LOi mo dau

Phan viét s6 k€ todn dugc viét nham trinh bay vi cdc ban
nhling diém co ban nhat vé viéc ghi chép ké todn .lam cO sO
nghién cUu ké todn cao hon

Nguyén ly ké todn la mén cO sO trong chuong trinh hoc cla
khoa kinh t€ .nén phan s ké todn gitip cho cdc ban sinh vién bat
dau hi€u vé mén hoc nguyén ly ké todn va tir dé lam nén tang
cho viéc hoc tiép mén hoc k€ todn tai chinh va ké todn quan tri .

Phén nay chiing téi phdn tich trong chuong 7 ciing la phan
ma chiing t6i quan tdm va danh nhiéu thdi gian nghién clru nhat .

Qud trinh lam bai ti€u luén ndy song song vdi viéc hoc mén
nguyén ly ké todn cUa chiing téi.do dé khéng trdnh khOi khi€ém
khuyét ,mong cdc ban xem xét déng gép y ki€n . d€ bai ti€u luén
duoc hoan thién hon

Nhom 5



Phan I :khdi ni€m, y nghia ,va tdc dung cUa
sO ke todn
1.khai niém

SO ké toén 1 cac t0 sO theo mOt mau nhat dinh dung d€ ghi
chép cac nghiép vu kinh té phat sinh theo ding phuong phap cla
ké toan trén co sG sO li€éu cla ching tUr goc.

Theo ludt k€ toan thi : sG k& toan dung d€ ghi chép , hé thOng
va luu gi(r toan bO cac nghi€p vu kinh té,tai chinh da phat sinh ¢
lién quan dén don vi ké toan.

SG k€ toan phai ghi 16 tén , don vi k€ toan ;trén sO ;ngdy
,thdng , nim 1ap sO ;ngdy ,thdng ,ndm kho4 sG; cht ky ngudi 1ap
sO k€ toan trudng va ngudi dai dién theo phép ludt cla don vi
k€ toan ;sO trang ; déng dau giap lai.

SO k€ toan phdi c6 cac ndi dung chll yéu sau day ;
- Ngay , thang ,nim ghi sO
- SO hiéu va ngay thang cUa chUng tU k& toan diung lam
can cU ghi sO
- T6m tat ndi dung nghiép vu kinh té€ tai chinh phat sinh
- SO tién cla nghi€p vu kinh t€ phat sinh ghi vao cac tai

khodn ké toan
- SO du dau ky sO tién phat sinh trong ky ,sO du cu0i ky .



2. v nghia va tac dung cQa sé k€ toan

P& phan anh mOt cach lién tuc va c6 hé thOng su bién dOng
cUa tUng tai sdn ,tUng ngudn vOn va qua trinh SXKD thi k& toan
phdi st dung hé thdng s6 k€ todn bao gOm nhiéu loai s6 khéc
nhau . Xay dung hé thOng s6 k€ toan mOt cach khoa hoc s€ dam
bdo cho viéc tOng hgp sO liéu dugc kip thdi , chinh xac va tién
kiém dugc thoi gian cong tac

NhO c6 sO k€ toan ma cac nghi€p vu kinh t€ phat sinh ma
cac nghiép vu kinh té& phat sinh dugc ghi chép A0i rac trén cac
chiing tu gbc dugc phan anh day du c6 hé théng d€ tur d6 ké
toan c6 th€ tong hop sO liéu ,1ap cic bao cdo k€ todn va phan
tich tinh hinh sdn xudt kinh doanh cla DN .

Di€u 26 luat k€ toan c6 quy dinh :

1/ MObi don vi k€ toan chi c6 moOt hé thong s6 k€ toan cho mot
ky ké toan nam

2/ Don vi k€ todn phai dugc cin c(r vao hé thOng s6 k€ téan
do BO tai chinh quy dinh dé chon mot hé thong sO ké toan ap
dung & don vi

3/ Pon vj ké toan dugc cu thé hoa cac sO k€ toan di chon dé
phuc vu yéu cau ké toan cla don vi .



