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N i dung chính c a ch ng 3ộ ủ ươ

L p, x  lý và luân chuy n ch ng tậ ử ể ứ ừ

H  th ng ch ng t  k  toánệ ố ứ ừ ế

N i dung và ý nghĩa c a ph ng pháp ộ ủ ươ
ch ng t  k  toánứ ừ ế



3.1.1 N i dung c a ph ng pháp ch ng t  k  toánộ ủ ươ ứ ừ ế

* Khái ni mệ : Ph ng pháp ch ng t  k  toán là ph ng pháp k  ươ ứ ừ ế ươ ế
toán ph n ánh các nghi p v  kinh t  phát sinh và th c s  hoàn ả ệ ụ ế ự ự
thành theo th i gian và đ a đi m phát sinh vào các ch ng t  k  toán ờ ị ể ứ ừ ế
và t  ch c x  lý luân chuy n ch ng t  k  toán đ  ph c v  công ổ ứ ử ể ứ ừ ế ể ụ ụ
tác k  toán và công tác qu n lýế ả  

3.1 N i dung và ý nghĩa c a ph ng pháp ộ ủ ươ

ch ng t  k  toánứ ừ ế



3.1.1 N i dung c a ph ng pháp ch ng t  k  ộ ủ ươ ứ ừ ế
toán

* Hình th c bi u hi n ứ ể ệ ph ng pháp ch ng t  k  toánươ ứ ừ ế  
- H  th ng các ch ng t  k  toán ệ ố ứ ừ ế

- K  ho ch (ch ng trình) luân chuy n ch ng t  k  toánế ạ ươ ể ứ ừ ế  

Ph n ánh trung th c, khách quan các nghi p v  kinh t  ả ự ệ ụ ế
phát sinh vào h  th ng các ch ng t  k  toán ệ ố ứ ừ ế

T  ch c x  lý, luân chuy n ch ng t  đ  cung c p thông tin ổ ứ ử ể ứ ừ ể ấ
ph c v  công tác qu n lý và công tác ghi s  k  toánụ ụ ả ổ ế  



 Thích h p v i tính đa d ng c a các nghi p v  kinh t  phát sinh ợ ớ ạ ủ ệ ụ ế

vì có kh  năng theo sát và ả thu th p đ y đ  k p th i đ c  m i thông ậ ầ ủ ị ờ ượ ọ

tin v  các nghi p v  kinh tề ệ ụ ế này 

Giúp k  toán có th  thu th p đ y đ  k p th i m i thông tin v  ế ể ậ ầ ủ ị ờ ọ ề

ho t đ ng đ n v , góp ph n qu n lý ch t ch  tài s n c a đ n v , ạ ộ ơ ị ầ ả ặ ẽ ả ủ ơ ị

ngăn ch n các hi n t ng tham ô, lãng phí, gây thi t h i đ n tài ặ ệ ượ ệ ạ ế

s n c a đ n v .ả ủ ơ ị

Là c  s  pháp lý cho các s  li u k  toán, là minh ch ng cho các ơ ở ố ệ ế ứ

nghi p v  kinh t  phát sinh, là c  s  đ  ki m tra tính h p l , h p ệ ụ ế ở ở ể ể ợ ệ ợ

pháp c a các ho t đ ng kinh t  đó.ủ ạ ộ ế

3.1.2 Ý nghĩa c a ph ng pháp ch ng t  k  ủ ươ ứ ừ ế
toán



3.2.1 Khái ni m ch ng t  k  toánệ ứ ừ ế

3.2.2. Các lo i ch ng t  k  toánạ ứ ừ ế

3.2.3. N i dung và yêu c u c a ch ng t  k  toánộ ầ ủ ứ ừ ế

3.2 H  th ng ch ng t  k  toánệ ố ứ ừ ế



Ch ng t  k  toán là nh ng gi y t  và v t mang tin ph n ứ ừ ế ữ ấ ờ ậ ả

ánh nghi p v  kinh t , tài chính phát sinh và đã hoàn thành, làm căn ệ ụ ế

c  ghi s  k  toánứ ổ ế  (Theo Đi u 4, Lu t K  toánề ậ ế )

