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* To chirc b6 may ke e Hoan thién hé thong
toan kiém soat ngi bo:
— Cai tién co cau to chirc — Soan thao cam nang ké todn

cua b may ke toan — Pao tao nhan vién

— Pao tao nhan vién ké toan
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Cam nang phuong phap va quy trinh k& toan — Phan tich l¢i ich va rii ro

Nhiing rii ro do thi€u cAm nang phuong
phap va quy trinh ké& toan

Nhifng rii ro chua yéu:

o Thiéu sw hudng ddn ré rang, chinh xdc cho cdc nhdan
A A z /\') A 7’ *A
vién ké todn dé ddam nhdn cdc nghiép vu

* Nhén vién ké todn thiéu kinh nghiém va kién thitc vé
hoat déng ké todn

*  Hdu qud khi cdc nhdn vién khéng ndm ré vai tro va
trdch nhiém ciia minh trong chitc ndng ké todn

Nhirng tiac dong d&én Cong ty bao gom:

= Sai sét do nhitng nghiép vu k& todn khong nhat
quan va khong chinh xac
= Khéng cé hiéu qua trong viéc td chiic k& toan

= Nhifng rii ro tiém tang vé sy chia ré t§ chirc ké&
toan trong trudng hgp cé sy thay ddi nhan vién
hoic théi viéc.

= Nhitng rii ro do viéc cap nhit vé dinh ché tai
chinh trong toan hé thong chwa dam bao

= Rui ro do sy vdn hanh ctia hé thong ki€m soait
khong hitu hiéu

Ich 1¢i ctia viéc trién khai cAm nang ké toan

tong hop

uu Ul

Nhiing 1¢i ich chu yé&u:

Cung cdp nhitng hudng din ré rang, phit hop va dé hiéu vé cdc hoat
dong ké todn.

Pdm bdo cdc nhdn vién ké todn hiéu ré cdc quy trinh dé c6 thé theo doi
tung loai nghiép vu.

[N [N pd P N ’ .« R A [N
Tao diéu kién hudn luyén va phdt trién nhdn vién.
., A PN R ~ . N N 3 [N N
Gilip cho nhdn vién hiéu ré vai tro va trdch nhiém cia minh.
Qudn ly cdc chitng tir c6 muc dich sit dung ldu dai.

Hé théng hoda kién thitc dd@ duoc sit dung va ving dung hiéu qud hon
vao phdn hanh ké todn

Nhin vién k& toan dugc huan luyén tét hen.
Giam thiéu cic sai s6t va rii ro tiém tang.
Tiing cudng ki€m soit hoat dong k& toan.

Giam thiéu cic rii ro vé sy xdo tron hoat dong k& toan khi cé sy tir
chiic hoiic diéu chuyén cic nhan vién.

Cac ich lgi khac:

C6 co hoi d€ danh gia cic qua trinh hoat dong, kinh doanh dé€ xic
. ’ . Ve ;\" . N . [y
dinh cdc rui ro cé thé ndy sinh va tao ra sy cai tién.

Cé co hoi d€ danh gia va ting cudng chifc niing k& toan.

C6 co hoi d€ dao tao va niang cao k¥ niing va kha ning ctia nhan
vién.
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MUC TIEU CUA CAM NANG KE TOAN

Muc tiéu chinh ciia cAm nang phuong phdp va quy trinh hach toan k& toan nhim hoan thién hé thong
ki€m soat ndi by, bao gdom cac phan nhu sau:

m  Cung cdp su hudng dan thich hop va ré rang vé cdch xit Iy cdc nghiép vu ké todn phdt sinh.
m  Ddm bdo cdc nghiép vu phdt sinh dugc ghi chép ddy dii, chinh xdc, nhdt qudn va theo trinh ty thoi gian.
m  Ddm bdo tdt cd cdc tai liéu ké todn dwoc mé va ghi chép ddy dii va ddp iing yéu cdu phdp 1y ciing nhu muc dich qudn tri.

m  Ddm bdo hé thong ké todn duoc chdp nhdn phit hop véi tinh hinh/ diéu kién kinh doanh ddc thit ciia cdng ty va cung cdp céng cu
ddng tin cdy cho hé thdng kiém sodt ndi bé.