Phén I1I : cdc lo@i s6 ké todn

Dua vao cac dac trung khac nhau cla s6 k€ toan ma ngudi ta
c6 thé chia s6 ké toan thang cac loai sau :

a.Theo cdch ghi chép thi s6 ké todn duoc chia thanh 3 loai

- SO ghi theo th(r tu' thOi gian : 12 sO k& toan ding ghi cac
nghiép vu kinh t€ phét sinh theo th(r tu' thGi gian nhu sG
nhat ky chung ...

- SO ghi theo hé thdng : 1a sO k& téan ghi chép nghi€p vu
kinh té phét sinh theo cdc tai khodn hodc s0 chi tiét nhu s
cai.

- SO lién hop : 1a sO k€ toan ghi chép cac nghi€p vu kinh té€
phét sinh két hgp gilra 2 loai sO trén nhu s6 nhat ky _sb cai

b.Theo néi dung ghi chép thi s6 ké todn chia lam 3 loai :

- SO k€ todn tdng hop :1a sO k€ toan dung ghi chép cac nghi€p
vu kinh t& phét sinh theo cac tai khodn ké todn nhu' s0 céi ...

- SO k€ todn chi tiét : 1a sO ké toan dung ghi chep cac nghlep
vU kinh t€ phat sinh theo tai khodn 2,3 hodc s0 chi ti€t nhu s6
chi ti€t vat liéu.



- SO két hgp ké toan t6ng hop va k€ toan chi ti€t 1a sO ké
todn dung ghi chép cac nghi€p vu kinh t€ phat sinh theo tai
khodn két hgp vGi viéc ghi chép chi tiét theo tai khodn cap
2,3 hodc c4c diéu khodn chi ti€t nhu cac nhat ky ching tU.

c. Theo ki€u b6 tri m3u sO thi ké todn duoc chia 4 loai :

_ SG6 d6i chiu ki€u 2 bén : 1a sO ké toan ma bén trén d6 duoc
chia thanh 2 bén dé phan anh s6 phat sinh bén ng va s6 phat

sinh bén c6 nhu sO cai

Mau s6 két cdu ki€u 2 bén:

Tai khodn: XXX

Chitngttr |Dién |TK |S6 |Chimgtlr |Dién |Tk |S6
s6 |ngay |gidi |d6i |tién |SO6 |ngay |giai |d6i |tién
hiéu Ung hiéu Umg

-SO ki€u mOt bén: 1a s6 k€ todn ma trén d6 sO phat sinh bén ng
va s phét sinh bén c6 dugc bo tri 2 cOt cing mot bén cla trang

sO nhu sO cai.




Mau két cau kiéu mot bén :

Tai khodn XXX:
Chimg ttr Dién giai | Tai khoan déi tmg SO tién
S6 Ngay No Co
hiéu

- SO ki€u nhi€u cOt : 1a s6 ké todn dung d€ két hgp ghi s
liéu chi tiét bang cdch m& nhi€u cbt bén ng hoac bén cd
cUa tai khodn trong ciing mot trang sO nhu' sO céi :

Mau sO két cau kiéu nhiéu cot:

Tai khodan XX
Ngay chiing wr Dién | Tai Ghi no (hoac cé) tai khodn
ghi s6 | Ngay | gidi | khod | Téng Chia ra
s6 thdng ndbi | s6 | Khod | Khod
Umg n n
muUc 1 | mUc 2

- SO ki€u ban c0: 1a sO k€ toan 14p theo nguyén tac két cau
cUa bang doi chiéu s6 phét sinh ki€u ban c& - nhu s céi :




Mau s6 két cdu ki€u ban cd :

TK ghi C6 | TK...

TK ghi No

TK...

TK...

TK...

TK...

TK...

TK...

Cong No

TK...
TK...
TK...
TK...
Cong Co

d.Theo hinh th(c t6 chlc s6 thi sO k€ toan duoc chia thanh 2

loai:

- SO doéng thanh quyén 14 loai sO k& todn ma cac tO sO da

dugc déng thanh tUng tap nhat dinh .

