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Khái ni mệ
Ch ng t  là ch ng minh b ng gi y t  v  các nghi p v  kinh t  phát ứ ừ ứ ằ ấ ờ ề ệ ụ ế
sinh và th c s  hoàn thành, theo bi u m u quy ự ự ể ẫ đ nh.ị

 Ý nghĩa, tác d ng c a ch ng t  k  toánụ ủ ứ ừ ế

Ph n ánh nghi p v  kinh t  tài chính phát sinh và hoàn thành.ả ệ ụ ế
Khâu đ u tiên trong toàn b  công tác k  toán, nh h ng ầ ộ ế ả ưở đ n ch t ế ấ
lư ng công tác k  toán -> chính xác, k p th i, ợ ế ị ờ đ m b o tính h p l  - h p ả ả ợ ệ ợ
lý (h p pháp).ợ
- H p l : h i ợ ệ ộ đ  nh ng y u t  c n thi t và ch  ký c a ngủ ữ ế ố ầ ế ữ ủ ư i có th m ờ ẩ
quy n.ề
- H p lý: n i dung có ợ ộ đúng s  th t không, ự ậ đúng v i ch  ớ ế đ  th  l  hi n ộ ể ệ ệ
hành, phù h p v i ợ ớ đ nh m c, d  toán phê chu n khị ứ ự ẩ ơng 



Tác d ngụ
 Ph n ánh m i nghi p v  kinh t  phát sinh trong doanh ả ọ ệ ụ ế
nghi p.ệ

Truy n ề đ t m nh l nh gi a c p trên và c p dạ ệ ệ ữ ấ ấ ư i.ớ
Ch ng minh vi c th c hi n nghi p v  kinh t .ứ ệ ự ệ ệ ụ ế

Tính pháp lý c a ch ng t  k  toánủ ứ ừ ế
Ki m tra tính h p pháp, h p lý c a nghi p v  kinh t  -> ể ợ ợ ủ ệ ụ ế

phát hi n, ngệ ăn ng a, ki m tra vi c vi ph m chính sách, ch  ừ ể ệ ạ ế đ , ộ
th  l , tham ô, lãng phí.ể ệ

Căn c  ghi s  k  toán và cung c p thông tin kinh t .ứ ổ ế ấ ế

Xác đ nh ngị ư i ch u trách nhi m v t ch t, gi i quy t tranh ờ ị ệ ậ ấ ả ế
ch p khi u n i, khi u t .ấ ế ạ ế ố



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

 H  th ng ch ng t  k  toán bao g m 2 lo i:ệ ố ứ ừ ế ồ ạ

H  th ng ch ng t  k  toán th ng nh t b t bu c:ệ ố ứ ừ ế ố ấ ắ ộ
Tiêu chu n hoá v  quy cách bi u m u, ch  tiêu ph n ánh, ẩ ề ể ẫ ỉ ả
phương pháp l p, áp d ng th ng nh t cho doanh nghi p và ậ ụ ố ấ ệ
các thành ph n kinh t .ầ ế
 Ph n ánh quan h  kinh t  gi a các pháp nhânả ệ ế ữ
Có yêu c u qu n lý ch t ch .ầ ả ặ ẽ
Mang tính ph  bi n r ng rãi.ổ ế ộ

H  th ng ch ng t  k  toán hệ ố ứ ừ ế ư ng d nớ ẫ : 
N i b  ộ ộ đơn vị



. Chöùng töø phaûi coù ñaày ñuû caùc yeáu toá sau:
- Teân goïi cuûa chöùng töø.
- Soá, ngaøy thaùng laäp chöùng töø.
- Teân, ñiaï chæ caù nhaân hay phaùp nhaân coù lieân 

quan.
- Nội dung nghieäp vuï kinh teá.
- Caùc chæ tieâu veà soá löôïng vaø giaù trò.
- Chöõ kyù cuûa caùc caù nhaân hay phaùp nhaân coù 

lieân quan.
 Chöùng töø phaûn aùnh quan heä kinh teá giöõa caùc phaùp 
nhaân phaûi coù chöõ kyù cuûa ngöôøi kieåm tra (keá toaùn 
tröôûng), ngöôøi pheâ duyeät (thuû tröôûng) vaø ñoùng daáu 
ñôn vò.



