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• Tổ chức bộmáy kế
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của bộ máy kế toán
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Caåm nang phöông phaùp vaø quy trình keá toaùn – Phaân tích lôïi ích vaø ruûi ro

Nhöõng ruûi ro do thieáu caåm nang phöông
phaùp vaø quy trình keá toaùn

Ích lôïi cuûa vieäc trieån khai caåm nang keá toaùn
toång hôïp

Nhöõng ruûi ro chuû yeáu:

� Thieáu söï höôùng daãn roõ raøng, chính xaùc cho caùc nhaân
vieân keá toaùn ñeå ñaûm nhaän caùc nghieäp vuï

� Nhaân vieân keá toaùn thieáu kinh nghieäm vaø kieán thöùc veà
hoaït ñoäng keá toaùn

� Haäu quaû khi caùc nhaân vieân khoâng naém roõ vai troø vaø
traùch nhieäm cuûa mình trong chöùc naêng keá toaùn

Nhöõng taùc ñoäng ñeán Coâng ty bao goàm:

⇒ Sai soùt do nhöõng nghieäp vuï keá toaùn khoâng nhaát
quaùn vaø khoâng chính xaùc

⇒ Khoâng coù hieäu quaû trong vieäc toå chöùc keá toaùn

⇒ Nhöõng ruûi ro tieàm taøng veà söï chia reõ toå chöùc keá
toaùn trong tröôøng hôïp coù söï thay ñoåi nhaân vieân
hoaëc thoâi vieäc.

⇒ Nhöõng ruûi ro do vieäc caäp nhaät veà ñònh cheá taøi
chính trong toaøn heä thoáng chöa ñaûm baûo

⇒ Ruûi ro do söï vaän haønh cuûa heä thoáng kieåm soaùt
khoâng höõu hieäu

� Nhöõng lôïi ích chuû yeáu:

� Cung caáp nhöõng höôùng daãn roõ raøng, phuø hôïp vaø deã hieåu veà caùc hoaït
ñoäng keá toaùn.

� Ñaûm baûo caùc nhaân vieân keá toaùn hieåu roõ caùc quy trình ñeå coù theå theo doõi
töøng loaïi nghieäp vuï.

� Taïo ñieàu kieän huaán luyeän vaø phaùt trieån nhaân vieân.

� Giuùp cho nhaân vieân hieåu roõ vai troø vaø traùch nhieäm cuûa mình.

� Quaûn lyù caùc chöùng töø coù muïc ñích söû duïng laâu daøi.

� Heä thoáng hoaùa kieán thöùc ñaõ ñöôïc söû duïng vaø öùng duïng hieäu quaû hôn
vaøo phaàn haønh keá toaùn

⇒ Nhaân vieân keá toaùn ñöôïc huaán luyeän toát hôn.

⇒ Giaûm thieåu caùc sai soùt vaø ruûi ro tieàm taøng.

⇒ Taêng cöôøng kieåm soaùt hoaït ñoäng keá toaùn.

⇒ Giaûm thieåu caùc ruûi ro veà söï xaùo troän hoaït ñoäng keá toaùn khi coù söï töø
chöùc hoaëc ñieàu chuyeån caùc nhaân vieân.

Caùc ích lôïi khaùc:

• Coù cô hoäi ñeå ñaùnh giaù caùc quaù trình hoaït ñoäng, kinh doanh ñeå xaùc
ñònh caùc ruûi ro coù theå naûy sinh vaø taïo ra söï caûi tieán.

• Coù cô hoäi ñeå ñaùnh giaù vaø taêng cöôøng chöùc naêng keá toaùn.

• Coù cô hoäi ñeå ñaøo taïo vaø naâng cao kyõ naêng vaø khaû naêng cuûa nhaân
vieân.
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Muïc tieâu chính cuûa caåm nang phöông phaùp vaø quy trình haïch toaùn keá toaùn nhaèm hoaøn thieän heä thoáng
kieåm soaùt noäi boä, bao goàm caùc phaàn nhö sau:

� Cung caáp söï höôùng daãn thích hôïp vaø roõ raøng veà caùch xöû lyù caùc nghieäp vuï keá toaùn phaùt sinh.

� Ñaûm baûo caùc nghieäp vuï phaùt sinh ñöôïc ghi cheùp ñaày ñuû, chính xaùc, nhaát quaùn vaø theo trình töï thôøi gian.

� Ñaûm baûo taát caû caùc taøi lieäu keá toaùn ñöôïc môû vaø ghi cheùp daày ñuû vaø ñaùp öùng yeâu caàu phaùp lyù cuõng nhö muïc ñích quaûn trò. 

� Ñaûm baûo heä thoáng keá toaùn ñöôïc chaáp nhaän phuø hôïp vôùi tình hình/ ñieàu kieän kinh doanh ñaëc thuø cuûa coâng ty vaø cung caáp coâng cuï
ñaùng tin caäy cho heä thoáng kieåm soaùt noäi boä. 

� Ñaûm baûo caùc nghieäp vuï keá toaùn tuaân theo chuaån möïc vaø heä thoáng keá toaùn Vieät Nam cuõng nhö caùc yeâu caàu veà baùo caùo

� Taïo ñieàu kieän cho vieäc huaán luyeän vaø phaùt trieån nhaân vieân.