VD: Hóa đ n thu  GTGT, phi u thu, phi u chi, gi y báo n , ơ ế ế ế ấ ợ

gi y báo có, phi u nh p kho, phi u xu t kho…ấ ế ậ ế ấ

3.2.1 Khái ni m ch ng t  k  toánệ ứ ừ ế



3.2.1 Khái ni m ch ng t  k  toánệ ứ ừ ế

Khái ni m Ch ng t  đi n tệ ứ ừ ệ ử

Ch ng t  đi n t  đ c coi là ch ng t  k  toán khi có các ứ ừ ệ ử ượ ứ ừ ế
n i dung quy đ nh và đ c th  hi n d i d ng d  li u đi n t , ộ ị ượ ể ệ ướ ạ ữ ệ ệ ử
đ c mã hóa mà không b  thay đ i trong quá trình truy n qua m ng ượ ị ổ ề ạ
máy tính ho c trên v t mang tin nh  băng t , đĩa t , các lo i th  ặ ậ ư ừ ừ ạ ẻ
thanh toán.

(Đi u 18-Lu t k  toán)ề ậ ế

Ch ng t  đi n t  là thông tin đ c t o ra, g i đi, nh n và ứ ừ ệ ử ượ ạ ử ậ
l u tr  b ng ph ng ti n đi n tư ữ ằ ươ ệ ệ ử



Ví d  v  ch ng t  đi n tụ ề ứ ừ ệ ử

Ch ng t  đi n t  là m t hình th c c a thông đi p d  li u:ứ ừ ệ ử ộ ứ ủ ệ ữ ệ
-Ch ng t  k  toán đi n tứ ừ ế ệ ử
- Ch ng t  thu, chi ngân sách đi n tứ ừ ệ ử
- Thông tin khai và th c hi n th  t c h i quan đi n tự ệ ủ ụ ả ệ ử
- Ch ng t  giao d ch ch ng khoán đi n tứ ừ ị ứ ệ ử
- Báo cáo tài chính đi n t , báo cáo quy t toán đi n tệ ử ế ệ ử
- Ch ng t  đi n t  khác phù h p v i quy đ nh c a pháp lu tứ ừ ệ ử ợ ớ ị ủ ậ



Căn c  đ  phân lo iứ ể ạ

Công d ng c a ch ng tụ ủ ứ ừ 

Đ a đi m l p ch ng tị ể ậ ứ ừ

M c đ  ph n ánh trên ch ng tứ ộ ả ứ ừ 

Yêu c u qu n lý ch ng tầ ả ứ ừ

ND kinh t  ph n ánh trên ch ng tế ả ứ ừ

Hình th c bi u hi n c a ch ng tứ ể ệ ủ ứ ừ

3.2.2 Phân lo i ch ng t  k  toánạ ứ ừ ế



3.2.2 Phân lo i ch ng t  k  toánạ ứ ừ ế

a. Phân lo i theo công d ng c a ch ng t  ạ ụ ủ ứ ừ

- Ch ng t  m nh l nh: là ch ng t  mang quy t đ nh ch  th  ứ ừ ệ ệ ứ ừ ế ị ỉ ị
c a ch  th  qu n lý, nó ch  ra r ng nghi p v  kinh t  này s  x y ủ ủ ể ả ỉ ằ ệ ụ ế ẽ ả
ra trong t ng lai.ươ

- Ch ng tứ  th c hi nừ ự ệ : là ch ng t  ph n ánh nghi p v  kinh ứ ừ ả ệ ụ
t  phát sinh và th c s  hoàn thành.ế ự ự

- Ch ng t  liên h p: là lo i ch ng t  v a mang tính ch t ứ ừ ợ ạ ứ ừ ừ ấ
m nh l nh v a mang tính ch t th c hi n. ệ ệ ừ ấ ự ệ



