổ 

Nhật ký chứng từ Sổ kế toán chi tiết 

Bảng tổng hợp 
chi tiết 

Sổ Cái 

Báo cáo tài chính 

Bảng kê 
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 4.BK  - Tập hợp chi phí sản xuất theo từng phân xưởng (TK 154, 631, 621, 
622, 623, 627) 

 5.BK  - Bảng kê tập hợp chi phí bán hàng (TK 641), chi phí quản lý doanh 
nghiệp (TK 642), chi phí đầu tư XDCB (TK 241) 

 6.BK  - Bảng kê chi phí trả trước (TK 142, 242), chi phí phải trả (TK 335) 

  1.BPB - Bảng phân bổ tiền lương và bảo hiểm xã hội. 

  2.BPB - Bảng phân bổ nguyên liệu, vật liệu và công cụ, dụng cụ 

  3.BPB - Bảng tính và phân bổ khấu hao TSCĐ 

   IV. Hạch toán hàng hóa, thành phẩm, doanh thu và kết quả, 
thanh toán với khách hàng : 

8.NKCT   Ghi Có TK: 155, 156, 157, 159, 131, 511, 512, 531, 532, 632, 641, 
642, 711, 515, 811,635, 911 

 8.BK  - Bảng kê nhập, xuất, tồn kho thành phẩm (TK 155), hàng hóa (TK 
156) 

 9.BK  - Bảng tính giá thành thực tế thành phẩm, hàng hóa 

 10.BK  - Bảng kê hàng gửi đi bán (TK 157) 

 11.BK  - Bảng kê thanh toán với người mua (TK 131) 

   - Sổ chi tiết thanh toán với người mua ( TK 131) 

   V. Hạch toán tài sản cố định : 

9. NKCT   - Ghi Có các T K 211, 212, 213 

   - Sổ chi tiết TSCĐ ( TK 211, 212, 213) 

   VI. Hạch toán các nghiệp vụ khác : 

10. 
NKCT 

  - Ghi Có các TK 121, 128, 129, 136, 138, 139, 141, 144, 161, 221, 
222, 223, 228, 229, 243, 244, 333, 336, 344,347,  411, 412, 413, 
414, 415, 418, 419, 421, 431, 441, 451, 461, 466. 

   - Sổ chi tiết dùng chung cho các TK 

   VII. Sổ Cái 

Giải thích nội dung, phương pháp và trình tự ghi chép sổ kế toán theo hình thức NKCT. 

1. Hạch toán vốn bằng tiền và tiền vay 

Trong quá trình hoạt động SXKD đơn vị thường phát sinh các mối quan hệ thanh toán 
với các tổ chức, các nhân khác về cung ứng vật tư hàng hóa và tiêu thụ sản phẩm, với các 
ngân hàng và các đối tượng khác ngoài ngân hàng như các tổ chức kinh tế quốc doanh, tập 
thể, các xí nghiệp, tư nhân và cá nhân trong và ngoài nước về các khoản tiền vay và thanh 
toán tiền vay ; với cơ quan tài chính về các khoản thanh toán với ngân sách ; với cán bộ 
CNV của đơn vị về lương, BHXH … Tất cả các quan hệ thah toán nói trên được thực hiện 
chủ yếu bằng tiền. 

Vốn bằng tiền của đơn vị, đại bộ phận được gửi tập trung ở ngân hàng, một phần nhỏ để 
lại đơn vị để phục vụ nhu cầu thanh toán lặt vặt phát sinh hàng ngày. 

Hạch toán các nghiệp vụ về vốn bằng tiền và tiền vay được thực hiện trên : 

- Nhật ký – Chứng từ số 1 – ghi Có TK 111 và bảng kê số 1 ghi Nợ TK 111 

- NKCT số 2 – ghi Có TK 112 và bảng kê số 2 ghi Nợ TK 112 

- NKCT số 3 – ghi Có TK 113 

- NKCT số 4 – ghi Có TK 311, 315, 341, 342 và sổ chi tiết tiền vay ngân hàng và vay 
các đối tượng khác. 

2.1.1 Hạch toán qũy tiền mặt 
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Tiền mặt của đơn vị được bảo quản tập trung tại qũy. Tất cả các nghiệp vụ thu chi tiền 
mặt dựa trên các chứng từ thu, chi hợp lệ. 

Thủ qũy thực hiện các nghiệp vụ thu, chi tiền mặt và thực hiện việc ghi sổ qũy hàng 
ngày và lập báo cáo qũy chuyển cho phòng kế toán kèm theo tất cả các chứng từ thu, chi để 
làm cơ sở ghi sổ kế toán. Trong báo cáo qũy, ngoài việc phản ánh từng nghiệp vụ thu, chi 
dựa trên các chứng từ gốc, thủ qũy còn phải tính ra số tiền mặt tồn qũy đầu ngày và cuối 
ngày. Số tiền mặt tồn qũy phải khớp với số tiền hiện có ở qũy tại thời điểm báo cáo. 

Tất cả các nghiệp vụ thu, chi qũy đều hạch toán vào tài khoản 111 trong NKCT số 1 và 
bảng kê số 1. 

Cơ sở để ghi vào Nhật ký số 1 (ghi có TK 111) và Bảng kê số 1 (ghi nợ TK 111) là báo 
cáo qũy kèm theo các chứng từ gốc (phiếu thu, phiếu chi, hóa đơn …) 

- Số phát sinh bên Có TK 111 (phần chi) đối ứng Nợ với các  tài khoản Có liên quan 
(NKCT 1). 

- Số phát sinh bên Nợ TK 111 (phần thu) đối ứng Có các tài khoản liên quan (Bảng kê 
1). 

Mỗi báo cáo qũy được ghi một dòng trên NKCT số 1 và Bảng kê số 1 theo thứ tự thời 
gian. Trên Bảng kê số 1 ngoài phần phản ánh số phát sinh bên Nợ TK 111 đối ứng với các 
khoản ghi Có, cò phản ảnh số dư đầu tháng, số dư cuối tháng và số dư cuối mỗi ngày. 

Bảng kê số 1 :  

Dùng để phản ánh số phát sinh bên Nợ TK 111 đối ứng với các khoản ghi Có các TK 
liên quan. 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ :  

Bảng kê số 1 gồm các cột số thứ tự, số hiệu, ngày, tháng của chứng từ ghi sổ, diễn giải 
nội dung nghiệp vụ ghi sổ, các cột phản ánh số phát sinh bên Nợ của TK 111 đối ứng bên có 
các TK liên quan và cột số dư cuối ngày. 

Cơ sở để ghi BK số 1 là các Phiếu thu kèm các chứng từ gốc có liên quan. 

Đầu tháng, khi mở Bảng kê số 1, căn cứ vào số dư cuối tháng trước của tài khoản 111 
để ghi vào phần số dư đầu tháng này. Số dư cuối ngày được tính bằng số dư cuối ngày hôm 
trước (+) với số phát sinh Nợ trong ngày trên Bảng kê số 1 và trừ (-) đi số phát sinh bên Có 
trên Nhật ký chứng từ số 1. Số dư này phải khớp với số dư trên báo cáo qũy và khớp với số 
tiền mặt hiện có tại qũy vào thời điểm tính . 

Cuối tháng hoặc cuối quí khoá sổ BK số 1 , xác định tổng số phát sinh bên Nợ TK 111 
đôốiứng Có các TK liên quan. 

