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7.1 S  k  toánổ ế

7.1.1. Khái ni m và phân lo i k  toánệ ạ ế

7.1.1.1 Khái ni mệ

S  k  toán là nh ng t  s  đ c thi t k  m t cách khoa ổ ế ữ ờ ổ ượ ế ế ộ
h c, h p lý, có m i liên h  m t thi t v i nhau, đ c s  d ng đ  ọ ợ ố ệ ậ ế ớ ượ ử ụ ể
ghi chép các nghi p v  kinh t  tài chính phát sinh theo đúng các ệ ụ ế
ph ng pháp k  toán trên c  s  s  li u t  các ch ng t  k  toánươ ế ơ ở ố ệ ừ ứ ừ ế
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7.1.1.1 Khái ni mệ

* N i dung ch  y u c a s  k  toánộ ủ ế ủ ổ ế
- Ngày tháng ghi s .ổ
- S  hi u, ngày tháng c a ch ng t  k  toán dùng làm căn ố ệ ủ ứ ừ ế

c  ghi s .ứ ổ
- Tóm t t n i dung c a NVKT phát sinh.ắ ộ ủ
- S  ti n c a NVKT phát sinh ghi vào các TKKTố ề ủ
- SDĐK, s  ti n PS trong kỳ và SDCK c a các TKKT.ố ề ủ



5

* Ý nghĩa c a s  k  toán:ủ ổ ế
+ Các NVKTPS trên ch ng t  đ c ghi chép, ph n ánh ứ ừ ượ ả

đ y đ , có h  th ng theo t ng đ i t ng k  toán c  th , nh m ầ ủ ệ ố ừ ố ượ ế ụ ể ằ
cung c p thông tin c n thi t cho các đ i t ng có nhu c u.ấ ầ ế ố ượ ầ

+ Cu i kỳ, căn c  vào s  li u trên s  k  toán, t ng h p s  ố ứ ố ệ ổ ế ổ ợ ố
li u, l p Báo cáo tài chính, ph c v  đánh giá tình hình và hi u qu  ệ ậ ụ ụ ệ ả
ho t đ ng SXKD c a doanh nghi pạ ộ ủ ệ

7.1.1.1 Khái ni mệ



7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế

Phân lo i theo m c đ  khái quát ho c ạ ứ ộ ặ
t ng th  c a thông tin trên sổ ể ủ ổ1

Phân lo i theo ph ng pháp ghi chép trên sạ ươ ổ2

Phân lo i theo c u trúc sạ ấ ổ3

Phân lo i theo hình th c t  ch c sạ ứ ổ ứ ổ4
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a. Theo m c đ  khái quát ho c c  th  c a thông tin trên sứ ộ ặ ụ ể ủ ổ 

- S  k  toán t ng h pổ ế ổ ợ : là lo i s  dùng đ  ghi chép, t p h p ạ ổ ể ậ ợ
các nghi p v  kinh t  liên quan đ n các đ i t ng  d ng t ng ệ ụ ế ế ố ượ ở ạ ổ
quát, nó đ c m  theo các tài kho n t ng h p. Th c đo b t bu c ượ ở ả ổ ợ ướ ắ ộ
s  d ng là th c đo giá tr  ử ụ ướ ị

- S  k  toán chi ti tổ ế ế : cung c p các thông tin chi ti t, c  th  ấ ế ụ ể
v  các nghi p v  kinh t  tài chính phát sinh, ề ệ ụ ế đáp ng yêu c u qu n ứ ầ ả
lý. S  k  toán chi ti t ngoài vi c s  d ng th c đo ti n t , còn có ổ ế ế ệ ử ụ ướ ề ệ
th  s  d ng các lo i th c đo v t lý khác nhauể ử ụ ạ ướ ậ

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế
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a. Theo m c đ  khái quát ho c c  th  c a thông tin trên sứ ộ ặ ụ ể ủ ổ 

- S  k  toán ổ ế t ng h p k t h p chi ti t: là lo i s  k  toán ổ ợ ế ợ ế ạ ổ ế
ph n ánh v a t ng h p v a chi ti t, c  th  v  các nghi p v  kinh ả ừ ổ ợ ừ ế ụ ể ề ệ ụ
t , tình hình và s  v n đ ng c a đ i t ng k  toánế ự ậ ộ ủ ố ượ ế  

Trên s  k  toán cung c p các thông tin v a mang tính t ng ổ ế ấ ừ ổ
h p v a mang tính chi ti t v  các nghi p v  kinh t , các đ i t ng ợ ừ ế ề ệ ụ ế ố ượ
k  toán... ế

VD: S  nh t kí ch ng t  s  3, 4, 5, 9, 10 trong hình th c k  ổ ậ ứ ừ ố ứ ế
toán Nh t kí - ch ng tậ ứ ừ

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế



Ngày 
tháng 
ghi sổ

Ch ng tứ ừ

Di n gi iễ ả

Đã 
ghi 
s  ổ
cái

S  ố
hi u ệ
tài 

khoả
n

S  phát ố
sinh

Số Ngày Nợ Có

1 2 3 4 5 6 7 8

S  trang tr c chuy n sangố ướ ể

C ng chuy n sang trang sauộ ể

111
112

20
20
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Ví d  minh h a s  k  toán t ng h pụ ọ ổ ế ổ ợ
S  Nh t ký chungổ ậ

Năm….

Ngày ... tháng ... năm ...

Ng i ghi sườ ổ      K  toán tr ng         Th  tr ng đ n vế ưở ủ ưở ơ ị



Ch ng tứ ừ

DI N GI IỄ Ả TK đ i ố
ngứ

Đơ
n 

giá

Nh pậ Xu tấ T nồ

Ghi 
chúSố Ngày L ngượ Ti nề L ngượ Tiề

n
L ngượ Tiề

n

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

SD đ u kỳầ

C ngộ

10

S  hi u tài kho n:                           Tên kho:ố ệ ả Tên s n ph m:        ả ẩ
  Đ n v  tính:ơ ị

Ngày ... tháng ... năm ...