, [N A , A g \ A g A , [N ~ , A A A , z
m  Ddm bdo cdc nghiép vu ké todn tudn theo chudn muc va hé thong ké todn Viét Nam ciing nhu cdc yéu cau vé bdo cdo
« A [N [N A A N ’ . N A . A
m  Taodiéukién cho viéc hudn luyén va phdt trién nhdn vién.
o \ . A A A A . .~ , A A \ A A X A . A A A A A ,
m  Tdng cuong hiéu qud ludn chuyén thong tin giita cdc bd phdn va dan dan dan dén viéc ludn chuyén nhdn sy ké todn.

m  Ddm bdo nhitng nghiép vu dién ra dd thong qua quy trinh hé trg vé dién tit va gidy to.

Cdm nang sé la bing chitng sinh déng ludn dugc cdp nhdt dé theo kip su thay déi cd vé moi truong bén ngodi (vi dy sy thay doi vé moi
truong phdp ly) ciing nhw la su thay déi vé cdc hinh thitc va quy trinh kinh doanh ciia Cong ty.
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PHUONG PHAP TIEP CAN VA PHAM VI CONG VIEC

D¢ dat dugc nhitng muc tiéu trén, ching ta sé tuan thua theo phuong phéo ti€p can tong hgp ddi véi viéc trién khai cac
chinh sdch va quy trinh ké& to4an cua Cong ty, qua dé xem xét tat ca cac chinh sach va cdc nhan té k& toan / kinh doanh
chinh cua Cong ty.

Cdc quy dinh vé ké
todn, thué va bdo cdo
co lién quan

Cdc yéu cdu, thii tuc
vé khdch hang, nha
cung cdp

Cdc chinh sdch, diéu 1é hoat
dong ndi bg

Cdc nghiép vy
va quy trinh
kinh doanh

Cdc quy dinh va chudn

hinh sdch va ndn Fr a2 non
= sdch va nang muc ké todn co lién quan,

lyc ciia ngudn nhan
luc

Cdc nghiép vi
va quy trinh k&
todn

Ky ndng nhan
vién ké todn

Céc thu tuc va
chinh siach k&
toan

Hé thdng thong
tin ké' todn

2u cdu vé bdo cdo
va téng hop bdo cdo,

Chinh sdch vé bdo
cdo va kiém sodt ciia
ban qudn tri

Co cdu, vai tro va trdch
nhiém ké todn

H¢ théng qudn ly
thong tin

Co cdu té chit , vai tro

va trdch nhiém

Doi chiéu voi cdc Cdc yéu cdu va chinh
A A - ’ ’ ’ A
thong l¢ chung hodc sdch bdo cdo ciia co

t0t nhdt & bén ngoai dong
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Phuong phap ti€p can va pham vi cong viéc

Trén co sé phuong phap ti€p can, cong viéc sé bao gom sdu budc chinh nhu sau...

®@ @ ® © 6 6

Cac budc

A oA g PN oA P A
Cong viéc chuan bi va nghién citu ban dau

Sy

Panh gia, tim hiéu va thu thip chifng tir vé co ciu,
hoat dong té chiic ndi bd, nghiép vu, quy trinh kinh
doanh chi yé&u

. =

2 N o A N A <
Xem xét, tim hiéu va soan thao nghiép vu, quy trinh
va chudn muc k& toin theo yéu ciu

. =

2 N o A o R ~ 2 A
Phic thao va trién khai cAm nang ké& todn bao gom
2, A < 2 2, b 2 2 A, 2 2,
cac nguyén tac, chinh sach va thu tuc cua tat ca cac
loai nghiép vu chi yéu

0

Cai tién bo may k& toan, hi€u ré vai tro va trach
nhiém cua tirng vi tri trong tirng bé phian ké& todn

. =

Pao tao nhén vién d€ thuc hién ddy di cédc chinh sich
va thu tuc k& toan

LY DO CAN BAN CUA CAC BUGC NAY

* Thu thdp , ddnh gid hoat ddng kinh doanh va t6 chitc ké todn dé ndm ré hoat

dong ciia cong ty tir do xdc dinh dvgc muc tiéu chii yéu

Xdc dinh va ddnh gid cdc nghiép vu, tai liéu, thong tin quan trong sé dugc
ghi chép, kiém sodt, va dugc xit I¥ bdi phong ké todn

Xdc dinh dwoc ngudn dit liéu thong tin va dnh hudng ciia chiing déi véi hoat
dong ké todn

Hiéu 16, thu thdp tai liéu va ddnh gid cdch thitc ma bd phdn ké todn ghi
chép, xit Iy, va kiém sodt va cdc bdo cdo cdc thong tin kinh doanh, tai liéu
va cdc nghiép vu chii yéu.

