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7.1 SO ké toan

7.1.1. Khdi ni€m va phdn loai ké todn
7.1.1.1 Khdi niém

SO ké toan 1a nhiing tO s6 duoc thi€t k€ moOt cach khoa
hoc, hop 1y, c6 moi lién hé mat thiét v4i nhau, dugce st dung dé
ghi chép cac nghi€p vu kinh té tai chinh phét sinh theo ding cac
phuong phép k€ toan trén co s& sO liéu tUr cac chiing tU ké toan



7.1.1.1 Khai niém

* NOi dung cht yéu ctia s6 ké todn

- Ngay thang ghi s0.

- SO hiéu, ngay thang cla chlUng tU k€ to4n diung lam cin
cr ghi s0.

- Tém tat ndi dung clia NVKT phat sinh.

- SO tién cla NVKT phét sinh ghi vao cdc TKKT

- SDPK, s0 tién PS trong ky va SDCK cUa cac TKKT.



7.1.1.1 Khai niém

* Y nghia cUa s6 ké todn:

+ Cac NVKTPS trén chlUng tU dugc ghi chép, phan anh
day dd, c6 hé thOng theo tUng doOi tugng k€ toan cu th€, nham
cung cap théng tin can thiét cho cac dOi tuong cé nhu cau.

+ Cu0i ky, can cU vao sO liéu trén sO ké toan, tOng hop sO
liéu, 1ap Bdo cdo tai chinh, phuc vu danh gia tinh hinh va hi€u qua
hoat ddng SXKD cUa doanh nghiép



7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

tOng thé cla thong tin trén sO

........................................................................................... Y

o Phan loai theo mUc dO khai quat hoac
7.




7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

a. Theo mtrc d6 khdi qudt hodc cu thé cla thong tin trén s6

- SO ké todn tOng hop: 1a loai sO dung d€ ghi chép, tap haop
cac nghi€p vu kinh t€ lién quan dén cic doOi tuong & dang tOng
quat, n6 dugc md theo cac tai khodn tOng hop. Thudc do bat budc
st dung 1a thudc do gia tri

- SO ké todn chi tiét: cung cap cac thong tin chi ti€t, cu thé
v€é cac nghiép vu kinh t€ tai chinh phat sinh, dap Ung yéu cau qudn
ly. SO k€ toan chi ti€t ngoai viéc st dung thudc do tién t&, con cd
th€ st dung cac loai thudc do vat 1y khac nhau



7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

a. Theo mtrc d6 khdi qudt hodc cu thé cla thong tin trén s6

- SO k€ toan tOng hop két hop chi tiét: 1a loai sO ké toan
phdn anh vUra tOng hop vUa chi tiét, cu th€é vé cac nghiép vu kinh
t€, tinh hinh va su’ van dong cla doi tugng k€ toan

Trén sO k€ toan cung cap cac théng tin vira mang tinh tOng
hop vUa mang tinh chi tiét vé cac nghi€p vu kinh t€, cac dOi tuong
ké toan...

VD: SO nhat ki chUng tU sO 3, 4, 5, 9, 10 trong hinh thic ké
todn Nhat ki - chUng tur



Vi du minh hoa s6 ké toan téng hop
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Vi du minh hoa s6 k& toan chi tiét
SO chi tiét vat liéu
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7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

a. Theo mtrc d6 khdi qudt hodc cu thé clia thong tin trén s6

Y nghia: Phan loai sO theo tiéu thirc ndy s€ dap Ung duoc
yéu cau vé cung cap théng tin cling nhU qua trinh gidm sat hoat
dOng kinh té tai chinh trong cac don vi vira & géc d6 tOng hop, vUa
& gbc dO chi tiét.



7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

b. Theo phurong phdp ghi chép trén s6

- SO ghi theo hé thOng: 1a loai sO tap hop hé thOng hoéa cac nghi€p
vu kinh t€ phat sinh lién quan dén tUng doOi tugng ké toan riéng
biét.VD: Cac sO cai TK thuOc hinh thic ké toan Chirng tUr ghi sO

- SO ghi theo thdi gian: 1a loai s6 tap hop hé thOng hoéa cic nghiép
vU kinh t€ tai chinh phét sinh theo diing trinh tU thdi gian phat sinh
cUa nghi€p vu. VD: SO Nhat ky chung, SO ding ky chimg tUr ghi
s0,...