- SO tO r0i 1 loai sO k€ toan ma cac tO sO dudgc dé riéng ré
- Trudc khi dung s0 sach ké toan phai dam bao thu tuc sau

day:

* POi vbi s6 sach déng thanh quyén

+ Phai c6 nhan hi€u ghi rd tén don vi k€ toan , tén s6 sO hiéu va
tén tai khodn tOng hop va tai khodn chi ti€t ,nién do ké todn va

thoi ky ghi s6 .

+ Trang dau sG phdi ghi ho tén can bd ghi s6 , ngdy bat dau vao

sO va ngdy chuyén giao cho can b0 khac thay

+ Danh s0 trang va gi(ra hai trang déng dau don vi k€ toan




+ Trang culi sG phdi ghi sO lugng trang cla sO ,Thu Trudng
don vi ,ké todn trudng phadi ky xdc nhan & tranh dau va trang
culi

* PDOAi v&i sO tO 1O :

+ Pau moOi tO phai ghi : tén don vi k& toan ,s6 th( tu clia td rdi,
sO hiéu ,tén tai khodn,thang dung ,ho tén cin b0 ghi s6.

+ Céc tO rOi trudc khi ding phdi dugc thU truéng don vi ky
nhan hoac déng dau cla don vi ké toan va khi vao sO ding ky
,trong d6 ghi o : SO th& tu ,ky hi€u cac tai khodn ,ngay xuat
dung

+ Céc sO tO r0i phai sap x€p theo th(r tu tai khodn trong cac tU
hoac hOp c6 khoa va thiét bi can thiét nhu’ ngan hang chi dan ...
dé trdnh xa mat mat 1an 16n

CuOi nim mOi don vinké€ toan phai 1ap bang danh sich tat ca
cac sO sach k€ todn dun cho nidm sau .Dang sach ndy l1ap thanh 2
bdn : 1 ban gUi don vi k& toan cap trén thay cho bdo cdo ,1 ban
luu & b0 phan k€ toan.

Trong nim n€u can m& them sO sach ,bd phan k€ toan phai
dién them vao ban danh sich luu & don vi dong thdi phai bao
cao cho don vi cap trén biét.



SG sach k€ toan phai ghi kip thGi day dU kip thGi chinh xdc
,nhat thi€t phai cin c& vao chlng tU hop 1& di dugc ki€m tra
trudc khi ghi s6 .

DPon vi k€ toan phdi 1ap ndi quy ghi s6 , dinh ky ghi s6 cho
tung laoi sO sach dé bao dam cho béo cdo ké toan dugc kip thoi
va chinh xac .

SO sach phal gilr sach sé ngan nap ,chu va con sO phdi o
rang ngay ngan khong tdy xo4, khong viét xén k& ,khong dan de,
phdi ton trong dong ké  trong sO sach ,khong ch(ra thém méc thém
trén cac khoan glay trang g1Ua hai dong ke hodac nhing khoang
glay trang & dau trnag, cudi trang s6 .mOi dong gach khi cOng
sO cling phdi nam trén dong ké .

Cu0i trang phai cOng dudi , s6 cOng & dong cudi trang sé&
ghi : “Chuyén trang sau “va dau trang sau s€ ghi “chuyén sang”

Sau khi cac nghi€p vu kinh t€ tai chinh vao s thi trén chiing
tU can ghi ky hi€u (tit ch(r V) détranh viéc ghi 2 1an hoac ghi sét
.Cling c6 thé viét sb trang cUa sO sach vao chlng tU do6

Don vi ké toan phdi khoa sb tUng thang vao ngay cudi thang ,
cac nghiép vu kinh t€ tai chinh phat sinh trong thang déu phai
ghi vao sO trong thang d6 truGc khi khod s6.Tai khodn trong
thang phdi két toan xong sau khi hét thang va trudc khi 1ap bao
bi€u culi thang .khong dugc khod s6 trudc thoi han dé 1am béo
bi€u trudc khi hét thang va cung khong dugc lam bao bi€u trudc
khi khod s6



Hang ngay phai khoa sO tién mat .
Pon vi ké toan phdi lap va thuc hién ché db kiém tra dbi
chiéu s6 sach ké toan:

- DOi chi€u cac sO phan tich vdi s6 tOng hop , it nhat moi
thdng moOt 1an

- d6i chi€u vdi sO quy va tién mat & quy hang ngay

- d6i chi€u gilra sO sach k€ toan va sO sach cla kho , it nhat
mOi thang mOt 1an

- d0i chi€u gilfa sO tién gUi ngan hang vGi ngan hang, moi
tuan 1& mot 1an.