Nhật ký chứng từ số 1 : 

Dùng để phản ánh số phát sinh bên Có TK 111 đối ứng với các khoản ghi Nợ các TK 
liên quan. 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ :  

NKCT 1 gồm các cột số thứ tự,  ngày, tháng của chứng từ ghi sổ,  các cột phản ánh số 
phát sinh bên Có  của TK 111 đối ứng bên Nợ các TK liên quan và cột cộng Có 111. 

Cơ sở để ghi NKCT số 1 là các báo cáo quỹ  kèm các chứng từ gốc có liên quan ( Phiếu 
chi, hoá đơn…). Mỗi Báo cáo quỹ được ghi 1 dòng trên NKCT số 1 theo thứ tự thời gian. 

Cuối tháng hoặc cuối quí khoá sổ NKCT số 1 , xác định tổng số phát sinh bên Có TK 
111 đối ứng Nợ các TK liên quan và lấy số liệu tổng cộng của NKCT số 1 để ghi vào sổ cái 
TK 111 ( Ghi có TK 111, nợ các TK liên quan). 

2.1.2 Hạch toán tiền gửi ngân hàng 
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Hàng ngày sau khi nhận được các bảng sao kê ở ngân hàng kèm theo các giấy báo Nợ, 
báo Có kế toán có nhiệm vụ kiểm tra lại toàn bộ các chứng từ, sau đó căn cứ vào các nghiệp 
vụ kinh tế phát sinh để định khoản trên các giấy báo Nợ, báo Có và các bảng sao kê. Đối với 
các tài khoản đối ứng Có, có liên quan tới nhiều nghiệp vụ kinh tế phát sinh trong bảng sao 
kê, phải tiến hành phân loại và tổng hợp tài liệu kết quả : sau khi tổng hợp định khoản trên 
bảng sao kê được sử dụng để ghi vào NKCT số 2 và Bảng kê số 2. 

- Số phát sinh Có TK 112 đối ứng Nợ các tài khoản liên quan được ghi vào cột và 
dòng phù hợp trên NKCT số 2. 

- Số phát sinh Nợ TK 112 đối ứng Có các tài khoản liên quan được ghi vào các cột và 
dòng phù hợp trên Bảng kê số 2. 

Mỗi bảng sao kê được ghi một dòng đồng thời trên NCKT và Bảng kê theo trình tự thời 
gian : Đối với các xí nghiệp không có bảng sao kê ngân hàng thì căn cứ vào các giấy báo 
Nợ, báo Có lập bảng kê phân loại chứng từ gốc ; số liệu của bảng kê dùng để ghi trực tiếp 
vào NKCT số 2 và Bảng kê số 2. 

Bảng kê số 2 :  

Dùng để phản ánh số phát sinh bên Nợ TK 112 đối ứng với các khoản ghi Có các TK 
liên quan. 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ :  

Bảng kê số 2 gồm các cột số thứ tự, số hiệu, ngày, tháng của chứng từ ghi sổ, diễn giải 
nội dung nghiệp vụ ghi sổ, các cột phản ánh số phát sinh bên Nợ của TK 112 đối ứng bên có 
các TK liên quan và cột số dư cuối ngày. 

Cơ sở để ghi BK số 2 là các Giấy báo Có của ngân hàng kèm các chứng từ gốc có liên 
quan. 

Cách tính số dư đầu tháng, cuối tháng, cuối ngày của TK 112 trên BK số 2 tương tự 
cách tính số dư TK 111 trên  BK số 1. 

Cuối tháng hoặc cuối quí khoá sổ BK số 2 , xác định tổng số phát sinh bên Nợ TK 112 
đôi ứng Có các TK liên quan. 

Nhật ký chứng từ số 2 : 

Dùng để phản ánh số phát sinh bên Có TK 112 đối ứng với các khoản ghi Nợ các TK 
liên quan. 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ :  

NKCT 2 gồm các cột số thứ tự, số hiệu,  ngày, tháng của chứng từ ghi sổ, diễn giải nội 
dung nghiệp vụ ghi sổ,  các cột phản ánh số phát sinh bên Có  của TK 112 đối ứng bên Nợ 
các TK liên quan và cột cộng Có 112. 

Cơ sở để ghi NKCT số 1 là Giấy báo Nợ của Ngân hàng kèm các chứng từ gốc có liên 
quan . 

Cuối tháng hoặc cuối quí khoá sổ NKCT số 2 , xác định tổng số phát sinh bên Có TK 
112 đối ứng Nợ các TK liên quan và lấy số liệu tổng cộng của NKCT số 2 để ghi vào sổ cái 
TK 112( Ghi có TK 112, nợ các TK liên quan). 

2.1.3 Hạch toán tiền đang chuyển 

Tiền đang chuyển là khoản tiền đã xuất khỏi qũy của đơn vị để chuyển vào ngân hàng 
nhưng chưa có giấy báo Có của ngân hàng. 

Nhật ký chứng từ số 3 : 

Dùng để phản ánh số phát sinh bên Có TK 113 đối ứng với các khoản ghi Nợ các TK 
liên quan. 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ  
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NKCT 3 gồm các cột số thứ tự, số hiệu,  ngày, tháng của chứng từ ghi sổ, diễn giải nội 
dung nghiệp vụ ghi sổ,  các cột phản ánh số phát sinh bên Có  của TK 113 đối ứng bên Nợ 
các TK liên quan và cột cộng Có 113. 

Cơ sở để ghi vào NKCT số 3 : 

- Đầu tháng khi mở NKCT số 3 phải căn cứ vào NKCT tháng trước để ghi vào dòng 
số dư đầu tháng TK 113. 

- Phần ghi Có TK 113, căn cứ vào giấy báo Có của ngân hàng để ghi. 

- Phần ghi Nợ TK 113, cuối tháng căn cứ vào chứng từ gốc (phiếu chi, giấy nộp tiền 
…) hoặc lấy NKCT số 1 (ghi Có TK 111, Nợ TK 113) để ghi vào dòng cuối cùng 
của NKCT số 3. 

Cuối tháng hoặc cuối quí khoá sổ NKCT số 3 , xác định tổng số phát sinh bên Có TK 
113 đối ứng Nợ các TK liên quan và lấy số liệu tổng cộng của NKCT số 3 để ghi vào sổ cái 
TK 113( Ghi có TK 113, nợ các TK liên quan). 

2.1.4 Hạch toán tiền vay 

Các nghiệp vụ vay được hạch toán vào TK 311, 315, 341, 342 trên Nhật ký chứng từ số 
4 (mỗi tài khoản được mở trên một tờ riêng ). 

Nhật ký chứng từ số 4 : 

Dùng để phản ánh số phát sinh bên Có TK 311, 315, 341, 342, 343,  đối ứng với các 
khoản ghi Nợ các TK liên quan. 

NKCT số 4 ngoài phần ghi Có TK 311, 315, 341, 342, 343 đối ứng Nợ các TK liên 
quan còn có phần theo dõi thanh toán ( Ghi Nợ 311 hoặc 315, 341, 342, 343, đối ứng Có các 
tài khoản liên quan). 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ  

NKCT 3 gồm các cột số thứ tự, số hiệu,  ngày, tháng của chứng từ ghi sổ, diễn giải nội 
dung nghiệp vụ ghi sổ,  các cột phản ánh số phát sinh bên Có  bên Nợ các TK 311, 315, 
341, 342, 343 đối ứng Nợ và đối ứng Có các TK liên quan. 

Khi mở NKCT số 4, số phát sinh của mỗi TK tiền vày, nợ ngắn hạn và dài hạn được 
phản ánh riêng biệt ở một số trang dành cho mỗi TK. 