3.2.1.2 Phân lo i ch ng t  k  toánạ ứ ừ ế
b. Phân lo i theo đ a đi m l p ch ng t  ạ ị ể ậ ứ ừ

- Ch ng t  bên trong: là ch ng t  do k  toán ho c các b  ứ ừ ứ ừ ế ặ ộ
ph n trong đ n v  l p, ph n ánh các nghi p v  trong n i b  c a ậ ơ ị ậ ả ệ ụ ộ ộ ủ
đ n v .ơ ị

- Ch ng t  bên ngoài: là ch ng t  k  toán ph n ánh các ứ ừ ứ ừ ế ả
nghi p v  kinh t  có liên quan đ n tài s n c a đ n v  nh ng do cá ệ ụ ế ế ả ủ ơ ị ư
nhân ho c đ n v  khác l p và chuy n đ n.ặ ơ ị ậ ể ế



3.2.1.2 Phân lo i ch ng t  k  toánạ ứ ừ ế

c. Phân lo i theo m c đ  ph n ánh c a ch ng t  ạ ứ ộ ả ủ ứ ừ

- Ch ng t  g c (ch ng t  ban đ u): là ch ng t  ph n ánh ứ ừ ố ứ ừ ầ ứ ừ ả
tr c ti p nghi p v  kinh t  phát sinh, là c  s  đ  ghi s  k  toán và ự ế ệ ụ ế ơ ở ể ổ ế
c  s  đ  ki m tra tính h p pháp, h p l  c a nghi p v  kinh t . ơ ở ể ể ợ ợ ệ ủ ệ ụ ế

- Ch ng t  t ng h p: là ch ng t  đ c k  toán l p trên c  ứ ừ ổ ợ ứ ừ ượ ế ậ ơ
s  các ch ng t  g c, ph n ánh các nghi p v  kinh t  có n i dung ở ứ ừ ố ả ệ ụ ế ộ
kinh t  gi ng nhau. ế ố



3.2.2 Phân lo i ch ng t  k  toánạ ứ ừ ế
d. Phân lo i theo yêu c u qu n lý c a ch ng t  ạ ầ ả ủ ứ ừ

- Ch ng t  b t bu c: là ch ng t  ph n ánh các nghi p v  ứ ừ ắ ộ ứ ừ ả ệ ụ

kinh t  th  hi n quan h  kinh t  gi a các pháp nhân ho c có yêu ế ể ệ ệ ế ữ ặ

c u qu n lý ch t ch  mang tính ch t ph  bi n r ng rãi. ầ ả ặ ẽ ấ ổ ế ộ

- Ch ng t  h ng d n: th ng là ch ng t  s  d ng trong ứ ừ ướ ẫ ườ ứ ừ ử ụ

n i b  đ n v . Đ i v i các ch ng t  này, Nhà n c ch  h ng d n ộ ộ ơ ị ố ớ ứ ừ ướ ỉ ướ ẫ

các ch  tiêu đ c tr ng đ  các ngành, các thành ph n kinh t  v n ỉ ặ ư ể ầ ế ậ

d ng vào t ng tr ng h p c  th  ụ ừ ườ ợ ụ ể



3.2.2 Phân lo i ch ng t  k  toánạ ứ ừ ế
e. Phân lo i theo n i dung kinh t  c a ch ng t  ạ ộ ế ủ ứ ừ
- Các ch ng t  ph n ánh các nghi p v  v  lao đ ng ti n l ngứ ừ ả ệ ụ ề ộ ề ươ
- Các ch ng t  ph n ánh các nghi p v  v  hàng t n khoứ ừ ả ệ ụ ề ồ
- Các ch ng t  ph n ánh các nghi p v  v  bán hàngứ ừ ả ệ ụ ề
- Các ch ng t  ph n ánh các nghi p v  v  ti n tứ ừ ả ệ ụ ề ề ệ
- Các ch ng t  ph n ánh các nghi p v  v  TSCĐứ ừ ả ệ ụ ề



