


Bai mé dau
NHUNG VAN PE LY LUAN CO BAN CUA TO CHUC HACH TOAN KE TOAN
I. Poi twong ciia té chirc hach toan ké toan
1. Khai niém ciia té chirc hach toan ké toan
% To chirc hach toan ké toan dugce hiéu 1a nhimng méi lién hé gilta cac yéu t6 cdu thanh
ban chat cua hach toan ke toan dé 1a chung tir ke toan, doi ung tai khodn, tinh gid,
tong hop can doi ke toan . Do d6 ndi dung co ban cua to chie hach toan ké toan bao
gom :
- T6 chic chimg tu.
- To chie tai khoan.
- T4 chuc bd s6 ké toan .
- Tb chiic cong tac ké toan .
- Tb chirc bo may ké toan .
- T6 chiic bao céo.

’ Mbi mot t6 chirc néi trén déu chira dyng nhiing Xéu t6 co ban cua hé théng hach toan
ké toan va deu la nhitng mdt khong thé tach roi trong t0 chirc hach toan ke toan . Ban thén
MOi mat lai chira dung cac yCu t0 co ban cau thanh ban chat cua hach toan k€ toan va tao
thanh mot hinh thirc vat chat hay mot nghé hodc hé thong tac nghiép riéng cua hach toan ké
toan .

2. Poi twong ciia té chire hach toan ké toan

Pbi tuong cua to chtc hach toan ké toan 1a su lién h¢ gilra cac bo phan, vi vay ddi
tuong chung cta cta to chic hach toan ké toan 12 méi lién hé giita cac yéu té phl hop véi
noi dung, hinh thirc va bd may ké toan .

Trong t6 chirc thuc té mdi yéu t6 cua hach toan ké toan ciing cin duoc chuyén hoa tor
nhan thire thanh nhiig cong viée cu thé vai nhimg budc cong viée cu thé. Vi vay, cac mdi
lién hé ké trén pha1 dugc tao ra tir chinhh viée to chirc ting yeu t6 ctia hé théng hach toan ké
toan ciing nhu t6 chire ca chu trinh ké toan voi day du cac yeu t6 nay.

Xét vé ndi dung cong tac ké toan, xuat phat tir két cau cia d6i tuong hach toan ké toan
c6 thé chia cong tac ké toan thanh cac phan hanh riéng biét. Viéc phan chia cac phan hanh ké
toan trudc hét phai dwa vao dic diém cia von trong qué trinh van dong ciing nhu quy mo (
s6 luong ) nghiép vu ¢ timg don vi ké toan co s . Tir d6 cac phan hanh ké toan dugc phan
chia mot cach logic tir xdy dung co ban dén mua sam va thanh ly TSCD ; Tir thu mua dén du
trit va st dung nguyén vat liéu ; Ttr hach toan chi phi truc tiép kinh doanh cho ting loai hoat
dong cu thé cho dén phan chia chi phi chung cho tirng loai hoat dong ; Tur du trit cho dén tiéu
thu san pham hang héa dé c6 loi nhuan va phan phéi loi nhuan do.

Xét vé hinh thirc ké toan, viéc to chirc b s6 ké toan tir ban chimg tir dén ban tong hop
la quy trinh c6 tinh nguyén tic, song viéc két hop cac hinh thirc riéng biét trén timg mau biéu
cu thé lai hét stc da dang.

Xét vé bo may ké toan, mdi con ngudi 1am nghé ké toan ciing nhu mdi loai may moc
diing trong ké toan phai thyc hanh duoc qui trinh tir chimg tir dén tong hop - can ddi ké toan
. Tuy nhién, sé luong ciing nhu két cdu ciia timg bo may cu thé lai hét stic da dang tly thudc
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vao qui md cdng tac ké toan, hinh thirc ké toan, trinh do cua nhan vién 1am cong tac ké toan
va nhu cau str dung thong tin do ké toan cung cap.
3. Nhiém vu ciia té chirc hach toan ké toan

- Ban hanh cdc van ban phap 1y phap ly vé ké toan : Bao gdm ca phép luat vé ké toan
va cac van ban duéi luat, cia qudc té va qudc gia.

- Nghé thuat t6 chtic dua cac van ban d6 vao thuc té hoat dong ké toan : Thong qua hé
thdng cac cip va mbi lién hé giita cac cip trong hé thong.

I1. Nhitng nguyén tic co ban ciia té chirc hach toan ké toan

Hach toan ké to4n 1a hoat dong quan ly dac biét san Xudt ra cac thong tin co ich vé
vén phuc vu cho quan 1y nén hiéu qua cua t6 chirc hach toan ké toan can phai nhin nhan mot
cach toan dién. Do vay t6 chirc hach toan ké toan can phai ton trong cac nguyén tic sau :

1. Pam bao tinh thong nhét gitra ké toan va quan ly

Ké toan 1a mot phan hé trong hé thong quan 1y véi chie niang thong tin va kiém tra vé
hoat dong tai chinh ciia don vi hach toan . Vi vay nguyén tic t6 chiic hach toan ké toan phai
dam bao tinh théng nhat chung trong ca hé théng quan 1y , duoc thé hién:

- Bao dam tinh théng nhat giita don vi hach toan ké toan voi don vi quan Iy .

- TOn trong tinh hoat dong lién tuc cua don vi quan 1y .

- Théng nhat md hinh t6 chirc ké toan véi md hinh to chirc kinh doanh va t6 chirc
quan 1y ( trudc hét can di sat hoat dong kinh doanh va dap tmg yéu cau thong tin cho cic bd
phan quan 1y khac ).

- Tang tinh hip dan cua thong tin ké toan voi quan 1y , trén co s& d6 ting dan qui mo
thong tin va su hai hoa gitta ké toan va quan 1y .

- Bao dam hoat dong quan 1y phai gin v6i ké toan va khong duogc tach rdi hoat dong
ké toan va doanh nghiép khong dugc hoat dong néu khong co bo phan ké toan .

2. Pam bdo tinh thf')ng nhit trong hé théng ké toan ( giira doi twgng voi phuong
phap, hinh thirc va b phén ké toan ) trong don vi .

Céc tinh théng nhat d6 duoc thé hién nhu sau:

- Trong mdi phan hanh ké toan can t6 chirc khép kin qui trinh ké toan .Lic d6 cac
phuong phap riéng biét va mdi quan hé giita chung phai cu thé héa thich hop véi timg phan
hanh cu thé.

- TUy tinh phite tap ciia doi twong dé dinh cdc bude ciia qui trinh ké todn va chon hinh
thize ké todn thich hop ( cac don vi khéng theo ddi nguén von thi khdng can ké todn kép, cdc
don vi nhé khéng can tach nhé quy trinh hach todn)

- TUy tinh phtic tap ctia di twong, phwong phéap ké toan dé lya chon hinh thuc ké toan
va bo may ké toan va nguoc lai khi trinh d can bo ké toan dugc nang cao co thé ting thém
tuong ung mirc dd khoa hoc cia phuong phép va hinh thie ké toan .

3. Pam bio tinh quoc té ciia nghé nghiép ké toan nhw mdt nganh k§ thuat - quan ly
chuyén sau:

- Céc van ban phap ly Va taC nghiép ké toan ciing nhu trang bi k¥ thuat phai hudng
dén cac chuin muc ké toan qudc té .

- Phai ton trong cac qui udc va chuan muc ké toan quéc té : don vi hach toan, gia hach
toan, tinh than trong, nguyén tac hach toan lién tuc...



IV. Co sé to chirc hach toan ké toan
T6 chirc hach toan ké toan duge dua trén cac co sd sau
- bac diém cta d6i tuong va phuong phap ké toan - ngudén gdc ctia moi nguyén ly to
chirc hach toan keé toan .
- Ly luan vé to chirc can dugc g dung cu thé trong t6 chirc hach toan ké toan .
- -Cac chuan muc qudc té vé ké toan - chd dua truc tiép cua t6 chirc ké toan & timg
quoc gia.

Chuong 1
TO CHUC CHUNG TU KE TOAN
I. Y nghia, nguyén tic to chirc chirng tir ké toan
1. Y nghia:

Chung tir ké toan 13 phuong phap thong tin va kiém tra vé trang thai va sy bién dong
ctia ddi tuong hach toan ké toan cu thé nham phuc vu kip thoi cho 13nh dao nghiép vu va 1am
can ci phan loai tong hop ké toan .

Pbi tugng ciia ké toan rit da dang va thudng xuyén bién dong do hoat dong kinh
doanh mang lai, cac nghiép vu kinh té phat sinh duoc phan énh trén cac chung tur ké toan.
S6 luogng nghiép vu phat sinh nhiéu nén s6 luong ching tr cling 16n tuong tng. Vi vay, 1ap
chung tir ké toan theo mau qui dinh 1a giai doan dau tién quan trong cua cong tac to chtrc ké
toan. Sau khi chimg tir dugc 1ap, phai dugc kiém tra, ludn chuyén, sir dung cung cp thong
tin cho 14nh dao, ghi s6 va cudi cung 1a luu gitr ching tir. D6 chinh 14 duong day van dong
ctia chimg tir ké toan.

T chirc chimg tir ké toan 14 to chirc viéc ban hanh, ghi chép chung tir, kiém tra, luan
chuyén va luu trit ching tir str dung trong don vi nham dam bao tinh chinh x4c cta thong
tin, kiém tra thong tin d6 phuc vu cho ghi s6 ké toan va tong hop ké toan .

Y nghia ciia viéc to chire chirng tir ké toan :

- Vé mit quan ly : Viéc ghi chép kio thoi cac chung tur ké toan giup cho viée cung
cap thong tin ké toan mot cach nhanh chéng cho 14nh dao dé ra duoc cac quyét dinh hop 1y.
Vi viy, t6 chirc tot cong tac chimg tir ké toan vira cung cap thong tin nhanh chéng cho quan
ly, d6ng thoi rat ngan thoi gian luan chuyén chimg tir 14 tao diéu kién t6t cho hoat dong kinh
doanh cua doanh nghiép .

- V& ké toan : Chung tir 12 co s dé ghi s6 ké toan, chi co cac chimg tir hop 1& hop
phap méi co gia tri ghi s0, dong thoi t6 chirc t6t cong tac chimg tir tao diéu kién ma hoa
thdng tin va &p dung tin hoc trong cong tac ké toan .

- Vé phap ly : Ching tir 1a co' s¢ xdc minh trach nhiém phap 1y cua nhimg ngudi c6
lién quan dén nghiép vu kinh té phat sinh, 13 can cir dé kiém tra ké toan, can cir de trong tai
kinh té giai quyét cac tranh chép trong hoat dong kinh doanh. Vi vay t6 chtic t6t cong tac
ching tir ké toan s& nang cao tinh chét phap 1y va kiém tra ciia thong tin ké toan ngay tir giai
doan dau ciia cong tac ké toan .

2. Nguyén tic t6 chirc chirng tir ké toan
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- T6 chirc chimng tir ké toan phai can cir vao qui mo san xuat, trinh do to chiic quan

1y d€ xac dinh s6 lugng ching loai ching tur thich hgp. Thong thuong né ty 1€ thuén voi qui
mo san xuat, trinh d6 quan 1y .

— Can ctr vao yéu cau quan ly vé tai san va cac thong tin vé tinh hinh bién dong cua
tai san, nguon hinh thanh va cac qua trinh .

— Can c vao ndi dung va dic diém cia timg loai ching tir cting nhu yéu cau phai
quan ly tai san khac nhau ma c6 qui trinh luan chuyén ching tir khac nhau.

— Can ctr vao ché d6 do Nha nudc ban hanh thdng nhat trong ca nudc vé biéu mau
chung tur .

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

— Can cir vao sb lugng va trinh d6 nhan vién 1am cong tac ké toan, thong ké.
I1. Noi dung t6 chirc chirng tir ké toan
1. Lwa chon chiing loai va so lwgng chirng tir

Mbi nghiép vu kinh t& phat sinh déu dugc phan anh trén cac chimg tir ké toan. Do
vay phai lya chon chimg tir phu hop dé ghi chep dap mg yéu cau quan ly tai san. Do tinh da

dang ctia su van dong tai san nén can thiét nhiéu loai ching tur dé dap ung yéu cau nay. Tap
hop cac chung loai ching tir sir dung trong don vi 1a hé thong ban chung tir ké toan.

Khi lua chon cac ching tir trong don vi phdi cdn cir vao Cac Yeu cau sau:

— Phai c6 day du cac yéu td co ban can thiét cho chuan chimg tir : Tén chung ti, tén
don vi c6 nghi€p vu phat sinh, cac ca nhan lién quan dén nghiép vu, ngay thang nam, s
chung tir, ndi dung kinh té cua chimg tir, don vi tinh, chir ky ctia nhitg nguoi c6 lién quan
dén nghiép vu va cac yéu td can thiét bo sung cua ching tir .

— Phai thé hién duogc cac thong tin can thiét cho quan ly va ghi s6 ké toan sau nay.
Thuc té cac chimg tur néu chua phan anh hét cac thong tin can cho yéu cau quan 1y s& kho
khin cho viéc ghi s6 ké toan( Panh s6, ma ching ti).

— Phai dya trén biéu miu qui dinh do Nha nuéc ban hanh. Néu don vi s dung
ching tir chua c6 trong qui dinh cua Nha nudc thi phai c¢6 van ban Nha nude cho phép st
dung .

— Phai dam bao yéu cau ghi chép bang tay hodc bang may tly theo yéu cau cia don
Vi.

TOm lai trong giai doan ndy phai xac dinh duoc danh muyc cac ching tir ké toan sir
dung trong viéc ghi chép cac nghiép vu kinh té phat sinh.

DANH MUC CHUNG TU SU DUNG CHO DOANH NGHIEP

STT | Tén | S& | Loaichingtr | S6 | Noi Luan Ghi s6 Bao
hi¢u lien | lap chuyén quan
BB | HD | DN 1/2|3]1]2]3




2. To chire qua trinh lap ching tir .

T6 chuc qua trinh lap chimg tir 13 sir dung cac ching tir hoan thién, nhat 1 viéc lua
chon céc phuong thie hop 1y ghi chimg tur, dong thoi 12 viée tuan thu theo ché d6 Nha nudc
vé sir dung cac chimg tir ké toan.

Céc nghiép vu kinh t& phét sinh déu phai 13p chimg tir goc theo diing bicu mau da qui
dinh, qua trinh lap chimg tr phai dam bao 2 diéu kién :
Phan 4anh duoc cac nghiép vu kinh t& phat sinh va hoan thanh vao ching tir .
- Bao dam tinh chinh x4c véi chi phi thoi gian it nhat cho viéc 1ap ching tir .

Noi dung chii yéu ctia té chirc 1ap chirng tir :
- Lua chon céc chimg tir ban dau phd hop voi nghiép vu kinh té phat sinh .
- Lua chon cac phuong tién 1ap chtng tir : Tl viéc xac dinh sd hrorng nguoi c6 trach nhiém

dén viéc lap ching tir mot cach kip thoi dung dan, no6i chung cin giam bat t6i da s6 lugng
ngudi tham gia 1ap chimg tir dé rat ngan thoi gian 1ap ching tir .
- Xac dinh thoi gian 1ap ching tir ctia ting loai nghiép vu kinh té .

Tuy theo yéu cau quan 1y ma chung tir ké toan co thé 1a 1 ban(lién) hoic nhiéu ban.
Khi chimg tir 1ap xong phai c6 ddy du cac chit ky ctia nhitng ngudi c6 lién qquan dén nghiép
vu kinh té .

3. To chirc qua trinh Kiém tra chirng tir .

Viéc kiém tra ching tir chim dam bao tinh chinh x4c cia thong tin ké toan va co thé
phét hién cac sai sot hodc cac dau hiéu loi dung chung tir. Noi dung ctia qué trinh Kiém tra
ching tir cn xem xét cac khia canh sau :

- Kiém tra viéc 1ap chimg tir theo cac yéu t6 co ban ctia chimg tir va tuan thu cac yéu
cau do Nha nudc ban hanh, dac biét cac yeu t6 : Noi dung cua nghiép vu kinh té, chir ky cua
nhimg ngudi 6 lién quan, con dau, chit sd.... Néu 1a chung tir tong hop phai kiém tra cac
chimg tir goc dinh kem.

- Kiém tra ndi dung kinh té cua cac nghiép vu c6 dung vai su that hodc c¢6 hop phap
hay khdng. Can di chiéu kiém tra ndi dung ctia nghiép vu véi ché do thé 18 tai chinh hién
hanh. Néu khong phU hop thi nghi¢p vu kinh té do s& khong dugc thyc hién. Day la ndi
dung quan trong nhét trong qua trinh kiém tra chimg tur, boi vi sau khi da dugc kiém tra tinh
hop phép ctia chimg tir thi nd s& 1a can cir dé ghi s6 ké toan va cung cép thong tin cho 1anh
dao.

- Kiém tra viéc dinh khoan ké toan trén chung tu, ddi chiéu voi ché do thé 16 hién
hanh dé phat hién sai sot. Viéc kiém tra dinh khoan s& 1a can ctr quan trong cho viéc phan
loai tong hop céc thong tin ké todn & cac giai doan sau.

Bén canh d6 ching tir cOn duoc kiém tra boi kiém toan ndi bo va kiém toan Nha
nuée, kiém toan doc 1ap. Nhimg lan kiém tra ndy s& bd sung cho nhau nham dam béo tinh
chinh xac cua sb liéu ké toan.

4. T6 chire qua trinh sir dung chirng tir dé ghi s6 ké toan.

Noi dung cua to chirc sir dung chimg tir bao gdm :

- Phén loai ching tir theo tung loai nghi€p vu phu hgp véi viéc quan ly tai san ciua
don vi, theo tinh chat cac khoan chi phi, theo ting dia diém phat sinh hodc theo dbi tuong
dugc chi phi. Dua vao su phan loai ndy dé xac dinh hoic ghi s6 ké toan cho phl hop.
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- Ghi kip thoi chinh x4c chimg tir ké toan ding v&i ndi dung cia tai khoan tong hop
hodc phan tich, dong thoi co thé cung cap thong tin cho 1anh dao nghiép vu hoic tich liy
nghiép vu dé tao ra thong tin tong hop cho 14nh dao ctia doanh nghiép .

- Két hop viéc ghi vao s6 véi viéc kiém tra ching tir ké toan .

- Tan dung cong nghé tin hoc trong cong tac ké toan cta don vi nham 1am giam thoi
gian luan chuyén chimg tir va tang nhanh tinh tong hop cua sb liéu ké toan .
5.T6 chirc biao qiian, lwu trir ching tir

Tai liéu bao quan cia ké toan bao g6m Chung tir ké toan, so sach ké toan, bao cao ké
toan Va c4c tai liéu khac co lién quan dén ké toan. Trong nam, khi cac chu:ng tur d@ dugc ghi
Vao So ké toan thi chung tr dugc bao quan tai noi nguoi it so bdi vi con ¢o the st dung lai
dé tién hanh ddi chiéu kiém tra gilra sO ké toan tong hop va s ké toan chi tiét, phan tich sy
sai sOt va tim nguyén nhan din dén nham 1an. Do vy nguoi gitr sO ké toan phai c6 trach
nhiém bao quan chung tir. Khi két thiic nim, bao cdo quyét toan dugc duyét thi lic do tai
liéu ké toan trong d6 c6 chimg tir ké toan dugc dua vao luu giit theo ché d6. Noi dung cia t6
chuc bao quan, luu gitr ching tur :

- Trong nidm ké toan, chimg tir do nguoi str dung ghi s6 bao quian, danh sé tht ty theo
thoi gian. Ngudi d6 phai c¢6 trach nhiém bao quan trong thoi gian d6, néu ¢ sy thay doi vé
nhén su thi phai co6 bién ban ban giao.

- Khi béo céo quyét toan dugc duuyét thi chimg tir phai duoc dua vao luu giit: Trudce
hét phai phanloai tat ca chtng tir theo ndi dung kinh t& dé luu gitt cac chung tir cing loai
dugc danh s theo thoi gian ndm thang, loai chimg tir. Can cit vao phuong tién luu trit ¢ thé
dé trong hom, ti c6 danh sb thir tu, loai nghiép vu, nim thang hodc ghi vao dia va luu trix
dia. Cudi cling phai giao cho nguoi 6 trach nhiém bao quan va thuong xuyén kiém tra viéc
bao quiian chimg tir. Néu diéu kién cho phép co thé goi vao bao quan ciia Nha nudc .

- Khi chtg tir ¢4 dua vao luu trit, néu can st dung phai c6 sy dong ¥ ctia ké toan
truong. Néu dem tai liéu ra bén ngoai don vi phai dugc ké toan truong va thi trudng don vi
ky gidy cho phép.

Cac giai doan trén cua chung tir ké toan c6 mbi lién hé mat thiét nhau tao ra mot
duong day ma tat ca cac ching tir déu phai van dong qua, va do d6 dat ra van dé 1ap chuong
trinh luan chuyén chtng tir. Chuong trinh luan chuyén chimg tir phai dugc 1ap truéc cho qua
trinh van dong nham phat huy day du chirc nang théng tin va kiém tra cua ching tir ké toan .
Ldp chwong trinh luan chuyén chitng tir Ia qua trinh :

+ Xac dinh mdi quan hé giita cac bo phan c6 lién quan dén lap ching tir, kiém tra ghi
s6, bao quan va luu trir chimg tir ké toan: phong vat tu, ké toan tai vu , ké hoach kinh doanh,
k¥ thuat, thi truong...