� Taêng cöôøng hieäu quaû luaân chuyeån thoâng tin giöõa caùc boä phaän vaø daàn daàn daãn ñeán vieäc luaân chuyeån nhaân söï keá toaùn. 

� Ñaûm baûo nhöõng nghieäp vuï dieãn ra ñaõ thoâng qua quy trình hoã trôï veà ñieän töû vaø giaáy tôø.

Caåm nang seõ laø baèng chöùng sinh ñoäng luoân ñöôïc caäp nhaät ñeå theo kòp söï thay ñoåi caû veà moâi tröôøng beân ngoaøi (ví duï söï thay ñoåi veà moâi
tröôøng phaùp lyù)  cuõng nhö laø söï thay ñoåi veà caùc hình thöùc vaø quy trình kinh doanh cuûa Coâng ty.
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Ñeå ñaït ñöôïc nhöõng muïc tieâu treân, chuùng ta seõ tuaân thuû theo phöông phaùo tieáp caän toång hôïp ñoái vôùi vieäc trieån khai caùc
chính saùch vaø quy trình keá toaùn cuûa Coâng ty, qua ñoù xem xeùt taát caû caùc chính saùch vaø caùc nhaân toá keá toaùn / kinh doanh
chính cuûa Coâng ty. 

Caùc thuû tuïc vaø
chuùnh saùch keá

toaùn

Caùc nghieäp vuï
vaø quy trình keá

toaùn

Caùc quy ñònh vaø chuaån
möïc keá toaùn coù lieân quan

Cô caáu, vai troø vaø traùch
nhieäm keá toaùn

Kyõ naêng nhaân
vieân keá toaùn

Caùc chính saùch, ñieàu leä hoaït
ñoäng noäi boä

Caùc nghieäp vuï
vaø quy trình
kinh doanh

Cô caáu toå chöù , vai troø
vaø traùch nhieäm

Chính saùch veà baùo
caùo vaø kieåm soaùt cuûa

ban quaûn trò

Yeâu caàu veà baùo caùo
vaø toång hôïp baùo caùo

Chính saùch vaø naêng
löïc cuûa nguoàn nhaân

löïc

Caùc quy ñònh veà keá
toaùn, thueá vaø baùo caùo

coù lieân quan

Ñoái chieáu vôí caùc
thoâng leä chung hoaëc
toát nhaát ôû beân ngoaøi

Caùc yeâu caàu vaø chính
saùch baùo caùo cuûa coå

ñoâng

Caùc yeâu caàu, thuû tuïc
veà khaùch haøng, nhaø

cung caáp

Heä thoáng thoâng
tin keá toaùn

Heä thoáng quaûn lyù
thoâng tin
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Treân cô sôû phöông phaùp tieáp caän, coâng vieäc seõ bao goàm saùu böôùc chính nhö sau…

Ñaùnh giaù, tìm hieåu vaø thu thaäp chöùng töø veà cô caáu, 
hoaït ñoäng toå chöùc noäi boä, nghieäp vuï, quy trình kinh

doanh chuû yeáu

� Xaùc ñònh vaø ñaùnh giaù caùc nghieäp vuï, taøi lieäu, thoâng tin quan troïng seõ ñöôïc
ghi cheùp, kieåm soaùt, vaø ñöôïc xöû lyù bôûi phoøng keá toaùn

• Xaùc ñònh ñöôïc nguoàn döõ lieäu thoâng tin vaø aûnh höôûng cuûa chuùng ñoái vôùi hoaït
ñoäng keá toaùn

2

Caùc böôùc LYÙ DO CAÊN BAÛN CUÛA CAÙC BÖÔÙC NAØY

Xem xeùt, tìm hieåu vaø soaïn thaûo nghieäp vuï, quy trình
vaø chuaån möïc keá toaùn theo yeâu caàu

Phaùc thaûo vaø trieån khai caåm nang keá toaùn bao goàm
caùc nguyeân taéc, chính saùch vaø thuû tuïc cuûa taát caû caùc

loaïi nghieäp vuï chuû yeáu

Caûi tieán boä maùy keá toaùn, hieåu roõ vai troø vaø traùch
nhieäm cuûa töøng vò trí trong töøng boä phaän keá toaùn

Ñaøo taïo nhaân vieân ñeå thöïc hieän ñaày ñuû caùc chính saùch
vaø thuû tuïc keá toaùn

3

4

5

6

� Hieåu roõ, thu thaäp taøi lieäu vaø ñaùnh giaù caùch thöùc maø boä phaän keá toaùn ghi
cheùp, xöû lyù, vaø kieåm soaùt vaø caùc baùo caùo caùc thoâng tin kinh doanh, taøi lieäu
vaø caùc nghieäp vuï chuû yeáu.

• Naém vöõng caùc chính saùch, nguyeân taéc keá toaùn coù lieân quan
• Cung caáp taøi lieäu, cô sôû, quan ñieåm ñöôïc chia seõ vaø caùc nguyeân taéc chung
cho vieäc trieån khai caåm nang keá toaùn.