3.2.2 Phân lo i ch ng t  k  toánạ ứ ừ ế
f. Phân lo i theo tính ch t, hình th c bi u hi n c a ch ng t  ạ ấ ứ ể ệ ủ ứ ừ

- Ch ng t  thông th ng (ch ng t  b ng gi y)ứ ừ ườ ứ ừ ằ ấ

- Ch ng t  đi n tứ ừ ệ ử



3.2.3.1 N i dung c a ch ng t  k  toánộ ủ ứ ừ ế  

Đi u 17ề
Lu t K  toánậ ế

Các y u t  c  ế ố ơ
b nả

(b t bu c)ắ ộ

Các y u t  b  ế ố ổ
sung

3.2.3 N i dung và yêu c u c a ch ng t  k  ộ ầ ủ ứ ừ ế
toán



3.2.3.1 N i dung c a ch ng t  k  toánộ ủ ứ ừ ế  
a. Các y u t  c  b n c a ch ng t  k  toánế ố ơ ả ủ ứ ừ ế
- Tên g i ch ng tọ ứ ừ
- S  ch ng t  và ngày, tháng, năm l p ch ng tố ứ ừ ậ ứ ừ
- Tên, đ a ch  c a cá nhân, c a đ n v  l p và nh n ch ng tị ỉ ủ ủ ơ ị ậ ậ ứ ừ
- N i dung tóm t t c a nghi p v  kinh t : th  hi n tính h p l , ộ ắ ủ ệ ụ ế ể ệ ợ ệ
h p pháp c a nghi p v  kinh t . ợ ủ ệ ụ ế
- S  l ng, đ n giá và s  ti n c a nghi p v  kinh t  tài chínhố ượ ơ ố ề ủ ệ ụ ế
- Ch  ký c a ng i l p và ng i ch u trách nhi m v  tính chính ữ ủ ườ ậ ườ ị ệ ề
xác c a nghi p vủ ệ ụ



3.2.3.1 N i dung c a ch ng t  k  toánộ ủ ứ ừ ế

b. Các y u t  b  sung c a ch ng t  k  toánế ố ổ ủ ứ ừ ế

Các y u t  không b t bu c đ i v i m i b n ch ng t , tùy ế ố ắ ộ ố ớ ọ ả ứ ừ
thu c vào yêu c u qu n lý các nghi p v  kinh t  phát sinh và ghi s  ộ ầ ả ệ ụ ế ổ
k  toán mà m t s  ch ng t  có các y u t  b  sung khác nhauế ộ ố ứ ừ ế ố ổ

- Mã s  thu , thu  su t thu  GTGTố ế ế ấ ế

- Ph ng th c thanh toánươ ứ

- Th i gian b o hànhờ ả

-...... 



3.2.3.2 Yêu c u c a ch ng t  k  toánầ ủ ứ ừ ế

- Ch ng t  k  toán ph i ph n nh đúng n i dung, b n ch t và quy ứ ừ ế ả ả ả ộ ả ấ
mô c a nghi p v  kinh t  phát sinh. ủ ệ ụ ế
- Ch ng t  k  toán ph n ánh đúng m u bi u quy đ nh, ghi chép ứ ừ ế ả ẫ ể ị
ch ng t  ph i rõ ràng không t y xoá, s a ch a ứ ừ ả ẩ ử ữ
- Ch ng t  ph i đ m b o ghi chép đ y đ  các y u t  c  b n theo ứ ừ ả ả ả ầ ủ ế ố ơ ả
quy đ nh.ị
- Đ i v i ch ng t  phát sinh  ngoài lãnh th  Vi t nam ghi b ng ố ớ ứ ừ ở ổ ệ ằ
ti ng n c ngoài, khi s  d ng đ  ghi s  k  toán  Vi t Nam ph i ế ướ ử ụ ể ổ ế ở ệ ả
đ c d ch ra ti ng Vi t ượ ị ế ệ



3.3. L p, x  lý và luân chuy n ch ng t  k  ậ ử ể ứ ừ ế
toán

3.3.1  L p ch ng t  k  toánậ ứ ừ ế
- M i nghi p v  kinh t , tài chính phát sinh liên quan đ n ọ ệ ụ ế ế

ho t đ ng c a doanh nghi p đ u ph i l p ch ng t  k  toán. ạ ộ ủ ệ ề ả ậ ứ ừ ế
Ch ng t  k  toán ch  l p 1 l n cho m t nghi p v  kinh t , tài ứ ừ ế ỉ ậ ầ ộ ệ ụ ế
chính phát sinh. N i dung ch ng t  k  toán ph i đ y đ  các ch  ộ ứ ừ ế ả ầ ủ ỉ
tiêu, ph i rõ ràng, trung th c v i n i dung nghi p v  kinh t , tài ả ự ớ ộ ệ ụ ế
chính phát sinh.