Ng i ghi sườ ổ      K  toán tr ng         Th  tr ng đ n vế ưở ủ ưở ơ ị

Ví d  minh h a s  k  toán chi ti tụ ọ ổ ế ế
S  chi ti t v t li uổ ế ậ ệ

Năm….
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a. Theo m c đ  khái quát ho c c  th  c a thông tin trên sứ ộ ặ ụ ể ủ ổ 

Ý nghĩa:  Phân lo i s  theo tiêu th c này s  đáp ng đ c ạ ổ ứ ẽ ứ ươ
yêu c u v  cung c p thông tin cũng nh  quá trình giám sát ho t ầ ề ấ ư ạ
đ ng kinh t  tài chính trong các đ n v  v a  góc đ  t ng h p, v a ộ ế ơ ị ừ ở ộ ổ ợ ừ

 góc đ  chi ti t. ở ộ ế

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế
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b. Theo ph ng pháp ghi chép trên sươ ổ

- S  ghi theo h  th ng: là lo i s  t p h p h  th ng hóa các nghi p ổ ệ ố ạ ổ ậ ợ ệ ố ệ
v  kinh t  phát sinh liên quan đ n t ng đ i t ng k  toán riêng ụ ế ế ừ ố ượ ế
bi t.ệ VD: Các s  cái TK thu c hình th c k  toán Ch ng t  ghi s  ổ ộ ứ ế ứ ừ ổ

- S  ghi theo th i gian: là lo i s  t p h p h  th ng hóa các nghi p ổ ờ ạ ổ ậ ợ ệ ố ệ
v  kinh t  tài chính phát sinh theo đúng trình t  th i gian phát sinh ụ ế ự ờ
c a nghi p vủ ệ ụ. VD: S  Nh t ký chung, S  đăng ký ch ng t  ghi ổ ậ ổ ứ ừ
s ,… ổ

- S  ghi theo h  th ng k t h p ghi theo th i gian: là lo i s  mà ổ ệ ố ế ợ ờ ạ ổ
thông tin trên s  v a ghi theo h  th ng v a ghi theo th i gianổ ừ ệ ố ừ ờ . VD: 
S  Nh t ký - S  cáiổ ậ ổ

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế



Ngày 
tháng 
ghi sổ

Ch ng t  ứ ừ
ghi sổ

Di n gi iễ ả

Tài 
kho n ả

đ i ố
ngứ

S  ti nố ề

Ghi 
chú

Số Ngày Nợ Có

- C ng PS thángộ
- S  d  cu i thángố ư ố
- C ng lu  kộ ỹ ế
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Ví d  minh h a s  ghi theo h  th ngụ ọ ổ ệ ố
S  CÁI Ổ

(Hình th c Ch ng t  ghi s )ứ ứ ừ ổ
Năm .................

Tên tài kho n.......ả
S  hi u .............ố ệ

      Ng i ghi sườ ổ       K  toán tr ngế ưở Th  tr ng đ n vủ ưở ơ ị



Th  ứ
t  ự

dòng

Ngày 
tháng 

ghi 
sổ

Ch ng tứ ừ

Di n gi iễ ả
S  ố

phát 
sinh

TK 131 TK511

TK
…Số Ngà

y
N
ợ Có

N
ợ Có

S  đ u nămố ầ

- C ng s  PSộ ố
- S  d  cu i ố ư ố

tháng

14

Ví d  minh h a s  ghi theo th i gianụ ọ ổ ờ
NH T KÝ S  CÁIẬ Ổ

Năm…..

      Ng i ghi sườ ổ       K  toán tr ngế ưở Th  tr ng đ n vủ ưở ơ ị
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b. Theo ph ng pháp ghi chép trên sươ ổ

Ý nghĩa: phân lo i theo tiêu th c này giúp k  toán l a ạ ứ ế ự
ch n s  k  toán trong quá trình ghi chép các nghi p v , theo dõi ọ ổ ế ệ ụ
các đ i t ng k  toán m t cách h p lý, thu n ti nố ượ ế ộ ợ ậ ệ

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế
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c. Theo c u trúc sấ ổ

- S  k t c u ki u m t bên: là lo i s  k  toán trên m t ổ ế ấ ể ộ ạ ổ ế ộ
trang s  đ c thi t k  m t bên là ph n thông tin chi ti t v  ổ ượ ế ế ộ ầ ế ề
nghi p v , còn m t bên ph n ánh qui mô, s  bi n đ ng c a đ i ệ ụ ộ ả ự ế ộ ủ ố
t ng k  toán (quan h  đ i ng tài kho n).ượ ế ệ ố ứ ả

VD: S  Nh t ký chung, S  nh t ký thu ti n, chi ti n,… ổ ậ ổ ậ ề ề

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế



Ngày 
tháng 
ghi sổ

Ch ng ứ
từ

Di n gi iễ ả

Đã 
ghi 
s  ổ
cái

S  ố
hi u ệ
tài 

kho nả

S  phát ố
sinh

S
ố Ngày Nợ Có

1 2 3 4 5 6 7 8

S  trang tr c chuy n sangố ướ ể

C ng chuy n sang trang sauộ ể

17

S  Nh t ký chungổ ậ
Năm….

Ngày ... tháng ... năm ...

Ng i ghi sườ ổ      K  toán tr ng         Th  tr ng đ n vế ưở ủ ưở ơ ị
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c. Theo c u trúc sấ ổ

S  k t c u ki u hai bên: là lo i s  k  toán trên trang s  ổ ế ấ ể ạ ổ ế ổ
đ c chia làm hai bên, m i bên ph n ánh m t m t v n đ ng c a ượ ỗ ả ộ ặ ậ ộ ủ
đ i t ng k  toán ố ượ ế

VD: B ng kê 8, 10, 11; Nh t ký ch ng t  s  9, 10,.... ả ậ ứ ừ ố
(hình th c Ch ng t  ghi s )ứ ứ ừ ổ

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế



Số
TT

Tên
khách 
hàng

S  d  ố ư
đ u ầ

tháng

Ghi N  TK 131ợ
ghi Có các TK

Ghi Có TK 131
ghi N  các  TKợ

S  d  ố ư
cu i ố
tháng

Nợ Có 333 515

C ng ộ
nợ
TK 
131

111 112 532

C ng ộ
có
TK 
131

Nợ Có

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
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B NG KÊ S  11 Ả Ố
Ph i thu c a khách hàng (TK 131)ả ủ

Tháng  ..........   năm  200 ....

Ngày ... tháng ... năm ...

Ng i ghi sườ ổ      K  toán tr ng         Th  tr ng đ n vế ưở ủ ưở ơ ị
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c. Theo c u trúc sấ ổ

S  k t c u ki u nhi u c t: là lo i s  k  toán mà trên ổ ế ấ ể ề ộ ạ ổ ế
trang s  ổ đ c thi t k  thành nhi u c tượ ế ế ề ộ , m i c t ph n ánh m t ỗ ộ ả ộ
m i quan h  đ i ng tài kho n ho c m t dòng thông tin nh t ố ệ ố ứ ả ặ ộ ấ
đ nh liên quan đ n đ i t ng theo dõi trên sị ế ố ượ ổ  

VD: B ng kê s  1, 2; Nh t ký ch ng t  s  1, 2,.... (hình ả ố ậ ứ ừ ố
th c Ch ng t  ghi s )ứ ứ ừ ổ

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế



STT Ngày

Ghi Có TK 111, Ghi N  các tài kho nợ ả
C ng Có ộ
TK 111

112 138 141 142 152 156 211 331 333 ......
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NH T KÝ CH NG T  S  1Ậ Ứ Ừ Ố
Ghi Có TK 111  Ti n m tề ặ  

Tháng  ..........   năm  200 .... 