Phân lo i ch ng t  k  toánạ ứ ừ ế
 Theo công d ng c a ch ng t  gụ ủ ứ ừ m :ồ

Ch ng t  m nh l nhứ ừ ệ ệ
- Truy n ề đ t m nh l nh, ch  th  c a c p trên và c p ạ ệ ệ ỉ ị ủ ấ ấ

dư i ớ ch ng minh nghi p v  kinh t  phát sinh nhứ ệ ụ ế ưng chưa nói 
t i m c ớ ứ đ  hoàn thành.ộ
- Chưa là căn c  ứ đ  ghi s  k  toán.ể ổ ế

Ch ng t  ch p hànhứ ừ ấ
- Ch ng minh nghi p v  kinh t  phát sinh, hoàn thành.ứ ệ ụ ế
- Là căn c  ghi s  k  toán.ứ ổ ế

Ch ng t  th  t c k  toánứ ừ ủ ụ ế
- T ng h p, phân lo i nghi p v  kinh t  có liên quan, ổ ợ ạ ệ ụ ế

theo đ i tố ư ng c  th .ợ ụ ể
- Là ch ng t  trung gian, thu n ti n cho vi c ghi sứ ừ ậ ệ ệ ổ
- Kèm theo ch ng t  g c m i ứ ừ ố ớ đ  củ ăn c  pháp lý ch ng ứ ứ

minh tính h p pháp c a nghi p v .ợ ủ ệ ụ
Ch ng t  liên h pứ ừ ợ : mang đ c ặ đi m c  2 hay 3 lo i ch ng ể ủ ạ ứ
t  nói trên.ừ



Theo trình t  l p ch ng t :ự ậ ứ ừ

Ch ng t  ban ứ ừ đ u (ch ng t  g c): ầ ứ ừ ố
L p khi nghi p v  kinh t  phát sinh hay v a ậ ệ ụ ế ừ
hoàn thành.

Ch ng t  t ng h p: ứ ừ ổ ợ
T ng h p s  li u c a nghi p v  kinh t  cùng ổ ợ ố ệ ủ ệ ụ ế
lo i, nh m ạ ằ đơn gi n vi c ghi s  (b ng t ng ả ệ ổ ả ổ

h p ợ ch ng t  g c, b ng kê phân lo i ch ng t  g c). ứ ừ ố ả ạ ứ ừ ố
Ch  có giá tr  pháp lý khi có kèm theo ch ng t  ỉ ị ứ ừ
g c.ố



Theo phương th c l p ch ng tứ ậ ứ ừ g m ồ

Ch ng t  m t l nứ ừ ộ ầ : 
Ghi chép nghi p v  kinh t  phát sinh ch  ệ ụ ế ỉ

ti n hành m t l n, sau ế ộ ầ đó chuy n vào ghi s  ể ổ
k  toán.ế

Ch ng t  nhi u l n:ứ ừ ề ầ
 Ghi m t lo i nghi p v  kinh t  ti p di n ộ ạ ệ ụ ế ế ễ

nhi u l n. Sau m i l n ghi, các con s  ề ầ ỗ ầ ố đư c ợ
c ng d n t i m t gi i h n nh t ộ ồ ớ ộ ớ ạ ấ đ nh thì ị không 
th  ti p t c s  d ng n a và chuy n ể ế ụ ử ụ ữ ể vào ghi s  k  ổ ế
toán.



Theo đ a ị đi m l p ch ng tể ậ ứ ừ

Ch ng t  bên trong (n i b ):ứ ừ ộ ộ  
L p ra trong n i b , ch  liên quan ậ ộ ộ ỉ đ n các nghi p v  ế ệ ụ
kinh t  gi i quy t nh ng quan h  trong n i b : b ng ế ả ế ữ ệ ộ ộ ả
tính kh u hao TSCĐ, biên b n ki m kê n i b …ấ ả ể ộ ộ

Ch ng t  bên ngoàiứ ừ : 
V  các nghi p v  có liên quan ề ệ ụ đ n ế đơn v  k  toán ị ế
nhưng đư c l p ra t  các ợ ậ ừ đơn v  khác: hoá ị đơn bán 
hàng…