Ndm vitng cdc chinh sdch, nguyén tdc ké todn cé lién quan

Cung cdp tai lidu, co s6, quan diém dugc chia sé va cdc nguyén tdc chung
cho viéc trién khai cdm nang ké todn.

Dua vao nhitng hiéu biét va sw quan sdt (vé hoat déng ké todn va kinh
doanh) dé phdc thdo cAm nang thii tuc va chinh sdch ké todn dbi véi cdc linh
vuc hoat déng ké todn va la hudng dén dé sit dung, cung cdp hudng dén ré
rang va gdn két cho tdt cdc nghiép vu k& todn.

Pua ra mdt co cdu ké todn phiv hop dé tao diéu kién dé dang trién khai cdc
thii tuc, chinh sdch, va nguyén tdc ké todn da dua ra.

\ . A [N A~ . A . s A A s .
Dao tao cdc nhdn vién ké todn trén co so cdc vin dé cia cam nang ké todn.
. P yd yd A PN A A 2. N A
Qudn tri thay doi — dé chuyén nhdn vién sang hé thong mdi va dé dam bdo
réng cdc thii tuc va chinh sdch ké todn la dé sit dung.
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Giai doan 1 — Nghién citu va chuan bi ban dau

Muc tiéu cia Giai doan 1 13 xem truéc nhitng thong tin dugc dé trinh va thu thap ki€n thic tong quat
vé hoat dong cia cong ty.

Muc tiéu Tha tuc Thong tin dau ra chu yéu
* C6 duoc nhitng hiéu biét téng * Yéu cdu Cong ty cung cdp nhitng tai lidu quan trong: ké hoach kinh doanh, gidy * Tém tdt cdc chién lugc va kinh
qudt vé co cdu, t6 chitc va hoat phép ddu tu, quy dinh hoat dong ndi b va co cdu té chitc doanh ciia céng ty
dgng ciia cong ty * Xem xét k& hoach kinh doanh va théo ludn véi cdc kiém todn vién dé hiéu té: * S0 dé t6 chitc va co cdu phong
e Phdi xdc dinh dugc cdc nhdn t6 , o . ban
li il v cila ¢ * Sdn phdm chu yéu
1en quan chi yeu cua cong ty o . o So dé méi quan hé phong ban
doi vai hoat dong ké todn * Khdch hang va thi truong muc tiéu
L. v aa ., o Cde nhin 16 thanh c6 hinh * Pham vi, vai tro va trdch
L] A 2 N A A N
X;llc dfnh I’Lhﬁl}g :;m deAxem xét dc nhdn t6 thanh céng chin nhi¢m ciia ting b phan phong
chu yeu ma can duoc 1ap trung e Chién luge/chinh sich phan phéi, marketing va kinh doanh ban
trong khi lam viéc tai van
phong khdch hang va do dé cdi o Chinh sdch/chién lugc mua hang va sdn xudt * Tém tdt cdc chinh sdch ndi bé
ién ké Sng vié chii yéu c6 tdc dong manh mé
tién ké hogch cong viéc e Pham vi kinh doanh et co rac aong mn
dén hoat dong ké todn cia
* Pdnh gid cdc quy dinh hoat dong ndi bd va co cdu té chitc: cong ty va cdc nguyén tac
Thong tin/di¥ li¢u dau vao *  Phdc thdo co cdu té chitc va so do cdc méi quan hé giita cdc phong ban * Tém tdt vé cdc vdn dé va cdc

quan trong *  Hiéu ré pham vi, vai tro, muc tiéu va trdch nhiém ciia titng bo phdn va cdc MmOt quan tm tiem nang
e Ké hoach kinh doanh. Vi tri chii chot e Cdi tién ké hoach lam viéc va
, . " e e . Yy bdng cdu héi cdn cit vao két
* Gidy phép dau tu *  Xem xét tong qudt to chiic ké todn va cdc hoat dong ciia cong ty qud ciia viec xem xét
o Thii tuc hoat ddng tiéu chudn *  Phdt thdo cdc nguyén tdc so khdi vé hoat dong ciia cong ty trong cdc hoat
ciia cong ty dong ké'todn ciia cong ty
* Co cdu té chifc ciia cong ty. Thdo ludn vdi cdc kiém todn vién dé thu thdp nhiing thong tin tong qudt lién
quan dén cdc vén dé ma cong dang quan tdm trong hoat dong kinh doanh va ké
todn..
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Giai doan 2 — Kiém tra hoat dong va kinh doanh