+ Xac dinh r trach nhiém vat chit ciia nhitng nguoi tham gia thyc hién va xac minh
nghiép vu kinh té. Vi du: Ké toan vién lap chl'mg tir ; ké toan truong; thu kho; thu quy;
ngudi nhan tién; vat tu; tai san; thu truong don vi. .

+ Xac dinh trinh ty van dong cua chimg tur ké toan tir khi XuAt phat (lap chung tir )
dén khi két thac (luu trit ching tir ké toan), do vay giup nguoi t6 chirc ké toan riit ngan thoi
gian van dong cua chu’ng tir, thiic day t6t cho hoat dong kinh doanh ciia don vi .

+ GOp phan t6 chirc thong tin ndi bo don vi duoc tét, tranh triing lap giita cac bo phan
va tang tinh chinh x4c, kip thoi cua thong tin ké toan .
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I11. To chire 1ap, ludn chuyén mét so loai chirng tir chi yéu

1. Chirng tir tién mit

Chung tir tién mat bao gom : Phiéu thu, phiéu chi, bién lai thu tién, gidy dé nghi tam

mg, bién ban kiém ké ... trong d6 chu yeu 1a cac phiéu thu, phiéu chi, n6 phan 4nh céc
nghiép vu lién quan dén viéc tang giam tién mit cia don vi

a. Phiéu thu : Dung dé xac dinh sb tién mat thuc t& nhap quy, 1a can ct dé tha quy

thu tién, ghi s6 qu va chuyén giao cho ké toan ghi so ké toan. Moi khoan tién nhap quy déu
phai c6 phicu thu.

Pon vi : ......uceeueeee Mauso:01-TT
Piachi: ... ( Ban hanh theo OP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
PHIEU THU QUYEN SO v,
Ngay....thang....nam200..
ST,
NO.cooiiiiiiiiienn,
Chvviree,
HO 181 NUOT NOP HEN. ...t n s sttt se s
DA G o e aaeaas
LY G0 NPttt ettt ettt ettt ettt aeeabe e aeeaaesre e e are e enes
SO BN cv.eeeeeeeeeeeeeeee e, (Viét DANE CHTE) .o
KEM 0. Chung tr goc.............

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

Giam ddc K@ toan trwong  Nguoi ndp tién Nguwoi lap phiéu  Thi quy
(Ky, he tén)  (Ky, ho tén) (Ky, he tén) (Ky, he tén) (Ky, he tén)
DA Nhan di 6 tien ( VIt DANE CHTE).......voeveeeeeeeeeeeeeee e nes s st

Ty gia ngoai t& ( vang bac, A4 qUY).....ccceeervireeeeiee e

S8 AN QUI B0t oot
( Lién guri ra ngodi phdai dong ddu)

- Phuong phap lap :

Phiéu thu phai dong thanh quyén va ghi so thi ty timg quyén & ngodi bia dé tién cho viéc
doi chiéu, kiém tra, luu trtr.

Ghi s6 thir tw, ngay thang nam lap phiéu. S6 thtr tu cua phiéu thu duoc danh s lién tuc
trong mot quyén va mot nam dé tranh tring lap.

Ghi rd ho tén, dia chi nguoi ndp tién hoic bd phan cong tac ndo cua don vi .

Ghi rd noi dung ndp tién vao quy: Thu tién ban hang, thu tam tng. ... ..

Ghi dong thoi sd tién ca bang s6 va bang chit va phai phd hop nhau.

Ghi sb lugng chimg tir gbc dinh kém. Thong thuong day 12 chimg tir ménh 1énh

- Phuong phdp ludn chuyén, kiém tra, ghi so :
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I?hiéq thu do ké toan thanh toan ( nguoi 1ap phié'u’) ghi thanh 3 lién dat gidy than viét 1
lan, ke toan thanh toan IQ'{.(Néu don vi thuc hién ké toan may thi do mdy in ra) hodac mot
S0 don vi st dung word dé€ danh may.
e Chuyén phiéu thu cho ké toan truong soat xét va giam ddc ky duyét.
e Ngudi ndp tién chuyén phiéu thu cho thi quy dé ndp tién va ky vao phiéu thu.
e Thi quy nhan tién, ghi s tién ¢4 nhan bang chir va ky vao phiéu thu.

e Ba lién cua phiéu thu dugc luan chuyén nhu sau :
Mot lién luu tai cudng ; mot lién nguoi ndp tién giit : néu 12 nguoi ngoai don vi thi lién
nay 14 can c chimg minh d& nop tién, néu 1a nguoi don vi thi lién nay duoc trao cho bd
phan ké toan ctia don vi d6 1a cin cir chimg minh d4 nop tién theo diing phiéu chi ; mot
lién thi quy dé lai ghi s6 quy cudi ngdy tap hop cac phiu thu ciing chimg tir goc kém theo
cho ké toan dé ghi s ké toan. Sau khi ghi s6 xong phiéu thu dugc bao quan trong nim va
hét naim duoc chuyén sang luu trit.

- Ldp chuong trinh lU&n chuyén chitng tir phiéu thu. C6 thé dua vao mot trong 2
phuong an
b. Phiéu chi

Dung dé xéac dinh sO tién mit thyc té xuat khoi quy, la can ctr dé thu quy chi tién, ghi
s6 quy va ké toan ghi so ké toan. Moi khoan chi tién khoi qiiy déu phai c6 phiéu chi.

Pon vi : ......uceeueeee Mauso:01-TT
Piachi: ... ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
PHIEU CHI QUYEN SO v,
Ngay....thang....nam....
ST,
NO.cooiiiiiiiiienn,
CO.vvvevveieiinnn,
Ho tén ngudi nhan BEBIL. e eee eeeeeee e e e e e e e s e s e s e s s e e s e rerenaes
3 I F: o1 1§ FO SRS UPRPURRRPRN
Yo (o Tl o TSSOSO PSRRI
SO BN cv.eeeeeeeeeee e, (Viét DANE CRTY) ..o e,
KM tNEO.....ccuiiiicie e e Chung tir goc.............
Ngay....thang....nam....
Giam ddc  Ké toan trwéng  Thi quy Nguoi lap phiéu  Nguwoinhin tién
(Ky, ho tén)  (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky,ho tén)
DA Nhan dit s6 tien ( VIt DANEG COE).......oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Ty gid ngoai té ( vang bac, A4 QUY).....cceeevevvieiiiieieeeeceeee e
S8 AN QUI BOL.e et es eeee e es e ee e

( Lién guri ra ngodi phdai dong ddu)

_ Phwong phdp ldp phiéu chi tién mat ( Gibng phiéu thu va phai dugc ké toan truong
va thu truong don vi ky duyét ).

_ Phuong phdp ludn chuyén:
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e Phiéu chi do ké toan thanh toan 1ap thanh 3 lién va ky.
e Chuyén phiéu chi cho ké toan truéng va thu trudng don vi ky duyét.
e Thu quy xudt quy va ky vao phiéu chi .
e Ngudi nhan tién nhén tién, kiém tra lai va ky vao phiéu chi.
e Ba lién phiéu chi dugc luan chuyén nhu sau :
+ Mot lién luu tai cudng.
+ Mot lién thu quy dung dé X}lét quy va ghi s6 quy sau d6 cuéiq ngay lién nay chuyén cho
ké toan kem theo chung tir goc d€ ghi s6 ké toan. Sau khi ghi s6 xong phiéu chi dugc dua
Vao bao quan.
+ Lién 3 giao cho nguoi nhén tién.
2. Chirng tir ké toan vat tu
a. Phiéu nhap kho :

7 Dung dé xac dinh s6 luong, gia tri vat liéu, san phétr} hang hda nhap kho lam can ctr
dé thu kho ghi vao thé kho va ké toan ghi vao so ke toan. Tat ca cac loai vat tu khi nhdp kho
deéu phai c6 phiéu nhép kho.

- Mau phiéu nhap kho .

Ponvi ...... PHIEU NHAP KHO
Bo phan ... Ngay .....thang.... nam.......
o Y TR NO: oo,
COlriiie,
Ho té€n ngudi giao hang:..........l i
Theo .....S0...... ngay.... thang...... ndm...... cla:................... S S PP
Nhap tai Kho:..............cooii dladiem.......coovii i,
. X Lia ., 2 S6 lugng
Tén nhén hi¢u, qui cach, pham ~ | Pon
ST L, A , 2 R Ma i Pon R A
chat vat tu (San pham, hang £ Vi ., |Thanh tién
T ) SO . Theo gia
hoa) tinh . Thuce
chung nha
tir P
Cong
- TOong SO tien (VIdt DANG CIE ) w.vovveeeeeeeeecece ettt ettt
- SO chimg tr gOC GINN KEM ..ottt
Ngay..... thang..... nam.....
Nguoi lap phiéu Nguoi giao hang Thi kho Ké toan truéng

(Hoac bd phan ¢6 nhu céu)

(Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n)
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- Phuwong phap 1ap phiéu nhap kho :

e Can ctr Vao mau phleu nhap kho dé lap phiéu nhap kho. Ngoai bia ghi s6 quyén, thir tu
trong quyén danh tir ddu nam dén cudi nim.

e Ghi ngay thang nam lap phiéu nhap kho, ho tén, dia chi ciia ngudi nhap kho.

e Ghi rd nhap vao kho nao : vat liéu, san pham, hang hda .

e Ghird s6 lugng don gia cua timg loai. S6 luong nhap kho theo chimg tir do ngudi viét
phicu ghi; s6 lwgng nhap kho thyc té do thu kho ghi.

e DONg cudi cling: Cong cot thanh tién ghi ca bang sd va bang chit, hai sé ndy phai khép
nhau.
- Phuwong phdp ludn chuyén, kiém tra ghi sé phiéu nhdp kho

e Phiéu nhap kho do bo phan ké toan hang hda, bo phan vat tu cla don vi lap thanh 3 lién.
Sau d6 nguoi 1ap phicu ky. Trong bude nay nguoi lap phicu phai can clr vao chung tir bén
ban (‘hoa don ban hang hodc cac chimg tir hop 1¢ ) va bién ban kiém nghiém vét tu, san
pham, hang hoa dé€ viet phiéu nhap kho. NEu bo qua budc nay c6 thé tao ra k& ho trong
quan ly vat tu, san pham, hang héa .

e Chuyén phiéu nhap kho cho nguoi phu trach hodc thii truong don vi ky.

e Ngudi giao hang, mang hang dé nhap kho - ky vao phiéu nhap kho .

e Thu kho cin ctr vao sé luong thuc té nhap kho ghi vao cot thuc nhap va ky vao phiéu
nhép kho .

e Ba lién cia phiéu nhap kho dugc luan chuyén nhu sau :
+ Lién 1 luu.
+ Lién 2 giao nguoi nhap.
+ Lién 3 giao cho thu kho ghi vao thé kho cudi ngay hogc dinh ky tép hop phleu nhap kho

glao cho ké toan vat tu, san pham, hang héa dé ghi vao so ké toan ( so chi tiét vat tu, san
pham, hang hoa )sau d6 ké toan bao quan va luu trir phiéu nhap kho .
- . Phiéu xuét kho :
Dung dé xac dinh s hrorng, gia trl vat liéu, san pham, hang héa xuat kho 1am can ctr
dé thu kho ghi vao thé kho va ké toan ghi vao s6 ké toan .
- Phuong phap ldp phiéu xudt kho
Phiéu xudt kho do cdc bg phdn xin Inh hodc do phong cung ung ldp ( 1y theo t6 chire
quan Iy va qui dinh cia tieg don vi ) thanh 3 lién. Sau khi ldp phiéu xong phy trach bg phdan
Sur dung, phu trach cung ung ky va ghi rd ho va tén giao cho nguoi cam phiéu XUOI’lg kho dé
nhén. Sau khi xudt kho thii kho ghi vao Cot 56 thuc té xudt kho, ngdy thang xudt kho cling
nguwoi nhdn hang ky tén vao phiéu xudt kho .
Lién 1 luu.
Lién 2 : Thu kho giir dé ghi vao thé kho va sau d6 chuyén cho ké toan dé ké toan ghi
cot don gia va ghi vao s6 ké toan
Lién 3 : Nguoi nhan giit dé ghi s6 ké toan bo phan sir dung
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PHIEU XUAT KHO
Ngay .....thang.... nam.......
SO oo, NO: e
COlriiie,
Ho tén ngudi nhan hang:..........o............ Diachi (bophan).............ol,
LydOXUatkhO
Xuat tai kho:. ..o dladiem.......coovii i,
ST Ten;nhetn hl@u,wqul c?ch, p‘ham M3 Do:n SO lugng Pon o
T chat vat tu (San pham, hang £ Vi .. |Thanh tién
) SO ) gia
hoa) tinh Yéu ci Thuc
€u Cau A
Xuat
Cong
- TOong SO tien (VIdt DANG CIE ) w.vovveeeeeeeiceee ettt st
- S6 chimg tr g6 dinh KEIM ..ot
Ngay..... thang..... nam.....

Nguoi 1ap phiéu  Nguéi nhan hang  Thii kho Ké toan trwéng  Giam doc

(Hoic b6 phan c6 nhu cau)

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

IV.Danh muc chirng tir ké toin

DANH MUC CHUNG TU KE TOAN

TT | TEN CHUNG TU SOHIEU | TINH
CHAT
BB | HD
A/CHUNG TU KE TOAN BAN HANH THEO QUYET PINH15 =
1/ Lao ddng tién lwong
1 Bang cham cong 0la-LBTL X
2 Bang cham cong 1am thém gio 01b-LBTL X
3 Bang thanh toan tién luong 02-LBTL X
4 Bang thanh to4n tién thudng 03-LDTL X
5 | Gidy di duong 04-LDTL X
6 Phiéu x4c nhan san pham hodc cong viéc hoan thanh 05-LBTL X
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Bang thanh toan tién 1am thém gio

06-LDTL

X

8 Bang thanh todn tién thué ngoai 07-LBTL X

9 | Hop dong giao khoan 08-LDTL X

10 | Bién ban thanh 1y (nghiém thu) hgp dong giao khoan 09-LDTL X

11 | Bang ké trich ngp cac khoan theo luong 10-LBTL X

12 | Bang phan bo tién luong va bao hiém x& hoi 11-LPTL X
11/ Hang ton kho

1 | Phiéu nhap kho 01-VT X

2 | Phiéu xuat kho 02-VT X

3 Bién ban kiém nghiém vat tu, cong cy, san pham, hang hoa | 03-VT X

4 | Phiéu bao vat tu con lai cudi ky 04-VT X

5 Bién ban kiém ké vat tu, cong cu, san pham, hang hoé 05-VT X

6 Bang k& mua hang 06-VT X

7 Bang phan bo nguyén li¢u, vat li€u, cong cu, dung cu 07-VT X
111/ Ban hang X

1 Bang thanh toan hang dai ly, ky gt 01-BH X

2 | Thé quay hang 02-BH X
IV/ Tién té X

1 | Phiéu thu 01-TT

2 | Phiéu chi 02-TT

3 Giay dé nghi tam tng 03-TT

4 Giay thanh toan tién tam tmg 04-TT

5 | Giay dé nghi thanh toan 05-TT

6 | Bién lai thu tién 06-TT

7 Bang k& vang, bac, kim khi quy, da quy 07-TT X

8 | Bang kiém ké quy (dung cho VND) 08a-TT X

9 | Bang kiém k& quy (dung cho ngoai t&, vang bac...) 08b-TT X

10 | Bang ke chi tién 09-TT X
V/ Tai san ¢o6 dinh

1 Bién ban giao nhan TSCH 01-TSCb X

2 Bién ban thanh 1y TSCD 02-TSCb X

3 Bién ban ban giao TSCD sua chira 16n hoan thanh 03-TSCb X

4 Bién ban danh gia lai TSCH 04-TSCb X

5 | Bién ban kiém ké TSCD 05-TSCP X

6 | Bang tinh va phan b6 khau hao TSCP 06-TSCP X
B/ CHUNG TU BAN HANH THEO CAC VAN BAN KHAC

1 Giay chimg nhan nghi 6m huéng BHXH X
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2 Danh sach nguoi nghi huong trg cap 6m dau, thai san X
3 Hoa don Gia tri gia tang 0IGTKT-3LL | x
4 Hoa don ban hang théng thuong 02GTGT-3LL | x
5 | Phiéu xuat kho kiém van chuyén noi bo 03 PXK-3LL | x
6 | Phiéu xuat kho hang gui dai ly 04 HDL-3LL | x
7 Ho4 don dich vu cho thué tai chinh O5TTC-LL |x
8 Bang ké thu mua hang hod mua vao khéng cé hoa don 04/GTGT X
9 |,
Pon vi : coeeerieennnns Méiu s6 : 01a- LPTL
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG CHAM CONG
Thang.......... NANML.ceoeenresen
S | Ho |Ngachbac | Ngay trong thang Qui ra cong
T va hoac cap
T | ®n | pacchic
vu
1 ]12).]31 S6 cong S6 cong S6 cong S6 cong S6
huong huong nghi viéc | nghi viéc cong
luong san | lwong thoi | huong huong .... | hudng
pham gian 100% luong BHXH
luong
Cong
Ngay .......... thang .............. nam .........
Nguoi chAm cong Phu trach bd phan Nguoi duyét

(Ky, ho &n) (Ky, ho &n) (Ky, ho &n)
Ky hiéu chim céng
-Luong san phim SP - Thaisan TS - Nghibu NB
- Luong thoi gian + - Tai nan T - Nghi viéc khong an luong KL
- Om, diéu dudng 0 - Nghi phép P - Ngimng viéc N

- Con ém Co - Hoi nghi, hoc tap H - Lao dong nghia vu Lb
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Pon vi : .coceeeennnnns Méu s6 : 01b- LDTL
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG CHAM CONG LAM THEM GIO
Thang................ nam ...............
STT | Hova Ngay trong Cong lam thém gio
tén thang
1| 2 |..]31] Ngaylam Ngay thi Ngay I€, | Lam dém
viéce bay, chu nhat tet
A B 1|2 31 32 33 34 35
CONG
Ky hiéu chim cong:
NT : Lam thém ngay lam viéc (TUQIO oo, AEN QIO v, )
NN : Lam thém ngay tha bay, chi nhat  ( TU g0 covvvvveeeneeee, AEN QIO v, )
NL : Lam thém ngay I8, tét ([T AEN QIO v, )
P : Lam thém ngay budi dém ([T — AEN QIO v, )
Ngay ............ thang .............. AN ...

Xé&c nhan caa b phan ( c6 ngwoi 1am thém)

(Ky, ho €n)

Nguoi cham cong

(Ky, ho €n)

Nguwoi duyét
(KY, ho #én)

Pon vi : .coceeeiennnnns Maiu s6 : 02- LPTL
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG THANH TOAN TIEN LUONG
Thang ............ nam ............
S| Ho | Bac | H | Luong Luwong TG | Nghi viée, | Phu Phy | Ton | tam | Cac khoan khéu trir vao Ky 2 duoc
T| va luvo [ & | SP ngung viéc | cap chp | 9 SO | tng | quiluong Iinh
T|tn |ng |s huéng ..% | thude | kha ky 1
0 luong qui c
S6 86 |sé ps |sé |ss | lwomg BHX | .. | Thué Cong | S6 Ky
Sp [i¢ |ong [len eong | tien H INCN tien nhan
n hai nop

Al B 1 2 13 W |45 } 7 8 9 10 |11 |12 3 14 |15 16 17 [C

Con
g

Nguoi lap biéu
(KY, ho #€n)

K¢ toan truéng
(Ky, ho &n’)

Giam dbc
(Ky, ho tén )
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Pon vi : coeeeriennnnne Méiu s6 : 03- LPTL
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

BANG THANH TOAN TIEN THUONG

Quy ....nam
Y S —
Chuc Mirc tién thuéng
STT Ho va tén vu Béc lwong | Xép loai P Ky nhan | Ghichu
thuong SO tien
A B C 1 2 3 D E
Cong

Tong s6 tién ( Viét bang chir )

Nguoi lap biéu

(Ky, ho

€n)

B phan : ..............