- SO ghi theo hé thdng két hop ghi theo thoi gian: 1a loai sO ma
théng tin trén sO vUa ghi theo hé thOng vUa ghi theo thoi gian. VD:
SO Nhat kv - SO céi



Vi du minh hOa so ghi theo hé thong
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Vi du minh hoa s6 ghi theo thoi gian
NHAT KY SO CAI
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7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

b. Theo phurong phdp ghi chép trén s6

Y nghia: phan loai theo tiéu thUc nay giip k€ todn lua
chon sO k€ toan trong qué trinh ghi chép cac nghi€p vu, theo dbi
cac doi tugng ké toan mOt cach hop 1y, thuan tién



7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

c. Theo c@u triic sO

- SO két cau kiéu mOt bén: 1a loai sO k€ toan trén mOt
trang sO dudc thi€ét k€ moOt bén 1a phan thong tin chi tiét vé
nghi€p vU, con mOt bén phdn 4nh qui md, su’ bi€n dOng cla doi
tuong ké toan (quan hé doi Ung tai khodn).

VD: SO Nhat ky chung, SO nhat ky thu tién, chi tién,...



SO Nhat ky chung
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7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

c. Theo c@u triic sO

SO két cau ki€u hai bén: 1a loai s6 k€ toan trén trang sO
duoc chia 1am hai bén, mOi bén phan 4nh mOt mat van dong cUa
doi tuong ké toan

VD: Bang ké 8, 10, 11; Nhat ky chimng tU sO 9, 10,....
(hinh thrc Ching tU ghi s0)
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7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

c. Theo c@u triic sO

SO két cau ki€u nhi€u cOt: 1a loai sO k€& todn ma trén
trang sO duoc thi€t k€ thanh nhi€u c6t, moi cOt phdn anh mot
mOi quan hé doi Ung tai khodn hodc moOt dong thong tin nhat
dinh lién quan dén doi tugng theo ddi trén sO

VD: Bang ké sO 1, 2; Nhat ky ching tur sO 1, 2,.... (hinh
th(rc Chitng tU ghi sO)



NHAT KY CHUNG TU SO 1

Ghi C6 TK 111 - Tién mat

Thang .......... nam 200 ....
Ghi Cé6 TK 111, Ghi N@ cac tai khoan Cne
- on 0
STT | Ngay TRt
112 | 138 | 141 | 142 | 152 | 156 | 211 | 331 | 333 | ......

Ngudi ghi s

K@ toan trudng

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

Thu trudng don vi




7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

c. Theo c@u triic sO

SO két cau ki€u ban c0: 1a loai sO k€ toan trén trang sO
dugc thiét ké thanh nhiéu c6t va nhi€éu dong (6 ban c0), sO liéu
trén mOi 6 ban cO s€ phdn anh théng tin tOng hop vé cac doi
tugng dugc theo doi

VD: Nhat ky chlng tU' sO 7, 8,.... (hinh th(c ChUng tU ghi
s0)



NHAT KY CHUNG TU SO 7

Phan I: Tap hop chi phi san xudt kinh doanh toan doanh nghiép
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7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

c. Theo c@u triic sO

Y nghia: phan loai sO theo tiéu thirc nay gitip k€ toan lua
chon cac mau sO ¢é cau tric dap Ung dudc yéu cau cong tac ké
toan trong don vi



7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

d. Theo hinh thtrc té chirc s6

- SO tO roi 1a nhimng t0 sO k€ toan riéng biét dugc sUr
dung d€ ghi chép cac nghi€p vu kinh t€, tinh hinh va su van
dOng cla nhiing doi tuong ké toan hang thang

VD: Nhat ki ching tU sO 5, sO 8, Bang ké s0 1, 8...

- SO doéng thanh quyén 13 loai sO k€& todn bao gdbm nhi€u
trang sO dugc déng thanh quy€n dugc st dung d€ ghi chép
nhi€u loai nghiép vu kinh t€, hodc theo doi cho nhiéu doi tuong
ké toan, sO c6 thé dugc md hang thang hodc theo ndm

VD: SO nhat ki sO cai m®& theo thang, sO cai cUa hinh thic
nhat ki chUng tU md theo nam, ...