Theo n i dung kinh t  ph n ánh trong ch ng tộ ế ả ứ ừ

- Ch  tiêu lao ỉ đ ng và ti n lộ ề ương.
- Ch  tiêu hàng t n kho.ỉ ồ
- Ch  tiêu bán hàng.ỉ
- Ch  tiêu ti n m t.ỉ ề ặ
- Ch  tiêu TSCĐ.ỉ



Trình t  x  lý ch ng t  k  toánự ử ứ ừ ế

 Ki m tra ch ng tể ứ ừ
- Tính rõ ràng, trung th c, ự đ y ầ đ  các ch  tiêu ủ ỉ
ph n ánh trên ch ng t .ả ứ ừ
- Tính h p pháp, h p l  c a nghi p v  kinh t  ợ ợ ệ ủ ệ ụ ế
phát sinh.
- Tính chính xác c a s  li u, thông tin trên ch ng ủ ố ệ ứ
t .ừ
- Vi c ch p hành quy ch  qu n lý n i b  c a ệ ấ ế ả ộ ộ ủ
ngư i l p ch ng t , ki m tra xét duy t ờ ậ ứ ừ ể ệ đ i v i ố ớ
t ng lo i nghi p v  kinh t .ừ ạ ệ ụ ế



. Hoaøn chænh chöùng töø:

Ghi soá tieàn cho nhöõng loaïi chöùng töø chöa 
coù tieàn
 Saép xeáp, phaân loaïi, toång hôïp soá lieäu 
cuøng loaïi, laäp ñònh khoaûn (chöùng töø ghi 
soå).



T  ch c luân chuy n ch ng t  và ghi s  k  toán: ổ ứ ể ứ ừ ổ ế

Xác đ nh ị đư ng ờ đi c  th  c a t ng lo i ch ng t  ụ ể ủ ừ ạ ứ ừ
(ch ng t  ph i ứ ừ ả đi qua b  ph n nào, b  ph n nào có ộ ậ ộ ậ
nhi m v  ki m tra, x  lý và ghi s  k  toán, th i gian ệ ụ ể ử ổ ế ờ
hoàn thành nhi m v  ệ ụ đó, b  ph n nào ộ ậ đư c phép lợ ưu 
tr  ch ng t ) -> sữ ứ ừ ơ đ  luân chuy n ch ng t .ồ ể ứ ừ



B o qu n và lả ả ưu tr  ch ng t : ữ ứ ừ

S p x p theo t ng lo i, ắ ế ừ ạ đóng thành quy n, gói bu c c n ể ộ ẩ
th n. ậ

Lưu ch ng t   b  ph n k  toán trong 1 niên ứ ừ ở ộ ậ ế đ  k  toán, ộ ế
sau đó n p vào b  ph n lộ ộ ậ ưu tr  chung (t i ữ ố đa 10 năm) 

Sau đó n p kho lộ ưu tr  trung ữ ương ho c ặ đ a phị ương. Ch  ỉ
đư c hu  ch ng t  khi có quy t ợ ỷ ứ ừ ế đ nh c a h i ị ủ ộ đ ng ồ đánh 
giá.



Phi u ChiếPhi u Chiế
Ngày 15 tháng 12 nNgày 15 tháng 12 năăm 2009m 2009

Quy n s : 12ể ố
S :         1512ố
-----------------
N  TK:______ợ
Có TK:______

H  tên ngọH  tên ngọ ưư i nh n ti n:_______________________________ờ ậ ềi nh n ti n:_______________________________ờ ậ ề
Đ a ch :_____________________________________________ị ỉĐ a ch :_____________________________________________ị ỉ
Lý do chi:___________________________________________Lý do chi:___________________________________________
S  ti n:_____________________________________________   ố ềS  ti n:_____________________________________________   ố ề
                                                
B ng ch :___________________________________________ằ ữB ng ch :___________________________________________ằ ữ
Kèm theo______________________ch ng t  g c.ứ ừ ốKèm theo______________________ch ng t  g c.ứ ừ ố

Th  trủTh  trủ ưư ng ởng ở đơđơn vịn vị KTTKTT NgNgưư i l p phi uờ ậ ếi l p phi uờ ậ ế