� Döïa vaøo nhöõng hieåu bieát vaø söï quan saùt (veà hoaït ñoäng keá toaùn vaø kinh
doanh) ñeå phaùc thaûo cẩm nang thuû tuïc vaø chính saùch keá toaùn đối với caùc lĩnh
vực hoaït ñoäng keá toaùn vaø laø höôùng daãn deã söû duïng, cung caáp höôùng daãn roõ
raøng vaø gaén keát cho taát caùc nghieäp vuï keá toaùn.

� Ñöa ra moät cô caáu keá toaùn phuø hôïp ñeå taïo ñieàu kieän deã daøng trieån khai caùc
thuû tuïc, chính saùch, vaø nguyeân taéc keá toaùn ñaõ ñöa ra.

� Ñaøo taïo caùc nhaân vieân keá toaùn treân cô sôû caùc vaán ñeà cuûa caåm nang keá toaùn.
• Quaûn trò thay ñoåi – ñeå chuyeån nhaân vieân sang heä thoáng môùi vaø ñeå ñaûm baûo
raèng caùc thuû tuïc vaø chính saùch keá toaùn laø deã söû duïng.

Coâng vieäc chuaån bò vaø nghieân cöùu ban ñaàu1
� Thu thaäp , ñaùnh giaù hoaït ñoäng kinh doanh vaø toå chöùc keá toaùn ñeå naém roõ hoaït
ñoäng cuûa coâng ty töø ñoùø xaùc ñònh ñöôïc muïc tieâu chuû yeáu
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Muïc tieâu cuûa Giai ñoaïn 1 laø xem tröôùc nhöõng thoâng tin ñöôïc ñeä trình vaø thu thaäp kieán thöùc toång quaùt
veà hoaït ñoäng cuûa coâng ty.

� Coù ñöôïc nhöõng hieåu bieát toång
quaùt veà cô caáu, toå chöùc vaø hoaït
ñoäng cuûa coâng ty

� Phaûi xaùc ñònh ñöôïc caùc nhaân toá
lieân quan chuû yeáu cuûa coâng ty
ñoái vôùi hoaït ñoäng keá toaùn

� Xaùc ñònh nhöõng vaán ñeà xem xeùt
chuû yeáu maø caàn ñöôïc taäp trung
trong khi laøm vieäc taïi vaên
phoøng khaùch haøng vaø do ñoù caûi
tieán keá hoaïch coâng vieäc

Thuû tuïc

� Yeâu caàu Coâng ty cung caáp nhöõng taøi lieäu quan troïng: keá hoaïch kinh doanh, giaáy
pheùp ñaàu tö, quy ñònh hoaït ñoäng noäi boä vaø cô caáu toå chöùc

� Xem xeùt keá hoaïch kinh doanh vaø thaûo luaän vôùi caùc kieåm toaùn vieân ñeå hieåu toû:

� Saûn phaåm chuû yeáu

� Khaùch haøng vaø thò tröôøng muïc tieâu

� Caùc nhaân toá thaønh coâng chính

� Chieán löôïc/chính saùch phaân phoái, marketing vaø kinh doanh

� Chính saùch/chieán löôïc mua haøng vaø saûn xuaát

� Phaïm vi kinh doanh

� Ñaùnh giaù caùc quy ñònh hoaït ñoäng noäi boä vaø cô caáu toå chöùc:

� Phaùc thaûo cô caáu toå chöùc vaø sô ñoà caùc moái quan heä giöõa caùc phoøng ban

� Hieåu roõ phaïm vi, vai troø, muïc tieâu vaø traùch nhieäm cuûa töøng boä phaän vaø caùc
vò trí chuû choát

� Xem xeùt toång quaùt toå chöùc keá toaùn vaø caùc hoaït ñoäng cuûa coâng ty

� Phaùt thaûo caùc nguyeân taéc sô khôûi veà hoaït ñoäng cuûa coâng ty trong caùc hoaït
ñoäng keá toaùn cuûa coâng ty

• Thaûo luaän vôùi caùc kieåm toaùn vieân ñeå thu thaäp nhöõng thoâng tin toång quaùt lieân
quan ñeán caùc vaán ñeà maø coâng ñang quan taâm trong hoat ñoäng kinh doanh vaø keá
toaùn..

Muïc tieâu Thoâng tin ñaàu ra chuû yeáu

� Toùm taét caùc chieán löôïc vaø kinh
doanh cuûa coâng ty

� Sô ñoà toå chöùc vaø cô caáu phoøng
ban

� Sô ñoà moái quan heä phoøng ban

� Phaïm vi, vai troø vaø traùch
nhieäm cuûa töøng boä phaän phoøng
ban

� Toùm taét caùc chính saùch noäi boä
chuû yeáu coù taùc ñoäng maïnh meõ
ñeán hoaït ñoäng keá toaùn cuûa
coâng ty vaø caùc nguyeân taéc

� Toùm taét veà caùc vaán ñeà vaø caùc
moái quan taâm tieàm naêng

� Caûi tieán keá hoaïch laøm vieäc vaø
baûng caâu hoûi caên cöù vaøo keát
quaû cuûa vieäc xem xeùt

� Keá hoaïch kinh doanh.

� Giaáy pheùp ñaàu tö

� Thuû tuïc hoaït ñoäng tieâu chuaån
cuûa coâng ty

� Cô caáu toå chöùc cuûa coâng ty.