Muc tiéu cia giai doan nay la d€ xem xét va ghi nhdn cdc quy trinh kinh doanh chi yé&u cia céng ty va
nhan dién cdc dé va nguyén tic ké& todan lién quan .

Muc tiéu

Thu tuc

Thong tin diu ra

* Xdc dinh va ddnh gid cdc
nghiép vu, tai ligu, thong tin
kinh doanh quan trong sé dugc
ghi chép, kiém sodt va xit Iy bdi
bo phan ké todn .

* Xdc dinh viéc ludn chuyén ciia
tai liéu, thong tin va cdc dnh

hudng déi véi hoat dong ké

todn.

Tai liéu chu yéu

e Phéng vdn vdi cdc gidm déc
chinh ciia cdc phong ban chiic
ndang quan trong

® Thu thdp cdc hod don, chiing
t, biéu méu.

Phéng vdn cdc gidm ddc va cdc nhdn vién ciia cdc bé phdn/qud trinh kinh doanh
quan trong va di kiém tra mot vai dia diém (bao gém cd kho ciia cong ty)

Vi mbi quy trinh/chitc ndng kinh doanh hdy dé nghi gidm déc b phdn mé td vai
tro va pham vi ciia ho va sy ludn chuyén cdc dit liéu thong tin va cdc doi tuong
hitu hinh khdc trong quy trinh

Hiéu ré va ghi nhdn sy ludn chuyén ciia thong tin ké todn va cdc chitng ti/hod
don trong trong cdc quy trinh chii yéu.

Théng nhdt vdi cdc gidm déc bo phdn vé cdc chinh sdch va quy dinh hoat dong
chii yéu ma né chi phdi/bao gém cdc hoat déng cho quy trinh nay (chdng han:
cdc chinh sdch bdn hang d6i vdi qud trinh thuc hién 1énh bdn hang).

Thu thdp tdt cd cdc tai liéu, chitng tir, hod don quan trong lién quan hodc phdt
sinh trong cdc qud trinh nay.

Phadn tich cdc nguyén tdc cila su ludn chuyén nay va xdc dinh cdc nghiép vu, tai
ligu, thong tin quan trong sé dugc ghi nhdn va xit Iy.

Xdc dinh cdc vén dé/riii ro ciia quy trinh kinh doanh va dé xudt cdch gidi quyét.

Cho méi quy trinh kinh doanh:
So dob ludn chuyén quy trinh
Cdc chinh sdch vé quy trinh
Cdc biéu mdu mo td quy trinh
Cdc dit liéu va thong tin mé td
quy trinh

Thu thdp cdc biéu mdu vé cdc
dit ligu, chirng tir, bdo cdo

Cdc biéu mdu phan tich van dé
quy trinh
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Giai doan 2: Panh gia hoat dong va kinh doanh

Trong giai doan 2 nay, hoat ddong ciia cong ty can dugc tach riéng thanh tirng qua trinh kinh doanh ké&t

Ao Lo ® A ’,
noi véi nhau dé xem xét nhu sau:

Quy trinh tong thé

Tiéu thy &phﬁn% Kho bai > San xuat

Qua trinh

Mua hang Nhén luc Bdo cdo
Dit béo doanh thu Ldp ké hoach K& hoach sdn Lap ké /’{Oach Ké hoaAch nguon Ldp ngdn sdch
' hang ton kho xudt mua hang nhan lyc
. . , R . Ddnh gid nha cung cdap 2 o N
Chdm séc khdch Kiém nhdn hang Thuc hién sdn & theo doi nha Tuyén dung Kiém sodt va
hang nhdp kho xudt nhés cung cip nhdn vién bdo cdo
Theo doi va Theo déi cdc sé Quan ly cong A
Xit ly i . a3 s PO in ly i s A Bdo cdo ndi bo
u li)l f?dn dat ddnh gid hang ligu vé sdn xudt va Qudn Iy nguon viéc ciia nhin do nji b
ang thn kho sdn phdm cung cap vidn cong ty