Mau s6 : 05- LPTL

K¢ toan truéng
(Ky, ho &n’)

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

Giam

doc

(Ky, ho €n)

( Ban hanh theo OD 15 ngay 20/03/2006 ciia BTC)
PHIEU XAC NHAN SAN PHAM HOAC CONG VIEC HOAN THANH

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

Theo NP AONG SO c....veveeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeerenans ngay.......... thang ......... nam.............
srr | Ténsanpham | Ponvi | oy ol pongia | 02N Ghi chy
(cbng viéc) tinh tien
A B C 1 2 3 D
Cong
TONg 8O tiN ( VIt DANG CHTE):....vecveveecees ettt s
Nguoi giao viee  Nguwodi nhin viée  Nguoi kiém tra chit lwgng Nguoi duyét

(Ky, ho

1én)

(K, ho z€n)

(K, ho z€n)

(Ky, ho
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Pon Vi : eoreeenee. CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM  M4u s6:04- LPTL
Bo phan : ........... Poc lap - Tw do - Hanh phac (Ban hanh theo OP 15

ngay 20/03/2006 cua BTC)

GIAY Pl PUONG

T R
CAP CNO T ettt en et et en e se et an st en st
(08 015 (oY ISP PRRR PRSP
Puoc CU @i CONG TAC A1 & oeiiviiiie ettt e e be e be e e baestee b e s resnne s
Theo cdng lénh ( hoic theo gidy giGi thiéu) 6 ............ ngay ........ thang ......... NAM ..o,
Tungay ............. thang............... nam....... dén NQAY ..o, thang............... NAM .o
I\ [oF:\ VAR thang........ccoeeeen. NAM Lo
Nguoi duyét
( ky, ho tén, dong dau)
Tién tng trude
Luong eeeeeeeiieeeiiieeeee d.
Congtac phi: ....ccceeee. d.
CONG v d
Noi di Ngay | Phwong b dai S6 ngay Ly do | Chitng nhén cia co
Noi dén tién sir chang cong tac | lwu tru quan
dung dudng ( Ky tén, dong diu)
1 2 3 4 5 6 7
Noi di
Noi dén
Noi di
Noi dén
AV 1010 o | RO Y/ ) TR A=, d
VE CUGC.. covvvviveiesieie e, 1Y/ TR ) TR A=, d
Phu phi lay vé bang dién thoai .. ...Vé................... ) GO A= d
Phong Nghi ....cocveieiececccce, 1Y/ T ) TR A= d
1. Phu CAp di dUONE I CONG ...ecvevveceeeeeeree e d.
2. PRUCAP TIU TI0 oo
TONg CONG NGAY CONG LAC ....vovvereverevreee et ntes s sene s eneeeans d
Ngay ............ thang............... QMoo
Duyét s6 tién dwgc thanh tOANIA ..........ceeeeceereercrerecenessesesnsesessssesessesesesscsesssesens d.
Nguoi di cong tac Phu trach bo phan Ké toan truéng

(Ky, ho #€n) (Ky, ho #€n) (Ky, ho #€n)
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Pon vi : .coceeeennnnns Méiu s6 : 06- LPTL
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO
(Thang ............... nam ................ )
S| Ho | He | He | Co |Tien | Mic lam lam Lam lam  [Tong | Songay | SO |Ngu
T| va | s0 | so | ng |luon lwong thém thém thém_ thém |cong | nghibu | tien | oi
T| tn | luvo | phu | h¢ | g ngay ngay thir | ngay I, buoi thuc |nhan
ng | cap | so6 |than lam viéc | bay, chu tét dém duoc | ky
chu g nhat thanh | tén
c Ngay [Gio | S6 | Sé |Sé |6 |sé |sé |sé |sb s6 | sé | toan
vu gio | tiéen | gio | tien | gio | tiéen | gio | tién gio tien
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 |16 17 18 C
Cong
TONg SO tiEN (VIEt DANG CRIT) ...voeeeee ettt sttt enee s
(Kem theo ......ccccvevveneee. chitng tir géc : Bdang chdam céng 1am thém gio thdng....ndm .....)
Ngay ............ thang............... Moo
Ngwoi dé nghi thanh toan K& toan truéng Nguoi duyét
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Pon vi : coeeeriennnnne Maiu s6 : 07- LPTL
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG THANH TOAN TIEN THUE NGOAI
( Dung cho thué nhan céng, thué khoan viéc )
1) S

HO va tBN NQUOT thUS & ...oeii e se e neesneenee s
B0 phan (h0ac dia CNI) ©ooeeecec e nrae s
P4 thué nhitng cong viéc sau dé .......... tai dia diém ............ tir ngay.../..../ ..dén ngay../...I....
S | Hovatén | Biachi | Noidung S cong | Pon | Than Tiér} Sé tien | Ky
T nguoi hodc s6 | hoactén | hoackhoi | gia |htién | thué | con lai | nhan
T | dugcthué | CMND | cong viéc | lwong cong | thanh khau duoc

viéc da lam | toan trir nhan
A |B C D 1 2 3 4 5=3-4 |E

CONG

P& NGN ..o, Cho thanh t0AN SO AN ......c.veeveeceeeeeee et

(Kem theo
Nguoi dé nghi
(KY, ho tén)

chitng tir ké todn khac )

K¢ toan truéng
(KY, ho #n)

Nguwoi duyét

(K, ho z€n)
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Pon vi : ...ueeuuneee. Mau s6 : 08- LDTL
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
HOQP PONG GIAO KHOAN
Ngay ...thang.... nam.....

SO,

Hovatén: ...l CRC VUL e

Pai din cho ....ooovvvvviiiiis e, bén giao KNOAN............cccocoviiviiiice e
Hoten : il CRTC VUL e e
Pail dién cho ....coovvvvviiieiiiiieen bén nhan Khoan...........ccceeeiieiei e,

cung ky két hop dong giao khéan nhw sau:
| . Piéu khoan chung

- Phuong thlrc giao KNOAN : .....ccooiieiee e
- Diéu kién thuc hién hop déng: ............................................................................................
- Thoi gian thye hidn DOP AONE: «...vvveveceeceeeeeee et eee s
= CAC AIBU KIBI KNAC: .ottt ettt ettt ettt ettt ettt et et et en e en et enenens

I.I. Piéu khoan cu thé :
1. N6i dung céc cbng viéc giao khoan

Pai dién bén nhan khoan Pai dién bén giao khoan
(Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n)
Ngwoi lap K& toan trudng bén giao khoan

(Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n)



Hovatén:.............
Hovatén: ............. .
cung thanh ly hop dong giao khoén s6 .......... ngay
Noi dung cbng viéc ( Ghi trong hop dong ) da duoc thuc hién
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Mau s6 : 09- LDTL
( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

DPai dién cho

thang --------- NAM-------m-

Gia tri Hop dong d8 dugc thue NIEN & ....c.cveceeeeececeeee e

Bén

da thanh toan cho bén
S tién bi phat do bén
S6 tién bén

............. sb tién 1a
vi pham hop dong
con phai thanh téan cho bén

dong ( Viét bang chir)
ddng ( Viét bang chir)
la ...d6ng ( Viét bang chit)

KB TUATL 2 vttt e ettt ee ettt e et et et et ee e ee et et et e e eeee et ese s neeeeseseeeseneeeereeeeerenens
Pon vi : coeeeriennnnne Méiu s6 : 10- LPTL
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG KE TRICH NQP CAC KHOAN THEO LUONG
Thang.............. nam ...........
Pon vi tinh:................
STT | Tong S6 BHXH, BHYT Kinh phi cong doan
quy | thang | Téng| Trongds | Téng |  Trong do Sé Sé
Ifr?cnhg Btl—rll)c(rll—| $O Trich | tru $O Trich | trir | phai ngp g}IQQ
’ Va0 | Vao Va0 | vao cong € lai
Rl R AL chi | luong chi | jyong | doan | chitai
KPC phi phi cép trén | donvi
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Cong

Nguoi lap biéu

(Ky, ho €n)

K¢ toan truéng

(Ky, ho €n)

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

Giam doc

(Ky, ho €n)
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Pon vi : coeeeriennnnne Méiu s6 : 11- LPTL
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG PHAN BO LUONG VA BAO HIEM XA HOI
S TK 334-Phai tra ngudi TK338- Phai tra, phai nop TK | Téng
T lao dong khac 335- | cong
T Chi
Luong cac Cong | Kinh | bao | Bao | Cong phi
khoan co phi | hiém | hiém | c6 338 phai
khac cong | xa yte | (2,3,4) tra
334 R -
doan hoi
B
1 TK 622- CPNCTT
- Phan xuéng ( SP)
- Phan xuéng ( SP)

TK 623 -CPSD MTC

3 | TK627- CP SX chung

- Phan xuéng ( SP)

- Phan xuéng ( SP)

4 | TK641-CP ban hang

5 TK642-CPQLDN

6 | TK142- CP tra trudc

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

Ngay ....... thang........ nam........
Nguoi lap biéu Ké toan truéng
(Ky, ho én) (Ky, ho én)
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BIEN BAN PIEU TRA TAI NAN LAO PONG
1.Ly lich nguoi bi tai nan

e HO VA BN e, TUOT. e,
= NG NGRIBP....eeeeeeeeeeeeee e, Tudinghé......................
- Hé sd luong:

- Pon vi cong tac:

2. Tai nan xay ra hoi... gio..... phut... ngdy..... thang.... nam...........

Sau khi bat dau 1am viéc duoc ....... gio.

3. Noi xay ra tai nan.

4. Truong hoap xdy ra tai nan:
5. Nguyén nhén xay ra tai nan
6. Tinh trang thuong tich nguoi bi nan

7. Kt ludn vé viéc xay ra tai nan

8. Pé nghi xir Iy

Phu trach don vi
(Ky, ho tén)

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

Nguoi diéu tra

Pon vi : .coceeeennnnns Mau s6 : 01- VT
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
PHIEU NHAP KHO
Ngay .....thang.... nam.......
SO oo, NO: e
COlriie,
Ho tén ngudi giao hang:.........lo i
Theo .....S0...... ngay.... thang...... ndm...... cla:................... Pt S PP PPPII
Nhap tal Kno:..........cooo diadiém............coooii
ST Ten;nhetn hl@u,wqul c?ch, p‘ham M3 Do:n SO lugng Bon | Thanh
T chat vat tu (San pham, hang ¥ Vi i4 tidn
hoa) ° | tinh | Theo | Thuc | ¢
chimg tr | nhép
Cong
- TOong SO tien (VIdt DANG CHIE ) w.vovveeeeeeeeieeeeeeeee sttt ene ettt
- SO chimg tr gOC GINN KEM ..ottt
Ngay..... thang..... nam.....
Nguoi lap phiéu Nguoi giao hang Thi kho Ké toan truéng
(Hodc bd phan ¢6 nhu ciu)
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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Pon vi : .coceeeennnnns Méau s6 : 02- VT
B phan : .............. ( Ban hanh theo OB 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
PHIEU XUAT KHO
Ngay .....thang.... nam.......
SO oo, NO: e
COlriie,
Ho tén ngudi nhan hang:..........o........... Diachi (bo phan)..............col,
Ly dO XUBE KNO ..ovvviiiiiniiiin L e
Xuat tai kho:. ..o dladiem.......coovii i,
ST Ten;nhetn hl@u,wqul c?ch, p‘ham M3 Do:n SO lugng Pon o
chat vat tu (San pham, hang £ Vi ., |Thanh tién
T . SO . gla
hoa) tinh Yéu ci Thuce
€u Cau A
Xuat
Cong
- TOong SO tien (VIdt DANG CIE ) w.vovvoeeeeeeeiceee ettt sttt
- S6 chimg tr g6 dinh KEIM ..ot
Ngay..... thang..... nam.....

Nguoi 1ap phiéu  Nguéi nhan hang  Thii kho Ké toan trwéng  Giam doc

(Hozic b6 phan c6 nhu cau)

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Pon vi : .coceeeiennnnns Mau s6 : 04- VT
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
PHIEU BAO VAT TU CON LAI CUOI KY
Ngay....... thang........... nam............
SO T e

BO phan s dung @ ... e

STT Tén nhén hiéu, qui M&sé | Ponvitinh | Séluwong | Ly do con sir dung

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

Phu trach bo phan st dung
(KY, ho #n)
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Pon vi : .coceeeennnnns Mau s6 : 03- VT
Bo phian : .............. ( Ban hanh theo 0P 15 ngay 20/03/2006 ciia BTC)
BIEN BAN KIEM NGHIEM VAT TU,SAN PHAM, HANG HOA
Ngay .....thang.... nam.......
S6 : ..
Cancu ........... S R NgAY...cccevene. thang.............. Nam............... Cua...............
Ban kiém nghiém gom
ONg, b, Chltc VU .ovveeveee Paidién ......cooovvvviii, Trudng ban
ONg, ba.....oovveeeeeeein, ChIC VU oo, Dai dién ....o.ooooveeeeeeeeen. Uy vién
ONg, ba.....oveeeeeeeeean, ChIC VU oo, Dai dién ....o.coovveeeeeeeen. Uy vién

D4 kiém nghiém cac loai

, Ma | Ph Don L .
Tén nhdn higu, qui ? th(r;rl(z?égm Vi 61 Két qua kiém nghiém
STT | cach, pham chét vat tw | 5O nghiem | tinh 0 luong - - Ghi chu
(San phim, hang hoa) : theochimg | S6lugng | S6 luong
tur ding qui | khong ding
cach qui cach
A B ¢ D E 1 2 3 F
Cong
Y Kién ctia ban kiém nghidm : ...............ccceeeiiieieceeceee e
Pai dién ky thuat Thi kho Truéng ban
(KY, ho €n) (Ky, ho €n) (Ky tén )
Pon vi : .cocneiennnnns Maiu s6 : 05- VT
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
- BANBANKIEM KE (VAT TU,SAN PHAM,HANG HOA)
Thoi diem kiem ké................... (o] [0 AT NGAY....oveverenene thang............ NAM...overenee,
Ban kiém ké gom :
Ong, o] Chltc VU .evveeee Paidién ......cooovvvieeiie, Truong ban
ong, ba......oovins Chitc vu oo, Pai dién ..coovvvviiiiie Uy vién
Ong, bfl .............................. Chitc vu .o, Pai dién ..coooovvveiiiiiie Uy vién
ba kiém ké kho c6 nhiing mat hang dudi day :
ST |Tén |Ma |Pon [DPon | Theososach | Theo kiém Chénh léch Pham chit
T |nhdn | s6 | i | gid ké
hiéu, tinh SL [Thanh | SL [Thanh | Thia | Thiéu | Con | Kém | Mat
qau tien tien tot | pha | pham
cach, m chat
phim 00 | M
chat % | chat
vat tu
SL | ST |SL [ST
A| B | C D 1 2 3 4 5 |5 |7 |8 9 8 9
Ngay.............. thang ........... NAM..oceenn.
Giam doc K¢ toan truéng Thi kho Truéng ban kiém ké

(VY kién giai quyét chénh lgch)
(Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n)
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Pon vi : .coceeeennnnns Méiu s6 : 06- VT
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BAN KE MUA HANG
Ngay.............. thang ........... nam.............
QUYEN SO & e,
ST
- Ho VA tén ngudoi MU NANG: ...cveiiiie e NO: v,
- BoO phan (phong, ban) @ ... CO .o,
STT | Tén, qui cach, pham chat | Diachi | Pon S6 Pon gia | Thanh tién
hang hod( vat tu, ) mua hang | vi tinh | luong
A B C D 1 2 3
Cong
TOng SO tien ((Vidt DANG CHIE) Tu.vvveveeeiececeeces et es ettt
(] T I od o 11 TP
Ngwoi mua Ké toan truéng Ngwoi duyét mua
(Ky, ho &n) (Ky, ho &n) (Ky, ho &n)
Pon vi : .cocneiennnnns Mau s6 : 07- VT
B phan : .............. ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG PHAN BO NGUYEN LIEU, VAT LIEU, CONG CU, DUNG CU
Ngay.............. thang ........... nam.............
ST
STT | Ghicécac TK Tai khoan 152 Tai khoan 153 Tai khoan | Tai khoan
Péi tuong str dyng Gidhach | Gidthyc | Gidhach | Gidthyc 142 242
(Ghi no céc TK) toan te toan te
A B 1 2 3 4 5 6
1 TK 621
- Phan xudng( SP)
- Phan xudng( SP)
TK 623
TK 627
- Phan xudng( SP)
- Phan xudng( SP)
4 TK 641
5 TK 642
6 TK 142
7 TK 242
Cong
Nguoi lap biéu Ké toan truéng

(Ky, ho #€n) (Ky, ho #€n)
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Pon vi : .coceeeennnnns Méu s6 : 01- BH
Piachi: ... ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BAN THANH TOAN HANG PAI LY, KY GUI
Ngay.............. thang ........... nam.............
QUYEN 88 ¢ e,
ST
NO:
COriiree
Can ctir Hop dong sb .....ngdy .....thang...... ndm.... vé viécban hang dai 1y ( ky giri).Chang t6i gdm :
Oong, ba.......coocviiiinnn, Chirc vu ..o Paidi¢n ................. c6 hang dai 1y ( ky guri)
Qng, o) T Chic VU ..eeveeeeviee, Pai di€n ....oooovviviiiiiiiii
Ong, ba........oocviiinnn, Chirc VU oo baidién ....... nhan ban hang dai ly ( ky gui)
Ong, ba......cccoeveiiiniiee, Chic VU ..ueeeeeeiee, Pai di€n ....ooooovvviiiiiiiiiiee,
I. Thanh quyét toan s6 hang dai Iy tir ngdy .../.../.... dén ngay .../..../.... nhu sau:
S Tén, qui cach, bon Sf:) lugng S6 luong Tépg S6 hang da ban trong ky S6
T | pham chat hang Vi ton dau nhan SO Sé Pon | Thanh lugng
T hod( vat tu, ) tinh ky trong ky luong | gia tidn con ton
cuoi ky
A B C 1 2 3=1+2 4 5 6 7=3-4
Cong
[1. S& ti8n CON NQ CUA CAC KY TIUGC & w.vorveoeeoeeeeeeeeeeee e ee st es s es et rs e

F OB NOIIE ¢ oo ettt
+ Thué 11107030 110 HE TSP URTPRPPP

+ Chi phi (néu c6 )

V. Sé tién thanh toan ky nay :
F THBILITIAL o oevee ettt e ettt et ettt et et e ee e e et et et ee e et ee e et et et et e et et e s e et ee e neneenees

Giam dbc don vi
gui hang dai ly( ky guri)
(Ky, ho rén)

K& toan truéng
gui hang dai ly( ky guri)
(Ky, ho tén’)

thanh toan

(K, ho €n)

Nguwoi 1ap bang

Giam doc don vi

nhan ban hang dai ly

(K, ho €n)

Ké toan truéng

nhan ban hang dai ly

(K, ho €n)
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Pon vi : .coceeeennnnns Méu s6 : 02- BH
Piachi: ... ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
THE QUAY HANG
Ngay 1ap theé........cccevevenee. L T
= TENNANG v QUI CACN....coiiciecce e
- Ponvitinh......c.cooovviiiiiiiiiiii DON QiAo
Ngay | Tén | Ton | Nhip | Nhap | Cong ton dau Xuit ban Xuat khac | Ton
thang | nguoi | dau | tirkho | khac | ngay(ca)va | Luyong | Tién | Luong | Tién | CUO
ban | ngay | trong | trong nhap trong ngay
hang | (ca) ngay | ngay ngay (ca) (ca)
(ca) (ca)
A B 1 2 3 4 5) 6 7 8 9
Cong
Nguoi lap biéu
(Ky, ho &n)
Pon vi : .cocneiennnnns Maiusd:01-TT
Piachi: ... ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
PHIEU THU QUYEN SO e,
Ngay....thang....nam......
ST Y
[ o
Chvviree,
HO 180 NZUOT NOP HEM. ..o neee s
3 I ol 1§ SO UURRPPPPR
LY G0 NPttt ettt ettt ettt ettt aeeabe et aeere e ereeneanes
SO BN ..., (Viét DANE ChTT) ..o,
KM tNEO.....ccuiiiicie e e Chung tir goc.............

Ngay....thang....nam....
Giam ddc K¢ toan trudng Nguoi ndp tién Nguwoi lap phiéu  Thi quy
(Ky, ho t&n)  (Ky, ho #€n) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DA Nhan dit s6 tien ( VIt DANEG COE).......oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Ty gia ngoai t¢ ( vang bac, A4 qUY).....ccceeeeiireeeeiee e
S BN QUI BOL. e es oo ee e ee e
( Lién guri ra ngodi phdai dong ddu)



27

Pon vi : ...ueeuuneee. Mauso:02-TT
Piachi: ... ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
PHIEU CHI QUYEN SO ..o
Ngay....thang....nam.......
ST SR
NO. oo,
Chvereee,
Ho tén ngudi nhan IR0 vt eeeee eeeeeeeee e e e ee e e e e e e e e reseees e e s e e rerenaes
8D 3T e] o | RSO
LY A0 Chluiiiiciicece s et r et r et e e reereas
SO BN cv.eeeeeeeeee e, (Viét DANE CRTE) .o e
KM tNEO.....ccuiiiicie e e Chung tir goc.............
Ngay....thang....nam....
Giam ddc  Ké toan trwéng  Thi quy Nguoi l1ap phiéu  Nguwoinhén tién
(Ky, ho t&n)  (Ky, ho #€n) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky,ho tén)
DA Nhan dit $6 tien ( VIt DANEG CHTE).......oveeeeeeeeeeeeee e
Ty gia ngoai t& ( vang bac, G4 QUY).....ccoccvevvieiiiieeceeece e
S BN QUI BOL. e es oo ee e ee e
( Lién guri ra ngodi phdai dong ddu)
Pon vi : ...eeeuuneee. Mauso:03-TT
Bo phan : ............ ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
GIAY PE NGHI TAM UNG
Ngay....thang....nam....
SO v
KN GO, e ettt e et er ettt eaes
I TR G N - PSSR
D 3T e] oL O SRRRRRTPR
Pé nghi cho tam g sO tién..........cccovvueeee.e.. (Viét bang chit) ......oocoovveevveeeeeeeenn .
LY A0 TaIM TN, ettt ettt ettt s e eae et eae e eanas
Thot han thanh tOAN .......cceiiiiiii e et eas
Giam doc K& toan trwéng Phu trach b phan Nguoi dé nghi tam ng

(Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n) (Ky, ho €n) (Ky, ho t€n)
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Pon Vi : e Mausd: 04- TT
Bo phan : ............ ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

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

ST
NO. oo,
Chrereree,

Ho t€n ngudi thanh tOAN.........ccoviiiiiie e

8D 3P TEe] o | TP

S tién tam tmg dugc thanh t0an theo bang dudi Aay...........ocooweveeeeeeeeeeeeieeeeercnn,

Dién giai Sb tién

A 1

l. S6 tién tam tng

1.S6 tam tng dot trudc chua chi hét

2. S6 tam tng ky nay:

- Phiéu chi s0 ..... ngdy......