7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

d. Theo hinh thtic t6 chitc s6

- Y nghia: phan loai sO theo hinh thic tO chitc st dung sO
c6 tdc dung cho viéc s dung va phan cong lao dOng k€ todn mOt
cach khoa hoc va hgp li trong don vi



7.1.1.2 Phan loai s6 ké toan

e. Theo ndi dung kinh té cta théng tin trén s6
- SO tai sdn bang tién
- SO vat tu
- SO tai sdn cO dinh
- SO cong no
- SO thu nhap
- SO chi phi
- SO vOn - qui

Audi



7.1.2 Trinh tu va quy tac ghi so

7.1.2.1 Trinh tw ghi s6

t_ MG s6 _3) ¢ Ghiso D t! KhéasO® D
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7.1.2.1 Trinh tu ghi s&

- Thuc hién vao dau ki k€ toan hodc
) khi DN méi thanh 1ap, 8 phan hoa
, sap nhap,...

- SL sO ké toan st dung tuy thuQc vao
sO lugng TKKT s dung va yéu cau
cUa cong tac quan 1y

) - Cac don vi chi dugc m& mot hé thong
sO k€ toan chinh thUrc va duy nhat




7.1.2.1 Trinh tu ghi s&

Poi vOi sO ké toan dang quyén

30



7.1.2.1 Trinh tu ghi s

Poi vOi sO ké toan dang t® roi

31



7.1.2.1 Trinh tu ghi s&

) Trong ki k€ toan khi c6 cac nghi€p vu kinh té

phét sinh, k€ todn can c(r vao cac chlng tU ké
toan di va di dugc ki€m tra tinh hop 1€ hop
phap d€ ghi vao cac sO k€& toan

Qua trinh ghi sO k€ toan phdi theo ding quy
tac sau:

- Khong ghi xen k€ va ghi sO deé 1én nhau

- C4c dong khong c6 sO 1iéu phdi gach
ngang gilfa dong

- Khong duoc tay xoa trén sO ké toan dudi
bat ky hinh th(c nao




7.1.2.1 Trinh tu ghi s&

Thoi di€m: cudi ky kinh doanh hodc trong
cac truong hop ki€m ké tai san, sat nhap,
phan tach hay gidi thé...

— K€ toan cOng sO li€u da ghi trén cac sO, tinh
) sO du cUa cac doi tuong trén tUng sO ké

toan. Ngudi ghi sO va ké toan trudng phai ki
xac nhan trén sO ké todn.




7.1.3 Cac phuong phap chita s ké toan

7.1.3.1 Cac sai sot phat sinh
Trong qud trinh ghi s6 k€ todn do nhi€éu nguyén nhan khac nhau
c6 th€ phat sinh cac sai sét:

- Ghi sai quy mé6 cUa nghi€p vu kinh t€ nhung van diing
nOi dung kinh t€ cla nghi€p vu.

- Ghi sai quan hé doi Ung tai khodn.

- Ghi triing 1ap hodc bo sét nghi€p vu kinh té.



7.1.3 Cac phuong phap chita s ké toan

7.1.3.2 Nguyén tac chira so:

- Khong duoc lam mat sO da ghi sai trén so.

- Tuy tUng truOng hop ghi sai d€ slta chifa theo ding
phucong phap qui dinh.

- Sau khi s(ra ch(ra sai sét, ngudi ch(ra s6 phdi ki xac
nhan vao phan s0O liéu duogc sra chifa.



7.1.3 Cac phuong phap chita s ké toan

7.1.3.3 Phurong phdp chira s6
a. Boi v3i ghi sO thU cong
b. B6i v6i ghi sO trén may vi tinh



7.1.3.3 Phuong phap chira s6

a- Thuc hién ké todn thu céng

* PP1: Phuong phdp cai chinh

- Piéu kién 4p dung

+ Sai s6t trong di€n gidi

+ Sai s6t vé s0 liéu, sO ghi sai dugc phat hién s6m, chua dnh
hudng dén so tOng cOng va khong sai quan hé doi Ung k€ toan.

- Phuong phap chira:

+ K€ toan dung muc do gach ngang cho ghi sai 1 gach, sau d6
chi 1ai ch{(r hodc sO dung lén phia trén bang muc thuGng.