- Ch  vi t trên ch ng t  ph i rõ ràng, không t y xoá, ữ ế ứ ừ ả ẩ
không vi t t t. S  ti n vi t b ng ch  ph i kh p, đúng v i s  ế ắ ố ề ế ằ ữ ả ớ ớ ố
ti n vi t b ng s .ề ế ằ ố



3.3.1  L p ch ng t  k  toánậ ứ ừ ế

- Ch ng t  k  toán ph i đ c l p đ  s  liên theo quy đ nh cho ứ ừ ế ả ượ ậ ủ ố ị
m i ch ng t . Các ch ng t  k  toán đ c l p b ng máy vi ỗ ứ ừ ứ ừ ế ượ ậ ằ
tính ph i đ m b o n i dung quy đ nh cho ch ng t  k  toán.ả ả ả ộ ị ứ ừ ế

- M i ch ng t  k  toán ph i có đ  ch  ký theo ch c danh quy ọ ứ ừ ế ả ủ ữ ứ
đ nh trên ch ng t  m i có giá tr  th c hi n. Riêng ch ng t  ị ứ ừ ớ ị ự ệ ứ ừ
đi n t  ph i có ch  ký đi n t  theo quy đ nh c a pháp lu t. ệ ử ả ữ ệ ử ị ủ ậ



1

2
3

4

5

Trình t  x  lý, ự ử
luân chuy nể

3.3.2 L p, x  lý và luân chuy n ch ng t  k  toánậ ử ể ứ ừ ế

Ki m tra ể
ch ng tứ ừ

Hoàn ch nh ỉ
ch ng tứ ừ

Chuy n giao, s  ể ử
d ng ch ng tụ ứ ừ

B o ả
qu n, l u ả ư
tr  ch ng ữ ứ

từ

H y ch ng tủ ứ ừ



3.3.2 L p, x  lý và luân chuy n ch ng t  k  toánậ ử ể ứ ừ ế

a. Ki m tra ch ng t  k  toánể ứ ừ ế
T t c  các ch ng t  k  toán đ c chuy n t i b  ph n k  ấ ả ứ ừ ế ượ ể ớ ộ ậ ế

toán đ u ph i đ c ki m traề ả ượ ể
- Ki m tra tính rõ ràng, trung th c, đ y đ  c a các ch  tiêu ể ự ầ ủ ủ ỉ

các y u t  ghi chép trên ch ng t .ế ố ứ ừ
- Ki m tra tính h p pháp, h p l  c a nghi p v  kinh t  ghi ể ợ ợ ệ ủ ệ ụ ế

trên ch ng t .ứ ừ
- Ki m tra vi c tính toán trên ch ng t .ể ệ ứ ừ



3.3.2 L p, x  lý và luân chuy n ch ng t  k  toánậ ử ể ứ ừ ế

b. Hoàn ch nh ch ng t  k  toánỉ ứ ừ ế

B c ti p theo sau khi ki m tra ch ng t  bao g m vi c ghi ướ ế ể ứ ừ ồ ệ
các y u t  c n b  sung, phân lo i ch ng t  và l p đ nh kho n trên ế ố ầ ổ ạ ứ ừ ậ ị ả
các ch ng t  ph c v  cho vi c ghi s  k  toánứ ừ ụ ụ ệ ổ ế
c. Chuy n giao và s  d ng ch ng t  ghi s  k  toánể ử ụ ứ ừ ổ ế  

- Các ch ng t  k  toán sau khi đ c ki m tra, hoàn ch nh ứ ừ ế ượ ể ỉ
c n đ c chuy n giao cho các b  ph n có nhu c u thu nh n, x  lý ầ ượ ể ộ ậ ầ ậ ử
thông tin v  nghi p v  kinh t  ph n ánh trên ch ng t  ề ệ ụ ế ả ứ ừ