- Phiéu chi sd ..... ngdy......

I1. S6 tién da chi

1. Chung tir s.....ngay....

2.

[11. Chénh léch

1. S6 tam ung chi khong hét (I- 11)

2. Chi qua s6 tam tmg (11-1)

Giam doc K& toan trwéng  Phu trach b phan Nguéi dé nghi tam vng

(Ky, ho én) (Ky, ho én) (Ky, ho én) (Ky, ho én)

Ponvi:........... Mauso:05-TT

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

GIAY PE NGHI THANH TOAN
Ngay....thang....nam....
KN QU 2 oottt e

- Ho tén ngudi d& NGhi thanh t0AN. .........c.vveveeee ettt

- BO Phan (D1a Chi)....c.ccois eriie i e

= NOI dUNG thaNN TOAN ©....veieiece ettt e e e eres

ST R 11 W (VIEt DANG CHT ).t

(KEM theo .....c.cvevvevreerneee, chung tir géc).

Nguoi dé nghi thanh toan Ké toan truéng Ngwoi duyét

(Ky, ho #€n) (Ky, ho #€n) (Ky, ho t€n)
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Pon vi : .coceeeennnnns Mausd: 06- TT
Piachi: ... ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

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

QUYEN SO v,
T
HO t81 NGUOT NOP HEN ..ot n s st s
D 3T e] oL SRR
NOT AUNGZ thUL....eieceiiee et ettt ee e e e et e s e e e e e nbe e enbe e enbeeeees
SO BN thUl .o ( Viét bang chif) ....c.oveveeeeeeeieeeene .
Nguoi ndp tién Ngudi thu tién
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Pon vi : .cocneiennnnns Mausé: 08a- TT
Bo phan : ............ ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG KIEM KE QUI
( Dung cho VND)
HOm nay, vao .... gio.....ngay....thang....nam....
Chuing t6i gom ¢6 : ST
ONG TDA . Dai dién ké toan
ONG /DA ..o Dai dién thu qui
ONG TDA .o, Dai dién ..................
Cung tién hanh kiém ké quy, két qua kiém ké nhu sau..............
STT Dién giai S6 lugng (to) Sb tién
A B 1 2

I S6 du theo quy
I S6 tién kiém ké thyc té
1 Trong d6 : - Loai
2 - Loai
3 - Loai
4 - Loai
i Chénh léch (I11=I-11)
Yo (o TR i I 1 ¢ SRR

b TR ©ee ettt ettt ettt ettt en e
K&t Tuan sau Khi KiEm K8 QU .......oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e en s
K¢ toan truéng Thi quy Nguoi chiu trach nhi¢ém kiém ké quy

(Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n) (Ky, ho #€n)
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Pon vi : .coceeeennnnns Maiusd: 07-TT
Bo phan : ............ ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG KE VANG, BAC, KIM KHIi QUi, PA QUI
Pinh kém phiéu .......... Quyén 6 :..........
Ngay ....thang.....nam.......) ST
STT | Tén, loai, qui cach, | Ponvi | SO lugng | Dongia | Thanhtién | Ghichd
pham chat tinh
A B C 1 2 3 D
Cong
Ké toan truéng Ngwoi nop ( nhan) Tha qui Nguoi kiém nghiém
(Ky, ho tén) (Ky, ho £én) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Pon vi : ..cceeeennennee Mau sé : 08b- TT
Bo phan : ............ ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

BANG KIEM KE QUI
( Dung cho ngoai té, vang, bac, kim khi qui, da qui)
HOm nay, vao .... gio.....ngay....thang....nam....
Chuing t6i gom ¢6 : S

STT bon vi p bon Tinh ra VND Ghi
Dién giai tinh SO gia _ cha
Tygia | VND

lugng (t0)

A B C 1 2 3 4 D

I S6 du theo s6 quy

I S4 kiém ké thuc té

1 - Loai

2 - Loai

3 - Loai

Il | Chénh lech(IlI=I-11)

Yo (o T i I 1 ¢ SRR

K&t Tuan sau Khi KIEM K8 QU ........ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e en e
K¢ toan truéng Thi quy Nguoi chiu trach nhi¢m kiém ké quy
(Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n) (Ky, ho #€n)
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Pon vi : .coceeeennnnns Mausd : 09- TT
Bo phan : ............ ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BANG KE CHI TIEN
Ngay ............ thang................ AAM.....ccennenen..
= HO VATEN NQUGT CHI oottt s e e s sneane s
- BOphan (h0ac dia Chi) @ ..o e
e & L (oI oo g o A LT« PR
STT Chung tur Noi dung chi S6 tién
S hiéu Ngay, thang
A C D 1
Cong

( Kém theo................. chung tir goc ).
Nguwoi lap bang ké Ké toan truéng Ngwoi duyét
(Ky, ho én) (Ky, ho én) (Ky, ho én)
Pon vi : .cocneiennnnns Méu s6 : 01- TSCD
Bo phan : ............. ( Ban hanh theo 0P 15 ngay 20/03/2006 ciia BTC)
BIEN BAN GIAO NHAN TSCP
Ngay ............ thang................ AAM.....cconeenen. ST
NO.coorreeers
COhuereeen,
-Can cir quyét dinh 6 ........ ToT: |V thang......... NAM.....ooeveees S17: WS Vé Viéc
ban giao TSCPB.
|.Ban giao nhan TSCP gom :
ONg, DA ChUC VU .ocveev. Pai dién bén giao
(0110 - ChUC VU .ocveev. Pai dién bén nhan
ONg, Ba...covceeeeecee, ChUC VU .ocveev. Pai dién ...............
1. Dia GIEM GIA0 NNAN © ...ttt sttt e e eean
Xac nhan viéc giao nhan TSCD nhu sau :
S | Tén, kyhi¢u, | Sohi¢u | Nuéc | Nam | Nam | Cong tinh nguyén gia TSCD
T | quicéch, cap | TSCP san san | dwa | suat | Gia | Chiphi | Chi |.Nguyé | Taili¢u
T | hang TSCD xuat | xuat | vao | (dién | mua | van phi | .|ngia | Ky thuat
(XD) sir | tich) | (Zsx) |chuyén | chay | .|TSCD | kém theo
dung thie | .
A B C D 1 2 3 4 5 6 |7 8 E
Cong
DUNG CU PHU TUNG KEM THEO
STT Tén, qui cach dung cy, |  Pon vi tinh S6 lugng Gia tri
phu tung
A B C 1 2

Giam doc bén nhan Ké toan truéng bén nhan
(KY, ho #n)

(Ky, ho z€n)

Ngwoi nhan

(Ky,

ho t€n)

Nguwai giao
(Ky, ho #€n)
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Pon vi : ...ueeuuneee. Mau s6 : 02- TSCP

Bo phan : ............ ( Ban hanh theo OD 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BIEN BAN THANH LY TSCDb

-Can cir quyét dinh 6 ........ ToT: |V thang......... ;10 T O17: R Vvé viéc
thanh ly TSCP.

I.Ban thanh ly gom :

ONG, DA ChUC VU .o Pai dién .....cooveeene. Trudng ban

ONg, DA, ChUC VU .o Pai dién .....coooveenn, uy vién

(010 - ChUC VU .o Pai dién ....cooovveeennn. uy vién.

I1. Tién hanh thanh Iy TSCP

- Tén, ky ma hiéu, quicach (Cap hang) TSCD: ...ccovoivireieeiiesieeeeeer e
= SO MIBU TSCD ot
= NUGC SAN XUAL ( XAY TUNE )% woveveveeeieeieee st s tesess e ees e ssss et sn st ses s an e
= NEM SAN XUAL oottt ettt sttt es s tne s ene st ns et et as et e e
- NEM Aua Va0 ST AUNG T s S6the TSCD : ...
I [0 0= o o T R 15 O RS SSPR
- Gia tri hao mon d trich dén thoi diém thanh IV © .......c.ooeevieeieeeeeeeeeeee e
= GIAtri CON 1a1 CUA TSCD oot e et eabe s
I11. Két luén ciia ban thanh ly TSCPD:

Trwéng ban thanh ly
(Ky, ho tén)
IV.Két qua thanh ly TSCD:
- Chiphithanh IY TSCD : oo, (Viét bang ChIE) ..o
- Giatri thu hoi TSCD [, (Viét DANG CHIT) cvoveeeece s
- Paghi giam s6 TSCPD ngay ............. thang ...ccoovevevvieen, P11 0 R

Giam doc K¢ toan truéng
(Ky, ho t€n) (Ky, ho #€n)
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Pon vi : .coceeeennnnns Méu s6 : 03- TSCD
Bo phan : ............ ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BIEN BAN BAN GIAO TSCP SUA CHUA LON HOAN THANH
Ngay ............ thang................ NAM....coiiiieeannnn,

ST
NO. oo,
COuvrreeeeee

-Can ct quyét dinh 6 ........ NQAY ..oooveven. thang......... NAM...coeen.. CUA e

Chang t6i gom:

(010 T - ChUC VU .ecvceve. Pai dién ....ccooveeene. don vi stra chira

(010 - ChUC VU .ocveevv. Pai dién .....coooveenn, don vi c6 TSCP

Pa tién hanh kiém nhan viéc sira chira TSCP nhw sau:

- Tén, ky ma hiéu, quicach (Cap hang) TSCD: ...ccovoivireieeeeesieeeeeer s

- SONIBUTSCD oo, SEthE TSCD ..o

- BO phan qUAN 1Y ST AUNEZ & ..oovviieie e

- Thoi gian sira chita tir ngay .../.....[..... dnngay ... .....[......

CAac bo phén sira chir gdm 0 :

Tén bo phan sira | Noi dung ( muc | Gia du toan Chi phi thuc t¢ | Két qua kiém tra

chira do ) cong viéc

stra chira
A B 1 2 3
Cong
KB TUATL 2 oottt e ettt et e st e s ee et et et eeete et et et et e eeees et et eeesenees et et et eneseeses et eeeneneenens
Ké toan truéng Pai dién don vi nhan Pai dién don vi giao

(Ky, ho t€n) (Ky, ho #€n) (Ky, ho t€n)




-Can cu quyét dinh sb

danh gia lai TSCPD.

Chtrc vu
b4 thuc hién danh gia lai gia tri cac TSCD sau day :

thang
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MAu sb : 04- TSCP
( Ban hanh theo QD 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BIEN BAN PANH GIA LAI TSCDb

Dai dién
DPai dién
DPai dién

STT | Tén, ky hiéu, qui | SO hiéu | SO the Gid tri dang ghi s Gia tri con Chénh Iéch
cach, cap hang | TSCDB | TSCD | Nguyén Hao Giatri | laitheo danh | ting | giam
TSCDH gia mon con lai gia lai
A B C D 1 2 3 4 5 6
Cong

Ghi chd : cot 4 “Gia tri con lai theo danh gia lai”’néu danh gié lai ca hao mon thi cot 4 ciing phai
tach ra 3 cot tuong ung.

KB TUATL 2 oottt ettt et e e ee et et et e et e e et et et ne e es et et es e e eeeee et et s neeeeeeeernes

Uy vién/nguoi lap
(KY, ho #n)

K¢ toan truéng
(Ky, ho #n)

Chii tich hdi dong
(KY, ho #n)
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Pon vi : .coceeeennnnns Méu s6 : 05- TSCD
Bo phan : ............ ( Ban hanh theo QD 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)
BIEN BAN KIEM KE TSCD
7 7 Ngay ............ thang................ AAM.....ccennenen..

Thoi diem kiem ké ............... gio...cc.... Ngay......c....... thang............ NAM....coverrinnnn
Ban kiém ké gom :
Ong, DA Chlrc VU ..ccoveeeciee Paidién ......ccccoeeennen. Truong ban
Ong, DA, Chlrc VU ..ccoveeeciee Paidién ......ccccoeeennen. uy Vvién
Ong, ’ba ............. s C hlﬁ{C VU oo Paidién ......ccceeeenen. uy Vvién.
b4a tién hanh kiém ké TSCD két qua nhu sau:
ST | Tén ma | Noi Theo s6 ké toan Theo kiém ké Chénh léch G
T |TSCD |s6 |su hi

dung ch

S0 Nguyén | Gia S0 Nguyén | Gia S0 Nguyén | Gia | a
lugng | gid tri lugng | gid tri lugng | gid tri
con con con
lai lai lai
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Cong
Ngay ............ thang................ AAM.....ccennenen..

Giam doc K¢ toan truéng Truwéng ban kiém ké
(Ky, ho t€n) (Ky, ho #€n) (Ky, ho t€n)
Pon vi : .cocneiennnnns Méu s6 : 06- TSCD
Bo phan : ............ ( Ban hanh theo QP 15 ngay 20/03/2006 cua BTC)

S Chi tiéu Ty TK TK TK TK
T lé 241 | 142 | 242 | 335
T khau
hao
hodc
thoi
gian
Su
dun
9
A B 1 9 10 11 12 |1
3
1| So khau hao trich
thang truoc
2| So khau hao tang
trong thang
3| Sé khau hao giam
trong thang
4| So KH trich thang
nay
Ngay ............ thang................ AAM.....ccunn....
Nguoi 1ap bang Keé toan truéng

(Ky, ho t€n) (Ky, ho t€n)
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Mau sd: 01GTKT-3LL

HOA DON
GIA TRI GIA TANG Ky higu: AA/02
Lién 1: (Luu) So: 0000001
Ngay........ thang.......nam 200....
DON VI DAN NANG: ... e
Dia chii..coiiiicc S6 tai KNOAN.........eoveeeeeeeeen.
Pién thoai:.....ccoovvvveeiiiiiiiine, MS
Ho t&n nguOT MUa NANG......cciiiieiieie e eeies beees cereebesresee e e s
Tén don Vl ..........................................................
Dia Chi.eviiciiiiiccceece e SO tai Khoan..........ccooeveveiieiien,
Hinh thuc thanh toan..................... MS
ST Tén hang hoa, dich vu Pon vi S6 lugng bon gia Thanh tién
T tinh
A B C 1 2 3=1x2
Cong tién hang:
Thué suat GTGT: % Tién thuée GTGT: .
Tong cong tién thanh toan
SO HHEN VIt DANG CRIT: ...t en s ene s esne e
Nguoi mua hang Nguoi ban hang Thu trudng don vi
(Ky, ghi rd ho, tén) (Ky, ghi rd ho, tén) (Ky, dong dau, ghi rd ho, tén)

(Ccfn kiém tra, doi chiéu khi ldp, giao, nhan hod don)

Ghi chu: - Lién 1: Luu
- Lién 2: Giao khach hang
- Lién 3: Noi bd
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HOA DON BAN HANG
THONG THUOGNG
Lién 1: (Luu)

Ngay........ thang.......nam 200....

Mau sd: 02GTTT-3LL

K higu: AA/02
S6: 000000

Ho tén ngudi mua hang
Tén don vi

ST
T

Tén hang hoa, dich vu Pon vi tinh | S6 luong

Pon gia | Thanh tién

A

B C 1

2 3=1x2

bang

Nguoi mua hang Nguoi ban hang
(Ky, ghi rd ho, tén) (Ky, ghi rd ho, tén)

tén)

Thu trudng don vi
(Ky, dong dau, ghi r6 ho,
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Mau sd: 06 TMH-3LL

HOA PON

THU MUA HANG NONG, LAM, THUY SAN
Lién 1: (Luu) Ky hiéu: AA/02

Ngay......thang......nam 200.... Sb: 0000001

HO t€n NEUOT MUA NANG:.....ee i sr e reere s

< (13 T R SPRRRO

HO 10 NZUOT DAN .ecvoiii s s s e s
(S0 chtrng minh nhan dan............ccccoeet ceviiviiciiiiees e, )
D1 Chl..eeieeeee e e

ST Tén hang hoa, dich vu Pon vi S6 Pon gia | Thanh tién
T tinh lugng

A B C 1 2 3=1x2

Congtiénhang:

Nguoi ban hang Nguoi mua hang
(Ky, ghi rd ho, tén) (Ky, ghi rd ho, tén)

(Ccfn kiém tra, doi chiéu khi ldp, giao, nhan hod don)
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Mau so: 05TTC-3LL

HOA PON DICH VU CHO THUE TAI CHINH

(Lién 1: lIuu) Ky hiéu: AA/02
Ngay ... thang ... ndm..... S6: 0000001
Bé&n cho thué tai Chinh: ...,
Dia chi: oo, S4 tai Khoan: ....ov.eveveeeene.
Dién thoai: ..o MS:
Hop dong di thu@ S6: ......ov.vveeeeeereeeerens v, Ngay... thang... nam...
Thoi gian cho thué: Tir ngdy... thang... nim... dn ngay... thang... nam...
Gid tri tai san cho thué (chua cd thué GTGT) ... c.ovveeveeeeeeereeeeeeeeeesece e
Thué GTGT Cong ty cho thué tai chinh d& ndp cta tai san cho thué............
(Hoa don GTGT hodc bién lai nop thué GTGT, Mau sé:... Ky hiéu....
S6:... ngdy... thang... nam...)
Ben di thU€ .. ..o s
Dia chi: v, S4 tai Khoan: .......coceveevenn.,
Dién thoai: ..o M S e
Hinh thirc thanh toAN: ..........ccccccoeiiviiiicicccc s e
Chi tiéu Ky nay Luy ké
1- Tén dich vu cho thué: ...

3- Thué GTGT: ...

4- Tién ban lai tai san thué theo hop dong CTTC:

5- Tong cong tién thanh toan (2+3+4):

Tong cong tién phai thanh toan ky nady (ghi bang chit): .......c..ccoovvvevevevennne,

Bén di thué K¢é toan truong bén cho thué Thu trudng don vi cho
thué
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)

(Ccin kiém tra, doi chiéu khi ldp, giao, nhan hod don)
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DOn Vit MS: Mau s6: 03PXK-3LL
Piachi.ccooovveeieeeenn, dién thoai:
PHIEU XUAT KHO
KIEM VAN CHUYEN NOI BO
Ngay .... thang ..... nam Ky hi¢u: AA/02
Lién 1 luu S6: 0000001

Can ctr 1énh diég dong $6: ..oveeeen.. ngay....... thang...... nam......

(011 7: RO VE VIGC....oiiininii s e, T

Ho tén ngudi van chuyén: ... e, Hop dong so............

Phuong tién VAN Chuy ...