Ngày ... tháng ... năm ...

Ng i ghi sườ ổ      K  toán tr ng         Th  tr ng đ n vế ưở ủ ưở ơ ị
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c. Theo c u trúc sấ ổ

S  k t c u ki u bàn c : ổ ế ấ ể ờ là lo i s  k  toán trên trang s  ạ ổ ế ổ
đ c thi t k  thành nhi u c t và nhi u dòng (ô bàn c ), s  li u ượ ế ế ề ộ ề ờ ố ệ
trên m i ô bàn c  s  ph n ánh thông tin t ng h p v  các đ i ỗ ờ ẽ ả ổ ợ ề ố
t ng đ c theo dõiượ ượ  

VD: Nh t ký ch ng t  s  7, 8,.... (hình th c Ch ng t  ghi ậ ứ ừ ố ứ ứ ừ
s )ổ

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế
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NH T KÝ CH NG T  S  7Ậ Ứ Ừ Ố  

Ph n I: T p h p chi phí s n xu t kinh doanh toàn doanh nghi pầ ậ ợ ả ấ ệ  
Ghi có TK 142, 152, 153, 154, 214, 241, 242, 334, 335, 621, 622

Số
TT

       Các TK 
          ghi Có
Các TK 
 ghi Nợ

142 152 153 154 334 335

Các TK ph n ánh  ả ở
các NKCT khác

T ng ổ
c ngộ

NKCT
s  1ố

NKCT
s  2ố …

. 

1 154          

2 142          

3 335          

4 621          

5 622          

6 627          

7 641          

8 642          

…….

100
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c. Theo c u trúc sấ ổ

Ý nghĩa: phân lo i s  theo tiêu th c này giúp k  toán l a ạ ổ ứ ế ự
ch n các m u s  có c u trúc đáp ng đ c yêu c u công tác k  ọ ẫ ổ ấ ứ ượ ầ ế
toán trong đ n vơ ị 

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế
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d. Theo hình th c t  ch c sứ ổ ứ ổ
- S  t  r i là nh ng t  s  k  toán riêng bi t đ c s  ổ ờ ờ ữ ờ ổ ế ệ ượ ử

d ng đ  ghi chép các nghi p v  kinh t , tình hình và s  v n ụ ể ệ ụ ế ự ậ
đ ng c a nh ng đ i t ng k  toán hàng tháng ộ ủ ữ ố ượ ế

VD: Nh t kí ch ng t  s  5, s  8, B ng kê s  1, 8... ậ ứ ừ ố ố ả ố
- S  đóng thành quy n là lo i s  k  toán bao g m nhi u ổ ể ạ ổ ế ồ ề

trang s  đ c đóng thành quy n đ c s  d ng đ  ghi chép ổ ượ ể ượ ử ụ ể
nhi u lo i nghi p v  kinh t , ho c theo dõi cho nhi u đ i t ng ề ạ ệ ụ ế ặ ề ố ượ
k  toán, s  có th  đ c m  hàng tháng ho c theo nămế ổ ể ượ ở ặ

VD: S  nh t kí s  cái m  theo tháng, s  cái c a hình th c ổ ậ ổ ở ổ ủ ứ
nh t kí ch ng t  m  theo năm,…ậ ứ ừ ở

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế
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d. Theo hình th c t  ch c sứ ổ ứ ổ

- Ý nghĩa: phân lo i s  theo hình th c t  ch c s  d ng s  ạ ổ ứ ổ ứ ử ụ ổ
có tác d ng cho vi c s  d ng và phân công lao đ ng k  toán m t ụ ệ ử ụ ộ ế ộ
cách khoa h c và h p lí trong đ n vọ ợ ơ ị 

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế
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e. Theo n i dung kinh t  c a thông tin trên sộ ế ủ ổ 

- S  tài s n b ng ti nổ ả ằ ề
- S  v t tổ ậ ư
- S  tài s n c  đ nhổ ả ố ị
- S  công nổ ợ
- S  thu nh pổ ậ
- S  chi phíổ
- S  v n - quĩổ ố

7.1.1.2 Phân lo i s  k  toánạ ổ ế
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M  sở ổ Ghi sổ Khóa sổ

7.1.2 Trình t  và quy t c ghi sự ắ ổ

7.1.2.1 Trình t  ghi sự ổ



7.1.2.1 Trình t  ghi sự ổ 
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- Th c hi n vào đ u kì k  toán ho cự ệ ầ ế ặ- Th c hi n vào đ u kì k  toán ho cự ệ ầ ế ặ
  khi DN m i thành l p, c  ph n hóaớ ậ ổ ầkhi DN m i thành l p, c  ph n hóaớ ậ ổ ầ

, sáp nh p,…ậ, sáp nh p,…ậ

1. M  sở ổ
-  SL s  k  toán s  d ng tuỳ thu c vào ổ ế ử ụ ộSL s  k  toán s  d ng tuỳ thu c vào ổ ế ử ụ ộ

s  l ng TKKT s  d ng và yêu c uố ượ ử ụ ầs  l ng TKKT s  d ng và yêu c uố ượ ử ụ ầ
  c a công tác qu n lýủ ảc a công tác qu n lýủ ả

-  Các đ n v  ch  đ c m  m t h  th ngơ ị ỉ ượ ở ộ ệ ốCác đ n v  ch  đ c m  m t h  th ngơ ị ỉ ượ ở ộ ệ ố
  s  k  toán chính th c và duy nh tổ ế ứ ấs  k  toán chính th c và duy nh tổ ế ứ ấ  
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Công vi cệ
 khi m  sở ổ

*Trang đ u s  ph i ghi rõầ ổ ả
- Tên đ n vơ ị
- Tên sổ
- Ngày m  sở ổ
- Niên đ  k  toán và kỳ ghi sộ ế ổ
- H  tên và ch  ký c a ng i ghi sọ ữ ủ ườ ổ
- H  tên c a k  toán tr ngọ ủ ế ưở
- H  tên ng i đ i di n theo pháp lu tọ ườ ạ ệ ậ
- Ngày k t thúc ghi s  ế ổ
* Ghi s  d  đ u kỳ cho s  k  toánố ư ầ ổ ế
* S  k  toán ph i đánh s  trang t  trang đ uổ ế ả ố ừ ầ
đ n trang cu i, gi a hai trang s  ph i đóng d uế ố ữ ổ ả ấ
giáp lai c a đ n v  k  toánủ ơ ị ế