Thoâng tin/döõ lieäu ñaàu vaøo
quan troïng
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� Xaùc ñònh vaø ñaùnh giaù caùc
nghieäp vuï, taøi lieäu, thoâng tin 
kinh doanh quan troïng seõ ñöôïc
ghi cheùp, kieåm soaùt vaø xöû lyù bôûi
boä phaän keá toaùn .

� Xaùc ñònh vieäc luaân chuyeån cuûa
taøi lieäu, thoâng tin vaø caùc aûnh
höôûng ñoái vôùi hoaït ñoäng keá
toaùn.

Thuû tuïc

� Phoûng vaán caùc giaùm ñoác vaø caùc nhaân vieân cuûa caùc boä phaän/quaù trình kinh doanh
quan troïng vaø ñi kieåm tra moät vaøi ñòa ñieåm (bao goàm caû kho cuûa coâng ty)

� Vôùi moãi quy trình/chöùc naêng kinh doanh haõy ñeà nghò giaùm ñoác boä phaän moâ taû vai
troø vaø phaïm vi cuûa hoï vaø söï luaân chuyeån caùc döõ lieäu thoâng tin vaø caùc ñoái töôïng
höõu hình khaùc trong quy trình

� Hieåu roõ vaø ghi nhaän söï luaân chuyeån cuûa thoâng tin keá toaùn vaø caùc chöùng töø/hoaù
ñôn trong trong caùc quy trình chuû yeáu.

� Thoáng nhaát vôùi caùc giaùm ñoác boä phaän veà caùc chính saùch vaø quy ñònh hoaït ñoäng
chuû yeáu maø noù chi phoái/bao goàm caùc hoaït ñoäng cho quy trình naøy (chaúng haïn: 
caùc chính saùch baùn haøng ñoái vôùi quaù trình thöïc hieän leänh baùn haøng). 

� Thu thaäp taát caû caùc taøi lieäu, chöùng töø, hoaù ñôn quan troïng lieân quan hoaëc phaùt
sinh trong caùc quaù trình naøy.

� Phaân tích caùc nguyeân taéc cuûa söï luaân chuyeån naøy vaø xaùc ñònh caùc nghieäp vuï, taøi
lieäu, thoâng tin quan troïng seõ ñöôïc ghi nhaän vaø xöû lyù.

� Xaùc ñònh caùc vaán ñeà/ruûi ro cuûa quy trình kinh doanh vaø ñeà xuaát caùch giaûi quyeát.  

Muïc tieâu Thoâng tin ñaàu ra

Cho moãi quy trình kinh doanh:

� Sô ñoà luaân chuyeån quy trình

� Caùc chính saùch veà quy trình

� Caùc bieåu maãu moâ taû quy trình

� Caùc döõ lieäu vaø thoâng tin moâ taû
quy trình

� Thu thaäp caùc bieåu maãu veà caùc
döõ lieäu, chöøng töø, baùo caùo

� Caùc bieåu maãu phaân tích vaán ñeà
quy trình

� Phoûng vaán vôùi caùc giaùm ñoác
chính cuûa caùc phoøng ban chöùc
naêng quan troïng

� Thu thaäp caùc hoaù ñôn, chöùng
töø, bieåu maãu.

Taøi lieäu chuû yeáu

Muïc tieâu cuûa giai ñoaïn naøy laø ñeå xem xeùt vaø ghi nhaän caùc quy trình kinh doanh chuû yeáu cuûa coâng ty vaø
nhaän dieän caùc ñeà vaø nguyeân taéc keá toaùn lieân quan . 
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Trong giai ñoaïn 2 naøy, hoaït ñoäng cuûa coâng ty caàn ñöôïc taùch rieâng thaønh töøng quaù trình kinh doanh keát
noái vôùi nhau ñeå xem xeùt nhö sau:

Döï baùo doanh thu
Keá hoaïch saûn

xuaát

Chaêm soùc khaùch
haøng

Xöû lyù ñôn ñaët
haøng

Theo doûi caùc soá
lieäu veà saûn xuaát vaø
saûn phaåm

Thu thaäp hoaù
ñôn vaø phieáu
thanh toaùn

Thöïc hieän saûn
xuaát

Kieåm soaùt vaø baùo caùo

hoaït ñoäng saûn xuaát
Lòch giao haøng

Theo doõi coâng nôï
Khaùch haøng

Kieåm nhaän haøng
nhaäp kho

Laäp keá hoaïch
haøng toàn kho

Theo doõi vaø
ñaùnh giaù haøng

toàn kho

Phaùt haønh baùo caùo
haøng toàn kho

Theo doõi/quaûn lyù
Ñôn ñaët haøng

Luaân chuyeån
haøng noäi boä

Provide 
Customer

Support
Baùo caùo

Manage 
Logistics

Nhaân löïcManufacture
Products

Mua haøng
Procure

Materials & 

Services

Saûn xuaátPerform Order 

Management

Kho baõi
Market  and

Sell Products/ 

Services

Tieâu thuï &phaân phoái

Quy trình toång theå

Q
ua

ùt
rì

nh

Laäp keá hoaïch
mua haøng

Thanh toaùn mua
haøng

Tieáp nhaän nguyeân
vaät lieäu vaø dòch vuï

Ñaùnh giaù nhaø cung caáp
& theo doõi nhaø
nhaø cung caáp

Quaûn lyù nguoàn
cung caáp

Taïo ra & theo doûi
caùc yeâu caàu mua

haøng

Keá hoaïch nguoàn
nhaân löïc

Tuyeån duïng
nhaân vieân

Quaûn lyù coâng
vieäc cuûa nhaân

vieân

Caùc vaán ñeà
löông, thöôûng

Thoâi vieäc cuûa
nhaân vieân

Laäp ngaân saùch

Baùo caùo noäi boä
coâng ty

Kieåm soaùt vaø
baùo caùo
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� Tìm hieåu, thu thaäp vaø ñaùnh giaù
vieäc ghi cheùp, xöû lyù, kieåm soaùt
vaø baùo caùo caùc thoâng tin, 
chöùng töø, nghieäp vuï hoaït ñoäng
kinh doanh chính .

� Tìm hieåu caùc nguyeân taéc vaø
chính saùch keá toaùn coù theå aùp
duïng

� Cung caáp ñaàu vaøo, cô sôû, caùc yù
kieán tham gia vaø nguyeân taéc
chung ñeå phaùt trieån caåm nang
keá toaùn

Thuû tuïc

� Phoûng vaán giaùm ñoác taøi chính vaø keá toaùn tröôûng ñeå tìm hieåu
vaø thu thaäp caùc thoâng tin veà muïc tieâu, cô caáu toå chöùc vaø
nguyeân taéc hoaït ñoäng cuûa Phoøng Keá toaùn cuûa Coâng ty. 

� Xem xeùt laïi vaø thu thaäp thoâng tin veà nhöõng chuaån möïc vaø
nguyeân taéc keá toaùn hieän ñang aùp duïng cuûa Coâng ty.

� Xem xeùt laïi vaø thu thaäp thoâng tin veà heä thoáng keá toaùn hieän coù
cuûa Coâng ty.

� Xem xeùt laïi heä thoáng toång hôïp baùo caùo hieän höõu cuûa Coâng ty.

� Phoûng vaán caùc nhaân vieân keá toaùn cuûa Coâng ty vaø thöïc hieän
pheùp thöû walk-through ñoái vôùi moãi loaïi nghieäp vuï chính .

� Thu thaäp/ moâ taû vaø laäp löu ñoà cho taát caû caùc loaïi nghieäp vuï
keá toaùn.

� Thu thaäp vaø xem xeùt laïi caùc hoà sô keá toaùn hoå trôï, chöùng töø, 
bieåu maãu, baùo caùo.

� Xem xeùt laïi cô caáu, vai troø, traùch nhieäm vaø cô caáu keá toaùn
hieän haønh cuûa Coâng ty. 

� Phaân tích vaø xaùc ñònh nhöõng thieáu soùt/ khoâng nhaát quaùn trong
hoaït ñoäng keá toaùn/ chöùng töø/ chính saùch keá toaùn vaø ñeà xuaát
nhöõng kieán nghò ñeå giaûi quyeát. 

Muïc tieâu Ñaàu ra chính

� Moâ taû heä thoáng keá toaùn:

� Baûng toùm taét caùc chuaån möïc vaø caùc quy
ñònh keá toaùn cuûa Coâng ty.

� Cô caáu heä thoáng keá toaùn

� Moâ taû caùc phaàn haønh keá toaùn..

� Sô ñoà vaø toå chöùc phoøng keá toaùn

� Caùc nguyeân taéc vaø chính saùch keá toaùn

� Ñònh nghóa caùc thuaät ngöõ keá toaùn

� Caùc nguyeân taéc vaø chính saùch keá toaùn

� Thuû tuïc keá toaùn (cho moãi loaïi nghieäp vuï)

� Veõ löu ñoà vaø töôøng thuaät caùc nghieäp vuï keá
toaùn

� Caùc nghieäp vuï lieân quan ñeán xöû lyù soá lieäu
vaø moâ taû caùc chöùng töø .

� Taäp hoïp caùc taøi lieäu/ chöùng töø/ maãu baùo
caùo

� Bieåu maãu phaân tích caùc vaán ñeà veà keá toaùn.

� Phoûng vaán Keá toaùn tröôûng vaø
nhaân vieân keá toaùn cuûa Coâng ty. 

� Thu thaäp chöùng töø/ maãu bieåu/ 
hoaù ñôn

� Caùc phaàn haønh vaø thuû tuïc keá
toaùn hieän coù.

Chöùng töø/ Ñaàu vaøo chính

Muïc tieâu cuûa giai ñoaïn 3 laø xem xeùt laïi, thu thaäp caùc quy trình, boä phaän keá toaùn chính cuûa Coâng ty vaø
xaùc ñònh caùc vaán ñeà vaø nguyeân taéc keá toaùn coù lieân quan.
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Moâ taû heä thoáng keá toaùn bao goàm vieäc thu thaäp caùc yeáu toá sau:

Caùc quy ñònh vaø chuaån möïc keá
toaùn coù theå aùp duïng Cô caáu heä thoáng keá toaùn Phaàn haønh keá toaùn Phoøng keá toaùn vaø sô ñoà toå chöùc

� Khaùi quaùt heä thoáng keá toaùn coù theå aùp
duïng cuûa Coâng ty. 