Lich giao hang

A P
Ludn chuyén
hang ndi by

Theo déi/qudn Iy Phdt hanh bdo cdo
Don ddt hang hang ton kho
Thu thdp hod

don va phiéu
thanh todn

Theo doi cong ng
Khdch hang

[y z N z ’
Kiém sodt va bdo cd

hoat djng sdn xudt

Tao ra & theo ddi
cdc yéu cau mua
hang

Cdc vdn dé
luong, thudng

Tiép nhdn nguyén
vdt liéu va dich vu

Théi viéc ciia
nhdn vién

Thanh todn mua
hang
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Giai doan 3 — Xem xét lai hé thong ké todn

Muc tiéu cta giai doan 3 1a xem xét lai, thu thap cdc quy trinh, bé phian k& toan chinh ctia Céng ty va
xdc dinh cdc van dé va nguyén tic ké todan cé lién quan.

Muc tiéu

Thu tuc

PAau ra chinh

* Tim hiéu, thu thdp va ddnh gid
viéc ghi chép, xit Iy, kiém sodt
va bdo cdo cdc thong tin,
chiing tw, nghiép vu hoat dong
kinh doanh chinh .

R z A < N

e Tim hiéu cdc nguyén tdc va

7 z A z z A z

chinh sdch ké todn coé thé dp
dung

e Cung cdp ddu vao, co s6, cdc y
kién tham gia va nguyén tdc
0 ’ [ pd
chung dé phdt trién cdm nang
ké todn

Chifng tit/ PAu vao chinh

* Phéng vdn K& todn trudng va
nhdn vién k& todn ciia Céng ty.

* Thu thdp ching tir/ miu biéu/
hod don

* Cdc phdn hanh va thii tuc ké
todn hién co.

Phéng vdn gidm doc tai chinh va ké todn trudng dé¢ tim hiéu
va thu thdp cdc thong tin vé muc tiéu, co cdu té chitc va
nguyén tic hoat dong ciia Phong K& todn ciia Cong ty.

Xem xét lai va thu thdp thong tin vé nhitng chudn muc va
nguyén tic ké todn hién dang dp dung ciia Cong ty.

Xem xét lai va thu thdp thong tin vé hé thong ké todn hién cé
ctia Cong ty.

Xem xét lai hé thong téng hop bdo cdo hién hitu ciia Cong ty.
Phéng vdn cdc nhdn vién ké todn ciia Coéng ty va thic hién
phép thit walk-through d6i véi mdi loai nghiép vu chinh .
Thu thdp/ mé td va lap luu dé cho tdt cd cdc loai nghiép vu
ké todn.

Thu thdp va xem xét lai cdc ho so ké todn ho tro, chiing tir,
biéu mdu, bdo cdo.

Xem xét lai co cdu, vai tro, trach nhiém va co cdu ké todn
hién hanh ciia Cong ty.

Phén tich va xdc dinh nhitng thiéu sét/ khong nhdt qudn trong
hoat déng ké todn/ chitng tit/ chinh sdch ké todn va dé xudt
nhitng kién nghi dé gidi quyét.

* Mb ta hé thong ké& todn:

L]

L]

L]

L]

Bdng tém tdt cdc chudn mitc va cdc quy
dinh ké todn ciia Cong ty.

Co cdu hé thdong ké todn
M@ td cdc phdn hanh ké todn..

So doé va t6 chitc phong ké todn

* Cdc nguyén tic va chinh sich k& toian

L]

L]

DPinh nghia cdc thudt ngit k& todn

Cdc nguyén tdc va chinh sdach ké todn

* Thii tuc k& todn (cho mdi loai nghiép vu)

L]

Ve luu dé va tuong thudt cdc nghiép vy ké
todn

Cdc nghiép vu lién quan dén xit Iy s6 liéu
va mo td cdc chitng tir .