Đ i v i s  k  toán d ng quy nố ớ ổ ế ạ ể

7.1.2.1 Trình t  ghi sự ổ 
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Công vi cệ
 khi m  sở ổ

@Trang đ u s  ph i ghi rõầ ổ ả
- Tên đ n vơ ị
- Tên sổ
- H  tên và ch  ký c a ng i ghi sọ ữ ủ ườ ổ
- S  th  t  c a t ng t  số ứ ự ủ ừ ờ ổ
@Các s  t  r i tr c khi dùng ph i đ c ng iổ ờ ờ ướ ả ượ ườ
 có th m quy n ký xác nh nẩ ề ậ  
@Các s  t  r i ph i đ c s p x p theo th  t  ổ ờ ờ ả ượ ắ ế ứ ự
các tài kho n k  toán, ph i đ m b o d  tìm,ả ế ả ả ả ễ
không th t l cấ ạ

Đ i v i s  k  toán d ng t  r iố ớ ổ ế ạ ờ ờ

7.1.2.1 Trình t  ghi sự ổ 
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2. Ghi sổ

Trong kì k  toán khi có các nghi p v  kinh t  ế ệ ụ ế
phát sinh, k  toán căn c  vào các ch ng t  k  ế ứ ứ ừ ế
toán đã và đã đ c ki m tra tính h p l  h p ượ ể ợ ệ ợ
pháp đ  ghi vào các s  k  toán ể ổ ế

Quá trình ghi s  k  toán ph i theo đúng quy ổ ế ả
t c sau: ắ

- Không ghi xen k  và ghi s  đè lên nhauẽ ố
- Các dòng không có s  li u ph i g ch ố ệ ả ạ

ngang gi a dòngữ
- Không đ c t y xoá trên s  k  toán d i ượ ẩ ổ ế ướ

b t kỳ hình th c nàoấ ứ  

7.1.2.1 Trình t  ghi sự ổ 
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3. Khóa sổ

Th i đi m: cu i kỳ kinh doanh ho c trong ờ ể ố ặ
các tr ng h p ki m kê tài s n, sát nh p, ườ ợ ể ả ậ
phân tách hay gi i th ... ả ể

K  toán c ng s  li u đã ghi trên các s , tính ế ộ ố ệ ổ
s  d  c a các đ i t ng trên t ng s  k  ố ư ủ ố ượ ừ ổ ế
toán. Ng i ghi s  và k  toán tr ng ph i kí ườ ổ ế ưở ả
xác nh n trên s  k  toán.ậ ổ ế

7.1.2.1 Trình t  ghi sự ổ 
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7.1.3.1 Các sai sót phát sinh

Trong quá trình ghi s  k  toán do nhi u nguyên nhân khác nhau ổ ế ề
có th  phát sinh các sai sót:ể

- Ghi sai quy mô c a nghi p v  kinh t  nh ng v n đúng ủ ệ ụ ế ư ẫ
n i dung kinh t  c a nghi p v .ộ ế ủ ệ ụ

- Ghi sai quan h  đ i ng tài kho n.ệ ố ứ ả
- Ghi trùng l p ho c b  sót nghi p v  kinh t .ắ ặ ỏ ệ ụ ế

7.1.3 Các ph ng pháp ch a s  k  toánươ ữ ổ ế
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7.1.3.2 Nguyên t c ch a s :ắ ữ ổ
- Không đ c làm m t s  đã ghi sai trên s .ượ ấ ố ổ
- Tuỳ t ng tr ng h p ghi sai đ  s a ch a theo đúng ừ ườ ợ ể ử ữ

ph ng pháp qui đ nh.ươ ị
- Sau khi s a ch a sai sót, ng i ch a s  ph i kí xác ử ữ ườ ữ ổ ả

nh n vào ph n s  li u đ c s a ch a.ậ ầ ố ệ ượ ử ữ

7.1.3 Các ph ng pháp ch a s  k  toánươ ữ ổ ế
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7.1.3.3 Ph ng pháp ch a sươ ữ ổ
a. Đ i v i ghi s  th  côngố ớ ổ ủ
b. Đ i v i ghi s  trên máy vi tínhố ớ ổ

7.1.3 Các ph ng pháp ch a s  k  toánươ ữ ổ ế
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a- Th c hi n k  toán th  côngự ệ ế ủ
* PP1: Ph ng pháp c i chính ươ ả* PP1: Ph ng pháp c i chính ươ ả
- - Đi u ki n áp d ngề ệ ụ
+ Sai sót trong di n gi iễ ả
+ Sai sót v  s  li u, s  ghi sai đ c phát hi n s m, ch a nh ề ố ệ ố ượ ệ ớ ư ả
h ng đ n s  t ng c ng và không sai quan h  đ i ng k  toán.ưở ế ố ổ ộ ệ ố ứ ế

- - Ph ng pháp ch a:ươ ữ
+ K  toán dùng m c đ  g ch ngang ch  ghi sai 1 g ch, sau đó ế ự ỏ ạ ỗ ạ
ghi l i ch  ho c s  đúng lên phía trên b ng m c th ng.ạ ữ ặ ố ằ ự ườ
+ K  toán s a ch a và k  toán tr ng ph i cùng ký vào ch  đã ế ử ữ ế ưở ả ỗ
s a ch aử ữ

7.1.3.3 Ph ng pháp ch a sươ ữ ổ
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a- Th c hi n k  toán th  côngự ệ ế ủ
* PP2: Ph ng pháp ghi s  âm ươ ố
- - Đi u ki n áp d ngề ệ ụ
+ Ghi sai quan h  đ i ng tài kho n trên s  k  toán.ệ ố ứ ả ổ ế
+ S  li u đó ghi l n h n s  th c t  nh ng v n đúng quan h  đ i ố ệ ớ ơ ố ự ế ư ẫ ệ ố

ng tài kho n.ứ ả
+ Ghi trùng bút toán v  nghi p v  kinh t  phát sinhề ệ ụ ế

7.1.3.3 Ph ng pháp ch a sươ ữ ổ
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a- Th c hi n k  toán th  côngự ệ ế ủ
* PP2: Ph ng pháp ghi s  âm ươ ố
- Ph ng pháp ch a s :ươ ữ ổ  K  toán ph i l p “Ch ng t  ghi s  đính ế ả ậ ứ ừ ổ
chính” do k  toán tr ng kí xác nh n và k  toán ti n hành s a ế ưở ậ ế ế ử
ch a b ng cách:ữ ằ

+ Ghi l i đ nh kho n đã ghi sai v i s  li u ghi b ng ạ ị ả ớ ố ệ ằ
ph ng pháp s  âm (ghi b ng m c đ , ho c ghi s  li u trong ươ ố ằ ự ỏ ặ ố ệ
ngo c đ n, ( ***) đ  hu  bút toán đã ghi.ặ ơ ể ỷ

+ Ghi l i đ nh kho n đúng c a nghi p v  kinh t .ạ ị ả ủ ệ ụ ế
+ Tr ng h p n u ghi trùng bút toán khi ch a ch  c n ghi ườ ợ ế ữ ỉ ầ

l i m t bút toán đã ghi b ng ph ng pháp s  âm đ  hu  bút toán ạ ộ ằ ươ ố ể ỷ
đã ghi trùng.