D 1 7 T 4 1 1o SRR

NNAP a1 KNO:....uiiiicieciieiee et

SO | Tén nhan higu, quy Masé | Ponvi S6 lugng Pon | Thanh tién
TT | cach, pham chat vat tinh Thuc Thuc gia

tu (san pham, hang XUat nhap
hoa)
Cong
Xuat, ngdy ...... thang ...... nam Nhép, ngdy...... thang.... nam

Nguoi lap phiéu Thu kho xuat Nguoi van chuyén Thu kho
nhap

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

(Ccin kiém tra, doi chiéu khi ldp, giao, nhan hod don)

Ghi chu:

1- Chi dinh lién

Lién 1: Luu

Lién 2: Dung dé van chuyén hang Lién 3: Noi bo
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bPon Vi: ......................... MS: Mau s

PHIEU XUAT KHO
HANG GUI BAN PAI LY

: 04HDL-3LL

Ngay .... thang ..... nam Ky hi¢u: AA/02
Lién 1 luu S6: 0000001
Cin ct hop dong kinh té s6: ............... ngay....... thang...... nam............
CUA oo, v6i (t6 chu:c cd nhan)........c......... MS:
VE VICC...uvieriie ceriiiniies feeeiieeiieeiie e st stee st nieennees e
Ho tén nguoi van chu)fen: ........................ Hop dong so6 (néu co)...............
Phuong tién VAn Chuy@m...........cooiiiis
XUAL 1 KNOZ. ..o
NNAP 121 KNO:....eiiiicii e s
S6 Tén nhan hiéu, quy cach, Masd | Ponvi S6 Pon | Thanh tién
TT | pham chat vat tu (san pham, tinh lugng gia
hang hod)
Cong
XUat, ngay ... thang ...... nam Nhap, ngdy...... thang.... nam

Nguoi nhan hang Ngudi 1ap phiéu  Thu kho xuat Nguoi van chuyén  Tha truéng don vi

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

(Ky, ho tén)

(Cdn kiém tra, doi chiéu khi ldp, giao, nhan hod don)

NV6

Ghi chu:

1- Chi dinh lién:Lién 1: luu, Lién 2: giao cho dai Iy ban hangLién 3 : n6i bo
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V1. GIAI THiCH NQI DUNG VA PHUONG PHAP GHI CHUNG TU
KE TOAN
vi.1. Chi tiéu lao ddng tién lwong
1. Muc dich:
Cac chung tir thudc chi tiéu LDTL dugc 1ap nham muyc dich theo ddi tinh hinh
su dung thoi gian LD; theo d6i cic khoan phai thanh todn cho nguoi LD nhu :
Tién luong, tién cong cac khoan phuy cap, tién thudng, tién cong tac phi, tién lam
thém ngoai gio; theo ddi cac khoan thanh toan cho bén ngoai, cho céc to chirc
khac nhu : thanh toan tién thué ngoai, thanh toan cac khoan trich nop theo
lwong, ....va mot sé noi dung khac co lién quan dén LDTL.
2. Noi dung : Thudc chi tiéu LDTL gdom c6 cc biéu miu sau
1/ Lao ddng tién lwong

Bang cham cong Mau s6 01a-LDTL
Bang cham cong 1am thém gio Mau s6 01b-LDTL
Bang thanh toan tién luong Mau s6 02-LDTL
Bang thanh toan tién thudng Mau s6 03-LDTL
Gidy di duong Mau s6 04-LDTL
Phiéu xac nhan san pham hodc cong viéc hoan thanh Mau s6 05-LDTL
Bang thanh toan tién 1am thém gio Mau s6 06-LDTL
Bang thanh toan tién thué ngoai Mau s6 07-LDTL
Hop dong giao khoan Mau s6 08-LDTL
Bién ban thanh 1y (nghiém thu) hop dong giao khoan Mau s6 09-LDTL
Bang ké trich ndp cac khoan theo luong Mau s6 10-LDTL
Bang phan bd tién lwong va bao hiém xa hoi Mau s6 11-LDTL
BANG CHAM CONG

1. Muc dich: BCC diung dé theo ddi ngay cong thuc té 1am viéc; nghi viéc,
nghi huong BHXH,... dé c¢6 can ci tinh tra lwong , bao hiém x4 hoi tra thay
luong cho tirng nguoi va quan ly lao déng cho don vi.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi:

Mdi bo phan ( phong, ban, t6, nhom...)phai lap bang chim céng hang
thang.

Cot A, B: ghi sd thir ty, hoc va tén cua timg nguoi trong bo phan cong tac

Cot C : Ghi ngach bac lwong hoic cap bac chirc vu cua timg nguoi.

Cot 1-31 : Ghi céc ngay trong thang ( tir ngay 1 dén ngay cudi cing caa
thang).

Cot 32 : Ghi téng sb cong hudng lwong SP cua timg ngudi trong thang.

Cot 33 : Ghi tong sb cong hudong lwong TG cua timg ngudi trong thang.

Cot 34 : Ghi tong sé cong nghi viéc va ngimg viéc huong 100% luong
cua tirng nguoi trong thang.

Cot 35 : Ghi téng s6 cong nghi viéc va ngimg viéc hudong cac loai %
luong cua tirng ngudi trong thang.

Cot 36 : Ghi tong s6 cong nghi husng BHXH cua timg ngudi trong
thang.

Hang ngay t6 truong ( phong, ban, t5, nhém...) hoic ngudi duoc uy
quyén can cir vao tinh hinh thuc té cua bd phan minh dé chdm cong cho ting
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nguoi trong ngdy, ghi vao ngay tuong tmg trong cac cot tir 1 dén 31 theo céc qui
dinh ky trong chtmg tur.

Cudi thang, ngudi cham cbng va phu trach bo phan ky vao bang chim
cong va chuyén BCC cling cac chimg tir lién quan nhu Gidy ching nhan nghi
BHXH, Gidy xin nghi viéc khdng huong lwong....vé bo phan ké toan dé kiém
tra, d6i chiéu qui ra cong dé tinh lvong va BHXH. Ké toéan tién lwong can cir
vao cac ky hiéu cham cbng cua ting ngudi dé tinh ra s6 ngay cong theo ting
loai tuong ung dé ghi vao cac cot 32, 33, 34, 35.

Ngay cong duoc qui dinh 12 8g. Khi téng hop qui thanh ngay cong néu
con gio 1é thi ghi s gid 1é bén canh sb cong va danh dau phay o giita.

Vi du : 22 cbng 4 gitro ghi 22,5.

BCC dugc luu lai tai phong (ban,td,...) ké toan ciing cac chimg tir cd lién
quan.

Pharong phéap chdm cong:Tuy thudc vao diéu kién cong tac va trinh do
ké toan tai don vi dé sir dung 1 trong cac phuong phap chidm cong sau:

Cham cong ngay:Mbdi khi nguoi lao dong 1am viéc tai don vi hoic 1am viéc
khéc nhu hoi nghi,hop...thi mdi ngay dung mét ki hiéu dé cham cong cho ngay do.

Can ch( y 2 trudng hop:

Néu trong ngay, nguoi lao dong 1am 2 viéc cd thoi gian khéac nhau thi cham
cong theo ki hiéu cua cdng viéc chiém nhiéu thoi gian nhat. Vi du nguoi lao dong A
trong ngay hop 5 gid lam luong thoi thoi gian 3 gio thi ca ngay hdm dé cham “H”
Hoi hop.

Néu trong ngay, ngudi lao dong 1am 2 viéc c6 thoi gian bang nhau thi cham
cong theo ki hiéu cua cong viéc dién ra trude.

Cham cong theo gio:

Trong ngay nguoi lao dong 1am bao nhiéu cong viéc thi cham cong theo céc
ki hiéu d& qui dinh va ghi s gio cdng thuc hién cong viéc d6 bén canh ki hiéu
tuong tng.

Cham c6ng nghi bu:Nghi bd chi &p dung trong trudng hop lam thém gio
huong luong thoi gian nhung khong thanh toan luong lam thém, do d6 khi nguoi
lao dong nghi bl thi chim “NB” va van tinh tra lvong thoi gian.

BANG CHAM CONG LAM THEM GIO

1.Muc dich:

Theo di ngay cong thyc té 1am thém ngoai gid dé c6 can cu tinh thoi gian
nghi bu hoac thanh toan cho ngudi lao dong trong don vi.

2.Phwong phap lap va trach nhiém ghi:

M®bi bo phan (phong,ban,td, nhom,...)co phat sinh 1am thém ngoai gio 1am
viéc theo qui dinh thi phai Iap bang cham céng lam thém gio.

Cot A, B:Ghi s6 tht ty, ho tén tirng ngudi 1am viéc thém gio trong bo phan
cong tac.

Cot 1 dén cot 31: Ghi sé gio 1am thém caa cac ngay (Tur gio...dén gio... )t
ngay 01 dén ngay cudi cing cua thang.

Cot 32: Ghi tong so gior lam thém vao cac ngay thuong trong thang.

Cot 33: Ghi tong 50 gio lam thém vao cac ngay nghi thir bay, chu nhét.

Cot 34: Ghi tong s gio 1am thém vao cac ngay I8, tét.
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Cot 35: Ghi tong s6 gior 1am thém vao budi tdi (tinh theo qui dinh cia phap
luat) khong thudc ca lam viéc cua nguoi lao dong.

Hang ngay to truong (phong ban, to nhém...) hodc ngudi dugc uy quyén can
ctr vao sb gio 1am thém thuc té theo yéu cau cta bo phan minh dé cham gio 1am
thém cho timg nguoi trong ngay, ghi vao ngay tuong tng trong cac cot tir cot 1 dén
cot 31 theo cac ki hiéu qui dinh trong chang tur.

Cudi thang, ngudi cham cong, phu trach bo phan cd nguoi lam thém ky va
giam ddc hoic nguoi dugce uy quyén duyét vao bang chim cong lam thém gio va
chuyen bang chAm cong lam thém gio cung cac chtmg tir lién quan vé bo phén ké
toan kiém tra, doi chiéu, quy ra cong dé thanh toan (truong hop thanh toan tién). Ké
todn can cir vao céc ki hiéu cham cong cua timg ngudi tinh ra s cong theo timg loai
tuong ung dé ghi vao cac cot 32, 33, 34, 35.

BANG THANH TOAN TIEN LUONG

1.Muc dich:

Bang thanh toén tién luong 1a chimg tir [am can ci dé thanh toén tién lrong,
phu cap, cac khoan thu nhap tang thém ngoai tién lwong cho nguoi lao dong, kiém
tra viéc thanh toan tién lwong cho nguoi lao dong 1am viéc trong doanh nghiép dong
thoi 1a can cir dé thong ké vé lao dong tién luong.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

Bang thanh toan tién lvong duoc lap hang thang. Co sé dé lap Bang thanh
toan tién lwong la cac ching tir lién quan nhu: Bang chdm cong, phiéu xac nhan san
pham hoic c6ng viéc hoan thanh...

Cot A, B: Ghi s6 thir tu, ho tén caa ngudi lao dong duoc hudng lrong.

Cot 1, 2 : Ghi bac luong, hé sb lvong caa ngudi lao dong.

Cot 3, 4 : Ghi s6 san pham va s tién tinh theo luong san pham.

Cot 5, 6 : Ghi s6 cong va s6 tién tinh theo lwong thoi gian.

Cot 7, 8 : Ghi s cong va sé tién tinh theo lwong thoi gian hodc ngimg, nghi
viéc huong céc loai % luong.

Cot 9 : Ghi cac khoan phu cap thudc qui luong.

Cot 10 : Ghi s6 phu cép khéc duoc tinh vao thu nhap cia ngudi lao dong
nhung khéng nam trong qui luong, qui thuorng

Cot 11 : Ghi tong sb tién luvong va cac khoan phu cap ma ngudi lao dong
duoc hudng.

Cot 12 : Ghi sb tién tam ung ky | cia mdi nguoi.

Cot 13, 14, 15, 16 : Ghi cac khoan khau trir khoi luong ciia ngudi lao dong va
tinh tong sé tién phai khau trir trong thang.

Cot 17, 18 : Ghi sb tién con dyoc nhan ky 11.

Cot C : Nguoi lao dong ky nhan khi nhan luong ky I1.

Cubi mdi thang can cir vao chimg tur lién quan, ké toan tién lrong |ap Bang
thanh toan tién luong chuyen cho ké toan truong soat xét xong trinh cho giam déc
hodc ngudi dwoc uy quyén ky duyét, chuyén cho ké toan lap phiéu chi va phat
lwong. Bang thanh toan tién luong duoc luu tai phong (ban) ké toan cua don vi.

M®i lan linh luong, ngudi lao dong phai truc tiép Ky vao cot “Ky nhan” hoic
ngudi nhan ho phai ky thay.

BANG THANH TOAN TIEN THUONG
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1.Muc dich:

L& ching tir X4c nhan s6 tién thuong cho ting ngudi lao dong, 1am co s¢ dé
tinh thu nhap ciia mdi ngudi lao dong va ghi so ké toan.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi:

Go6c trén bén trai ciia Bang thanh toan tién thuong phai ghi rd tén don vi, bo
phan dugc thudng.

Cot A, B, C: Ghi s thir tu, ho tén, chirc vu, ciia nguoi duoc thudng.

Cot 1: Ghi bac luong hién dang duoc huong dé tinh ra luong hang thang.

Cot 2, 3: Ghi r6 loai thuong dugc binh xét, sb tién duoc thuéng theo mdi
loai.

Cot D: Nguoi dugc thudng ky nhan tién thuong.

Bang thanh toan tién thuong do phong ké toan |ap theo tuing bo phan va phai
c6 chit ky (ho tén) ciia ngudi lap, ké toan truong va giam déc.

GIAY PI PUONG

1.Muc dich:

Gidy di duong la cin ct dé can bo va nguoi lao dong 1am thu tuc can thiét
khi dén noi cong tac va thanh toan cong tac phi, tau xe sau khi vé doanh nghiép.

2. Phlr(mg phap va trach nhiém ghi:

Sau khi cé |énh cu can bg, nguoi lao dong di cong tac bo phan hanh chinh
lam thi tyc cap glay di duong. Nguoi di cong tac ¢ nhu cau ung tién tau xe, cong
tac phi...mang gidy di dudong dén phong ké toan lam thi tuc tmg tién.

Cot 1: Ghi noi di, noi dén cang tac.

Cot 2: Ghi ngay di va ngay dén.

Khi dén noi cong, co quan dén cong tac phai xac nhan ngay, gio dén va di
(d6ng dau va chir ky xac nhan cia ngudi ¢é trach nhiém & co quan dén cong tac).

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

Cot 4: Ghi thoi gian cong tac.

Cot 5: Ghi ly do luu tra.

Cot 6: Ghi ly do luu tra.

Cot 7:Ly chir ky ciia nguoi c6 tham quyén va dong dau caa noi can bo,
nguoi lao dong dén cong tac.

Khi di cong tac vé nguoi di cong tac xuat trinh gidy di duong dé phu trach bo
phan x&c nhan ngay vé va thoi gian duoc huong luu tri.Sau d6 dinh kém céc ching
tir trong dot cong tac (nhu ve tau xe, vé pha, hoa don thanh toan tién phong nghi...)
vao gidy di duong va nop cho phong ké toan dé 1am thu tuc thanh toan céng tac phi,
thanh toan tam tGng. Sau d6 chuyén cho ké toan truong duyét chi thanh toan.

Gidy di duong va cac chimg tir lién quan dwoc luu ¢ phong ké toan.

PHIEU XAC NHAN SAN PHAM HOAC CONG VIEC HOAN
THANH

1.Muc dich:

L& ching tir Xac nhan sé san pham hogc cong viéc hoan thanh caa don vi
hodc c& nhan nguoi lao dong, 1am co s& dé 1ap bang thanh toén tién lrong hoic tién
cong cho nguoi lao dong.

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

Ghi r s6, ngay, thang, nam lap phiéu.

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

Ghi rd s6 hop dong va ngay, thang, nam ky hop dong (néu cd).

Cot A, B, C: Ghi sb thu ty, tén, don vi tinh cua san pham (hoic cdng viéc)
hoan thanh.

Cot 1, 2, 3: Ghi s6 luong, don gia, thanh tién cua mdi loai san pham (hoic céng
viéc ) hoan thanh.

Phiéu nay do ngudi giao viéc lap thanh 2 lién: Lién 1 luu va lién 2 chuyén dén
ké toan tién luong dé 1am tha tuc thanh toan cho ngudi lao dong. Trude khi chuyén
dén ké toan phai c6 day du chix ky cua ngudi giao viéc, ngudi nhan viéc, nguoi kiém
tra chat luong va nguoi duyét.

BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO

1.Muc dich:

Bang thanh toan tién 1am thém gio nham xac dinh khoan tién luong, tién cong
lam thém gio ma nguoi lao dong dugc hudng sau khi 1am viéc ngoai gio theo yéu cau
cong viéc.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai ciia Bang thanh toéan tién 1am thém gio phai ghi rd tén don vi,
b6 phan lam viéc.

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

Cot A, B: Ghi s th ty, ho va tén cua ngudi 1am viéc thém gio.

Cot 1: Ghi hé sb luong nguoi lao dong dang huong.

Cot 2: Ghi hé sb phu cap chire vu ngudi lao dong dang hudng.

Cot 3: Ghi tong hé s6 nguoi 1am thém duoc huong (Cot 3=Cot 1 +cot 2)

Cot 4: Ghi tién lwong thang dugce hudng tinh bang: Luong tdi thiéu (Theo quy
dinh cua nha nudc) nhan véi (x) He sb luong cong voi (+) Phu cap chie vu.

Cot 5:Ghi mirc lvong ngay duoc tinh bang Luong téi thiéu (Theo quy dinh
ciia Nha nude) x (hé sé luong + hé sé phu cap chire vu)/22 ngay.

Cot 6: Ghi muc lwong gior duoc tinh bang Cot 5 chia cho 8 gio.

Cot s6 gio 1am thém ngay thuong, sb gio 1am thém ngay thi bay, cha nhat, s6
gio 1am thém ngay 1€ (Cot 7, 9, 11) can cir vao bang cham cong lam thém gio thuc
té cua thang dé ghi.

Cot thanh tién cua 1am thém ngay thuong (Cot 8) =s6 gio (Cot 7) x mic
lwong gior (Cot 6) X Hé sb 1am thém theo quy dinh hién hanh.

Cot thanh tién cua 1am thém ngay thir 7, CN (Cot 10) = s gio (Cot 9) X muc
lwong gior (Cot 6) x Hé sb 1am thém theo quy dinh hién hanh.

Cot thanh tién cua lam thém ngay I8, tét( cot 12 )= sé gio (Cot 11) X mic
lwong gior (Cot 6) x Hé sb 1am thém theo quy dinh hién hanh.

Cot thanh tién cua lam thém ngay I8, tét( cot 14 )= sé gio (Cot 13) X mic
lwong gior (Cot 6) X Hé sb 1am thém theo quy dinh hién hanh.

Cot 15 : Ghi tong cong s6 tién cot 15 = cot 8+ cot 10 +cot 12+cot 14
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Cot 16, 17: Ghi sé gio cdng nghi bu cua nhitng ngay 1am thém va sé tién
tuong tng cta nhitng ngay nghi bl phai trir khdng duge thanh toén tién.

Cot 17 = cot 16x Cot 6 x Hé s6 1am thém theo quy dinh hién hanh.

Cot 18 : Ghi s6 tién lam thém thyuc thanh todn cho ngudi 1am thém.

Cot 18 = cot 15- cot 17

Cot C — Ky nhan : Ngudi 1am thém sau khi nhan tién phai ky vao cot nay.

Bang thanh toan tién Iam thém gio phai kém theo bang cham cong 1am thém
gio caa thang do, c6 day du chix ky cua nguoi lap biéu, ké toan truong, giam dbc
hodc cua ngudi duoc uy quyén duyét. Bang thanh toan tién lam thém gio duogc lap
thanh 1 bang dé 1am can cir thanh toan.

BANG THANH TOAN TIEN THUE NGOAI.

1. Muc dich:

Bang thanh toan tién thué ngoai la chimg tir ké toan nham xéac nhan s6 tién ¢4
thanh toan cho ngudi thué ngoai dé thuc hién nhimg cong viéc khong lap duoc hop
d6ng nhu : Thué lao dong bdc VAc, thué van chuyén thiét bi, thué khoan 1am 1 cong
Viéc nao do....

Chtng tir duoc ding dé thanh toan cho nguoi lao dong thué ngoai.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi.

Chung tir ndy do ngudi thué lao dong lap

Ghi ho va tén nguoi thué lao dong thudc bo phan (phong ,ban)

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

Cot A, B, C Ghi sé thu tu, ho tén, dia chi hozc s6 CMND cua ngudi duoc
thué.

Cot D : ghi rd noi dung hodc tén cong viéc thué.

Cot 1 : Ghi sb cong lao dong hodc khdi lugng cdng viéc da lam.

Cot 2 : Ghi don gia phai thanh toan cho 1 cdng lao dong hoic 1 don vi khoi
luong cdng viéc. Truong hop thué khoan gon thi cot nay dé trong.

Cot 3: Ghi sé tién phai thanh toan.

Cot 4: Tién thué khau trir phai nop néu ngudi dugc thué c6 muc thu nhap &
dién phai nop thué thu nhap ca nhan theo qui dinh caa Luat (néu co).

Cot 5: S6 tién con lai duoc nhan cia nguoi duoc thué sau khi da khau trir
thué Cot 5 = cot 3- cot4.

Cot E : Ngudi duoce thué ky nhan khi nhan dwoc tién.

HOQP PONG GIAO KHOAN

1. Muc dich:

Hop dong giao khoéan 1a ban ky két giita ngudi giao khoan va nguoi nhan
khoan nham x&c nhan vé khéi luong cong viéc khoan hoic noi dung cong viéc
khoén, thoi gian 1am viéc, trach nhiém, quyén loi cua mdi bén khi thuc hién cong
viéc d6. Pong thoi 14 co so thanh toan chi phi cho ngudi nhan khoan.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai ghi rd tén don vi, dia chi va sé cia hop dong giao
khoén(néu c6). Ghi rd ho tén, chtrc vu dai dién cho phong ban, bo phan cua bén giao
khoan va bén nhan khoan.

Phan I: Piéu khoan chung.

- Phuong thac giao khoan: Ghi rd phuong thie giao khoan cho nguoi nhan khodn.
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- Piéu kién thyc hién hop ddng : Ghi rd cac diéu kién cam két cua 2 bén khi ky
hop dong giao khoan.
- Thoi gian thyc hién hop dong:Ghi rd thoi gian thyc hién céng viéc nhan khoan
tir ngay bat dau dén ngay két thic hop dong.
- Caéc diéu kién khac: Ghi rd céc diéu kién khac khi ky hop dong.

Phan II: Piéu khoan cu thé.