Cơ sở để ghi vào NKCT số 4  là khế ước vay, hợp đồng kinh tế ( thuê mua TSCĐ, các 
khoản nợ dài hạn) giấy báo Nợ, báo Có của ngân hàng và các chứng từ khác có liên quan 
đến các khoản vay, nợ ngắn hạn, dài hạn. 

Cuối tháng hoặc cuối quí  số liệu tổng cộng của NKCT số 4 được sử dụng để ghi vào sổ 
Cái (Có TK 311, 315, và 341, 342 Nợ các TK). 

Cuối tháng hoặc cuối quí khoá sổ NKCT số 4 , xác định tổng số phát sinh bên Có TK 
311, 315, 341, 342, 343  đối ứng Nợ các TK liên quan và lấy số liệu tổng cộng của NKCT 
số 4 để ghi vào sổ cái TK 311, 315, 341, 342, 343 ( Ghi có TK 311, 315, 341, 342, 343 , nợ 
các TK liên quan). 

2.2 Hạch toán các nghiệp vụ thanh toán với người bán và mua hàng 

2.2.1 Hạch toán các nghiệp vụ thanh toán với người bán 

Hạch toán các nghiệp vụ thanh toán với người bán phải đảm bảo phản ánh chính xác, 
kịp thời, chi tiết và rõ ràng từng khoản thanh toán, theo dõi từng chuyến hàng và từng khách 
hàng. 

Hạch toán thanh toán với người thực hiện trên : 

- Sổ chi tiết thanh toán với người bán và người mua 

- Nhật ký chứng từ số 5 ghi Có tài khoản 331 

Nhật ký chứng từ số 5: 
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 Dùng để tổng hợp tình hình thanh toán và công nợ với người cung cấp  về các khoản 
mua TSCĐ, vật liệu, hàng hóa, các lao vụ và dịch vụ khác. ( TK 331) 

NKCT số 5 có hai phần chính : 

- Phần ghi Có TK 331, Nợ các tài khoản liên quan . 

- Phần theo dõi thanh toán, ghi Nợ TK 331, Có các TK liên quan. 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ  

NKCT 5 gồm các cột số thứ tự, tên đơn vị ( hoặc người bán), số dư đầu tháng, các cột 
phản ánh số phát sinh bên Có của TK 331 đối ứng bên Nợ các TK liên quan và các cột 
phản ánh số phát sinh bên Nợ của TK 331 đối ứng bên Có các TK liên quan. 

Cơ sửo để ghi vào NKCT số 5 là sổ theo dõi thanh toán ( TK 331). Cuối mỗi tháng, sau 
khi đã hoàn thành việc ghi sổ chi tiết các tài khoản 331, kế toán lấy số liệu cộng cuối 
tháng của từng sổ chi tiết các tài khoản 331, kế toán lấy số liệu cộng cuối tháng của 
từng sổ chi tiết hoặc từng số để ghi vào NKCT số 5, mỗi người bán trong sổ chi tiết, ghi 
vào NKCT số 5 một dòng. 

Cuối tháng hoặc cuối quí khoá sổ NKCT số 5 , xác định tổng số phát sinh bên Có TK 
331 đối ứng Nợ các TK liên quan và lấy số liệu tổng cộng của NKCT số 5 để ghi vào sổ cái 
TK 331( Ghi có TK 331, nợ các TK liên quan). 

 2.2.2. Hạch toán hàng mua đang đi đường 

Theo hệ thống tài khoản kế toán mới, hàng mua đang đi đường được hạch toán vào TK 
151 là những vật tư, hàng hóa đã mua, đã thanh toán tiền hoặc đã chấp nhận thanh toán 
nhưng đến cuối tháng vẫn chưa về xí nghiệp. 

Các nghiệp vụ mua hàng có quan hệ trực tiếp với nghiệp vụ thanh toán với người bán 
(Nợ TK 151, Có TK 331) và được phản ảnh trên NKCT số 5. Còn số phát sinh bên Có tài 
khoản “151” (tức là số hàng đã nhập kho) được tập trung phản ánh trên NKCT số 6 ghi Có 
tài khoản 151. 

Nhật ký chứng từ số 6  

 Dùng để phản ánh số phát sinh bên Có TK 151, nhằm theo dõi tình hình mua vật tư, 
dụng cụ, hàng hoá còn đang đi trên đường. 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ  

NKCT 6 gồm các cột số thứ tự, diễn giải nội dung nghiệp vụ ghi sổ, số ngày tháng 
của chứng từ dùng để ghi sổ, các cột phản ánh số phát sinh bên Có của TK 151 đối ứng 
bên Nợ các TK liên quan các cột số dư đầu tháng và cuối tháng. 

Cơ sở để ghi vào NKCT số 6 là hoá đơn của người bán, PNK. Nguyên tắc ghi nhật 
ký này là ghi theo từng hóa đơn, phiếu nhập kho vật tư, hàng hoá. 

Toàn bộ hoá đơn mua vật tư, hàng hóa đã mua, đã thanh toán tiền hoặc đã chấp nhận 
thanh toán, đến cuối tháng hàng vẫn chưa về thì căn cứ vào các hóa đơn, kế toán ghi 
trên sổ chi tiết tài khoản 331 phần “ghi Có TK 331, Nợ các TK” bút toán Có TK 331, 
Nợ TK 151 và từ sổ chi tiết ghi vào NKCT số 5 như đã nói ở trên. Đồng thời chuyển 
các chuyến hàng theo các hóa đơn này ghi cột “Số dư đầu tháng” của NKCT số 6 tháng 
sau (mỗi hóa đơn ghi một dòng). Sang tháng sau khi nào hàng về thì kế toán căn cứ vào 
phiếu nhập kho sau khi đã đối chiếu với hóa đơn vào các cột phù hợp “ghi Có TK 151, 
Nợ các TK”. 

Cuối tháng hoặc cuối quí khoá sổ NKCT số 6 , xác định tổng số phát sinh bên Có TK 
151 đối ứng Nợ các TK liên quan và lấy số liệu tổng cộng của NKCT số 6 để ghi vào sổ 
cái TK 151( Ghi có TK 151, nợ các TK liên quan). 

2.3 Hạch toán chi phí sản xuất kinh doanh  
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Hạch toán chi phí sản xuất, kinh doanh  phải phản ảnh đầy đủ, chính xác và kịp thời mọi 
chi phí thực tế phát sinh trong quá trình sa, kinh doanh và tiêu thụ sản phẩm, bao gồm các 
chi phí trực tiếp, chi phí phục vụ và quản lý sản xuất  kinh doanh, bảo đảm cung cấp đầy đủ 
kịp thời, chính xác các số liệu cần thiết cho công tác tính giá thành sản phẩm và chi phí bán 
hàng, chi phí quản lý doanh nghiệp. 

Trong hình thức kế toán NKCT, hạch toán chi phí sản xuất, kinh doanh được thực hiện 
trên Nhật ký chứng từ số 7. Nhật ký chứng từ số 7 được sử dụng để phản ảnh số phát sinh 
bên Có của các tài khoản thuộc yếu tố chi phí, đối ứng Nợ với các tài khoản chi phí sản 
xuất, kinh doanh trong xí nghiệp. 

Cơ sở để ghi vào NKCT số 7 gồm : 

- Bảng kê số 3 – Bảng kê tính giá thành thực tế của vật liệu và công cụ, dụng cụ. 

- Bảng kê số 4 – Tập hợp chi phí sản xuất theo phân xưởng. 

- Bảng kê số 5 – Bảng tập hợp chi phí bán hàng, chi phí QLDN, chi phí đầu tư XDCB. 

- Bảng kê số 6 – Bảng kê chi phí trả trước và chi phí phải trả. 