+ K€ toan sra chita va k€ toan truéng phai cling ky vao cho da
sUa ch(ra



7.1.3.3 Phuong phap chira s6

a- Thuc hién ké todn thu céng

* PP2: Phuong phdp ghi s6 dm

- Piéu kién 4p dung

+ Ghi sai quan hé doi Ung tai khodn trén sO k€ toan.

+ SO li€u d6 ghi 16n hon sO thuc t&€ nhung van diing quan hé doi
Ung tai khoan.

+ Ghi trung but todn vé nghi€p vu kinh té phét sinh



7.1.3.3 Phuong phap chira s6

a- Thuc hién ké todn thu céng

* PP2: Phuong phdp ghi s6 dm

- Phuong phap chilra s6: K€ toan phdi 1ap “Chimng tUr ghi sO dinh
chinh” do ké toan truéng ki xac nhan va ké toan ti€n hanh slra
ch(ra bang cach:

+ Ghi lai dinh khodn da ghi sai v&i sO li€u ghi bang
phuong phap s6 am (ghi bang muc dd, hodc ghi sO liéu trong
ngodc don, ( ***) d€ huy bt todn da ghi.

+ Ghi lai dinh khoan diing cla nghiép vu kinh té.

+ TruOng hop néu ghi trung but todn khi ch{fa chi can ghi
lai mOt biit todn da ghi bang phuong phap sO am d€ huy buit toan
da ghi trung.



7.1.3.3 Phuong phap chira s6

a- Thuc hién ké todn thu céng

* PP3: Phuong phdp ghi bO sung

- Piéu kién 4p dung

+ B0 s6t nghi€p vu kinh té

+ Sai s6t vé€ s0 liéu, sO ghi sai < sO ghi ding, dd dnh hudng dén
sO tOng cOng trén sO k€ toan (van ding quan hé doi Ung)

- Phuong phap chlra:

+ K& toan ghi b0 sung thém 1 dinh khodn theo ding quan hé doi
Ung vOi sO tién bang chénh 1éch gilta sO ding va sO sai hodc
ding v3i sO tién cUa nghi€p vu bi bd xét



7.1.3.3 Phuong phap chira s6

b. Thuc hién ké todn trén mdy vi tinh

- Né&u sai s6t dugc phat hién khi chua in s0, ké todn dugc phép
sUa ch(ra truc ti€p trong sO trén mdy.

- Trudng hop dd in sO sau d6 m&i phat hién sai sot, sO da in dugc
sUfa ch(ra theo ding qui dinh cUa mOt trong ba phuong phép trén,
dong thoi phai stra lai sai sét trong sO trén mdy va in lai tO sO
md&i. Phai luu lai tO s6 mdi cling td sO c6 sai s6t d€ ddm bdo
thudn tién cho viéc ki€m tra ki€m soat.

- TruOng hop phat hi€n sai s6t sau khi BCTC ndam d6 phat hanh
thi phai stra ch{ra truc ti€p vao sO k€ toan clla ndm d6 phat hién
sai st trén may vi tinh va ghi chd vao dong cubi cla sO k€ toan

nam co sai sot



7.2. Hinh thi'c ké toan

7.2.1. Khdi ni€m hinh thitc ké todn

- Hinh th(c k€ toan 13 hinh thUrc t0 chlc hé thong s6 ké
todn gOm sO luong, két cau cac loai sO, mOi quan hé gilra cac
loai sO, trinh tu va phuong phap ghi chép tap hop, hé thdng hod
cac nghiép vu kinh t€ phat sinh theo diing phuong phap ké toan
trén cO s& cac chimg tU ké todn hop 1€, hop phép.



7.2. Hinh thi'c ké toan

7.2.1. Khdi niém cua hinh thitc ké todn

- Cdc loai hinh thUrc ké todn:

+ Hinh thUc k€ toan Nhat ky sO cai

+ Hinh thic k€ todn Nhat ky chung

+ Hinh thirc ké toan ChUng tU ghi sO
+ Hinh thUc ké toan Nhat ky chlng tU
+ Hinh thUc k€ toan trén mdy vi tinh



7.2 Hinh thirc ké toan

7.2.2 Cdc hinh thitc ké todn

7.2.2.1 Hinh thUrc Nhat ky sO cdi

* Pac trung

- SUr dung Nhat ki sO céi 1a s6 tong hop duy nhat d€ ghi
chép cac nghi€p vu kinh t€ phat sinh

- SO Nhat ki s6 cai két hgp ghi theo trinh tu thdi gian va
ghi theo hé thOng

* Cdc loai s6 ké todn sur dung
SO Nhat ki-sO ci, cac sO va thé ké toan chi tiét.