7.1.3.3 Ph ng pháp ch a sươ ữ ổ
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a- Th c hi n k  toán th  côngự ệ ế ủ
* PP3: Ph ng pháp ghi b  sung ươ ổ
- - Đi u ki n áp d ngề ệ ụ
+ B  sót nghi p v  kinh tỏ ệ ụ ế
+ Sai sót v  s  li u, s  ghi sai < s  ghi đúng, đã nh h ng đ n ề ố ệ ố ố ả ưở ế
s  t ng c ng trên s  k  toán (v n đúng quan h  đ i ng)ố ổ ộ ổ ế ẫ ệ ố ứ
- Ph ng pháp ch a:ươ ữ
+  K  toán ghi b  sung thêm 1 đ nh kho n theo đúng quan h  đ i ế ổ ị ả ệ ố

ng v i s  ti n b ng chênh l ch gi a s  đúng và s  sai ho c ứ ớ ố ề ằ ệ ữ ố ố ặ
đúng v i s  ti n c a nghi p v  b  b  xótớ ố ề ủ ệ ụ ị ỏ

7.1.3.3 Ph ng pháp ch a sươ ữ ổ
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b. Th c hi n k  toán trên máy vi tínhự ệ ế   

- N u sai sót đ c phát hi n khi ch a in s , k  toán đ c phép ế ượ ệ ư ổ ế ượ
s a ch a tr c ti p trong s  trên máy.ử ữ ự ế ổ
- Tr ng h p đã in s  sau đó m i phát hi n sai sót, s  đã in đ c ườ ợ ổ ớ ệ ổ ượ
s a ch a theo đúng qui đ nh c a m t trong ba ph ng pháp trên, ử ữ ị ủ ộ ươ
đ ng th i ph i s a l i sai sót trong s  trên máy và in l i t  s  ồ ờ ả ử ạ ổ ạ ờ ổ
m i. Ph i l u l i t  s  m i cùng t  s  có sai sót đ  đ m b o ớ ả ư ạ ờ ổ ớ ờ ổ ể ả ả
thu n ti n cho vi c ki m tra ki m soát.ậ ệ ệ ể ể
 - Tr ng h p phát hi n sai sót sau khi BCTC năm đó phát hành ườ ợ ệ
thì ph i s a ch a tr c ti p vào s  k  toán c a năm đó phát hi n ả ử ữ ự ế ổ ế ủ ệ
sai sót trên máy vi tính và ghi chú vào dòng cu i c a s  k  toán ố ủ ổ ế
năm có sai sót 

7.1.3.3 Ph ng pháp ch a sươ ữ ổ
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7.2. Hình th c k  toánứ ế

7.2.1. Khái ni m hình th c k  toánệ ứ ế

- Hình th c k  toán là hình th c t  ch c h  th ng s  k  ứ ế ứ ổ ứ ệ ố ổ ế
toán g m s  l ng, k t c u các lo i s , m i quan h  gi a các ồ ố ượ ế ấ ạ ổ ố ệ ữ
lo i s , trình t  và ph ng pháp ghi chép t p h p, h  th ng hoá ạ ổ ự ươ ậ ợ ệ ố
các nghi p v  kinh t  phát sinh theo đúng ph ng pháp k  toán ệ ụ ế ươ ế
trên c  s  các ch ng t  k  toán h p l , h p pháp.ơ ở ứ ừ ế ợ ệ ợ
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7.2.1. Khái ni m c a hình th c k  toánệ ủ ứ ế

- Các lo i ạ hình th c k  toán:ứ ế
+ Hình th c k  toán Nh t ký s  cáiứ ế ậ ổ
+ Hình th c k  toán Nh t ký chungứ ế ậ
+ Hình th c k  toán Ch ng t  ghi sứ ế ứ ừ ổ
+ Hình th c k  toán Nh t ký ch ng tứ ế ậ ứ ừ
+ Hình th c k  toán trên máy vi tínhứ ế

7.2. Hình th c k  toánứ ế
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7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế

7.2.2.1 Hình th c Nh t ký s  cáiứ ậ ổ

* Đ c tr ngặ ư
- S  d ng Nh t kí s  cái là s  t ng h p duy nh t đ  ghi ử ụ ậ ổ ổ ổ ợ ấ ể

chép các nghi p v  kinh t  phát sinhệ ụ ế
- S  Nh t kí s  cái k t h p ghi theo trình t  th i gian và ổ ậ ổ ế ợ ự ờ

ghi theo h  th ngệ ố

* Các lo i s  k  toán s  d ngạ ổ ế ử ụ
S  Nh t kí-s  cái, các s  và th  k  toán chi ti tổ ậ ổ ổ ẻ ế ế . 

7.2 Hình th c k  toánứ ế



Th  ứ
t  ự

dòng

Ngày 
tháng 
ghi 
sổ

Ch ng tứ ừ

Di n gi iế ả
S  ố

phát 
sinh

TK 131 TK511

TK
…Số Ngày

N
ợ Có

N
ợ Có

S  đ u nămố ầ

- C ng s  PSộ ố
- S  d  cu i ố ư ố

tháng
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NH T KÝ S  CÁIẬ Ổ
Năm…..

      Ng i ghi sườ ổ       K  toán tr ngế ưở Th  tr ng đ n vủ ưở ơ ị
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7.2.2.1 Hình th c Nh t ký s  cáiứ ậ ổ

* u nh c đi mƯ ượ ể
- u đi m: đ n gi n, d  làm, d  ki m tra, đ i chi u, s  Ư ể ơ ả ễ ễ ể ố ế ử

d ng ít tài kho n k  toán, c n ít nhân viên làm k  toán.ụ ả ế ầ ế
- Nh c đi m: khó phân công lao đ ng, vì ch  có m t s  ượ ể ộ ỉ ộ ổ

t ng h p duy nh t; không áp d ng đ c cho đ n v  có ho t đ ng ổ ợ ấ ụ ượ ơ ị ạ ộ
kinh t  tài chính ph c t p, nhi u tài kho n.ế ứ ạ ề ả

- Áp d ng: cho các doanh nghi p quy mô nh  và v a (v n ụ ệ ỏ ừ ố
đi u l  d i 10 t , có < 300 lao đ ng), có ít nghi p v  kinh t  ề ệ ướ ỷ ộ ệ ụ ế
phát sinh, s  d ng ít tài kho n, trình đ  nghi p v  c a nhân viên ử ụ ả ộ ệ ụ ủ
k  toán t ng đ i th p.ế ươ ố ấ

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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7.2.2.1 Hình th c Nh t ký s  cáiứ ậ ổ

* Trình t  ghi sự ổ

Hàng ngày khi có nghi p v  kinh t  phát sinh, căn c  vào ệ ụ ế ứ
ch ng t  k  toán đã đ c l p đ  ghi vào s  Nh t kí-s  cái, sau ứ ừ ế ượ ậ ể ổ ậ ổ
đó ghi vào s  k  toán chi ti t. ổ ế ế

Cu i kì t ng h p s  li u c a các tài kho n trên s  Nh t ố ổ ợ ố ệ ủ ả ổ ậ
kí-s  cái và b ng t ng h p chi ti t đ  l p các báo cáo tài chínhổ ả ổ ợ ế ể ậ . 