- Các bảng phân bổ về nguyên vật liệu, công cụ dụng cụ, tiền lương, và  BHXH, phân 
bổ khấu hao TSCĐ. 

2.3.1 Hạch toán chi phí sản xuất kinh doanh  

Hạch toán chi phí nguyên liệu, vật liệu, công cụ dụng cụ. 

- Hạch toán trực tiếp chi phí nguyên liệu, vật liệu cho các đối tượng sử dụng. Trường 
hợp không hạch toán trực tiếp được phải lựa chọn các tiêu thức phân bổ hợp lý. Tăng cường 
sử dụng các chỉ tiêu hiện vật làm tiêu thức phân bổ. 

- Nguyên liệu, vật liệu xuất dùng được tính theo giá thực tế. 

- Hạch toán và đánh giá chính xác số vật liệu chưa sử dụng hết ở các bộ phận sản xuất, 
phế liệu trong sản xuất để ghi giảm chi phí vật liệu. 

Hạch toán tổng hợp vật liệu dùng trong tháng cho các đối tượng sử dụng được phản ảnh 
trong Bảng phân bổ và Bảng kê tính giá thành thực tế nguyên liệu, vật liệu và công cụ dụng 
cụ. 

Bảng kê số 3  

Bảng kê số 3 dùng để tính giá thành thực tế nguyên liệu, vật liệu và công cụ dụng cụ . 
Bảng kê số 3 chỉ sử dụng ở DN có sử dụng giá hạch toán trong hạch toán chi tiết vật liệu 

Phương pháp  lập Bảng kê số 3 căn cứ vào : 

- NKCT số 5 phần ghi Có TK 331, Nợ các TK 152 và TK 153. 

- NKCT số 6 ghi Có TK 151, Nợ các TK 152, TK 153. 

- NKCT số 1 ghi Có TK 111, Nợ các TK 152, TK 153. 

- NKCT số 2 ghi Có TK 112, Nợ các TK 152, TK 153. 

- NKCT số 7 … 

Bảng kê số 3 gồm phần tổng hợp giá trị nguyên liệu, vật liệu nhập kho và phần chênh 
lệch giữa giá thực tế và giáhạch toán. 

Hệ số chênh lệch giá nguyên liệu, vật liệu được xác định bằgn công thức : 

 

 

 

 

 

 

                           Giá thực tế VL tồn kho  +  Giá thực tế VL nhập kho   
                                    đầu tháng                           trong tháng 
Hệ số chênh lệch = 
                           Giá hạch toán VL tồn kho + Giá hạch toán VL nhập kho  
                                    đầu tháng                           trong tháng    
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Giá trị thực tế nguyên liệu, vật liệu xuất dùng trong tháng sẽ được xác định bằng (=) giá 
trị nguyên liệu, vật liệu xuất kho theo giá hạch toán (ở bảng PB số 2) nhân (x) với hệ số 
chênh lệch trên BK số 3 . 

Bảng phân bố nguyên liệu, vật liệu và công cụ dụng cụ (BPB số 02.BPB). 

Kết cấu : Các cột dọc phản ánh các loại nguyên liệu, vật liệu và công cụ dụng cụ xuất 
dùng trong tháng tính theo giá hạch toán và giá thực tế. Các hàng ngang phản ánh các đố 
tượng sử dụng nguyên liệu và vật liệu công cụ dụng cụ. 

Cơ sở để lập Bảng phân bổ số 2 là những chứng từ xuất kho vật liệu và tỉ lệ chênh lệch 
giữa giá hạch toán và giá thực tế của từng loại vật liệu lấy từ Bảng kê số 3 (tính giá thành 
thực tế nguyên liệu, vật liệu và công cụ dụng cụ). Giá trị vật liệu xuất kho trong tháng theo 
giá thành thực tế phản ảnh trong Bảng phân bổ số 2 theo từng đối tượng sử dụng và được 
dùng làm căn cứ để ghi vào bên Có các tài khoản nguyên liệu, vật liệu và công cụ dụng cụ 
trong các bảng kê và NKCT số 7. Số liệu của Bảng phân bổ số 2 đồng thời được sử dụng để 
tính giá thành sản phẩm, dịch vụ. 

Hạch toán chi phí tiền lương và BHXH : 

Theo hệ thống tài khoản kế toán thống nhất các nghiệp vụ tiền lương BHXH được thực 
hiện trên tài khoản 334 và TK 338. 

Trong hình thức kế toán NKCT, số phát sinh Có của TK 334 được phản ảnh trong 
NKCT số 7. Số phát sinh bên Có TK 338 được phản ảnh trong Nhật ký chứng từ số 10. 

Để có cơ sở số liệu ghi phần tiền lương và BHXH vào các bảng kê và NKCT số 7, hàng 
tháng phải lập Bảng phân bổ số 1 “Phân bổ tiền lương và BHXH”. 

Bảng phân bổ số 1 tập hợp và phân bổ tiền lương thực tế phải trả (gồm lương chính, 
lương phụ, và các khoản khác), BHXH phải trích trong tháng cho các đối tượng sử dụng lao 
động. 

Kết cấu của Bảng phân bổ này có các cột dọc ghi Có TK 338, TK 334, các hàng ngang 
phản ảnh tiền lương và BHXH tính cho các đối tượng sử dụng lao động. 

Căn cứ vào các bảng thanh toán lương, thanh toán làm đêm, thêm giờ v.v… kế toán tập 
hợp, phân loại chứng từ theo từng đối tượng sử dụng để tính toán, số tiền để ghi vào Bảng 
phân bổ số 1 theo các dòng phù hợp cột ghi Có TK 334. 

Căn cứ vào tỉ lệ trích BHXH hiện hành và tổng số tiền lương phải trả theo đúng đối 
tượng sử dụng tính ra tiền để ghi vào các dòng phù hợp cột ghi Có TK 338. 

Số liệu của BPB số 1 được sử dụng để ghi vào các Bảng kê và NKCT số 7, đồng thời sử 
dụng để tính giá thành thực tế sản phẩm, dịch vụ đã hoàn thành. 

Hạch toán khấu hao TSCĐ : 

Yêu cầu của việc hạch toán khấu hao TSCĐ là phải chính xác số khấu hao phải trích 
cho các đối tượng sử dụng. 

Để xác định số khấu hao phải trích và phân bổ số khấu hao đó cho các đối tượng sử 
dụng TSCĐ hàng tháng, kế toán phải lập Bảng phân bổ số 3 (bảng tính và phân bổ khấu hao 
TSCĐ). 

Số khấu hao TSCĐ được tính căn cứ vào nguyên giá TSCĐ và tỷ lệ khấu hao của từng 
loại nhóm TSCĐ theo từng đối tượng sử dụng. 

Vì TSCĐ ít biến động, nên để đơn giản tính toán, kế toán có thể căn cứ vào số 
KHTSCĐ tăng, số KHTSCĐ giảm trong tháng và số KHTSCĐ thực tế đã được tính trong 
tháng trước để xác định số KHTSCĐ phải tính trong tháng này. Công thức tính như sau : 

 

 Số KH phải tính    =   Số KH đã tính  +  Số KH tăng  -  Số KH giảm 
trong tháng này       trong tháng trước     tháng này        tháng này 
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Kết cấu của Bảng phân bổ : 

- Các cột dọc ghi số khấu hao phải tính cho từng đối tượng sử dụng TSCĐ như phân 
xưởng S X (TK 627), bộ phận bán hàng (TK 641), bộ phận QLDN (TK 642) … 

- Các hàng ngang phản ánh số khấu hao tính trong tháng trước, số khấu hao tăng, 
giảm và số khấu hao phải tính trong tháng này. 