NHAT KY SO CAI
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7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.1 Hinh thtrc Nhat ky s6 cdi

* U'u nhuoc diém

- Uu diém: don gidn, dé 1am, dé kiém tra, dOi chi€u, s
dung it tai khodn ké toan, can it nhan vién lam ké toan.

- Nhuoc di€ém: khé phan cong lao dOng, vi chi c6 mOt sO
tOng hop duy nhat; khong ap dung dugc cho don vi c6 hoat dOng
kinh té tai chinh phUtc tap, nhi€u tai khodn.

- Ap dung: cho cac doanh nghi€p quy md nhoé va vUa (vOn
diéu 1& dudi 10 ty, cé < 300 lao dOng), c6 it nghi€p vu kinh té
phét sinh, s dung it tai khodn, trinh d0 nghi€p vu cUa nhén vién
ké to4n tuong doi thap.




7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.1 Hinh thtrc Nhat ky s6 cdi
* Trinh tu ghi s6
Hang ngay khi c6 nghi€p vu kinh t€ phat sinh, can c( vao

ching tU ké todn da duoc lap d€ ghi vao s6 Nhat ki-sO céi, sau
d6 ghi vao sO k€ toan chi tiét.

Cu0i ki tOng hop sO li€u cla cac tai khodn trén sO Nhat
ki-sO cai va bang tOng hop chi ti€t d€ 1ap cac bao cdo tai chinh.



Trinh tu ghi s hinh thtrc nhat ky s6 Cai

ChUng tU gbc \
SG quy Bér}g t6r\1g hgp SO thé kéA,
chung tU goc _man_cr_uer_
Nliét ky I .| Bang tGng hop
sO Cai chi tiét
Bao cao |, ‘
tai chinh
Ghi chit > Ghi hang ngay

= Ghi cu0i thang

+« === Poichi€u so liéu



7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.2 Hinh thtkc Nhat ky chung

* Pac trung:

- Cac nghi€p vu kinh t& phat sinh dugc ghi vao cac s6 nhat ky
theo trinh tu thdi gian phat sinh va c6 phan tich theo tai khodn doi
Ung. Sau dé6 12 sO liéu trén cac sO nhat ki s& dugc ghi vao sO cai

* Cdc loai sO ké todn sUr dung
SO Nhat ki chung

SO nhat ki chuyén diing
SO céi TK

Cac sO ké toan chi tiét
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7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.2 Hinh thtkc Nhat ky chung

* Trinh tw ghi s6

+ Hang ngdy cin c vao chUng tU k€ toan ghi vao sO Nhat
ki chung, sau do can cU vao sO Nhat ki chung d€ ghi vao cac sO
cai theo cac theo cac tai khodn ké toan phi hop.

+ POi v6i cdc dOi tuong phat sinh nhi€u, cin c vao
ching tU, sé ghi vao cac sO nhat ki dac biét, dinh ki (3,5,7,10,15
ngdy) hodc cudi thang tOng hop sO li€u trén nhat ki dac biét dé
ghi vao sO cai.

+ POng thoi v&i viéc ghi vao cac sO nhat ki, cac nghiép
vU kinh t€ ghi vao cac sO chi ti€t lién quan.



7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.2 Hinh thtkc Nhat ky chung

* Trinh tw ghi s6

+ Cu0i ki, cin cU sO chi tiét dé 1ap bang tOng hgp chi
ti€t, sau d6 doi chi€u sO liéu véi sO céi, cin cU vao sO céi 1ap
bdng can doOi s6 phat sinh. Can c( sO li€u trén bang can doi s6
phét sinh, bang tOng hop chi ti€t 1ap cac bao céo tai chinh
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7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.2 Hinh thtkc Nhat ky chung

* U'u nhuoc diém

- U'u diém: thudn tién doi chi€u sb liéu, ki€m tra, phan
cong lao dOng; dé ap dung ké toan may doi véi hinh thlrc nay,
dugc nhi€u doanh nghi€p 4p dung.