Ghi rd noi dung céc cdng viéc khodn, trach nhiém, quyén loi va nghia vu cia
ngudi nhan khoan va nguoi giao khoan ( nhu diéu kién lam viéc, yéu cau san
pham(cong viéc ) khoan, thdi gian hoan thanh va sé tién phai thanh toan ) déi véi
bén nhan khoan.

Hop ddng do bén giao khoan lap thanh 3 ban:

- 1 ban giao cho nguoi nhan khoan.

- 1 ban luu & bo phan lap hop dong .

- 1 ban chuyén vé phong ke toan cho ngudi ¢6 trach nhi¢m theo ddi quéa
trinh thuc hién hop dong giao khoan va 1am can ctr dé thanh toan hop dong.

Horp dong giao khoan phai co day du chir ky, ho tén cua dai dién bén giao
khoan va bén nhan khoan, ngudi 1ap va ké toan truong bén giao khdan.

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

1. Muc dich:

Bién ban thanh ly hop dong giao khoan Ia chirng tir nham Xac nhan s6 lugng,
chat luong cong viéc va gia tri hop dong da thuc hién, 1am can cir dé hai bén thanh
toan va chdm dut hop dong.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai ghi rd tén don vi, bo phan ¢ ban thanh Iy hop dong giao
khoan.

Ghi r8 ngay thang nam thanh ly hop dong, sb hiéu ban hop dong.

Ghi r8 ho tén, churc vu cta nhitmgngudi dai dién bén giao khoan va bén nhan
khoan.

Ghi s , ngay thang cua hop dong dugc thanh ly.

Ghi rd noi dung cong viéc da thuc hién va gia tri ciia hop dong da thuc hién
dén thoi diém thanh Iy hop dong.

Ghi 16 s6 tién bang sb va bang chit ma bén giao khoan da thanh toan cho bén
nhan khoén tir khi ky hop dong dén ngay thanh Iy hop dong.

Gh rd noi dung cua tirmg bén vi pham hop dong (néu cd) va sb tién bi phat do
vi pham hop dong

Ghi rd s tién bang sé va bang chir bén giao khoan con phai thanh toan cho
bén nhan khoan(Theo tinh toan trong hop dong, nghiém thu cong viéc va s tién da
thanh toan trude cho nhau) dén khi thanh Iy hop ddng hoic ngugc lai bén giao
khaon da thanh toan cho bén nhan khoan.

Sau khi kiém tra thyc té viéc thuc hién hop dong, két qua thuc hién hop dong
hai bén nhat tri dua ra két luan vé timg noi dung cu thé vé khéi luong thuc hién,
danh gia chat luong va kién nghi céc viéc can 1am (néu cd).

Bién ban thanh ly hop dong giao khoan duoc lap thanh 4 ban, mdi bén giir 2
ban. Bién ban thanh ly hop dong giao khoan phai c6 dy du chit ky cua dai dién bén
giao khoan va dai dién bén nhan khoan thyc hién hop dong.
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BANG KE TRICH NQP CAC KHOAN THEO LUONG

1. Muc dich :

Bang ké trich nop cac khoan theo lwong ding dé xéac dinh sé tién BHXH,
BHYT, KPCD ma don vi va nguoi lao dong phdi nop trong thang ( quy) cho co
quan BHXH va cong doan. Chung tir ndy 1a co s& dé ghi s6 ké toan vé cac khoan
trich np theo luong.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi:

Gac trén bén trai ghi rd tén don vi, bo phan trich nop cac khoan theo luong .

Cot A :Ghi s6 thi tu.

Cot B: Ghi sb thang trich BHXH, BHYT, KPCP 4p dung trong truong hop
ké khai theo quy.

Cot 1: Ghi tong quy lwong dung lam co s¢ dé trich lap BHXH, BHYT,
KPCD .

Cot 2, 3,4 : Ghi tong sb tién BHXH, BHYT phai nop trong d6 chia theo
ngudn trich tinh vao chi phi va trir vao luong cua nguoi lao dong.

Cot 5, 6,7 : Ghi tong sé tién KPCP phai nop trong d6 chia theo nguon trich
tinh vao chi phi va trir vao luong cua nguoi lao dong

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

Cot 9 : Ghi s KPCD don vi dugc dé lai dé chi cho don vi.

Bang ké nay duoc lap lam 2 ban. Bang ké trich nop cac khoan theo luong
sau khi lap xong phai c¢6 day du chix ky va ghi rd ho tén cia nguoi lap, ké toan
truong, giam déc.

BANG PHAN BO TIEN LUONG VA BAO HIEM XA HOL.

1. Muc dich:

Dung dé tap hop va phan bé tién lwong tién cong thuc té phai tra ( gom tién
lwong ,tién céng va cac khoan phu cap), BHXH, BHYT, KPCP phai trich ndp trong
thang cho cac dbi tuong sir dung lao dong.

2. Phu’(mg phap lap va trach nhi¢m ghi:

Két ciu va noi dung chi yéu cua bang phan bd nay gom céc cot doc ghi CO
TK 334, 335, 338, cac dong ngang phan anh tién lvong, BHXH, BHYT, KPCP tinh
cho cac ddi tuong sir dung lao dong.

Co s lap:

+ Can cr vao cdc bang thanh toan luong, thanh toan lam dém, lam thém
0i0,...ké toan tap hop, phan loai chimg tir theo ting ddi tuong sir dung tinh toan sb
tién dé ghi vao bang phan b nay theo cac cot ghi C6 334, 335.

+ Can cr vao ty Ié trich BHXH, BHYT, KPCP va tong s tién luong phai tra
( theo qui dinh hién hanh) theo ting ddi tugng str dung tinh ra sb tién phai trich
BHXH, BHYT, KPCP dé ghi vao cac dong phu hop cot c6 TK 338.

S livu caa bang phan bd nay duoc sir dung dé ghi vao cac Bang ké, Nhat ky
chung tir, va cac so ké toan c6 lién quan tuy theo hinh thirc ké toan ap dung & don
vi, ddng thoi duoc st dung dé tinh gia thanh thuc té san pham, dich vy hoan thanh.

1. CHI TIEU HANG TON KHO.

1. Muc dich:
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Theo d6i tinh hinh nhap, xuét, ton kho vat tu, céng cu, dung cu, san pham,
hang héa, 1am can ct kiém tra tinh hinh st dung, dy trit vat tu, cong cu, dung cu,
san pham, hang hoa va cung cap thong tin can thiét cho viéc quan ly hang ton kho.
2. N@i dung : Thudc chi tiéu hang ton kho gém cac mau biéu sau :

Phiéu nhap kho 01-VT
Phiéu xuat kho 02-VT
Bién ban kiém nghlem vat tu, cong cuy, san pham, hang hoa  03-VT
Phiéu bao vat tu con lai cudi ky 04-VT
Bién ban kiém ké vat tu, céng cu, san pham, hang hoé 05-VT
Bang k& mua hang 06-VT
Bang phan bod nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu 07-VT

PHIEU NHAP KHO.

1. Muc dich:

Nham xac nhan sb luong Vvat tu, cdng cu, dung cu, san pham, hang hda nhap
kho 1am can cir @ ghi vao thé kho, thanh toan tién fhang, x4c dinh trach nhiém voi
ngudi co lién quan va ghi sb ké toan.

2. Phwong phap lap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai cia PNK ghi rd tén don vi ( hodc dong dau don vi), bo
phan nhap kho. PNK ap dung trong cac truong hop nhap kho vat tu, cong Cy, dung
Cu, san pham, hang hda mua ngoai, ty san xuat, thué ngoai gia céng ché bién, nhan
g6p von, hoic thira phét hién trong kiém ke.

Khi lap PNK phai ghi rd s6 phiéu nhap va ngay, thang, nam lap phiéu, ho va
tén nguoi giao vat tu cong cuy, dung cuy, san pham, hang hda, s6 hod don hoic 1énh
nhap kho, tén khoa, dja diém khoa nhap.

Cot A, B, C, D : Ghi s th tu, tén, nhan hiéu, qui cach, pham chat, ma sé va
don vi tinh caa vat tu cdng cu, dung cy, san pham, hang hoa.

Cot 1: Ghi s6 lugng theo ching tir ( hoa don hoic lénh nhap kho.

Cot 2: Thu kho ghi sé lugng thuc nhap vao kho.

Cot 3, 4: Do ké toan ghi don gié ( gia hach toan hoic gia hoa don.... tuy theo
qui dinh cta don vi) va tinh ra s tién cua tung thi vat tu céng cu, dung cy, san
pham, hang hda thyc nhap.

Dong cong : Ghi tong so tién cua céc loai vat tu cong cu, dung cu, san pham,
hang héa nhap cung 1 PNK.

Dong s6 tién viét bang chir : Ghi tong s6 tién trén PNK bang chir.

PNK do bd phan mua hang hodc b phan san xudt 1ap thanh 2 lién( dél Vi
vat tu, hang hoa mua ngoai) hodc 3 lién ( d6i v6i vat tu ty san xuét ) (dat glay than
viét 1 Ian) va nguoi lap phiéu ky ( ghi rd ho tén), ngudi giao hang mang phiéu dén
kho dé nhap vat tu cdng cuy, dung cy, san pham, hang hoa.

Nhap kho xong tha kho ghi ngay, thang, nam nhap kho va cung nguoi giao
hang ky vao phiéy, thu kho gitr lién 2 dé ghi vao thé kho sau d6 chuyen cho phong
ké toan dé ghi vao s6 ké toan va lién 1 luu ¢ noi lap phiéuy, lién 3 ( néu co) nguoi
giao hang gitr.

PHIEU XUAT KHO.

1. Muc dich:
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Theo dbi chit ché s6 lugng vat tu céng cu, dung cu, San pham, hang hda xuat
kho cho céc bo phan sir dung trong DN, 1am can ctr dé hach téan chi phi san xut,
tinh gi4 thanh san pham, dich vu va kiém tra viéc str dung, thuc hién dinh muc tiéu
hao vat tu.

2.. Phuong phép Iap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai cia PXK ghi rd tén don vi ( hodc dong dau don vi), bo
phan xuat kho. PXK dugc lap cho mot hoizc nhiéu thar vat tu cong cu, dung cy, san
pham, hang hoéa cung 1 kho ding cho 1 d6i twong hach toan chi phi hoic cung 1
muc dich su dung.

Khi lap PXK phai ghi r8 : Ho tén ngudi nhan hang, tén don vi (bd phan): s6
va ngay, thang, nam lap phiéu; Iy do xuat kho va kho xuit vat tu cong cu, dung cu,
san pham, hang hoa .

Cot A, B, C, D: Ghi s tha tu, tén, nhan hiéu, qui cach, pham chat, ma s6 va
don vi tinh cia vat tu cdng cy, dung cu, San pham, hang hoa

Cot 1: Ghi s6 lugng vat tu cong cu, dung cu, san pham, hang hda theo yéu
cau xuét kho cua nguoi ( bd phan ) sir dung .

Cot 2: Thu kho ghi sb lugng thuc xuat kho( sé luong thuc xuéat kho chi c6 thé
bang hoic it hon sé luong yéu cau)

Cot 3, 4: Do ké toan ghi don gia ( tuy theo qui dinh cta don vi) va tinh ra s6
tién cua timg tht vat tu cong cu, dung cu, san pham, hang hda xuat kho ( cot 4 = cot
2X cot 3).

Dong cong : Ghi tong s tién cua cac loai vat tu cong cu, dung cy, San pham,
hang hoéa thuc té da xuat kho.

Dong s6 tién viét bang chir : Ghi tong s6 tién trén PXK bang chi.

PXK do céc bo phan xin linh hodc do bd phan quan 1y, bo phan kho lap ( tuy
theo t6 chac quan 1y va qui dinh cia timg DN) thanh 3 lién (dat giay than viét 1 lan).
Sau khi lap phicu xong, nguoi 1ap phiéu va ke toan truong ky xong chuyeén cho giam
doc hodc ngudi dugce uy quyén duyét (ghi rd ho tén) giao cho ngudi nhén cam phleu
xudng kho dé nhan hang. Sau khi xuat kho, thu kho ghi vao c6t 2 s6 lugng thuc XUt
cua tung thir, ghi ngdy, thang, nam xuat kho va cing ngudi nhan hang ky tén vao
PXK ( ghi rd ho tén).

Lién 1 : luu & bd phan lap phiéu.

Lién 2 : Thu kho giit dé ghi vao thé kho va sau d6 chuyén cho ké toan dé ké
toan ghi vao cot 3, 4 va ghi vao so ké toan.

Lién 3: Nguoi nhan vat tu ¢6ng cu, dung cu, san pham, hang hda gitr dé theo
doi ¢ bo phan st dung.

BIEN BAN KIEM NGHIEM

1. Muc dich: Xac dinh s6 lugng, qui cach, chat luong vat tu céng cu, dung
cu, san pham, hang hoa truéc khi nhap kho, 1am can ctir & qui trach nhiém trong
thanh todn va bao quan.

2. Phwong phap lap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai cua Bién ban kiém nghiém ghi rd tén don vi ( hoic déng
dau don vi), bo phan sir dung.

Bién ban nay 4p dung cho cac loai vat tu céng cu, dung cy, san pham, hang
hoa can phai kiém nghiém trude khi nhap kho trong cac truong hop:

- Nhap kho véi s6 lugng 16n.
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- Céc loai vat tu cdng cu, dung cy, san pham, hang hoa cd tinh chat ly
hoa phtc tap.

- C&c loai vat tu cdng cy, dung cy, san pham hang hoa qui hlem

Nhitng vat tu cdng cu, dung cu, san phim, hang héa khéng can kiém
nghiém trudce khi nhap kho, nhung trong qué trinh nhap kho phat hién c6 sy khac
biét Ion Vvé s6 lugng va chit luong gitra hod don va thuc nhap thi van phai lap Bién
ban kiém nghiém .

Cot A, B, C: Ghi s tha tu, tén, nhan hiéu, qui cach, pham chat, ma sb
va don vi tinh cua vat tu cong cu, dung cu, san pham, hang hoa kiém nghiém.

Cot D : “ Phuong thic kiém nghiém” ghi phuong phép kiém nghiém
toan dién hay X4c suit.

Cot E: Ghi rd don vi tinh cua ting loai.

Cot 1 : Ghi sb lugng theo hoa don hoic phiéu giao hang.

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

Y kién caa Ban kiém nghiém : Ghi rd y kién vé sé luong, chat luong,
nguyén nhan d6i véi vat tu cong cy, dung cu, san pham, hang hoa khdng dung s6
lwong, qui cach, pham chét va cach xi 1y.

Bién ban kiém nghiém lap 2 ban:

- 1 ban giao cho phong, ban cung tiéu/ hoac nguoi giao hang.
-1 ban giao cho phong, ban ké toan .
Truong hop vat tu ¢ong cu, dung cy, san pham, hang hoa khéng dung s6 luong qui
céch, pham chét so v6i chimg tir héa don thi 1ap thém 1 lién, kém thei chimg tir lién
quan gui cho don vi ban vat tu cong cu, dung Cu, san pham, hang hoa dé giai quyét,
PHIEU BAO VAT TU CON LAI CUOI KY.
1. Muc dich:
Theo dbi s6 lwong Vvat tu con lai cudi ky hach toan & don vi sir dung, 1am can
ctr tinh gia thanh san pham va kiém tra tinh hinh thyc hién dinh muc sir dung vat tu.
2. Phwong phap lap va trach nhiém ghi:
GOc trén bén trai ciia Phiéu béo vat tu con lai cudi ky ghi rd tén don vi ( hodc
dong ddu don vi), bo phan sir dung.
S6 lugng vat tu con lai cudi ky & don vi st dung dugc phan thanh 2 loai:
- Néu vat tu khdng con st dung nita thi 1ap PNK va nop lai kho.
- Néu vat tu con st dung tiép thi bo phan st dung 1ap Phiéu bao vat tu con lai cudi
ky thanh 2 ban.
Phu trach bo phan sir dung ky tén :
-1 ban giao cho phong vat tu (néu cd).
-1 ban giao cho phong ké toan.

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

1. Muc dich :

BB kiém ké vat tu cong cu, dung cu, san pham, hang hda nham xéac dinh s6
luong, chat luong va gia tri vat tu cdng cu, dung cy, san pham, hang héa c6 & kho
tai thoi diém kiém ké 1am can ct xé&c dinh trach nhiém trong viéc bao quan, xir ly
vat tu cong cu, dung cu, san pham, hang hoa thira, thiéu va ghi s6 ké toan.

2. Phwong phap lap va trach nhiém ghi:
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GOc trén bén trai cia BB kiém ké vat tu cong cu, dung cu, san pham, hang
héa ghi rd tén don vi ( hoic dong diu don vi), bo phan st dung. BB kiém ké vat tu
cong cu, dung cy, san pham, hang hoéa phai ghi rd gio, ngay, thang, nam thuc hién
kiem ké.Ban kiém ké gom truong ban va céc uy vién.

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

Cot A, B, C, D: Ghi sé thir tu, tén, nhan hiéu, qui cach, don vi tinh cua
vat tu cong cu, dung cu, san pham, hang hoa duoc kiém ké tai kho.

Cot 1 : Ghi don gi4 cua ting tha vat tu cong cu, dung cy, san pham,
hang héa ( tiy theo qui dinh cta don vi dé ghi don gia cho pht hop)

Cot 2 va 3 : Ghi s6 lwong, s tién cua timg thir vat tu cong cu, dung cu,
san pham, hang hoa theo s6 ké toan .

Cot 4, 5 : Ghi sb lugng, s6 tién cua tiung tht vat tu cdng cu, dung cu,
san pham, hang hoa theo két qua kiém ke.

Néu thira so véi s6 ké toan (cot 2, 3) ghi vao cot 6,7, néu thiéu ghi vao
cot 8, 9.

S6 luong vat tu cdng cu, dung cu, san pham, hang hoa thyc té kiém ké
s& dwoc phan loai theo pham chét:
- Tét 100% ghi vao cot 10.
- Kém pham chat ghi cot 11.
- Mat pham chat ghi cot 12.

Néu chénh léch phai trinh giam déc DN ghi rd y kién giai quyét sd
chénh Iéch nay.

Bién ban dugc lap thanh 2 ban:
-1 ban phong ké toan luu.
- 1 ban tha kho luu.
Sau khi lap xong bién ban, truong ban KK va tha kho, ké toan trudng cing Ky vao
BB (ghi rd ho tén.).

BANG KE MUA HANG
1. Muc dich:

L& ching tir k& khai mua vat tu cong cu, dung cy, san pham, hang hoa, dichj
vu lat vat trén thi truong tu do trong truong hop nguoi ban thude dién khdng phai
lap hod don khi ban hang ho4, cung cap dich vu theo qui dinh lam can ci lap PNK,
thanh toan va hach toan chi phi vat tu, hang hoa...laptong bang ké khai nay khong
dugc khau trir thué GTGT. ( Truong hop mua vat tu, hang hod ... ctua nguoi ban
khéng cd hoa don véi khéi luong 16n dé dugc tinh vao chi phi hop Iy, hop 1é thi
phai lap “ Bang ké mua hang hoa mua vao khong c6 hoa don”( Mau sé 04/GTGT)
theo qui dinh cua luat thué.

2. Phwong phap lap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai cia Bang ké mua hang ghi rd tén don vi ( hodc dong dau
don vi), bo phan str dung Bang k& mua hang. Bang ké mua hang phai dong thanh
quyén va ghi sb timg quyén dung trong 1 nam. Mdi quyen “Bang ké mua hang ”
phai duoc ghi sé lién tyuc tir diu quyén dén cubi quyén.

Ghi r6 ho tén, dia chi hodc noi lam viéc ctia nguoi truc tlép mua hang.
Cot A, B, C, D: Ghi s6 tht tu, tén, qui cach, pham chat, dai chi mua
hang va don vi tinh caa vat tu céng cu, dung cuy, san pham, hang hoa .
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Cot 1 : Ghi sé lwong ctia mdi loai vat tu cong cu, dung Cu, san pham,
hang hdéa d&@ mua.

Cot 2 : Ghi don gia cua ting tha vat tu cdng cy, dung cu, san pham,
hang hdéa d&@ mua.

Cot 3 : Ghi sb tién cua timg thr vat tu céng cu, dung cy, san pham, hang
hoa dd mua( cot 3 = cot 1 x cot 2) .

Dong cong ghi tong s6 tién cua timg thir vat tu, cong cy, dung Cuy, San
pham, hang hoa ghi trong bang,

Céc cot B, C, 1, 2,3 néu con thira thi gach chéo 1 dudng tir trén xudng
dudi.

Bang ké mua hang do ngudi mua lap 2 lién ( dat glay than ghi 1 lan).

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

Lién 1 luu, lién 2 chuyén cho ké toan 1am thu tyc thanh toan va ghi so.

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

1.Muc dich:

Dung dé phan &nh tong gia tri nguyén liéu, vat liéu, céng cu dung cu xuat kho
trong thang theo gia thyc té va gia hach toan va phan bd nguyén liéu, vat liu, cong
cu dung cy xuat dung cho cac d6i tuong st dung trong thang ( Ghi c6 TK 152, 15,
Ghi No cac TK lién quan). Bang nay con dung dé phan bé gié tri CCDC xuat ding 1
lan c6 gia tri 16n, thoi gian sir dung dudi 1 nam hozc trén 1 nam dang dugc phan anh
trén TK 142, 242.