Dòng số KH đã tính tháng trước lấy từ BPB số 3 tháng trước. 

Dòng số KH phải tính tháng này được tính bằng (=) số KH tính tháng trước cộng (+) 
với số khấu hao tăng trừ (-) đi số khấu hao giảm trong tháng. 

Số khấu hao phải tính tháng này trên Bảng phân bổ số 3 được sử dụng để ghi vào bảng 
kê và Nhật ký chứng từ số 7 (cột ghi Có TK 214), đồng thời được sử dụng để tính giá thành 
thực tế sản phẩm, dịch vụ đã hoàn thành. 

Hạch toán chi phí trả trước và chi phí phải trả : 

Bảng kê số 6 

Dùng để phản ánh chi phí phải trả và chi phí trả trước ngắn hạn và dài hạn ( TK 142, 
242, 335, 352). 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ: 

BK số 6 gồm các cột số thứ tự,  diễn giải nội dung chứng từ ghi sổ, số dư đầu kỳ, số dư 
cuối kỳ, số phát sinh Có hoặc Nợ đối ứng với các TK liên quan.  

Cơ sở để lập BK số 6 : 

- Căn cứ vào các bảng phân bổ tiền lương, nguyên liệu, vật liệu và khấu hao TSCĐ và 
các chứng từ liên quan để ghi vào phần số phát sinh Nợ của TK 142, 242, 335,352 đối ứng 
Có các TK liên quan. 

- Căn cứ vào kế hoạch phân bổ chi phí để ghi vào bên Có tài khoản 142, 242 và kế 
hoạch trích trước chi phí để ghi vào bên Có tài khoản  335 và căn cứ vào các khoản dự 
phòng phải trả trích lập để ghi vào bên Có TK 352 Nợ các TK liên quan.  

Cuối tháng hoặc cuối quí, khoá sổ BK số 6, xác định tổng phát sinh bên có TK 142, 
242, 335,352 đối ứng Nợ các TK liên quan và lấy số liệu tổng cộng của BK số 6 để ghi vào 
NKCT số 7( Ghi có TK 142, 242, 335,352 , Nợ các TK liên quan) 

Hạch toán chi phí sản xuất, kinh doanh : 

Hạch toán chi phí sản xuất, kinh doanh phản ảnh đầy đủ, chính xác và kịp thời mọi chi 
phí thực tế phát sinh trong quá trình sản xuất, kinh doanh và tiêu thụ sản phẩm bao gồm các 
chi phí sản xuất trực tiếp và chi phí bán hàng, chi phí quản lý doanh nghiệp. 

Bảng kê số 4:  

Dùng để phản ánh để tổng hợp số phát sinh Có các TK 
142,152,153,154,214,241,242,334,338,335, 352, 611, 621, 622, 623, 627, 631 đối ứng Nợ 
các TK 154, 631, 621, 622, 623, 627 và được tập hợp theo từng PX, bộ phận sản xuất và chi 
tiết cho từng sản phẩm, dịch vụ. 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ: 

BK số 4 gồm các cột số thứ tự,  các cột phản ánh  số phát sinh Có các TK 
142,152,153,154,214,241,242,334,338,335, 352, 611, 621, 622, 623, 627, 631, các dòng 
ngang phản ánh chi phí trực tiếp sản xuất (ghi nợ các TK 154, 631, 621, 622, 623, 627 ) đối 
ứng Có các TK liên quan ở các cột dọc. 

Cơ sở để lập BK số 4 : căn cứ vào các BPB số 1,2,3 các BK và các NKCT liên quan để 
ghi vào các cột các dòng phù hợp của BK số 4. số liệu tổng hợp của BK số 4 sau khi khoá 
sổ vào cuối tháng hoặc cuối quí được dùng để ghi vào NKCT số 7. 
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- Bảng kê số 5:  

Dùng để phản ánh để tổng hợp số phát sinh Có các TK142, 
152,153,154,214,241,242,334,338,335, 352, 611, 621, 622, 623, 627, 631 đối ứng Nợ các 
TK 641, 642, 241. Trong từng TK chi tiết theo yếu tố và nội dung chi phí : Chi phí nhân 
viên, chi phí vật liệu, chi phí dụng cụ, …. 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ: 

BK số 4 gồm các cột số thứ tự,  các cột dọc phản ánh  số phát sinh Có các TK 142, 
152,153, 154, 214, 241, 242, 334, 338, 335, 352, 611, 621, 622, 623, 627, 631, các dòng 
ngang phản ánh chi phí bán hàng, chi phí quản lý DN, chi phí đầu tư XDCB ( ghi nợ  TK 
641, 642, 241 )đối ứng Có các TK liên quan ở các cột dọc. 

Cơ sở để lập BK số 5 : căn cứ vào các BPB số 1,2,3 các BK và các NKCT liên quan để 
ghi vào các cột các dòng phù hợp của BK số 5. số liệu tổng hợp của BK số 5 sau khi khoá 
sổ vào cuối tháng hoặc cuối quí được dùng để ghi vào NKCT số 7. 

Nhật ký chứng từ số 7  

Dùng để tổng hợp toàn bộ chi phí sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, dùng để ghi 
phát sinh bênCó các tài khoản liên quan đến chi phí sản xuất kinh doanh như TK 142, 152, 
153, 154, 214, 241, 242, 334, 335, 338, 351, 352, 611, 622, 623, 627, 631 và một số tài 
khoản đã phản ánh ở các Nhật ký chứng từ khác, nhưng có liên quan đến chi phí sản xuất 
kinh doanh phát sinh trong kỳ, và dùng để ghi Nợ các tài khoản chi phí (154, 631, 621, 622, 
623,  627, 142, 242, 2413, 335,  351, 641, 642). 

NKCT số 7 gồm 3 phần:  

Phần I. Tập hợp chi phí SXKD toàn doanh nghiệp 

Phần II. Chi phí sản xuất theo yếu tố  

Phần III. Luân chuyển nội bộ không tính vào chi phí sản xuất kinh doanh  

Phương pháp ghi chép NKCT số 7: 

Phần I. Tập hợp chi phí SXKD toàn doanh nghiệp 

Phản ánh toàn bộ số phát sinh bên Có của các tài khoản liên quan đến chi phí SXKD. 

Cơ sở để ghi phần này là : 

- Căn cứ vào dòng cộng nợ của tài khoản 154, 631,621, 622,623, 627 trên các Bảng kê 
số 4 để xác định tổng công nợ tài khoản 154, 631, 621, 622, 623, 627 ghi vào các cột 
và dòng phù hợp của phần này. 

- Lấy số liệu từ Bảng kê số 5 phần ghi bên Nợ của TK 641, 642, 2413 để ghi vào các 
dòng liên quan. 

- Lấy số liệu từ Bảng kê số 6, phần ghi bên Nợ của TK 142, 242, TK 335, 352 để ghi 
vào dòng Nợ TK 142, 242  và Nợ TK 335, 352 của phần này. 

- Căn cứ vào các Bảng phân bổ, các Nhật ký chứng từ và các chứng từ có liên quan để 
ghi vào các dòng phù hợp trên mục B phần I của Nhật ký chứng từ số 7. 

- Số liệu tổng cộng của phần I được sử dụng để ghi vào sổ Cái. 

Phần II. Chi phí sản xuất theo yếu tố : 

Theo quy định hiện hành, chi phí sản xuất, kinh doanh của doanh nghiệp gồm 5 yếu tố 
chi phí : 

- Chi phí nguyên liệu, vật liệu, CCDC. 

- Chi phí nhân công. 