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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B ng t ng h p ả ổ ợ
ch ng t  g cứ ừ ố

S  th  k  ổ ẻ ế
toán chi ti tế

Báo cáo 
tài chính

B ng t ng h p ả ổ ợ
chi ti tế

Nh t ký ậ
s  Cáiổ

S  quổ ỹ

Ch ng t  g cứ ừ ố

Ghi chú Ghi hàng ngày

Ghi cu i thángố

Đ i chi u s  li uố ế ố ệ

Trình t  ghi s  hình th c nh t ký s  Cáiự ổ ứ ậ ổ
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7.2.2.2 Hình th c Nh t ký chungứ ậ
* Đ c tr ng:ặ ư
- Các nghi p v  kinh t  phát sinh đ c ghi vào các s  nh t ký ệ ụ ế ượ ổ ậ
theo trình t  th i gian phát sinh và có phân tích theo tài kho n đ i ự ờ ả ố

ng. Sau đó là s  li u trên các s  nh t kí s  đ c ghi vào sứ ố ệ ổ ậ ẽ ượ ổ cái

* Các lo i s  k  toán s  d ngạ ổ ế ử ụ
S  Nh t kí chungổ ậ

S  nh t kí chuyên dùngổ ậ

S  cái TKổ

Các s  k  toán chi ti tổ ế ế  

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế



Ngày 
tháng 
ghi sổ

Ch ng tứ ừ

Di n gi iễ ả

Đã 
ghi 
s  ổ
cái

S  ố
hi u tài ệ
kho nả

S  phát ố
sinh

Số Ngày Nợ Có

1 2 3 4 5 6 7 8

S  trang tr c chuy n ố ướ ể
sang

C ng chuy n sang ộ ể
trang sau
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S  Nh t ký chungổ ậ
Năm….

Ngày ... tháng ... năm ...

Ng i ghi sườ ổ      K  toán tr ng         Th  tr ng đ n vế ưở ủ ưở ơ ị
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7.2.2.2 Hình th c Nh t ký chungứ ậ

* Trình t  ghi sự ổ
+ Hàng ngày căn c  vào ch ng t  k  toán ghi vào s  Nh t ứ ứ ừ ế ổ ậ

kí chung, sau đó căn c  vào s  Nh t kí chung đ  ghi vào các s  ứ ổ ậ ể ổ
cái theo các theo các tài kho n k  toán phù h p. ả ế ợ

+ Đ i v i các đ i t ng phát sinh nhi u, căn c  vào ố ớ ố ượ ề ứ
ch ng t , s  ghi vào các s  nh t kí đ c bi t, đ nh kì (3,5,7,10,15 ứ ừ ẽ ổ ậ ặ ệ ị
ngày) ho c cu i tháng t ng h p s  li u trên nh t kí đ c bi t đ  ặ ố ổ ợ ố ệ ậ ặ ệ ể
ghi vào s  cái. ổ

+ Đ ng th i v i vi c ghi vào các s  nh t kí, các nghi p ồ ờ ớ ệ ổ ậ ệ
v  kinh t  ghi vào các s  chi ti t liên quan.ụ ế ổ ế

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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7.2.2.2 Hình th c Nh t ký chungứ ậ

* Trình t  ghi sự ổ
+ Cu i kì, căn c  s  chi ti t đ  l p b ng t ng h p chi ố ứ ổ ế ể ậ ả ổ ợ

ti t, sau đó đ i chi u s  li u v i s  cái, căn c  vào s  cái l p ế ố ế ố ệ ớ ổ ứ ổ ậ
b ng cân đ i s  phát sinh. Căn c  s  li u trên b ng cân đ i s  ả ố ố ứ ố ệ ả ố ố
phát sinh, b ng t ng h p chi ti t l p các báo cáo tài chínhả ổ ợ ế ậ  

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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S  nh t ký chuyên dùngổ ậ S  nh t ký chungổ ậ S  th  k  toán chi ti tổ ẻ ế ế

Ch ng t  g cứ ừ ố

S  cáiổ B ng t ng h p chi ti tả ổ ợ ế

Báo cáo 
tài chính

B ng cân đ i s  phát ả ố ố
sinh

S  nh t ký ổ ậ
chuyên dùng

S  nh t ký ổ ậ
chung

S  th  k  toán ổ ẻ ế
chi ti tế

Ch ng t  ứ ừ
g cố

S  cáiổ B ng t ng h p ả ổ ợ
chi ti tế

Báo cáo 
tài chính

B ng cân đ i ả ố
s  phát sinhố

Trình t  ghi s  hình th c nh t ký chungự ổ ứ ậ
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7.2.2.2 Hình th c Nh t ký chungứ ậ

* u nh c đi mƯ ượ ể
-  u đi m: thu n ti n đ i chi u s  li u, ki m tra, phân Ư ể ậ ệ ố ế ố ệ ể

công lao đ ng; d  áp d ng k  toán máy đ i v i hình th c này, ộ ễ ụ ế ố ớ ứ
đ c nhi u doanh nghi p áp d ng.ượ ề ệ ụ

- Nh c đi m: ghi s  trùng l p (NKC - s  cái)ượ ể ổ ắ ổ
- Áp d ng: là hình th c t ng đ i đ n gi n, thích h p v i ụ ứ ươ ố ơ ả ợ ớ

nhi u lo i hình doanh nghi p và hình th c đ c áp d ng ph  ề ạ ệ ứ ượ ụ ổ
bi n nh t hi n nayế ấ ệ  toán

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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7.2.2.3 Hình th c Ch ng t  ghi sứ ứ ừ ổ
* Đ c tr ngặ ư

M i nghi p v  kinh t  phát sinh căn c  vào ch ng t  g c ọ ệ ụ ế ứ ứ ừ ố
l p “Ch ng t  ghi s ” đ  làm c  s  ghi s  t ng h p. ậ ứ ừ ổ ể ơ ở ổ ổ ợ