2. Phuong phap lap va trach nhiém ghl

- Bang gom céc cot doc phan anh cac loai nguyén li¢u, vat liéu, cong cu
dung cu xuat dung trong thang tinh theo gia hach toan va gia thuc té, cac dong
ngang phan anh céac ddi tuong s dung nguyén liéu, vat liéu, cong cu dung cu .

- Can cr vao cac chimg tir xuat kho vat liéu va hé sé chénh léch gitta gia
hach todn va gia thyuc té cua timg loai vat liéu dé tinh gia thuc t& nguyén liéu, vat
liéu, cong cu dung cu xuét kho.

Gia tri nguyén liéu, vat liéu, cdng cu dung cu xuat kho trong thang theo gia
thuc té phan anh trong Bang phan bd nguyén liéu, vat liéu, céng cu dung cu theo
timg dbi twong sir dung dwoc dung 1am can cir dé ghi vao bén cé cac TK 152, 153,
142, 242 cia cac Bang k&, Nhat ky- Chimg tir va s6 ké toan 1ién quan tuy theo hinh
thirc ké toan don vi sir dung. S6 liéu cia Bang ndy dong thoi duoc st dung dé tap
hop chi phi san xuét va tinh gia thanh san pham, dich vu.

I1l. CHI TIEU BAN HANG
BANG THANH TOAN HANG PAI LY, HANG KY GUIL

1. Muc dich:

Phan anh tinh hinh thanh todn hang dai ly, ky gtri gitta don vi ¢6 hang va don
vi nhan ban hang, 1a ching tir dé don vi c6 hang va don vi nhan ban hang dai ly, ky
giri thanh toan tién va ghi s6 ké toan.

2. Phwong phap lap va trach nhiém ghi:
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- Ghi rd tén , dia chi hoic dong dau don vi nhan béan hang dai ly, ky gui & goc
bén tréi.

- Ghi 18 s6, ngay, thang, nam lap bang thanh toan hang dai ly, ky giri .

- Ghi rd s hiéu ngay, thang, nam cia hop dong ban hang dai ly, ky giri.

Muc I: Thanh toan sé hang dai 1y, ky giri

+ Cot A, B, C : Ghi sb thtr tu va tén qui cach, pham chat, don vi tinh cua san
pham , hang hoa nhan dai ly, ky gui

+ Cot 1 : Ghi s6 luong hang con ton ¢ ky trudc.

+ Cot 2 : Ghi s6 luong hang nhan dai ly, ky giri ky nay.

+ Cot 3 : Ghi s6 lugng hang nhan dai ly, ky gui tinh dén cudi ky nay (cot 3 =
cot 2 +cot 1)

+ Cot 4, 5,6 : Ghi sb luong, don gia va sb tién cua hang hod da béan phai thanh
toan cua ky nay. Pon gia thanh toan 1a don gi& ghi trong hop dong ban hang dai Iy, ky
gui gitra bén c6 hang va bén nhan hang.

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

Dong cong : Ghi tong s tién phai thanh toan phat sinh ky nay.

Muc II: Ghi sb tién bén ban hang dai Iy, ky giri con ng chua thanh toan véi
bén c6 hang dén thoi diém thanh toan ky nay.

Muc III : Ghi s tién bén béan hang dai ly, ky gai phai thanh toan véi bén co
hang dai Iy mai phat sinh dén ky nay ( Muc I = Muc 11 + ¢ot 6 caa muc 1).

Muc IV: Ghi sb tién bén c6 hang dai ly, ky gui phai thanh toan véi bén ban
hang dai Iy vé s6 thué nop h, tién hoa hong, chi phi khac...(néu co)

Muc V: Ghi sé tién bén ban hang dai ly, ky gui thanh todn véi bén c6 hang dai
ly ky nay ( Ghi rd sb tién mat, séc)

Muc VI : Ghi sb tién bén ban hang dai ly, Ky gui con ng bén c6 hang dai ly
dén thoi diém thanh toan ( Muc VI= myc 111- Muc V- Myc V).

Bang thanh toan hang dai ly, ky g do bén nhan ban hang dai ly, ky gui lap
thanh 3 ban. Sau khi lap xong, ngudoi lap chuyén cho ké toan trudng 2 bén soat xét va
trinh Giam déc 2 bén ky duyét dong dau, 1 ban luu & noi lap ( Phong ké hoach hoic
phong cung tiéu), 1 ban luu & phong Ké toan 1am chang tir thanh toan va ghi so ké
toan, 1 ban ga&i cho bén c6 hang dai ly, ky gui.

THE QUAY HANG.
1. Muc dich :

Theo ddi s6 luong va gié tri hang hoa trong qua trinh nhan va ban tai quéy
hang, giip cho nguoi ban hang thudng xuyén nam dugc tinh hinh nhap, xuat, ton
tai quay, 1am can ctr dé kiém tra, quan 1y hang hoa va lap bang ké ban hang ting
ngay (ky).

2. Phwong phap lap va trach nhiém ghi:

- Ghi r6 ho tén, dia chi hodc dong diu co quan vao goc trén bén trai.
- Ghi sé the.
- Ghi r6 tén hang, qui cach, don vi tinh va don gié caa hang hoa.

Mbi thé quay hang theo ddi 1 mat hang, khéng ghi nhimg mat hang khéc
nhau vé& qui cach, pham chat vao trong cing mot thé.

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

Cot 1 : Ghi sb lugng hang hod ton dau ngay (ca).
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Cot 2 : Ghi sb lugng hang hoa tur kho nhap Vao quay trong ngay (ca).

Cot 3 : Ghi sé lugng hang hod nhap vao quay trong ngay (ca) tir nhimg
nguon khac khdng qua kho cua don vi.

Cot 4 : Ghi tong 50 luong hang hoa co trong ngay (ca).

Cot 5: Ghi tong s6 luong hang hoa Xuat ban trong ngay (ca).

Cot 6 : Ghi sb tién thu duoc ciia s6 hang hoa xuat ban trong ngay (ca).

Cot 7,8 : Ghi sb lugng va gié tri hang hoa XUt ban ra vi cac muc dich khac
khong phai ban trong ngay (ca).

Cot 9 : Ghi so6 lugng hang hod ton tai quay hnag vao cudi ngay (ca).

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

Thé nay do ngudi ban hang gitr va ghi hang ngay (ca), trude khi sir dung
phai dang ky véi ké toan.

IV. CHI TIEU TIEN TE.

1. Muc dich :

Theo dbi tinh hinh thu chi, ton qui tién mit, ngoai té, vang, bac, kim khi, da
qui... va céc khoan tam (mg, thanh todn tam tmg ciia don vi, nham cung cap nhing
thdng tin can thiét cho ké toan va nguoi quan ly cua don vi trong linh vuce tién té.

2. N9i dung : Thugc chi tiéu tién t& gom céc biéu miu sau:

Phiéu thu Mau s6 01-TT
Phiéu chi Mau s6 02-TT
Gidy dé nghi tam mg Mau s6 03-TT
Gidy thanh toan tién tam tng Mau s6 04-TT
Gidy d& nghi thanh toan Mau s6 05-TT
Bién lai thu tién Mau s6 06-TT
Bang ké vang, bac, kim khi quy, da quy Mau s6 07-TT
Bang kiém ké quy (ding cho VND) Mau sb 08a-TT
Bang kiém k& quy (ding cho ngoai t&, vang bac...) Mau s6 08b-TT
Bang ké chi tién Mau s6 09-TT
PHIEU THU.
1. Muc dich:

Nham x4c dinh sé tién mit, ngoai té... thuc té nhap qui va lam can cir dé thu
qui thu tién, ké toan ghi s6 cac khoan th c6 lién quan. Moi khoan tién Viét Nam,
ngoai t¢ nhap qui déu phai co phiéu thu..

Pbi v6i ngoai té trude khi nhap qui phai duoc kiém tra va lap “Bang ké
ngoai t¢” dinh kém vai Phiéu thu.

2. Phwong phap lap va trach nhiém ghi:

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

- Phiéu thu phai dong thanh quyen va ghi so timg quyén dung trong 1
nam. Trong PT phai ghi s6 quyén va sb cua tlIng PT. S6 cua PT phai danh lién
tuc trong 1 ky ké toan. Tung PT phai ghi rd ngay, thang, nam lap phiéu, ngay
thang , nam thu tién.

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

- Dong “ Ly do ndp” ghi rd ndi dung ndp tién nhu : Thu tién ban hang
ho4, san pham , thu tién tam Gmg con thura. .

- Dong “ Sé tién” : Ghi bang s6 va bang chir sé tién ndp qui, ghi rd don
vi tinh 12 dong VN, hay USD, ...
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- Dong tiép theo ghi s lugng ching tir goc dinh kém PT.

PT do ké toan 1ap 3 lién, ghi day du céc noi dung trén PT, sau do chuyén
cho ké toan trudng Soat xét va glam dbc ky duyét, chuyen cho tha quy lam tha tuc
nhap qu Sau khi d4 nhan du s6 tién, tha quy ghi sé tién thuc té nhap quy ( bang
chtr) vao PT trudce khi ky va ghi ho tén.

Thua quy giit lai 1 lién dé ghi s6 quy, 1 lién giao cho ngudi nodp tién, 1 lién
luu tai noi lap phiéu. Cudi ngay toan bo PT kém theo chung tir gbe chuyén cho ké
toan dé ghi s6 ké toan.

PHIEU CHI

1.Muc dich:

Nham xac dinh céc khoan tién mit, ngoai té thyc té xuat quy va lam can
ctr dé thu quy xuat quy, ghi s6 quy va ké toan ghi so ké toan.

2.Phuong phap va trach nhi¢m ghi:

GAc trén bén trai cua ching tir ghi r6 tén don vi va dia chi don vi.

-Phiéu chi phai dong thanh quyén, trong mdi Phiéu chi phai ghi s6 quyén
va s6 cua ting Phiéu chi.S6 phiéu chi phai danh lién tuc trong 1 ky ké
toan.Tumg Phiéu chi phai ghi rd ngay, thang, nam lap phiéu, ngay, thang, nam
chi tién.

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

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

-Dong “S6 tien”: Ghi bang s6 hodc bang chir s6 tién xuat quy, ghi rd don
vi tinh 1a dong VN, hay USD..

-Dong tiép theo ghi s Iuorng gdc kém theo Phiéu chi.

Phiéu chi duoc lap thanh 3 lién va chi sau khi c6 du chit ky (Ky theo timg
lién) caa nguoi lap phleu ké toan truong, giam dbc, thu quy, moi duge XUt
quy. Sau khi nhan dua sb tién nguoi nhan tién phai ghi s6 tién d& nhan bang chi,
ky tén va ghi r6 ho, tén vao Phiéu chi.

Lién 1 luu & noi lap phiéu.

Lién 2 tha quy dung dé ghi s6 quy va chuyén cho ké toan ciing véi ching
tir goc dé vao sb ké toan.

Lién 3 giao cho ngudi nhén tién.

Chl y:

+Néu 1a chi ngoai té phai ghi rd ti gia, don gié tai thoi diém xuat quy dé
tinh ra tong so tién theo don vi dong tién ghi so.

+Lién phiéu chi giri ra ngoai doanh nghiép phai dong dau.

GIAY PE NGHI TAM UNG

1.Muc dich:

Gidy dé nghi tam ung Ia can cir dé xét duyét tam tGng, 1am thu tuc lap
phiéu chi va xuat quy cho tam tmng.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai cua Gidy dé& nghi tam tGmg ghi rd tén don vi, tén bo
phan.Gidy dé nghi tam tmg do ngudi xin tam tmg Vviét 1 lién va ghi rd giri giam
dbc doanh nghiép (Nguoi xét duyét tam tng).
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-Ngudi xin tam tmg phai ghi ré ho tén, don vi, bo phan va s tién xin tam
tmg(Viét bang s6 va bang chix).

-Ly do tam tng ghi rd muc dich sir dung tién tam @ng nhu: Tién céng tac
phi, mua vin phong pham, tiép khéch...

-Thoi han thanh toan: Ghi rd ngay, thang hoan lai s tién d4 tam ung.

Gidy dé nghi tam tmg duoc chuyén kho cho ké toan truong xem xét va
ghi ¥ kién d& nghi giam ddc duyét chi. Can ctr quyét dinh caa giam ddc, ké toan
lap phiéu chi kém theo gidy dé nghi tam tng va chuyén cho thi quy lam tha tuc

XUat quy.

GIAY THANH TOAN TIEN TAM UNG

1. Muc dich :

Gidy thanh toan tién tam tGmg Ia bang liét ké cac khoan tién d4 nhan tam
{mg va cac khoan d chi cua nguoi nhan tam tmg, 1am can ci thanh toan s tién
tam (g va ghi s6 ké toan.

2. 2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai cua Giay thanh toan tién tam tung ghi rd tén don vi, tén
bo phan. Phan dau ghi rd ngay, thang, nam, s hiéu cia Gidy thanh toéan tién tam
ung : Ho tén, don vi nguoi thanh toan.

Can ctr vao chi tiéu cua cot A, ké toan ghi vao c6t 1 nhu sau:

Muc I: S tién tam g : Go6m s tién tam mg céac ky trude chi chua hét
va s tién tam ng ky nay, gom:

Muc 1 : S6 tién tam tmg cac ky truge chi chua hét : can cir vao dong s6
du tam tng tinh den ngay lap phiéu thanh toan trén sb ké toan dé ghi.

Muc 2 : s6 tién tam tGng Ky nay: can cir vao cac phiéu chi tam tng dé ghi,
mdi phiéu chi ghi 1 dong.

Muc II: Sé tién da chi : Can cir vao cac chimg tir chi tiéu cia ngudi nhan
tam tng dé ghi vao muc ndy. Mdi ching tir chi tiéu ghi 1dong.

Muc I11: Chénh léch : La s6 chénh léch gitra muc | va II.

- Néu s6 chi khoéng hét ghi vao dong 1 caia muc I11.

- Néu chi qué ghi vao dong 2 cua muc 111

Sau khi lap xong Gidy thanh toéan tién tam ung, ké toan chuyén cho ké toan
truong soat xét la giam déc DN duyét. Gidy thanh toan tién tam tmg kém theo
chung tir gbe duoc dung lam can cir ghi s6 ké toan.

Phan chénh léch tién tam tng chi khéng hét phai lam tha tuc thu hdi ndp quy
hoic trir vao luong. Phan chi qué so voi s6 tam tng phai 1am thu tuc xuat qui tra lai
cho nguoi tam tmg. Ching tir goc, Gidy thanh toan tién tam tng phai dinh kém PT
hoac PC ¢4 lién quan .

GIAY PE NGHI THANH TOAN.

1.Muc dich :

Gidy dé nghi thanh toan ding trong truorng hop d& chi nhung chua duoc
thanh toan hoac chua nhan tam tmg dé tong hop cac khoan da chi kem theo chimng
tir (néu cO) dé 1am thu tuc thanh toan, 1am can ct thanh toan va ghi s6 ké toan.

2..2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

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

Gidy dé nghi thanh toan do ngudi dé nghi thanh toan viét 1 lién va ghi
rd dé nghi Giam déc DN hoidc ngudi xét duyét chi.
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- Nguoi dé nghi thanh toan phai ghi rd ho tén, dia chi ( bo phan, phong
ban) va sé tién dé nghi thanh toan ( Viét bang sb va bang chi).
- Nbi dung thanh toan : Ghi rd ndi dung dé nghi thanh toan.
- Giay d& nghi thanh toan phai ghi rd s6 lwong chimg tir géc dinh kém,

Sau khi muc hang hoac sau khi chi tiéu cho nhiing nhiém vu dugc giao,
ngudi mua hang hogc chi tiéu 1ap Gidy dé nghi thanh toan. Gidy dé nghj thanh toan
duoc chuyén cho ke toan trudng soat xét va ghi y kién dé nghi Giam déc DN hoac
ngudi duge uy quyen duyét chi. Can ctr quyet dinh cua giam doc , ké toan lap PC
kém theo Gidy dé nghi thanh toanva chuyen cho thi quy lam cong vigc chi tién .

BIEN LAI THU TIEN

1.Muc dich :

Bién lai thu tién 1a bién nhan cia DN hodc c4 nhan d4 thu tién hoac thu séc
clia ngudi nop 1am can cr dé lap PT, nop tién vao quy, dong thoi dé ngudi nop
thanh todn véi co quan hoac dugc luu vao quy.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

Bién lai thu tién phai dong thnah quyen phai ghi r6 tén don vi, dai chi cua
don vi thu tién va dong dau don vi, pha1 danh s6 timg quyén. Trong mdi quyén phai
ghi rd s hiéu cua ting to bién lai thu tién lién tuc trong 1 quyén.

Ghi 18 ho tén, dai chi ciia ngudi nop tién.

- Dong “ Néi dung thu  ghi rd noi dung thu tién .
- Dong “ S tién thu ” : Ghi bang s6 va bang chir s tién nop qui, ghi rd
don vi tinh 12 dong VN, hay USD, ...

Néu thu bang séc phai ghi rd s, ngay, thang, nim cua to séc bat dau luu
hanh va ho tén ngudi st dung séc.

Bién lai thu tién duoc lap 2 Ilen( dit gidy than ghl 1 lan)

Sau khi thu tién, ngudi thu tién va ngudi ndp tlen cuing ky va ghi rd ho tén dé
x&c nhan s6 tién d4 thu, da nop. Ky xong nguoi thu tién luu 1 lién, con lién 2 giao
cho nguoi nop tién it

Cubi ngay, ngudi duoc don vi giao nhiém vy thu tién phai can ct vao ban
bién lai dé lap Bang ké bién lai thu tién trong ngay ( Néu thu séc phai lap Bang ké
thu séc riéng) va nop cho ké toan dé ké toan 1ap PT lam tha tuc nhap quy hoac lam
thii tuc ndp ngan hang. Tién mat thu dugc ngay nao, ngudi thu tién phai ndp vao
quy ngay do.

Bién lai thu tién 4p dung trong cé4c trudng hopthu tién phat, 18 phi, ngoai
phap luat phi, 1€ phi... va cc truong hop khach hang nop Séc thanh todn véi cac
khoan no.

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

1.Muc dich :

Bang k& vang, bac, kim khi quy, da quy ding dé liét ké sé vang, bac, kim
khi quy, da quy caa don vi, nham quan 1y chit ché&, chinh xac cac loai vang, bac,
kim khi quy, da quy c6 tai don vi va 1am can ci cing véi chimg tir goc dé lap PT,
chi quy.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

Cot A, B : ghi s thir ty va tén, loai, qui cach pham chét cua vang, bac, da
quy.

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

Cot 2 : Ghi don gié ting loai

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

Ghi cht : Khi can thiét, cot B ¢ thé ghi rd ky hiéu cua loai vang bac, da
qui...

Bang k& do nguoi dung ra kiém nghiém lap 2 lién, 1 lién dinh kém véi PT
(PC) chuyén cho tha quy dé 1am thu tuc nhap hodc xuat quy va 1 lién giao cho
nguoi ndp ( hodc nguodi nhan).

Bang ké phai c6 dy du chir ky va chi rd ho tén nhu qui dinh.

BANG KE KIEM QUI
(Dung cho VND)

1.Muc dich :

Bang kiém ké qui nham xé&c nhan tién bang VND ton qui thuc té va sb thira,
thiéu so véi s6 quy trén co so d6 tang cudng quan 1y qui va lam co so qui trach
nhiém vat chat, ghi s6 ké toan chénh Iéch.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai cia Bang kiém ké qui ghi rd tén don vi ( hodc dong dau),
tén bo phan.

Viéc kiém ké qui dugc tién hanh dinh ky vao cubi thang, cudi qui, cudi nam
hodc khi can thiét c6 thé kiém ké dot xuat hodc khi ban giao quy. Khi tién hanh
kiém ké phai lap Ban kiém k&, trong d6 thu quy va ké toan tién mat hoic ké toan
thanh toan 1a cé&c thanh vién. Bién ban kiém ké quy phai ghi rd sé hiéu ching tir va
thoi diém kiém ké ( ....gio....ngay...thang... nam.... ). Trudc khi kiém ké quy, thu
quy phai ghi s6 quy tat ca cac PT, PC va tinh sb du ton quy dén thoi diém kiém ké.

- Khi tién hanh kiém ké phai tién hanh kiém ké riéng timg loai tién c6
trong quy.

- Dong “Sé du theo s6 quy”; can ci vao s ton quy trén so quy tai
ngay, gio cong s6 kiém ké quy dé ghi vao cot 2.

- Dong “ S6 kiém k& thuc t€” : can ctr vao sb kiém ké thuc té dé ghi
theo tirng loai tién vao cot 1 va tinh ra tong sb tién dé ghi vao cot 2.

- Dong chénh léch : Ghi s6 chénh Iéch thira hoic thiéu gitra s du theo
s0 gy voi 6 kiem ké thyc té.