- Chi phí khấu hao TSCĐ. 

- Chi phí dịch vụ mua ngoài. 



 151

- Chi phí khác bằng tiền. 

Cách lập phần II NKCT số 7 

1. Yếu tố chi phí nguyên liệu và vật liệu 

- Căn cứ vào số phát sinh bên Có của TK 152, 153, đối ứng Nợ với các TK ghi ở mục A 
phần I trên Nhật ký chứng từ số 7. 

- Căn cứ vào chứng từ và các sổ kế toán có liên quan để xác định phần nguyên liệu mua 
ngoài không qua nhập kho đưa ngay sử dụng để ghi vào yếu tố nguyên liệu vật liệu ở các 
dòng phù hợp của phần II Nhật ký chứng từ số 7. 

Yếu tố chi phí nguyên liệu và khi tính phải loại trừ nguyên liệu, vật liệu nhiên liệu dùng 
không hết nhập lại kho. 

2. Yếu tố chi phí nhân công 

Căn cứ vào số phát sinh bên Có TK 334, 338 đối ứng Nợ các tài khoản ghi ở mục A 
phần I trên Nhật ký chứng từ số 7 để ghi vào yếu tố tiền lương và khoản phụ cấp ở các dòng 
phù hợp của phần II Nhật ký chứng từ số 7. 

3. Yếu tố chi phí khấu hao TSCĐ 

Căn cứ vào số phát sinh bên Có TK 214, đối ứng Nợ các tài khoản ghi Có ở mục A 
Phần I trên Nhật ký chứng từ số 7 để ghi vào các yếu tố khấu hao TSCĐ ở các dòng phù 
hợp của phần II NKCT số 7. 

4. Yếu tố chi phí dịch vụ mua ngoài : 

Căn cứ vào các Bảng kê, sổ chi tiết, nhật ký chứng từ số 5, 2, 1 , .. liên quan, xác định 
phần chi phí dịch vụ mua ngoài để ghi vào cột và các dòng phù hợp trên phần II của NKCT 
số 7. 

5. Yếu tố chi phí bằng tiền khác : 

Căn cứ vào các bảng kê, sổ chi tiết, Nhật ký chứng từ số 5, 1, 2 … liên quan, xác định 
phần chi phí bằng tiền khác để ghi vào cột và các dòng phù hợp trên phần II của Nhật ký 
chứng từ số 7. 

Phần III. Luân chuyển nội bộ không tính vào chi phí sản xuất kinh doanh  

Cách lập phần III NKCT số 7: 

- Căn cứ vào số phát sinh bên Có TK 154 hoặc TK 631 đối ứng Nợ các TK 154, 631, 
142, 242, 335, 2413, 351, 352, 621, 627,623, 641, 642 ở mục A phần I trên Nhật ký chứng 
từ số 7 để ghi vào cột 3 ở các dòng TK 154, 631, 142, 242, 335, 2413, 351, 352, 621, 
627,623, 641, 642, cho phù hợp của phần II NKCT số 7. 

- Căn cứ vào số phát sinh bên Có TK 621 đối ứng Nợ TK 154, 631 ở mục A phần I trên 
Nhật ký chứng từ số 7 để ghi vào cột 4 ở dòng TK 154 hoặc dòng TK 631 ở phần III NKCT 
số 7. 

- Căn cứ số phát sinh bên CóTK 622 đối ứng Nợ các tài khoản 154, 631 ở mục A phần I 
trên Nhật ký chứng từ số 7 để ghi vào cột 5 ở dòng TK 154 hoặc dòng TK 631 ở phần III 
NKCT số 7. 

- Căn cứ vào số phát sinh bên có TK 623 đối ứng Nợ các tài khoản 154, 631 ở mục A 
phần I trên Nhật ký chứng từ số 7 để ghi vào cột 6 ở dòng TK 154 hoặc ở dòng TK 631 ở 
phần III NKCT số 7. 

- Căn cứ vào số phát sinh bên có TK 627 đối ứng Nợ các tài khoản 154, 631 ở mục A 
phần I trên Nhật ký chứng từ số 7 để ghi vào cột 6 ở dòng TK 154 hoặc ở dòng TK 631 ở 
phần III NKCT số 7. 

- Căn cứ số phát sinh bên Có các TK 142, 242, 335, 2413, 352 đối ứng Nợ các tài khoản 
154, 631, 621, 623, 627, 641, 642 ở mục A phần I trên Nhật ký chứng từ số 7 để ghi vào cột 
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7 hoặc cột 8 ở dòng TK 154, 631, 621, 623, 627, 641, 642 cho phù hợp ở phần III NKCT số 
7. 

2.4 Hạch toán hàng hóa, thành phẩm, doanh thu và kết quả, thanh toán với khách 
hàng 

Trong hình thức kế toán NKCT, hạch toán hàng hóa, thành phẩm, doanh thu, xác định 
kết quả và thanh toán với người mua được thực hiện trên. 

- NHCT số 8 ghi Có các TK 155, 156, 157, 158, 159, 131, 511, 512, 515, 521, 531, 
532, 632, 635, 641, 642, 711, 515, 811, 821, 911. 

- Bảng kê số 8 – Tổng hợp nhập xuất, tồn kho hàng hóa, thành phẩm. 

- Bảng kê số 9 – Tính giá thực tế hàng hóa, thành phẩm. 

- Bảng kê số 10 – Hàng gửi bán (TK 157) 

- Bảng kê số 11 – Thanh toán với người mua (TK 131) 

- Sổ chi tiết số 3 dùng chung cho các TK 511, 521, 531, 532, 632, 711, 515, 811, 635, 
911, 159. 

- Sổ chi tiết số 4 – Thanh toán với người mua. 

Bảng kê số 8 nhập, xuất, tồn hàng hóa, thành phẩm : 

Bảng kê này dùng để tổng hợp tình hình nhập, xuất, tồn kho thành phẩm hoặc hàng hóa 
theo giá thực tế và giá hạch toán. 

BK số 8 gồm các cột số thứ tự, số hiệu, ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ, diễn 
giải nội dung chứng từ ghi sổ, các cột ghi Nợ và ghi Có TK 155, 156, 158, đối ứng Có hoặc 
Nợ các TK liên quan,cơ sở ghi chép là các hóa đơn và các chứng từ liên quan . Cơ sở để lập 
BK số 8 là các hóa đơn nhập và các chứng từ khác có liên quan. 

Số dư đầu tháng phản ảnh số tồn kho đầu tháng, được lấy từ số dư đầu tháng của TK 
156 và TK 155, 158 (chi tiết theo từng loại hàng và nhóm hàng, cho từng loại thành phẩm 
hoặc nhóm thành phẩm). 

Số phát sinh Nợ TK 156, TK 155, 158 đối ứng Có với TK phản ảnh số nhập xuất hàng 
hóa, thành phẩm.  

Số phát sinh Có đối ứng với các TK ghi Nợ phản ảnh số xuất trong tháng của hàng hóa, 
thành phẩm. 

Số dư cuối tháng phản ảnh số tồn kho cuối kỳ bằng (=) số dư đầu tháng cộng (+) số phát 
sinh Nợ trong tháng trừ (-) đi số phát sinh Có trong tháng. 

Bảng kê được mở riêng cho từng tài khoản. Số lượng tờ trong bảng kê nhiều hay ít phụ 
thuộc vào việc theo dõi phân loại hàng hóa, thành phẩm của đơn vị. 

Số liệu tổng hợp của BK số 8 sau khi khoá sổ cuối tháng hoặc cuối quí được dùng để 
ghi vào NKCT số 8 ( Ghi có TK 155,156,158, Nợ các TK liên quan) 

Bảng kê số 9 – Tính giá thành thực tế hàng hóa, thành phẩm. 