Vi c ghi s  t ng h p bao g m: ghi theo trình t  th i gian ệ ổ ổ ợ ồ ự ờ
trên s  đăng ký ch ng t  ghi s  và ghi theo h  th ng trên s  cái ổ ứ ừ ổ ệ ố ổ
c a các tài kho n.ủ ả

Ch ng t  ghi s  đ  đ m b o tính pháp lý ph i có ch ng ứ ừ ổ ể ả ả ả ứ
t  g c đi kèm.ừ ố

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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7.2.2.3 Hình th c Ch ng t  ghi sứ ứ ừ ổ 
* Các s  k  toán s  d ngổ ế ử ụ

- S  đăng kí ch ng t  ghi sổ ứ ừ ổ

- S  cái TKổ

- Các s  th  k  toán chi ti tổ ẻ ế ế  

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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Trích y uế
S  hi u tài kho nố ệ ả

S  ti nố ề Ghi chú
Nợ Có

Ng i l pườ ậ
(Ký tên)

Ngày… tháng.... năm .....
K  toán tr ngế ưở

(ký tên)

CH NG T  GHI SỨ Ừ Ổ
S :........ố

Ngày..... tháng.... năm ....
      Kèm theo..... ch ng t  g c ứ ừ ố
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Trình t  ghi sự ổ

Ch ng t  g cứ ừ ố

S  quổ ỹ B ng t ng h p ả ổ ợ
ch ng t  g cứ ừ ố

Ch ng t  ghi sứ ừ ổS  đăng ký ch ng ổ ứ
t  ghi sừ ổ

S , th  k  toán ổ ẻ ế
chi ti tế

S  cáiổ B ng t ng h p ả ổ ợ
chi ti tế

B ng cân đ i SPSả ố

Báo cáo tài chính
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7.2.2.3 Hình th c Ch ng t  ghi sứ ứ ừ ổ

* Trình t  ghi sự ổ
Căn c  vào các ch ng t  g c ho c b ng kê ch ng t  g c, ứ ứ ừ ố ặ ả ứ ừ ố

k  toán l p ch ng t  ghi s , căn c  vào ch ng t  ghi s , k  toán ế ậ ứ ừ ổ ứ ứ ừ ổ ế
ghi vào s  đăng kí ch ng t  ghi s , sau đó ghi vào s  cái. Đ i v i ổ ứ ừ ổ ổ ố ớ
các đ i t ng c n h ch toán chi ti t căn c  ch ng t  ghi s  kèm ố ượ ầ ạ ế ứ ứ ừ ổ
theo ch ng t  g c, k  toán ghi vào các s , th  chi ti t.ứ ừ ố ế ổ ẻ ế

Cu i tháng căn c  các s , th  chi ti t l p b ng t ng h p ố ứ ổ ẻ ế ậ ả ổ ợ
chi ti t. Đ i chi u gi a b ng t ng h p chi ti t v i s  cái. Căn c  ế ố ế ữ ả ổ ợ ế ớ ổ ứ
s  cái l p b ng cân đ i s  phát sinh các tài kho n, b ng t ng ổ ậ ả ố ố ả ả ổ
h p chi ti t và l p các báo cáo k  toán. ợ ế ậ ế

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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7.2.2.3 Hình th c Ch ng t  ghi sứ ứ ừ ổ

* u nh c đi mƯ ượ ể

- D  làm, d  ki m tra, đ i chi u và phân công lao đ ng. ễ ễ ể ố ế ộ

- Nh c đi m, ghi s  b  trùng l p (ph i ghi vào CTGS ượ ể ổ ị ắ ả
theo đ i ng N  và Có c a t ng TK, và ghi vào s  cái TK), vi c ố ứ ợ ủ ừ ổ ệ
đ i chi u ki m tra th ng d n vào th i đi m cu i kỳ làm kh i ố ế ể ườ ồ ờ ể ố ố
l ng công vi c tăngượ ệ .

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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7.2.2.4 Hình th c Nh t ký – Ch ng t  ứ ậ ứ ừ

* Đ c tr ngặ ư

M i nghi p v  kinh t  phát sinh đ c căn c  vào các ọ ệ ụ ế ượ ứ
ch ng t  đã ki m tra h p l , h p pháp đ  phân lo i, t p h p h  ứ ừ ể ợ ệ ợ ể ạ ậ ợ ệ
th ng hoá vào các s  “Nh t kí ch ng t ” m  theo bên có c a các ố ổ ậ ứ ừ ở ủ
tài kho n, k t h p v i vi c phân tích các nghi p v  kinh t  đó ả ế ợ ớ ệ ệ ụ ế
theo các tài kho n đ i ng Nả ố ứ ợ
* Các lo i s  k  toánạ ổ ế

- S  nh t kí ch ng t  (1-10)ổ ậ ứ ừ
- B ng kê (1-11)ả
- S  cái tài kho nổ ả
- Các s  k  toán chi ti t.ổ ế ế

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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7.2.2.4 Hình th c Nh t ký – Ch ng tứ ậ ứ ừ

* Trình t  ghi sự ổ

- Hàng ngày căn c  vào ch ng t  đã ki m tra k  toán ghi ứ ứ ừ ể ế
vào các s  nh t kí ch ng t  theo bên Có c a đ i ng tài kho n. ổ ậ ứ ừ ủ ố ứ ả
Đ ng th i theo dõi chi ti t trên các b ng kê theo đ i ng N  tài ồ ờ ế ả ố ứ ợ
kho n, và các s  chi ti t có liên quan. ả ổ ế

- Đ i v i các kho n chi phí s n xu t kinh doanh phát sinh ố ớ ả ả ấ
c n tính toán phân b , căn c  ch ng t  g c l p các b ng phân ầ ổ ứ ứ ừ ố ậ ả
b , sau đó căn c  b ng phân b  đ  ghi b ng kê, nh t kí ch ng tổ ứ ả ổ ể ả ậ ứ ừ 

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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7.2.2.4 Hình th c Nh t ký – Ch ng tứ ậ ứ ừ
* Trình t  ghi sự ổ

Đ i v i các kho n CPSXKD phát sinh c n tính toán phân ố ớ ả ầ
b , căn c  ch ng t  g c l p các b ng phân b  (B ng phân b  ổ ứ ứ ừ ố ậ ả ổ ả ổ
ti n l ng, B ng phân b  công v  d ng c , B ng phân b  kh u ề ươ ả ổ ụ ụ ụ ả ổ ấ
hao), sau đó căn c  b ng phân b  đ  ghi vào các b ng kê, nh t kí ứ ả ổ ể ả ậ
ch ng t  có liên quan.ứ ừ