. d0i chi€u sO du chi ti€t vé cac khodn thanh todn ng va
khéach hang véi tung chl no,tUng khach hang it nhat 3 thang
mOt lan.

Phén III: Cdch ghi s6 ké todn

Nguyén tac chung d€ ghi s6 k€ toan la k& toan dua vao
chUing tUr gOc hgp 1€ d€ dinh khdan r0i tU dé ghi vao cac sO ké
toan c6 lien quan theo ding mau, ding phuong phap va ding quy
tac ,nhung cong vi€c ghi s6 phai trdi qua 3 giai doan :

a. Giai doan 1: M3 s6



dau ky k€ toan phdi m& sO ke toan 1a ghi viéc ghi sO du
dau ki vao cac tai khodn ,s0 chi tiét ké toan trong s6 ké toan

b. Giai doan 2: Ghi s6

Ghi s0 1a ghi cac nghi€p vu kinh t€ phat sinh vao c4c tai
khodn trong sO k€ toan trén cd sG cla chlng tur gbc .Néu
chiing tU c6 lien quan dén nhi€u sO k€& toan thi phai cé su
luan chuy€n theo moOt trinh tU nao dé.

Khi ghi s6 k€ toan phai st dung murc tOt , khong duoc
ghi xen k& , ghi chOng 1én nhau ,cic dong khong c6 sO li€u
phdi gach chéo , khi ghi sai phai sUa sai theo cac phuong
phép sUa sai k€ toan, khong dugc tay xod , khong dugc
18y gidy dan deé, khong dugc dung chat hod hoc dé sira
chlfa , cac ching tU sai n€u da ghi vao s6 sach k€ toan roi
thi khong dUGC tU § xé b, thay thé.

c. Giai doan 3: Khod s6

Cu0i ki k€ toan phai khod sO k€ toan, khod sG k€ toan 1a
tim sO du cudi ki cUa céc tai khodn va ghi vao s6 ké toan
bang cach cOng s6 phét sinh ng, s6 phat sinh ¢6 rbi tinh s6 du
cubi ki.

Di€u 27 luat k€ toan quy dinh :

SO ké toan phai mé vao dau ki k€ todn niam ; dOi véi don vi
ké todn mdi thanh 1ap, sO k€ todn phdi md tU ngay thanh lap.



2. don vi k€ toan phai cin c vao ching tUr k€ toan d€ ghi sG
k€ todn .

3. SO k€ toan phai ghi kip thoi,rd rang, day du theo cac noi
dung cUa s6.Thong tin ,s6 liéu ghi vao sO ké toan phai chinh
xac ,trung thuc, ding v3i chUng tu ké toan.

4. Viéc ghi sO k€ toan phai theo trinh tU thoi gian phat sinh
cUa nghi€p vu kinh t€ , tai chinh.Théng tin ,s0 li€u ghi trén
sO k€ toan cUa nam sau phai k€ ti€p thong tin ,s0 li€u ghi
trén sO k€ toan cla nim trudc lién ké€.S6 k€& toan phai ghi
lien tuc tU khi m3 s6 dén khi khod sO.

5. Thong tin ,s0 liéu trén s6 k€ toan phdi dugc ghi bang bt
muc; khong ghi xen them vao phia trén hoac phia dudi; khong
ghi chOng 1én nhau; khong ghi cach dong; truGng hop khong
ghi hét trang s phai gach chéo phén khong ghi; khi ghi hét
trang pha1 cOng sO liéu tOng cOng cUa trang va chuyén s0 liéu
tOng cOng sang trang ké& tiép.