- Nhuoc diém: ghi sO trung lap (NKC - sO céi)

- Ap dung: 1a hinh thUrc tuong doi don gidn, thich hop véi
nhiéu loai hinh doanh nghi€p va hinh th(c dugc dp dung pho
bi€én nhat hién nay toan



7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.3 Hinh thitc Chtimg ttr ghi s6
* Pac trung

Moi nghi€p vu kinh té phét sinh can c(r vao chlng tUr gbc
1ap “Churng tU ghi s6” d€ 1am co s& ghi sO tOng hop.

Viéc ghi sO tOng hop bao gdm: ghi theo trinh tu thoi gian
trén sO dang ky chlng tU ghi sO va ghi theo hé thOng trén sO cai
cUa céc tai khoan.

ChUmng tU ghi sO dé ddm bdo tinh phap 1y phai cé chlng
tr gBc di kem.



7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.3 Hinh thitc Chtimg ttr ghi s6
* Cdc sO k€ todn sur dung
- SO dang ki chUng tU ghi s6

- SO cai TK

- Cac sb the ké toan chi tiét
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7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.3 Hinh thitc Chtimg ttr ghi s6

* Trinh tw ghi s6

Can c( vao cac chlUng tU gbc hoac bang ké chiing tUr gOc,
k€ toan lap chimg tU ghi sO, can c vao chUng tU ghi sO, k€ toan
ghi vao sO dang ki chUng tU ghi s0, sau d6 ghi vao sO cai. DOi vOi
cac dOi tuong can hach toan chi ti€t can c chling tU ghi sO kém
theo ching tU gOc, ké toan ghi vao cac s0, thé chi tiét.

Cu0i thang cin cU cac sO, thé chi ti€t 1ap bang tOng hop
chi ti€t. DOi chi€u gilta bang tong hop chi ti€t vGi sO cai. Can cUr
sO cai lap bang can dbi sO phat sinh cac tdi khodn, bang tOng
hop chi ti€t va 1ap cac bao céo ké todn.



7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.3 Hinh thitc Chtimg ttr ghi s6

* Uu nhuroc diém
- Dé lam, dé ki€m tra, d0i chi€u va phan céng lao dOng.

- Nhugc diém, ghi sO bi trung lap (phdi ghi vao CTGS
theo dOi Ung NG va Cé cla tung TK, va ghi vao sb cai TK), viéc
doi chi€u ki€m tra thudng don vao thoi diém cudi ky lam khoi
lugng cong vié€c tang.



7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.4 Hinh thtrc Nhat ky — Chimng twr
* Pac trung

Moi nghi€p vu kinh té phat sinh dugc can c( vao cac
ching tU da ki€m tra hop 1&, hop phap d€ phan loai, tap hop hé
thOng hod vao cac s6 “Nhat ki ching tU” m& theo bén c6 cla cac
tai khodn, k€t hop vdi viéc phan tich cic nghi€p vu kinh té do
theo cac tai khodn doi Ung NO
* Cdc loai s6 ké todn

- SO nhat ki ching tU (1-10)

- Bang ké (1-11)

- SO céi tai khodn

- Cac sO ké toan chi tiét.



7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.4 Hinh thtrc Nhat ky — Chimng twr

* Trinh tw ghi s6

- Hang ngdy cdn cU vao chlng tU d3 ki€m tra k& toan ghi
vao cac sO nhat ki ching tU theo bén C6 cUa do6i Ung tai khodn.
Pong thoi theo dbi chi ti€t trén cdc bang ké theo d6i Ung NO tai
khodn, va cac sO chi ti€t c6 lién quan.

- P0Oi vbi cac khodn chi phi san xudt kinh doanh phét sinh

can tinh toan phan b0, cin c( ching tU gOc 1ap cac bang phan
b0, sau do6 can c bang phan bo dé€ ghi bang ké, nhat ki chling tU



7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.4 Hinh thtrc Nhat ky — Chimng twr
* Trinh tu ghi s6

P0Oi vdi cac khodn CPSXKD phat sinh can tinh todn phan
b0, cdn c( chimg tU gOc 1ap cac bang phan bo (Bang phan bo
tién luong, Bang phan bo cong vu dung cu, Bang phan b0 khau
hao), sau d6 can c(r bang phan b6 d€ ghi vao cac bang ké, nhat ki
chUng tU c6 lién quan.