Th  quủ ỹTh  quủ ỹ NgNgưư i nh n ti nờ ậ ềi nh n ti nờ ậ ề



KI M KÊỂ
Khái ni m :ệ

Ki m kê là vi c ki m tra tr c ti p t i ch , xác ể ệ ể ự ế ạ ổKi m kê là vi c ki m tra tr c ti p t i ch , xác ể ệ ể ự ế ạ ổ
nh n chính xác tình hình s  lậ ốnh n chính xác tình hình s  lậ ố ưư ng và ch ng lo i tài ợ ủ ạng và ch ng lo i tài ợ ủ ạ
s n hi n cóả ệs n hi n cóả ệ

Phân lo i:ạ
Theo ph m viạ

- Ki m kê t ng ph nể ừ ầ
- Ki m kê toàn ph nể ầ

Theo th i gian ti n hành ki m kêờ ế ể
- Ki m kê ể đ nh kỳ: xác ị đ nh trị ư c th i gianớ ờ
- Ki m kê b t thể ấ ư ng: ờ đ t xu t.ộ ấ



Phương pháp ki m kêể

L p ban ki m kê (do giám ậ ể đ c ch  ố ỉ đ nh), có s  tham gia ị ự
c a k  toán. Trủ ế ư c khi ki m kê ph i hoàn t t s  k  toán ớ ể ả ấ ổ ế
đ  có cể ơ s  ở đ i chi u s  li u.ố ế ố ệ

Ki m kê hi n v t: cân, ể ệ ậ đong, đo, đ m tr c ti p t i ch , ế ự ế ạ ỗ
chú ý ch t lấ ư ng hi n v t ợ ệ ậ đư c ki m kê. Tài s n thu c ợ ể ả ộ
quy n s  h u c a doanh nghi p nhề ở ữ ủ ệ ưng n m bên ngoài ằ
doanh nghi p (v t li u ệ ậ ệ đưa ngoài gia công, v t tậ ư đang đi 
đư ng, s n ph m g i ờ ả ẩ ử đi bán…) nh  ờ đơn v  b o qu n ki m ị ả ả ể
kê giùm.



Ki m kê ti n m t, ch ng khoán có giá tr  nhể ề ặ ứ ị ư ti n: ề

Đ m tr c ti p t ng lo i, ế ự ế ừ ạ đ i chi u v i s  qu .ố ế ớ ổ ỹ
Ki m kê ti n g i ngân hàng và các kho n thanh toán: ể ề ử ả
đ i chi u s  dố ế ố ư t ng kho n gi a s  k  toán c a ừ ả ữ ổ ế ủ
doanh nghi p v i s  c a ngân hàng ho c ệ ớ ổ ủ ặ đơn v  có ị
quan h  thanh toán. N u có chênh l ch, tìm ra nguyên ệ ế ệ
nhân.

Xong đ t ki m kê, ti n hành gi i quy t theo t ng ợ ể ế ả ế ừ
trư ng h p c  th .ờ ợ ụ ể



Vai trò c a k  toán trong ki m kêủ ế ể

Là thành viên ch  y u trong Ban ki m kê.ủ ế ể
Gi i quy t nh ng kho n chênh l ch tài s n trên Biên b n ả ế ữ ả ệ ả ả
ki m kê.ể

Trư c khi ki m kê: xây d ng k  ho ch ki m kê v  th i gian, ớ ể ự ế ạ ể ề ờ
ph m vi, thành ph n Ban ki m kê. Khoá s  k  toán trạ ầ ể ổ ế ư c khi ớ
ki m kê, hể ư ng d n nghi p v  cho nh ng ngớ ẫ ệ ụ ữ ư i làm công ờ
tác ki m kê.ể

Trong khi ki m kê: ki m tra, ghi chép Biên b n ki m kê, xác ể ể ả ể
đ nh chênh l ch th c t  và s  sách, ị ệ ự ế ổ đ  xu t ý ki n gi i quy t ề ấ ế ả ế
chênh l ch.ệ

Sau khi ki m kê: ể đi u ch nh s  li u k  toán cề ỉ ố ệ ế ăn c  vào k t ứ ế
qu  gi i quy t các kho n chênh l ch gi a th c t  và s  sách.ả ả ế ả ệ ữ ự ế ổ
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