6. Don vi ké toan phai khod s6 k€ toan vao culi ki k€ toan
trudc khi 1ap béo céo tai chinh va cac trudng hgp khoa sO ké
toan khéc theo quy diinh cUa phap luat.



5. Don vi k€ toan dugc ghi s6 k€ toan bang tay hodc ghi s6
k€ ton bang mdy vi tinh. Trudng hop ghi s6 k€ toan bang
may vi tinh thi phai thuc hién cac quy dinh vé s6 k& toan
tai di€u 25, di€u 26 cla luat nay va cac khodn 1,2,3,4 va 6
di€u nay.Sau khi kho4 sO k€ toan trén may vi tinh phdi in s6
k€ toan ra gidy va déng thanh quyé€n riéng cho tung ky ké
toan.

Phan IV: Stta sai sO ké todn

Khi k€ toan ghi sai trong sO k€ toan ,thi phdi s(fa sai,tuy theo
truOng hop sai cu th€ ma van dung cac phuong phéap sUa sai sau:

a. Phurong phdp cai chinh:
Phuong phap ndy dugc st dung trong trOng hop ghi s0 sai

nhung khong lien quan dén hé d6i Ung cUa céc tai khoan
hay khong dnh hudng dén s0 tién tOng cOng bang chir.



Phu‘Ong phap sUa sai 1a dung muc dé gach mOt gach ngang
sO saiv roi vi€t 1ai sO dung bang muc thudng & phia trén,
ngU0i stra va ké toan trudng phai ki xac nhan.

b. Phurong phdp ghi b0 sung :

Phuong phap ndy dugc st dung trong truOng hop quén ghi
nghi€p vu kinh t€ phét sinh hodc trong trudng hop biit toan
ghi sO ding v€ quan hé doi Ung gilra cac tai khodn, nhung
sO ti€n ghi lai it hon sO ti€n thuc t€ phat sinh hodc 1a bd
s6t khong cOng du sO tién ghi trén cac chlng tU.

Phuong phdap sUa trong truOng hop quén ghi nghi€p vu kinh
t€ phat sinh thi k€ to4n can c( vao ching tir, dinh khodn
rOi ghi vao sO k€ toan lién quan , trong tr'Ong hop ghi sO
sai nhd hon sO ding thi k€ toan ghi 1ai dinh khodn giong
dinh khodn da ghi bang muc thudng v&i sO 1a s6 chénh
1éch gilta sO diing va sO sai.

Vi du : Trong thang 1 ndim 199x ,Doanh nghi€p Viét Phét c6
nghiép vu kinh t€ phat sinh sau :
DN rtit ti€n gUi ngan hang nhap quy tién mat
980.000 d. K& toan ghi nhu sau :

(1) No TK 111 TM: 890.000d

Co6 TK 112 TGNH: 890.000d
Ghi sai nén b0 sung thém dinh khodn
2) No TK 111 TM: 90.000d

Co6 TK112 TGNH:90.000d

TK 112 TGNH



SD:xx 890.000 d (1)
90.000 d (2)

TK 111 TM

(1) 890.000d

@) 90.000d
Vidu:
s O nh at k y chung
N am :200x
ngay thang | chungtu Dién gidi di ghi | s® s0 phat sinh
ghi sO sO Ng ay s 0 c|hiéu |No Co
ai tai
khodn
thang 1/200x
2/1/200x PTO1 2/1 ruit TGNH nh_ép X 111 1.5000
quy T™M X 112 1500
12/1/200x PTO1 2/1 B6 sung 111 13.500
112 13.500

c.ph wong ph dp ghi s 6 aGm

ph uong phdpnaydu gcs rdung trong c ac tr U Ong h Op
sau :

- Ghisaivé&quanh & d 6i Ung gi (ta c 4c t ai kho an

- SAilamtrong d6 b1t to ant @i t ai kho dn ghis O ti én d
ung.