- Trình t  và th i gian chuy n giao ch ng t  ph i tuân th  ự ờ ể ứ ừ ả ủ
k  ho ch luân chuy n ch ng t , do quy đ nh c  th  c a t ng ế ạ ể ứ ừ ị ụ ể ủ ừ
doanh nghi pệ



3.3.2 L p, x  lý và luân chuy n ch ng t  k  toánậ ử ể ứ ừ ế

d. B o qu n và l u tr  ch ng t  k  toánả ả ư ữ ứ ừ ế

- Ch ng t  k  toán sau khi ghi s  k  toán ph i đ c s p x p theo ứ ừ ế ổ ế ả ượ ắ ế
n i dung kinh t , trình t  th i gian và b o qu n an toàn theo quy ộ ế ự ờ ả ả
đ nh c a Nhà n c. ị ủ ướ

- Ch ng t  l u gi  ph i là ch ng t  g cứ ừ ư ữ ả ứ ừ ố

- Th i h n l u tr  ch ng t  k  toán đ c quy đ nh t i đi u 40 - ờ ạ ư ữ ứ ừ ế ượ ị ạ ề
Lu t K  toán (t i thi u có th  là 5 năm, 10 năm ho c vĩnh vi n) ậ ế ố ể ẻ ặ ễ



3.3.2 L p, x  lý và luân chuy n ch ng t  k  ậ ử ể ứ ừ ế
toán

d. B o qu n và l u tr  ch ng t  k  toánả ả ư ữ ứ ừ ế

- Đ i v i ch ng t  đi n t  là các băng t , đĩa t , th  thanh toán ố ớ ứ ừ ệ ử ừ ừ ẻ
ph i đ c s p x p theo th  t  th i gian, đ c b o qu n v i ả ượ ắ ế ứ ự ờ ượ ả ả ớ
đ  đi u ki n k  thu t ch ng thoái hoá ch ng t  đi n t  và ủ ề ệ ỹ ậ ố ứ ừ ệ ử
ch ng tình tr ng truy c p thông tin b t h p pháp t  bên ngoài. ố ạ ậ ấ ợ ừ

- Ngoài ra, tr c khi đ a vào l u tr  ch ng t  đi n t  ph i in ra ướ ư ư ữ ứ ừ ệ ử ả
gi y đ  l u tr  theo quy đ nh v  l u tr  tài li u k  toán ấ ể ư ữ ị ề ư ữ ệ ế



e. H y ch ng t  k  toánủ ứ ừ ế

-  Ph i thành l p “H i đ ng tiêu hu  tài li u k  toán h t th i h n ả ậ ộ ồ ỷ ệ ế ế ờ ạ
l u tr ”. ư ữ

- Tài li u k  toán đã h t th i h n l u tr  theo quy đ nh thì đ c ệ ế ế ờ ạ ư ữ ị ượ
phép tiêu hu  theo quy t đ nh c a ng i đ i di n theo pháp lu t ỷ ế ị ủ ườ ạ ệ ậ
c a đ n v  k  toán, ho c c  quan nhà n c có th m quy n. ủ ơ ị ế ặ ơ ướ ẩ ề

-  Hình th c tiêu hu : đ t cháy, c t, xé nh  b ng máy ho c b ng ứ ỷ ố ắ ỏ ằ ặ ằ
th  công, đ m b o tài li u k  toán đã tiêu hu  s  không th  s  ủ ả ả ệ ế ỷ ẽ ể ử
d ng l i các thông tin, s  li u trên đó.ụ ạ ố ệ

- Sau khi h y tài li u k  toán, H i đ ng ph i l p “Danh m c tài ủ ệ ế ộ ồ ả ậ ụ
li u k  toán tiêu hu ” và “Biên b n tiêu hu  tài li u k  toán h t ệ ế ỷ ả ỷ ệ ế ế
th i h n l u tr ”.ờ ạ ư ữ

3.3.2 L p, x  lý và luân chuy n ch ng t  k  toánậ ử ể ứ ừ ế
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