Cu0i thang doi chiéu sO liéu gilra cdc nhat ki chlUng tU
vOi nhau, gilra nhat ki chUng tu v4i bang ké, sau do cin cU vao
nhat ki ching tU ghi s cai, cin c chi tiét 1ap bang tOng hgp chi
tiét. POi chi€u sO liéu gilta bang tOng hop chi ti€t vdi sO cai.
Can c( sO céi, bang tOng hop chi ti€t, bang ké va nhat ki chlng
tU lap bdo céo tai chinh.



Trinh tu ghi s hinh thtrc Nhat ky — Chung
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7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.4 Hinh thtrc Nhat ky — Chimng twr

* Uu nhuoc diém

Uu di€m: tranh bj trung lap khi ghi s6, gidm khoi luong
ghi chép; viéc doi chi€u sO liéu tuong doi chinh x4c.

Nhugc diém: mau sO k€ toan phic tap, doi hoi trinh do
nhan vién k€ toan cao, kho 4p dung tin hoc vao ké toan.

Ap dung: doanh nghi€ép c6 quy md 16n, nhi€u nghiép vu,
nhan vién k€ toan c6 trinh dO cao (th€ hién day du tinh uu viét
cUa hinh thUc nay)



7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.4 Hinh thtrc Nhat ky — Chimng twr
* Pac trung

- Coéng viéc k€ todn dugc thuc hién trén mdy vi tinh theo mOt
chuong trinh phan mém ké toan.

- Phan mém ké todn dugc thi€t ké theo nguyén tac cla mot
trong bOn hinh thUc ké toan trén.

- Phan mém ké toan phdi dap Ung tiéu chudn va di€u kién theo
quy dinh
* Cdc sO ké todn str dung

Phan mém ké toan duoc thiét ké theo hinh thic ké toan
nao s€ co cac loai sO cla hinh thUc ké todn d6 nhung cé thé
khong hoan toan gidng mau s6 k€ toan ghi bang tay.
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7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.4 Hinh thtrc Nhat ky — Chimng twr

* Trinh tw ghi s6

+ Hang ngay, k€ toan cdn cU vao chiing tU k€ todn hodc
Bang tOng hop chimg tU ké toan cing loai di duoc ki€m tra,
duoc dung lam cin c ghi sO, xac dinh tai khodn ghi NO, tai
khodn ghi C6 d€ nhap dt liéu vao may vi tinh theo cac bang,
bi€u duogc thiét ké san trén phan mém ké toan.

+ Theo quy trinh cUa phan mém ké todn, cic théng tin
dugc tu dong nhap vao sO ké toan tOng hop (SO Cai hodc Nhat
ky- SO Cai...) va cac sO, thé k€ toan chi ti€t lién quan.



7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.4 Hinh thtrc Nhat ky — Chimng twr

* Trinh tw ghi s6

+ Cu0i thang (hodc bat ky vao thoi di€m can thi€t nao),
k€ toan thuc hién cac thao tac khod sO (cOng sO) va 1ap bdo céo
tai chinh. Viéc doi chi€u gilta sO li€u tong hop voi sO liéu chi
tiét dugc thuc hién tu dOng va ludn ddm bao chinh x4c, trung
thuc theo théng tin da dudc nhap trong ky. Ngudi lam k€ toan co
thé€ ki€m tra, dOi chi€u s0 liéu, sau d6 in sO k€ toan tOng hop va
sO k& toan chi tiét ra gidy, déng thanh quyén va thuc hién cac
th( tuc phap 1y theo quy dinh vé sO k€ toan ghi bang tay. (nOp
cho cac cO quan c¢6 lién quan)



7.2.2 Cac hinh thtrc ké toan

7.2.2.4 Hinh thtrc Nhat ky — Chimng twr
* Uu nhuroc diém

- Qua trinh ghi s6 c6 dO chinh x4c cao, gidm bdt khoi
lugng cong viéc ké toan

- Thong tin cung cap nhanh chéng, kip thoi

- Néu c6 sai sot, kho phat hién
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