� Nhöõng yeâu caàu baét buoäc veà maët ghi
cheùp, löu giöõ, kieåm soaùt vaø baùo caùo
thoâng tin vaø taøi lieäu keá toaùn.

� Caùc quy ñònh vaø caùc chuaån möïc cuûa
Coâng ty veà maët ghi cheùp, kieåm soaùt
vaø baùo caùo caùc chuaån möïc vaø thoâng
tin keá toaùn

� Caùc quy ñònh vaø chuaån möïc baùo caùo
trong noäi boä coâng ty.

� Moâ taû phöông phaùp ghi soå maø
Coâng ty ñang aùp duïng.

� Chu trình keá toaùn cuûa Coâng ty (löu
ñoà vaø dieãn giaûi).

� Moâ taû nhaät kyù chung vaø caùc soå
saùch keá toaùn cuûa Coâng ty.

� Moâ taû heä thoáng caùc trung taâm chi 
phí, ñôn vò chi phí cuûa Coâng ty.  

� Moâ taû heä thoáng taøi khoaûn vaø heä
thoáng soá hieäu cuûa taøi khoaûn.

� Moâ taû heä thoáng chöùng töø vaø löu tröõ
cuûa Coâng ty.

� Nhöõng vaán ñeà khaùc…

� Khaùi quaùt cô sôû haï taàng (phaàn cöùng, 
phaàn meàm) cuûa heä thoáng thoâng tin keá
toaùn cuûa Coâng ty.

� Moâ taû chöùc naêng cuûa moãi phaàn haønh
keá toaùn.

� Moâ taû heä thoáng hoà sô döõ lieäu (sô ñoà
hoà sô chính, maõ soá heä thoáng…)

� Caùc quy ñònh baûo maät vaø uyû quyeàn.

� Nhöõng vaán ñeà khaùc …

� Sô ñoà toå chöùc phoøng keá toaùn.

� Muïc tieâu vaø phaïm vi cuûa phoøng keá
toaùn

� Vai troø vaø traùch nhieäm cuûa nhaân vieân
keá toaùn (keá toaùn toång hôïp, keá toaùn
doanh thu , thuû quyû….).

� Ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc vaø muïc
tieâu ñaùnh giaù cho moãi vò trí keá toaùn.
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Moâ taû caùc nguyeân taéc vaø chính saùch keá toaùn bao goàm toái thieåu nhöõng phaàn sau:

� Ñònh nghóa caùc giaû thuyeát vaø caùc thuaät ngöõ keá toaùn cô baûn (khaáu hao,doanh thu, doàn tích…)

� Soå saùch keá toaùn vaø ghi soå keá toaùn.

� Nguyeân taéc vaø chính saùch baùn haøng (ghi nhaän doanh thu, thôøi haïn cho nợ, thuû tuïc thanh toaùn…).

� Nguyeân taéc vaø chính saùch mua haøng (ghi nhaän haøng mua vaø taøi saûn coá ñònh …).

� Nguyeân taéc vaø chính saùch haøng toàn kho (quy ñònh kieåm keâ vaø tính toaùn haøng toàn kho…).

� Nguyeân taéc vaø chính saùch taøi saûn coá ñònh (phöông phaùp khaáu hao, phaân loaïi taøi saûn, ñònh giaù…). 

� Nguyeân taéc vaø chính sach giaù thaønh.

� Doàn tích vaø Döï phoøng.

� Nguyeân taéc löu tröõ taøi lieäu.

� Nguyeân taéc kieåm soaùt vaø phaân chia traùch nhieäm

� Chính saùch baùo caùo.

� Nhöõng vaán ñeà khaùc…
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Hoaït ñoäng keá toaùn cuûa Coâng ty bao goàm toái thieåu nhöõng nghieäp vuï keá toaùn sau (moãi nghieäp vuï seõ ñöôïc
laäp chöùng töø vaø ñöôïc moâ taû trong thuû tuïc keá toaùn):

� Soå caùi keá toaùn: xöû lyù soå nhaät kyù chung, phuø hôïp doanh thu vaø chi phí, ñoái chieáu taøi khoaûn.

� Chu trình baùn haøng: ghi nhaän doanh thu, laäp hoaù ñôn, theo doõi taøi khoaûn phaûi thu, thu tieàn, xöû lyù thanh toaùn, haøng baùn bò
traû laïi, phaùt haønh giaáy baùo coù (giaûm nôï)

� Chu trình mua haøng: ghi nhaän haøng mua, xöû lyù thanh toaùn mua haøng, theo doõi khoaûn phaûi traû, chieát khaáu mua haøng,…

� Chu trình quaûn lyù tieàn maët: phieáu thu, phieáu chi, kieåm keâ, ñoái chieáu tieàn maët…

� Taøi saûn coá ñònh: ghi nhaän taøi saûn coá ñònh, theo doõi luaân chuyeån taøi saûn, kieåm keâ vaø ñoái chieáu haøng naêm, khaáu hao, ñaùnh
giaù laïi vaø thanh lyù

� Chu trình quaûn lyù haøng toàn kho: nhaäp kho, xuaát kho, kieåm keâ haøng toàn kho, xaùc ñònh giaù trò haøng toàn kho…

� Giaù thaønh/ chi phí

� Tieàn löông: chi phí löông, öùng tröôùc coâng taùc phí, coâng taùc phí, quyõ tieåu chi…

� Laäp döï toaùn ngaân saùch

� Laäp baùo caùo taøi chính: môû soå, khoaù soå laäp baùo caùo taøi chính, xöû lyù vaø phaân tích cuoái thaùng

� Caùc khoaûn thueá.