Phương pháp lập bảng kê số 9 giống nhau như phương pháp lập và tính giá thành thực 
tế của nguyên liệu, vật liệu và công cụ lao động nhỏ đã trình bày ở phần Bảngkê số 3. 

Số liệu tổng cộng cuối tháng của Bảng kê số 8 và số 9 dùng để ghi vào NKCT số 8. 

Bảng kê số 10 – Hàng gửi đi bán : 

Dùng để phản ánh các loại hàng hóa, thành phẩm gửi đại lý bán hộ, và gửi đi hoặc đã 
giao chuyển đến cho người mua, giá trị dịch vụ đã hoàn thành, bàn giao cho người đặt hàng 
nhưng chưa được chấp nhận thanh toán . Nguyên tắc theo dõi hàng gửi bán trên Bảng kê số 
10 là theo dõi từng hóa đơn bán hàng từ khi gửi đi đến khi được coi là đã bán. 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ: 
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- BK số 10 gồm các cột số thứ tự, số hiệu, ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ, các 
cột ghi Nợ và ghi Có TK 157, đối ứng Có hoặc Nợ các TK liên quan,cơ sở ghi chép là các 
hóa đơn và các chứng từ liên quan  : 

- Số dư đầu tháng lấy từ số dư cuối tháng trước của TK 157. 

- Số phát sinh Nợ và phát sinh Có căn cứ vào từng hóa đơn và chứng từ để ghi vào 
các cột liên quan, mỗi hóa đơn, chứng  từ ghi một dòng. 

- Số dư cuối tháng bằng (=) sốdư đầu tháng cộng (+) số phát sinh Nợ trừ (-) đi số phát 
sinh Có. 

Số liệu tổng cộng cuối tháng của bảng kê này được ghi NKCT số 8( cột có TK 157, nợ 
các TK liên quan). 

Bảng kê số 11 – Thanh toán với người mua : 

Dùng để phản ảnh tình hình thanh toán tiền hàng với người mua và người đặt hàng (TK 
131). 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ: 

- BK số 11 gồm các cột số thứ tự, tên người mua, số dư, các cột để phản ánh số phát 
sinh bên Nợ và bên Có TK 131, đối ứng Có hoặc Nợ các TK liên quan. 

Cơ sở ghi BK số 11 là căn cứ số liệu tổng cộng cuối tháng của sổ chi tiết TK 131 theo 
từng người mua, kế toán ghi một lần vào dòng của BK số 11. Cuối tháng hoặc cuối quý 
khoá sổ BK 11, xác định số phát sinh Có của TK 131 trên Bảng kê số 11 được ghi vào 
NKCT số 8 (Có TK 131, Nợ TK liên quan ). 

NKCT số 8 

Dùng để phản ánh số phát sinh bên có các TK 155, 156, 157, 158, 159, 131, 511, 512, 
515, 521, 531, 532, 632, 635, 641, 642, 711, 515, 811, 821, 911. 

NKCT số 8 gồm các cột số thứ tự, số hiệu các TK ghi Nợ và các cột phản ánh số phát 
sinh bên Có của các TK 155, 156, 157, 158, 159, 131, 511, 512, 515, 521, 531, 532, 632, 
635, 641, 642, 711, 515, 811, 821, 911 các dòng ngang phản ánh số phát sinh bên Nợ các 
TK có liên quan với các TK ghi Có ở các cột dọc. 

Cơ sở và phương pháp ghi NKCT số 8: 

- Căn cứ vào Bảng kê số 8 và Bảng kê số 10 để ghi vào cột TK 155, 156, 15, 158 phần 
xuất kho hàng hóa, sản phẩm gửi đi tiêu thụ, đã tiêu thụ trong tháng. 

- Căn cứ vào SCT bán hàng dùng cho TK 511, 512 phần ghi có để ghi vào các cột có 
TK 511, 512. 

- Căn cứ vào SCT dùng chung cho các TK 159, 515, 521, 531, 532, 632, 635, 641, 
642, 711, 515, 811, 821, 911 phần ghi có để ghi vào các cột ghi có TK 159, 515, 
521, 531, 532, 632, 635, 641, 642, 711, 515, 811, 821, 911. 

- Căn cứ Bảng kê số 11 phần ghi có để ghi vào cột có TK 131. 

Cuối tháng hoặc cuối quý khoá sổ NKCT số 8 xác định số phát sinh bên có của các TK 
155, 156, 157, 158, 159, 131, 511, 512, 515, 521, 531, 532, 632, 635, 641, 642, 711, 
515, 811, 821, 911 đối ứng các TK liên quan và lấy số tổng cộng của NKCT số 8  để ghi 
vào sổ Cái của tài khoản 155, 156, 157, 158, 159, 131, 511, 512, 515, 521, 531, 532, 
632, 635, 641, 642, 711, 515, 811, 821, 911  

2.5 Hạch toán TSCĐ 

Hạch toán TSCĐ được phản ảnh trên NKCT số 9 ghi Có các TK 211, 212, 213, 217 . 

 Nhật ký chứng từ số 9 

Dùng để phản ánh số phát sinh bên có TK 211, 212, 213, 217. 

Kết cấu và phương pháp ghi sổ :  
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NKCT số 9 gồm các cột số thứ tự, số hiệu, ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ, 
diễn giải nội dung nghiệp vụ ghi sổ, các cột phản ánh số phát sinh bên Có của các TK 211, 
212, 213, 217 đối ứng với Nợ các TK có liên quan. 

Cơ sở để ghi vào NKCT số 9 :Căn cứ vào các biên bản bàn giao, nhượng bán,thanh lý 
và các chứng từ liên quan đến giảm TSCĐ của DN. 

Cuối tháng, hoặc cuối quí khoá sổ NKCT số 9, xác định số phát sinh bên Có TK 211, 
212, 213, 217 đối ứng với Nợ các TK có liên quan và lấy số tổng cộng của NKCT số 9 để 
ghi vào sổ cái. 

2.6 Hạch toán các nghiệp vụ khác 

Ngoài các phần hạch toán đã nói ở trên, hạch toán các khoản phải thu phải trả, thanh 
toán với ngân sách, thanh toán nội bộ v.v … được phản ảnh ở NKCT  số 10. Đối với các 
nghiệp vụ thanh toán cần theo dõi chi tiết, kế toán phải mở sổ chi tiết các tài khoản (TK 
141, 136 …) .Mẫu số chi tiết được dùng chung cho các TK cần mở sổ chi tiết. 

Nhật ký chứng từ số 10 : 

Dùng để ghi Có các TK 121, 128, 129, 136, 138, 139, 141, 144, 161,  221, 222,223,  
228, 229, 243, 244, 333, 336, 338, 344,347, 411, 412, 413, 414, 415, 418, 419,421,431,  
441, 461, 466 mỗi tài khoản được ghi trên một nhật ký chứng từ.  

Kết cấu và phương pháp ghi sổ : NKCT số 10 gồm có các cột số thứ tự, diễn giải nội 
dung nghiệp vụ ghi sổ, các cột phản ánh số phát sinh bên Có và bên Nợ của các TK 121, 
128, 129, 136, 138, 139, 141, 144, 161,  221, 222,223,  228, 229, 243, 244, 333, 336, 338, 
344,347, 411, 412, 413, 414, 415, 418, 419,421,431,  441, 461, 466 đối ứng Nợ và Có các 
TK liên quan, các cột số dư đầu tháng, số dư cuối tháng. Cơ sở để ghi vào NKCT số 10:  

Căn cứ vào SCT đầu tư chứng khoán dùng cho TK 121, 228  phần ghi Có để ghi vào 
các cột ghi có TK 121,228, Nợ các TK liên quan ở các cột phù hợp. 