Cu i tháng đ i chi u s  li u gi a các nh t kí ch ng t  ố ố ế ố ệ ữ ậ ứ ừ
v i nhau, gi a nh t kí ch ng t  v i b ng kê, sau đó căn c  vào ớ ữ ậ ứ ừ ớ ả ứ
nh t kí ch ng t  ghi s  cái, căn c  chi ti t l p b ng t ng h p chi ậ ứ ừ ổ ứ ế ậ ả ổ ợ
ti t. Đ i chi u s  li u gi a b ng t ng h p chi ti t v i s  cái. ế ố ế ố ệ ữ ả ổ ợ ế ớ ổ
Căn c  s  cái, b ng t ng h p chi ti t, b ng kê và nh t kí ch ng ứ ổ ả ổ ợ ế ả ậ ứ
t  l p báo cáo tài chính.ừ ậ

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế



Trình t  ghi s  hình th c Nh t ký – Ch ng ự ổ ứ ậ ứ
từ

Ch ng t  g c và ứ ừ ố
các b ng phân bả ổ

B ng kêả NKCT S , th  k  toán chi ổ ẻ ế
ti tế

B ng t ng h pả ổ ợ
chi ti tếS  cáiổ

Báo cáo tài chính
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7.2.2.4 Hình th c Nh t ký – Ch ng tứ ậ ứ ừ

* u nh c đi mƯ ượ ể
u đi m: tránh b  trùng l p khi ghi s , gi m kh i l ng Ư ể ị ắ ổ ả ố ượ

ghi chép; vi c đ i chi u s  li u t ng đ i chính xác.ệ ố ế ố ệ ươ ố
Nh c đi m: m u s  k  toán ph c t p, đòi h i trình đ  ượ ể ẫ ổ ế ứ ạ ỏ ộ

nhân viên k  toán cao, khó áp d ng tin h c vào k  toán.ế ụ ọ ế
Áp d ng: doanh nghi p có quy mô l n, nhi u nghi p v , ụ ệ ớ ề ệ ụ

nhân viên k  toán có trình đ  cao (th  hi n đ y đ  tính u vi t ế ộ ể ệ ầ ủ ư ệ
c a hình th c này)ủ ứ

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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7.2.2.4 Hình th c Nh t ký – Ch ng tứ ậ ứ ừ

* Đ c tr ngặ ư

- Công vi c k  toán đ c th c hi n trên máy vi tính theo m t ệ ế ượ ự ệ ộ
ch ng trình ph n m m k  toán. ươ ầ ề ế

- Ph n m m k  toán đ c thi t k  theo nguyên t c c a m t ầ ề ế ượ ế ế ắ ủ ộ
trong b n hình th c k  toán trên. ố ứ ế

- Ph n m m k  toán ph i đáp ng tiêu chu n và đi u ki n theo ầ ề ế ả ứ ẩ ề ệ
quy đ nhị
* Các s  k  toán s  d ngổ ế ử ụ

Ph n m m k  toán đ c thi t k  theo hình th c k  toán ầ ề ế ượ ế ế ứ ế
nào s  có các lo i s  c a hình th c k  toán đó nh ng có th  ẽ ạ ổ ủ ứ ế ư ể
không hoàn toàn gi ng m u s  k  toán ghi b ng tay.ố ẫ ổ ế ằ

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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Ch ng t  k  ứ ừ ế
toán

B ng t ng h p ả ổ ợ
ch ng t  k  toán ứ ừ ế

cùng lo iạ

Ghi chó:

Ph n m m k  ầ ề ế
toán

S  k  toánổ ế

S  t ng h pổ ổ ơ

S  chi ti tổ ế

-Báo cáo tài chính

- Báo cáo k  t oán  ế
qu n trả ị

Máy vi tính

Nh p s  li u hàng ngàyậ ố ệ
In s , báo cáo  cu i tháng, cu i nămổ ố ố

Đ i chi u, ki m traố ế ể

Tr×nh tù ghi s æ
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7.2.2.4 Hình th c Nh t ký – Ch ng tứ ậ ứ ừ

* Trình t  ghi sự ổ
+ Hàng ngày, k  toán căn c  vào ch ng t  k  toán ho c ế ứ ứ ừ ế ặ

B ng t ng h p ch ng t  k  toán cùng lo i đã đ c ki m tra, ả ổ ợ ứ ừ ế ạ ượ ể
đ c dùng làm căn c  ghi s , xác đ nh tài kho n ghi N , tài ượ ứ ổ ị ả ợ
kho n ghi Có đ  nh p d  li u vào máy vi tính theo các b ng, ả ể ậ ữ ệ ả
bi u đ c thi t k  s n trên ph n m m k  toán. ể ượ ế ế ẵ ầ ề ế

+ Theo quy trình c a ph n m m k  toán, các thông tin ủ ầ ề ế
đ c t  đ ng nh p vào s  k  toán t ng h p (S  Cái ho c Nh t ượ ự ộ ậ ổ ế ổ ợ ổ ặ ậ
ký- S  Cái...) và các s , th  k  toán chi ti t liên quan. ổ ổ ẻ ế ế

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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7.2.2.4 Hình th c Nh t ký – Ch ng tứ ậ ứ ừ

* Trình t  ghi sự ổ
+ Cu i tháng (ho c b t kỳ vào th i đi m c n thi t nào), ố ặ ấ ờ ể ầ ế

k  toán th c hi n các thao tác khoá s  (c ng s ) và l p báo cáo ế ự ệ ổ ộ ổ ậ
tài chính. Vi c đ i chi u gi a s  li u t ng h p v i s  li u chi ệ ố ế ữ ố ệ ổ ợ ớ ố ệ
ti t đ c th c hi n t  đ ng và luôn đ m b o chính xác, trung ế ượ ự ệ ự ộ ả ả
th c theo thông tin đã đ c nh p trong kỳ. Ng i làm k  toán có ự ượ ậ ườ ế
th  ki m tra, đ i chi u s  li u, sau đó in s  k  toán t ng h p và ể ể ố ế ố ệ ổ ế ổ ợ
s  k  toán chi ti t ra gi y, đóng thành quy n và th c hi n các ổ ế ế ấ ể ự ệ
th  t c pháp lý theo quy đ nh v  s  k  toán ghi b ng tay. (n p ủ ụ ị ề ổ ế ằ ộ
cho các c  quan có liên quan)ơ

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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7.2.2.4 Hình th c Nh t ký – Ch ng tứ ậ ứ ừ

* u nh cƯ ượ  đi mể

- Quá trình ghi s  có đ  chính xác cao, gi m b t kh i ổ ộ ả ớ ố
l ng công vi c k  toánượ ệ ế

- Thông tin cung c p nhanh chóng, k p th iấ ị ờ

- N u có sai sót, khó phát hi nế ệ

7.2.2 Các hình th c k  toánứ ế
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