� Nhöõng vaán ñeà khaùc…
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Thuû tuïc keá toaùn cho moãi loaïi nghieäp vuï keá toaùn chính bao goàm:

� Löu ñoà moâ taû söï luaân chuyeån chöùng töø vaø döõ lieäu cuûa moãi nghieäp vuï.

� Thuyeát minh veà ngöôøi laäp, khi naøo, ôû ñaâu, laäp caùi gì, vaø moãi böôùc cuûa nghieäp vu ñaõ ñöôïc thöïc hieän nhö theá naøo.

� Ñính keøm ghi chuù vaø phuï luïc ñeå laøm roõ hôn vaø/hoaëc hoã trôï cho vieäc hieåu vaø thöïc hieän thuû tuïc.

� Moâ taû hoà sô döõ lieäu vaø chuùng töø.

� Caùc bieåu maãu hoà sô, chöùng töø, baùo caùo coù lieân quan
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� Döïa treân söï hieåu bieát vaø quan
saùt (caùc hoaït ñoäng kinh doanh
vaø hoaït ñoäng keá toaùn) ñeå döï
thaûo chính saùch vaø thuû tuïc keá
toaùn bao goàm taát caû caùc maët
cuûa hoaït ñoäng keá toaùn vaø deã söû
duïng, cung caáp nhöõng höôùng
daãn chung vaø chaët cheõ ñoùng
vai troø laø soå tay nhaèm xöû lyù taát
caû caùc nghieäp vuï keá toaùn .

Thuû tuïc

� Thaûo luaän vaø thoáng nhaát vôùi khaùch haøng veà taát caû caùc vaên
baûn vaø caùc kieán nghò ñaõ ñöôïc xaùc ñònh vaø phaùt trieån trong
giai ñoaïn 1,2 vaø 3.

� Duyeät laïi vaø thieát keá laïi taát caû caùc chu trình vaø phöông phaùp
keá toaùn sao cho phuø hôïp vôùi caùc vaán ñeà vaø caùc kieán nghò ñaõ
thoáng nhaát

� Thieát keá vaø döï thaûo Caåm nang keá toaùn döïa treân caùc giai ñoaïn
phaân tích vaø phaùt hieän trong giai ñoaïn 1,2 vaø 3 vaø caùc chu
trình , phöông phaùp keá toaùn ñaõ ñöôïc thieát keá laïi, bao goàm:

� Ñònh nghóa roõ raøng veà caùc thuaät ngöõ keá toaùn quan troïng

� Giaûi thích veà caùc chính saùch vaø phöông phaùp keá toaùn
höôùng daãn caùc hoaït ñoäng keá toaùn.

� Laäp löu ñoà vaø thuyeát minh töøng böôùc caùc nghieäp vuï keá
toaùn (ai thöïc hieän, thöïc hieän caùi gì, nhö theá naøo, khi
naøo, ôû ñaâu)

� Ñònh nghóa vaø moâ taû caùc bieåu maãu, ñònh daïng caùc
chöùng töø baùo caùo coù lieân quan ñeán hoaït ñoäng keá toaùn.

Muïc tieâu Keát quaû

� Nhöõng quy trình keá toaùn ñaõ ñöôïc caûi tieán vôùi
nhöõng löu ñoà, baûn töôøng thuaät, maãu chöùng töø
ñöôïc thieát keá laïi, môùi.  

� Baûn döï thaûo caåm nang phöông phaùp vaø quy
trình keá toaùn.

� Baûng toùm taét caùc hoaït ñoäng
kinh doanh cuûa Coâng ty. 

� Löu ñoà vaø giaûi thích löu ñoà caùc
hoaït ñoäng kinh doanh vaø chu
trình keá toaùn

� Phaân tích vaø ñeà nghò caùc vaán
ñeà veà chu trình. 

Taøi lieäu/ ñaàu vaøo

Muïc tieâu cuûa giai ñoaïn 4 laø laäp döï thaûo cho thuû tuïc vaø chính saùch keá toaùn döïa treân cô sôû thoâng tin vaø döõ
lieäu thu thaäp ñöôïc trong giai ñoaïn 1,2 vaø 3.
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� Phaùt trieån cô caáu keá toaùn phuø
hôïp vaø taïo ñieàu kieän thuaän lôïi
ñeå thöïc hieän caùc chính saùch, 
nguyeân taéc vaø thuû tuïc keá toaùn
ñaõ ñöôïc phaùt trieån vaø ñeå caûi
tieán hoaït ñoäng cuûa boä maùy keá
toaùn. 