Trén Bang kiém k& quy can phai x4c dinh va ghi rd nguyen nhan gay ra thira
hoic thiéu quy, c6 y kién nhan xét va kién ngh1 ctia Ban kiém ké. Bang kiém ké quy
phai c6 chit ky cua tha quy, Truong ban kiém ké va ké toan truong. Moi khoan
chénh léch quy déu phai bao céo giam doc Dn xem xét giai quyét.

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

- 1ban luu ¢ thu quy.
- 1 ban luu & ké toan tién mat hodc ké toan thanh toan.
BANG KE KIEM QUI

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

1.Muc dich :

Bang kiém k& qui nham xac nhan tién ngoai té, vang bac, da qui, kim khi
quy ton qui thuc té va so thira, thiéu so vai s6 quy trén co s d6 tang cudng quan 1y
qui va 1am co s qui trach nhiém vat chat, ghi s6 ké toan chénh léch.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:
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GOc trén bén trai cia Bang kiém ké qui ghi rd tén don vi ( hodc dong dau),
tén bo phan.

Viéc kiém ké qui dugc tién hanh dinh ky vao cubi thang, cudi qui, cudi nam
hodc khi can thiét c6 thé kiém ké dot xuat hodc khi ban giao quy. Khi tién hanh
kiem ké phai lap Ban kiém k&, trong do6 thu quy va ké toan quy la cac thanh vién.

Bién ban kiém k& quy phai ghi rd s6 hiéu chung tir va thoi diém kiém ké (

..gio....ngay...thang... nam..... ). Trudc khi kiém ké quy, thu quy phai ghi s6 quy
tat ca cac PT, PC va tinh sb du ton quy dén thoi diém kiém ké.

- Khi tién hanh kiém ké phai tién hanh kiém ké riéng timg loai tién c6
trong quy nhu : ngoai t¢, vang bac, da qui, kim khi quy...

- Dong “Sé du theo s6 quy”: can cir vao sd ton quy trén sé quy tai
ngay, gio cong so6 kiém ké quy dé ghi vao cot 2, 4.

- Dong “ Kiém ké thuc t&” : cin cir vao s6 kiém ké thuc té dé ghi theo
tirng loai ngoai t¢, vang bac, da qui, kim khi quy...

- Dong chénh léch : Ghi s6 chénh Iéch thira hoic thiéu gitra s6 du theo
s0 gy voi 6 kiem ké thyc té.

Trén Bang kiém k& quy can phai x4c dinh va ghi rd nguyen nhan gay ra thira
hoic thiéu quy, c6 y kién nhan xét va kién nghi ciia Ban kiém ké. Bang kiem ké quy
phai cd chix ky (ghi r6 ho tén) cua thu qu, Truorng ban kiém ké va ké toan trudng.
Moi khoan chénh léch quy déu pha1 bao cao giam déc DN xem xét giai quyét.

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

- 1ban luu ¢ thu quy.
- 1 ban luu & ké toan quy.

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

BANG KE CHI TIEN

1.Muc dich :

Bang ké& chi tién la bang liét ké cac khoan da chi, 1am can cir quyét toan
cac khoan tién da chi va ghi s6 ké toan .

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

GAc trén bén trai ghi rd tén don vi . Phan dau ghi rd ho tén, bo phan, dia chi
ctia ngudi chi tién va ghi rd noi dung chi cho cong viéce gi.

Cot A, B, C, D: Ghi rd s th ty, sé hiéu, ngay, thang chimg tir va dién giai
noi dung chi cua tirng ching tur.

Cot 1 : Ghi sb tién.

Bang ké chi tién phai ghi rd s6 tién bang chir va s6 chung tir goe dinh kém.

Bang keé chi tién duoc 1ap 2 ban:

- 1ban luu ¢ thu quy.

- 1 ban luu & ké toan quy.

V. CHI TIEU TAI SAN CO PINH

1. Muc dich :

Theo ddi tinh hinh bién dong vé sb luong, chat lugng va gia tri cua
TSCPB. Giam déc chat ché tinh hinh sir dung, thanh 1y va stra chira 16n TSCP.

2. Ndi dung : thudc chi tiéu TSCD gom céc biéu miu sau:

Bién ban giao nhan TSCD Mau s6 01-TSCD

Bién ban thanh 1y TSCH Mau s6 02-TSCD
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Bién ban ban giao TSCP stra chita 16n hoan thanh Mau s6 03-TSCD
Bién ban d4anh gia lai TSCD Mau s6 04-TSCD
Bién ban kiém ké TSCD Mau s6 05-TSCD
Bang tinh va phan b khau hao TSCD Mau s6 06-TSCD

BIEN BAN GIAO NHAN TAI SAN CO PINH

1. Muc dich :

Nham x4c nhan viéc giao nhan TSCD sau khi hoan thanh viéc xay dung,
mua sam, duoc cip trén cip, dugc biéu ting, vién trg, nhan gop vén, TSCD thué
ngoai... dua vao st dung tai don vi hodc tai san cua don vi ban giao cho don vi khac
theo Iénh cua cap trén, theo hop dong gop von,...(khong st dung bién ban giao nhan
TSCD trong trudng hop nhuong ban, thanh 1y hodc tai san c6 dinh phat hién thira,
thiéu khi kiém k&).Bién ban giao nhan TSCD 14 cin ctr dé giao nhan TSCD va ké
toan ghi s6 (thé) TSCD, sb ké toan c6 lién quan.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

Gac trén bén trai cta Bién ban giao nhan TSCD ghi rd tén don vi (hoac
dong dau don vi ), bo phan sir dung. Khi c6 tai san mai dua vao st dung hoic
diéu tai san cho don vi khéc, don vi phai lap hoi dong ban giao gom: Dai dién
bén giao, dai dién bén nhan va 1 sé uy vién.

Bién ban giao nhan TSCD lap cho timg TSCD. Bdi vai truong hop giao
nhan clng mét ldc nhiéu tai san cung loai, clng gia tri va do cung 1 don vi giao
c6 thé lap chung 1 bién ban giao nhan TSCD.

Cot A, B: Ghi sé thir tu, tén, Ky ma hiéu, qui cach (cap hang) cua TSCD.

Cot C: Ghi sé hi¢u TSCD.

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

Cot 1: Ghi nam san xuét.

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

Cot 3: Ghi cong suat (dién tich,thiét ké) nhu xe TOYOTA 12 chd ngoi,
hodc may phat dién 75 KVA, ...

Cot 4, 5, 6, 7: Ghi cac yéu t6 cau thanh nén nguyén gia TSCD gom:Gia
mua (hodc gia thanh san xuat) (cot 4); chi phi van chuyén, lip dat (cot 5); chi
phi chay thtr (cot 6).

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

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

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

Bién ban gaio nhan TSCD duoc lap thanh 2 ban, mdi bén giit 1 ban
chuyén cho phong ké toan dé ghi sé ké toan va luu.

BIEN BAN THANH LY TAI SAN CO PINH

1.Muc dich:

X&c nhan viéc thanh 1y TSCD va lam cin cit dé ghi giam TSCD trén sb
ké toan.

2.Phwong phap va trach nhi¢m ghi:

Gac trén bén trai cua Bién ban thanh ly TSCD ghi rd tén don vi (hoac
dong dau don vi ), bo phan st dung. Khi ¢6 quyét dinh vé viéc thanh Iy TSCD
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doanh nghiép phai thanh lap Ban thanh ly TSCD. Thanh vién Ban thanh ly
TSCD dugc ghi chép ¢ muc 1.

O muc 11 ghi cac chi tiéu chung Ve TSCD c6 quyét dinh thanh ly nhu:

-Tén, ky hiéu TSCD, sé hiéu, sb thé TSCD, nudc san xuat, nam dua vao
su dung.

-Nguyén gia TSCD, gi4 tri hao mon da trich cong don dén thoi diém
thanh ly, gié tri con lai caa TSCD do.

Muc H1 ghi két luan cua Ban thanh ly, ghi ¥ kién nhan xét cia Ban vé
viéc thanh ly TSCD.

Muc IV ghi két qua thanh ly: Sau khi thanh Iy xong can ct vao chimg tir
tinh toan tong s chi phi thanh ly thuc té va gia tri thu hdi ghi vao dong chi phi
thanh ly va gié trji thu hoi (gia tri phu tung, phé liéu thu héi theo gia thuc té d4
ban hoac gia ban udc tinh).

Bién ban thanh ly phai do Ban thanh ly TSCD lapk va c6 day du chit ky,
ghi rd ho tén cua truong Ban thanh ly, ké toan truong va giam déc doanh
nghiép.

BIEN BAN BAN GIAO TSCD SUA CHUA LON HOAN THANH

1.Muc dich:

Xac nhan viéc ban giao TSCD sau khi hoan thanh viéc stra chira 16n gitra
bén c6 TSCD stra chita va bén thuc hién viéc sira chita. La can ci ghi s6 ké toan
va thanh toan chi phi stta chita TSCD.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

Gac trén bén trdi cua Bién ban ban giao TSCD sua chtra I6n ghi rd tén
don vi (hodc dong dau don vi ), bo phan sir dung. Khi c6 TSCD stra chira 16n
hoan thanh phai tién hanh lap Ban giao nhan gom dai dién bén thyc hién sua
chtra va dai dién bén c6 TSCD stra chira.

Bién ban ban giao TSCD stra chita I6n hoan thanh gém 2 phan chinh :

1. Ghitén, ky hiéu, s6 hiéu TSCP sra chira.

Noi quan 1y str dung TSCD va ghi 18 thoi gian bat dau sira chira va hoan
thanh viéc stra chira TSCD.

2. Céac b0 phan stra chira :

Cot A : Ghi 1 tén b phéan can Stra chira.

Cot B : Ghi noi dung (mirc do) cua cbng viéc stra chita nhu: Thay thé méi,
sura chira hoac tan trang lai...

Cot 1 : Ghi gia dy toan ( gia ké hoach) ( Béi vai truong hop don vi tu lam)
hodc gia hop dong hai bén d4 thoa thuan ( dbi véi truong hop thué ngoai) cua ting
bo phan can sta chita.

Cot 2 : Ghi chi phi thuc té d4 chi cho timg bo phan st chita (D6i voi trudng
hop don vi tu sua chira ) .

Déi véi truong hop thué ngodi sira chira thi chi ghi vao cot nay khi co sy
thay d6i vé gia ca (so véi gia ghi trén hop dong)phat sinh trong qué trinh sira chira
dugc bén c6 TSCPD sira chita chap nhan thanh toan.

Cot 3 : Ghi rd két qua kiém tra cua ting bo phan sau khi da sira chira xong.

két luan : Ghi y kién nhan xét tong thé vé viéc stra chita 16n TSCP cua Hoi
ddng giao nhan.
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Bién ban ban giao TSCD stra chira Ién hoan thanh lap thanh 2 ban, dai dién
don vi 2 bén giao nhan, nhan cing ky va mdi bén giit 1 ban, sau d6 chuyén cho ké
toan truong cua don vi c6 TSCD stra chita, soat xét xong luu tao phong ké toén.

BIEN BAN PANH GIA LAI TSCP

1.Muc dich:

X&c nhan viéc danh gia lai TSCD va lam can cr ghi s6 ké toan va cac tai
liéu lién quan dén sb chénh léch ( tang, giam) do danh gia lai TSCP.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

Gac trén bén trai cua Bién ban danh gia lai TSCD ghi r6 tén don vi (hoac
dong dau don vi ), bd phan st dung. Khi ¢ quyét dinh danh gia lai TSCP, don vi
phai thanh 1ap Hoi ddng danh gié lai TSCP.

Cot A, B, C, D : ghi s6 thu tu, tén, ky ma hiéu, qui cach( cap hang) s6 hiéu
va s6 the TSCD.

Cot 1, 2,3 : Ghi nguyén gi, gia tri hao moonva gia tri con lai cua TSCD trén
s6 ké toan tai thoi diém danh gia.

Cot 4 : Ghi gia tri con lai cua TSCD sau khi danh gia lai. Truong hop danh
gia lai ca gia tri hao mon thi cot nay duoc chia 1am 3 cot twong tmg cot 1,2,3 dé ghi.

Cot 5, 6: Ghi s6 chénh léch gitra gi4 danh gia so véi gia tri dang ghi trén sé
ké toan trong truorng horp kiém ké danh gia lai ca nguyén gi4, gla tri hao mon va gla
tri con lai thi cac cot nay dugc chia 1am 3 cot tuong tng dé lay sb lidu ghi s6 ké
toan.

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

Bién ban danh gia lai TSCP duogc lap thanh 2 ban, 1 ban luu tai phong ké
toan dé ghi s6 ké toan va 1 ban luu clng véi ho so ciia TSCP.

BIEN BAN KIEM KE TAI SAN CO DINH

1.Muc dich:

Bién ban kiém ké TSCD nham xé4c nhan sé luong, gia tri TSCD hién
cO, thira thiéu so voi so ké toan trén co s¢ d6 tang cuong quan ly TSCD va lam
co s& qui trach nhiém vat chat, ghi s6 ké toan.

2.Phuong phap va trach nhiém ghi:

GOc trén bén trai caa Bang kiém ké TSCP ghi rd tén don vi ( hoic dong
dau), tén bo phan.

Viéc kiém k& TSCP duoc thuc hién theo qui dinh cua phap luat va theo yéu
cau caa don vi. Khi tién hanh kiém ké phai 1ap Ban kiém ké, trong d6 ké toan theo
ddi TSCD la thanh vién.

Bién ban kiém k& TSCD phai ghi r6 thoi diém kiém ké (

...010....ngay...thang... nam.... ).

Khi tién hanh kiém keé theo timg ddi tuong ghi TSCP.

Dong “Theo s6 ké toan  can cir vao sb ké toan TSCP phai ghi ca 3 chi tiéu :
S6 lugng, nguyén gia, gia tri con lai vao cot 1,2,3..

Dong “Theo kiém ké "can cir vao két qua kiém ké thyc té dé ghi theo tiung
d6i tugng TSCD, phai ghi ca 3 chi tiéu : S6 lugng, nguyén gia, gia tri con lai vao
cot 4, 5,6.
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Dong “Chénh léch” : Ghi sé chénh léch thira hoic thiéu theo 3 chi tiéu : S6
luong, nguyén gid, gia tri con lai vao cét 7, 8,9.

Trén Bién ban kiém k& TSCPD can phai xac dinh va ghi rd nguyén nhan gay
ra thira thiéu TSCD, c6 y kién nhan xét va kién nghi cua ban kiém ké . Bién ban
kiém ké TSCD can phai c6 chir ky (ghi 10 ho tén) cua trudng ban kiém k&, chir ky
soat xét cua ké toan truong va giam doc DN duyét. Moi khoan chénh léch vé TSCP
ctia don vi déu phai bao cao giam ddc DN xem xét.

BANG TiNH VA PHAN BO KHAU HAO TSCD

1. Muc dich:

Dung dé phan &nh sé khau hao TSCPB phai trich va phan b6 s6 khau hao d6
cho cac ddi tuong sir dung TSCP hang thang.

2. Két cAu va ndi dung chii yéu:

Bang tinh va phan bo khau hao TSCP c6 cc cot doc phan &nh s6 khau hao
phai tinh cho tung d6i tuong sur dung TSCD ( nhu bd phan san xuat TK 623, 627,
641, 642...) va cac hang ngang phan anh s6 khau hao tinh trong thang truéc, sd
khau hao tang, giam va s6 khau hao phai tinh trong thang nay.

Coso lap :

- Dong khau hao da tinh thang trudc lay tir bang tinh va phan bo khau
hao TSCD thang trudc.

- Céac dong sb khau hao TSCP tang, giam thang nay dugc phan anh chi
tiét cho timg TSCD ¢6 lién quan dén s ting, giam khau hao TSCP theo
ché do qui dinh hién hanh vé khau hao TSCP.

- Dong sé khau hao phai tinh thang nay duoc tinh bang (=) S khau hao
tinh thang trudc cong (+) véi s6 khau hao tang, trir (-) S6 khau hao giam
trong thang.

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

HOA PON GIA TRI GIA TANG
Mau so6: 01 GTKT-3LL
(Ban hanh theo TT 120 /2002/TT-BTC ngay 30 thang 12 nam 2002)

- Hoa don Gia tri gia tang - Mau sd: 01 GTKT-3LL 12 loai hoa don sir dung cho céc t6 chuc,
c& nhan tinh thué theo phuong phéap khau tri.
- Hoa don do nguoi ban hang lap khi ban hang hodc cung tng lao vu, dich vu thu tién. Mdi
s6 hoa don duoc 1ap cho nhimg hang ho4, dich vu ¢6 cing thué suat.
- Ghi rB tén, dia chi, ma s6 thué to chirc, ca nhan ban hang va mua hang, hinh thicc thanh
toan bang séc, tién mit....
- Céc cot:
+ Cot A, B: ghi s6 th tu, tén hang hod, dich vu cung tng thu tién.
+ Cot C: Pon vi tinh ghi theo don vi tinh qubc gia quy dinh.
+ Cot 1: Ghi s6 lugng hodc trong lugng hang hod, dich vu.
+ Cot 2: Ghi don gi4 ban ctia timg loai hang hoé dich vu... Trudong hop hang ho4 trao doi ghi
theo don gi4 ban hang hod, dich vy mang trao doi.
+ Cot 3: Bang cot 1 nhan Cot 2 (Cot 3 =1x 2)
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+ Céc dong con thira phia dudi cac cot A, B, C, 1, 2, 3 duoc gach bo phan bo tréng.
+ Dong Cong tién hang ghi s6 tién cong duge & cot 3.
+ Dong Thué suat GTGT: ghi thué suit cua hang hoé dich vy theo Luat thué
+ DONg tién thué GTGT: ghi so tién thué ciia s6 hang hoa, dich vu ghi trong hoa don. Bang
cong tién hang x thué suat % GTGT.
+ Dong Téng cong tién thanh toan: ghi bang sé tién hang cong : 56 tién thué GTGT.
+ Dong So tién viét bang chir ghi bang chir s tién tong cong tién thanh toan.
- Khi viét hoa don phai dat gidy than viét mot 1an in sang cac lién ¢ noi dung nhu nhau.

HOA PON BAN HANG THONG THUONG
Mau s6: 02 GTTT-3LL

(Ban hanh theo TT 120 /2002/TT-BTC ngay 30 thang 12 nam 2002)
- Hoa don ban hang thong thuong; Mau s6: 02 GTTT-3LL 1 loai ho4 don sir dung cho céc to
chire, ca nhan tinh thué theo phuong phap truc tiép.
- Hod don do ngudi ban hang 1ap khi ban hang hogc cung tmg lao vy, dich vy thu tién.
- Ghi 10 tén, dia chi, ma so thué to chirc, ca nhan ban hang va mua hang, hinh thic thanh
toan bang séc, tién mit...
- Céc cot:
+ Cot A, B: ghi s6 th tu, tén hang hod, dich vu cung tng thu tién.
+ Cot C: Pon vi tinh ghi theo don vi tinh qubc gia quy dinh.
+ Cot 1: Ghi sb lugng hodc trong lugng hang hod, dich vu.
+ Cot 2: Ghi don gia ban cia timg loai hang hoé dich vu... Trudong hop hang ho4 trao doi ghi
theo don gi4 ban hang hoa, dich vu mang trao doi.
+ Cot 3: Bang cot 1 nhan Cot 2 (Cot 3 =1 x 2)
+ Cac dong con thira phia dudi cac cot A, B, C, 1, 2, 3 duge gach bo phan bo trong.
+ Dong Cong tién hang (Bang sd) ghi s tién «cong dugc ¢ cot 3.
+ Dong So tién viét bang chir ghi bang chir 80 tién cong & cot 3.
- Khi viét hoa don phai dat gidy than viét mot 1an in sang cac lién ¢ noi dung nhu nhau.

HOA PON THU MUA HANG

(Ban hanh theo TT 120 /2002/TT-BTC ngay 30 thang 12 nam 2002)
- Hoa don thu mua hang; Mau s6: 06 TMH-3LL 14 loai hoa don sir dung cho céc to chirc, ca
nhan c6 dang ky véi co quan thué viéc thu mua hang ndng, 1am, thuy san.
- Hod don do nguoi mua hang lap khi mua hang.
- Ghi 10 tén, dia chi, ma so thué to chirc, ca nhan ban hang va mua hang, hinh thic thanh
toan bang séc, tién mit...
- Céc cot:
+ Cot A, B: ghi s6 th tu, tén hang hod, dich vu cung tng thu tién.
+ Cot C: Pon vi tinh ghi theo don vi tinh qubc gia quy dinh.
+ Cot 1: Ghi s6 lugng hodc trong lugng hang hoa.
+ Cot 2: Ghi don gia ban cua ting loai hang hod .
+ Cot 3: Béng c¢ot 1 nhan Cot 2 (Cot 3=1x 2)
+ Cac dong con thira phia dudi céc cot A, B, C, 1, 2, 3 duge gach bo phan bo trong.
+ Dong Cong tién hang (Bang sd) ghi s tién «cong dugc ¢ cot 3.
+ Dong So tién viét bang chir ghi bang chir s tién cong & cot 3.
- Khi viét hoa don phai dat gidy than viét mot 1an in sang cac lién ¢ noi dung nhu nhau.