- Sailamtrong d 6 b it to 4n c Ua t i kho dn d d ghis O ti én
nhi €u 1 an (ghi tr tng)




Khi dung ph U ong ph 4p n ay d € s (fa sai ph di 1 ap m Ot “ ch
Ung t U ghi s 0 d inh ch inh” do k € to 4n tr U dng k .
Ph u ong ph ap tu y theo tr U Ong h gp c U th € nh U sau:
- Tr v Ong h Op ghi sai qu an h € d Oi Ung gi (fa c ac t ai kho
an:
Ph u ong ph dp s Utala ghil ai m Ot d inh kho 3n gi Ong di
inh kho an d & ghi sai b ang m uUc d 0, sau d 6 ghi 1 @i d inh kho
an d ting b ang m uc th U Ong.

Vidu:trong th dng 1 n &m 199x DN Vi &t ph dp c 6 nghi ép v U
kinh t & ph at sinh sau :

DN r tt ti én ng an hang v € nh ap qu ¥ ti én m at 680.000 d
K € to 4n ghi nh U sau:
(1) N ¢ TK112 TGNH: 680.000 d
C6TK 111 TM : 680.000 d
Ghi sai n én k € to 4n s (fa sai b ang ph u ong ph ap ghi s 6 am :
(2) N ¢ TK112 TGNH: (680.000 d)
C 6 TK111 TM: (680.000 d)

Saud 6 ghilai:
(3) N ¢ TK 111 TM: 680.000 d
C 6 TK 112 TGNH : 680.000 d
(2) ghib ang m uc d 6 ho dcm uc th u Ong nh Unh phdim &, d
6ng ngo ac

TK 112 TGNH

SD :xx
(1) 680.000d 680.000 d
(2) (680.000 d)




TK 111 TM

SD: xx 680.000 d (1)
(680.000 d) (2)
(3) 680.000 d

- TruOnghogpghisOtiénsailénhonsdtiénding:

Ph U ong ph 4p s Ua 1 & ghi 1 @i m Ot d inh kho an gi Ong
dinhkhodndaghisOtiénsaibangmucddvdis6laso
chénh 1 éch gi (tas O ti én ghisai vas 0 ti én ghi ding

Vidu:trong th dng 1 n dm 199x DN X c¢ 6 nghi ép v u kinh
t € ph 4t sinh nh U'sau :
DN mua nguy én v atli €unh ap khon gng u Gib an
5.600.000 d . K € to 4n ghi nh U sau :
(1) N ¢ TK 152 NL_VL: 6.500.000 d
C 6 TK 331 PTCNB: 6.500.000 d
Ghi sai, n én k € to 4n s (fa sai b ang ph U ong ph ap ghi s 6
am :
(2) N ¢ TK 152 NL_VL : (900.000 d)
C 6 TK 331 PTCNB: (900.000 d)

TK 331

6.500.000 d (1)
(900.000 d) (2)



TK 152

(1) 6.500.000 d
(2) (900.000 d)

- Tr u Ong h Op ghi s 0 ti €n nhi éul an ghi t Ung (ghi tr ting)
Phuongphaépstalaghilaidinhkho anda ghi tr ing b
ang m Uc d 0.

Vidu
Trong t 11 n am 199x DN B c 6 nghi épk v u kinh t € ph 4t
sinh sau:
DN d ung ti én m at tam Ung cho ¢ 6ng nh an vi én di c 6ng t
4c1a500.000 d kk € to an ghi nh U'sau :
@) N ¢ TK 141 : 500.000 d
C 6 TK 111: 500.000 d
Ghilailann (fa:
2 N ¢ TK 141 : 500.000 d
C 6 TK 111: 500.000 d

Ghi tr ing n én k € to 4n s Ufa sai b ang ph U ong ph ap ghi s 6
am
3) N O TK 141 : (500.000 d)
C 6 TK 111 : (500.000 d)

TK 111



Sd:xx 500.000 d (1)
500.000 d(2)
(500.000 d) (3)

TK 141

(1) 500.000 d
(2) 500.000 d
(3) 500.000 d