Thuû tuïc

� Thieát keá / ñeà nghò cô caáu vaø toå chöùc keá toaùn thích hôïp

� Moâ taû vai troø vaø traùch nhieäm cuûa töøng vò trí trong boä maùy keá
toaùn

� Xaùc ñònh trình ñoä kyõ naêng/kinh nghieäm caàn thieát cho moãi vò
trí.

Muïc tieâu Ñaàu ra chính

� Cô caáu toå chöùc môùi cho phoøng keá toaùn

� Baûng qui ñònh veà vai troø vaø traùch nhieäm cuûa
phoøng keá toaùn.

� Bieåu maãu phaân tích quy trình

� Caùc kieán nghò caûi tieán hoaït
ñoäng keá toaùn ñaõ ñöôïc thoáng
nhaát

� Quy trình keá toaùn môùi, ñaõ caûi
tieán theo keát quaû cuûa böôùc 4.

Taøi lieäu/ ñaàu vaøo

Muïc tieâu cuûa giai ñoaïn 5 laø xaùc ñònh cô caáu keá toaùn ñeå taïo ñieàu kieän thuaän lôïi thöïc hieän caåm nang keá
toaùn vaø caûi tieán hoaït ñoäng keá toaùn vaø heä thoáng kieåm soaùt noäi boä
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� Huaán luyeän nhaân vieân keá toaùn
veà taát caû caùc vaán ñeà trong caåm
nang keá toaùn

� Quaûn trò söï thay ñoåi _ chuyeån
nhaân vieân töø heä thoáng cuû sang 
heä thoáng môùi vaø ñaûm baûo raèng
qui trinh vaø chính saùch keá toaùn
laø deã söû duïng.

Thuû tuïc

Caùc thuû tuïc bao goàm:

• Giôùi thieäu veà thuû tuïc vaø chính saùch keá toaùn vôùi nhaân vieân keá
toaùn cuûa Coâng ty. 

• Huaán luyeän nhaân vieân keá toaùn thöïc hieän caùc thuû tuïc vaø chính
saùch keá toaùn môùi.

• Nhaän caùc thaéc maéc vaø phaûn hoài cuûa nhaân vieân lieân quan ñeán
noäi dung vaø söï thöïc hieän vaø toång hôïp caùc phaûn hoài vaøo caùc
baùo caùo sau cuøng.

• Hoaøn taát vaø trình baøy caåm nang veà thuû tuïc vaø caùc qui trình keá
toaùn

Muïc tieâu Saûn phaåm/ Ñaàu ra chính

� Trình baøy caåm nang keá toaùn vaø taøi
lieâu huaán luyeän veà vieäc thöïc hieän caùc
chính saùch vaø thuû tuïc keá toaùn.

� Soå tay keá toaùn döï thaûo

Hoà sô/ Ñaàu vaøo

Muïc tieâu cuûa giai ñoaïn 6 laø giôùi thieäu döï thaûo caåm nang keá toaùn cho nhaân vieân keá toaùn ñeå laáy yù kieán
ñoùng goùp.
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Saûn phaåm chính – caåm nang veà chính saùch vaø thuû tuïc keá toaùn coù 4 phaàn chính

Caùc chuaån möïc vaø nguyeân taéc keá toaùn noäi boä
Caùc nguyeân taéc vaø phöông phaùp keá toaùn cho moãi
loaïi nghieäp vuï

Caùc chính saùch veà baùo caùo

Chính saùch kieåm soaùt vaø pheâ duyeät

Vai troø vaø traùch nhieäm cuûa keá toaùn

Toå chöùc boä maùy keá toaùn

Yeâu caàu veà naêng löïc vaø phaåm chaát cuûa nhaân vieân

* Chöùc naêng thoâng tin cuûa keá toaùn

* Phöông phaùp thöïc hieän vaø ñaùnh giaù Caùc bieåu maãu, hình thöùc, chöùng töø, baùo caùo

Trình baøy nghieäp vuï/ quy trình (ai, caùi gì, khi
naøo, ôû ñaâu, nhö theá naøo)

Ñònh nghóa Nghieäp vuï /quy trình

Löu ñoà nghieäp vuï/ quy trình

* Phaàn haønh keá toaùn coù theå aùp duïng

* Phaùc thaûo veà heä thoáng keá toaùn

*Heä thoáng taøi khoaûn

Chuaån möïc keá toaùn coù theå aùp duïng

Thuû tuïc keá toaùnToå chöùc vaø caáu truùc
boä maùy keá toaùn

Khaùi quaùt
heä thoáng keá

toaùn

Caùc nguyeân
taéc vaø thuû tuïc

keá toaùn

1 2
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Moâ taû caùc thuû tuïc vaø nghieäp vuï
keá toaùn

Chính saùch veà toång hôïp baùo caùo

* Nhöõng khoaûn muïc naøy ñöôïc moâ taû ñôn giaûn döïa vaøo thöïc teá taïi Coâng ty. Caùc phaân tích chi tieát vaø nhöõng ñeà nghò caûi tieán ñoái vôùi caùc khoaûn muïc

naøy khoâng thuoäc phaïm vi cuûa hôïp ñoàng naøy. Chuùng toâi coù theå ñöa ra caùc phaân tích vaø ñeà nghò caûi tieán trong moät hôïp ñoàng khaùc.