Căn cứ vào sổ theo dõi thanh toán dùng cho các TK 136, 138, 139, 141, 144, 222,223,    
243, 244, 333, 336, 338, 344, Nợ các TK liên quan ở các cột phù hợp. 

Căn cứ vào SCT dùng chung cho các TK 128, 129, 228,229, 161, 139, 411, 412, 413, 
414, 415, 418, 419,421,431,  441, 461, 466 phần ghi có để ghi vào các cột ghi Có TK 128, 
129, 228,229, 161, 139, 411, 412, 413, 414, 415, 418, 419,421,431,  441, 461, 466. 

Cuối tháng hoặc cuối quý khoá sổ NKCT số 10  xác định số phát sinh bên có của các 
TK 121, 128, 129, 136, 138, 139, 141, 144, 161,  221, 222,223,  228, 229, 243, 244, 333, 
336, 338, 344,347, 411, 412, 413, 414, 415, 418, 419,421,431,  441, 461, 466 đối ứng các 
TK liên quan và lấy số tổng cộng của NKCT số 10  để ghi vào sổ Cái của tài khoản   

2.7 Sổ Cái 

Sổ Cái là sổ tổng hợp dùng để phản ảnh số dư đầu tháng, số dư phát sinh trong tháng, và 
số dư cuối tháng của tất cả các tài khoản tổng hợp, làm cơ sở cho việc lập báo cáo kế toán. 
Và được sắp xếp theo đúng thứ tự của số ký hiệu tài khoản. Số phát sinh bên Có của tài 
khoản phản ảnh tổng số. Số phát sinh bên Nợ của tài khoản được phản ảnh chi tiết theo từng 
tài khoản đối ứng Có (theo các NKCT có liên quan). Sổ Cái chỉ ghi một lần vào ngày cuối 
tháng. 

Trình tự ghi sổ Cái : 

+ Trước khi ghi vào sổ Cái phải kiểm tra, đối chiếu lại việc ghi chép của tất cả các 
NKCT. 

+ Dùng máy tính cộng lại tổng số phát sinh Có của tất cả các NKCT. 

+ Cộng tổng số phát sinh của các tài khoản đối ứng Nợ trên từng NKCT, đối ch iếu 
khớp tổng số này với tổng số phát sinh Có của tài khoản phản ảnh trên NKCT đó. 
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+ Sau khi đối chiếu xong bắt đầu ghi vào sổ Cái theo thứ tự NKCT số 1 đến NKCT số 
10, ghi xong NKCT này mới ghi đến NKCT khác. 

+ Căn cứ tổng số phát sinh Có của từng tài khoản trên NKCT ghi vào dòng “Tổng số 
phát sinh Có” của tài khoản đó trên sổ Cái. 

+ Căn cứ số phát sinh Nợ của từng tài khoản đối ứng ghi vào phần phát sinh Nợ của các 
tài khoản này trên sổ Cái. 

Sau khi phản ảnh toàn bộ số liệu các NKCT vào sổ Cái, kế toán tiến hành cộng tổng số 
phát sinh bên Nợ của từng tài khoản trên sổ Cái và căn cứ vào số dư  của tài khoản cuối 
tháng trước, tổng số phát sinh Có và phát sinh Nợ tháng này, tìm ra số dư cuối tháng ghi vào 
dòng “Số dư cuối tháng” (dư Nợ hoặc dư Có). 

Để đảm bảo nguyên tắc số liệu phải khớp, đúng giữa kế toán tổng hợp và kế toán chi 
tiết, trước khi lập báo cáo, phải đối chiếu số dư của các tài khoản ghi trên các NKCT, các 
bảng kê hoặc sổ chi tiết liên quan nếu có. 

Sau khi làm đầy đủ các thủ tục trên, số liệu ở sổ Cái được sử dụng để lập các báo cáo tài 
chính. 

(MẪU SỔ SÁCH THEO HÌNH THỨC NHẬT KÝ CHÚNG TỪ) 

5- Hình thức kế toán trên máy vi tính  

5.1- Đặc trưng cơ bản của Hình thức kế toán trên máy vi tính  

Đặc trưng cơ bản của Hình thức kế toán trên máy vi tính là công việc kế toán được 
thực hiện theo một chương trình phần mềm kế toán trên máy vi tính. Phần mềm kế toán 
được thiết kế theo nguyên tắc của một trong bốn hình thức kế toán hoặc kết hợp các hình 
thức kế toán quy định trên đây. Phần mềm kế toán không hiển thị đầy đủ quy trình ghi sổ kế 
toán, nhưng phải in được đầy đủ sổ kế toán và báo cáo tài chính theo quy định.  

Các loại sổ của Hình thức kế toán trên máy vi tính:  

Phần mềm kế toán được thiết kế theo Hình thức kế toán nào sẽ có các loại sổ của 
hình thức kế toán đó nhưng không hoàn toàn giống mẫu sổ kế toán ghi bằng tay.  

5.2- Trình tự ghi sổ kế toán theo Hình thức kế toán trên máy vi tính (Biểu số 05) 

TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN THEO HÌNH THỨC KẾ TOÁN TRÊN MÁY VI TÍNH 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                       

 

 

 
Ghi chú:              

                          Nhập số liệu  hàng ngày                     

                            In sổ, báo cáo cuối tháng, cuối năm 
                               Đối chiếu, kiểm tra  

(1) Hàng ngày, kế toán căn cứ vào chứng từ kế toán hoặc Bảng tổng hợp chứng từ kế 
toán cùng loại đã được kiểm tra, được dùng làm căn cứ ghi sổ, xác định tài khoản ghi Nợ, 

SỔ KẾ TOÁN 

   - Sổ tổng hợp 

- Sổ chi tiết 

 
CHỨNG TỪ KẾ TOÁN 

 
BẢNG TỔNG HỢP 

CHỨNG TỪ KẾ 
TOÁN CÙNG LOẠI 

- Báo cáo tài chính  
- Báo cáo kế toán quản trị  

 

PHẦN MỀM 
KẾ TOÁN 

MÁY VI TÍNH 
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tài khoản ghi Có để nhập dữ liệu vào máy vi tính theo các bảng, biểu được thiết kế sẵn trên 
phần mềm kế toán.  

Theo quy trình của phần mềm kế toán, các thông tin được tự động nhập vào sổ kế 
toán tổng hợp (Sổ Cái hoặc Nhật ký- Sổ Cái...) và các sổ, thẻ kế toán chi tiết liên quan.  

(2) Cuối tháng (hoặc bất kỳ vào thời điểm cần thiết nào), kế toán thực hiện các thao 
tác khoá sổ (cộng sổ) và lập báo cáo tài chính. Việc đối chiếu giữa số liệu tổng hợp với số 
liệu chi tiết được thực hiện tự động và luôn đảm bảo chính xác, trung thực theo thông tin đã 
được nhập trong kỳ. Người làm kế toán có thể kiểm tra, đối chiếu số liệu giữa sổ kế toán với 
báo cáo tài chính sau khi đã in ra giấy. 

Thực hiện các thao tác để in báo cáo tài chính theo quy định. 

Cuối tháng, cuối năm sổ kế toán tổng hợp và sổ kế toán chi tiết được in ra giấy, đóng 
thành quyển và thực hiện các thủ tục pháp lý theo quy định về sổ kế toán ghi bằng tay.  