Tdp hop cdc tai lieu/ chitng tit/ mdu bdo
cdo

* Bi€u miu phén tich cic van dé vé k& toan.
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Giai doan 3 — Xem xét lai hé thong ké todn

Mo ta hé thong ké& todn bao gom viéc thu thiap cdc yéu té sau:

Céc quy dinh va chuin myc k&

P Co ciu hé théng k& todn Phan hanh k& toan Phong k& todn va so d6 t6 chifc
toan c6 thé ap dung
* Khdi qudt h¢ théng k& todn cé thé dp * Mo td phitong phdp ghi s6 ma * Khdi qudt co sé ha tdng (phdn citng, * S0 dé t6 chitc phong ké todn.
dung ciia Cong ty. Céng ty dang dp dung. in mé ia hé tho Sng tin ké& ,
ung 81y 81y 8 dp dung ;;han errrg Acua hé thong thong tin ke * Muc tiéu va pham vi ciia phong ké
* Nhitng yéu cdu bdt budc vé mdt ghi * Chu trinh ké todn ciia Céng ty (luu odn cia Cong 1y. todn

chép, luu giit, kiém sodt va bdo cdo do va dién gidi).
thong tin va tai liéu ké todn.

L]

M@ td chitc ndng ciia mbi phdn hanh

.. ® Vai tro va trdch nhiém cia nhdn vién
ké todn.

ké todn (k& todn téng hop, ké todn
M@ td hé théng ho so dit liéu (so do doanh thu , thii quy....).
hé so chinh, ma s6"hé thong...)

* M6 td nhdt ky chung va cdc sé

 Cdc quy dinh va cdc chudn mite ciia sdch ké todn ciia Cong ty.
Cong ty vé mdt ghi chép, kiém sodt
va bdo cdo cdc chudn mitc va thong
tin ké todn

L]

L]

* M6 td hé théng cdc trung tam chi Pdnh gid két qud cong viéc va muc
phi, don vi chi phi ciia Cong ty. » Cdc quy dinh bdo mdt va uy quyén. tiéu ddnh gid cho moi vi tri k& todn.

L]

o M6 td hé thong tai khodn va hé
théng s6 hiéu ciia tai khodn.

 Cdc quy dinh va chudn muc bdo cdo Nhitng van dé khdc ...

trong ndi bé cong ty.
e Mo td hé thong chitng tir va luu trit
ctia Cong ty.

* Nhitng vén dé khdc...
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Giai doan 3 — Xem xét lai hé thong ké todn

A 2 A g N s, » ~ ’ A Ale o N ~ A
Mo ta cdc nguyén tiac va chinh sich k€ toan bao gom tdi thiéu nhitng phan sau:

Q Pinh nghia cdc gid thuyét va cdc thudt ngit ké todn co ban (khdu hao,doanh thu, don tich...)

Q S sdch ké todn va ghi s6 ké todn.

Q Nguyén tdc va chinh sdch bdn hang (ghi nhdn doanh thu, thoi han cho ng, thii tuc thanh todn...).
Q Nguyén tdc va chinh sdach mua hang (ghi nhdn hang mua va tai san cé dinh ...).

Q Nguyén tdc va chinh sdch hang ton kho (quy dinh kiém ké va tinh todn hang ton kho...).

Q Nguyén tdc va chinh sdch tai sdn c6 dinh (phuong phdp khdu hao, phan logi tai sdn, dinh gid...).
Q Nguyén tdc va chinh sach gid thanh.

Q Dén tich va Dy phong.

Q Nguyén tdc luu trit tai liéu.

Q Nguyén tdc kiém sodt va phdn chia trdch nhiém

Q Chinh sdch bdo cdo.

Q Nhiing vén dé khdc...
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Giai doan 3 — Xem xét lai hé thong ké todn

Hoat dong ké& toan ctia Cong ty bao gdom tdi thi€u nhitng nghiép vu ké& toan sau (mdi nghiép vu sé dugc
1ap chifng tiY va duge mo ta trong thu tuc ké todn):

Q S cdi ké todn: xit Iy s6 nhdt ky chung, phit hop doanh thu va chi phi, dbi chiéu tai khodn.

Q Chu trinh bdn hang: ghi nhdn doanh thu, Idp hod don, theo déi tai khodn phdi thu, thu tién, xit Iy thanh todn, hang bdn bi
trd lai, phdt hanh gidy bdo cé (gidm ng)

Q Chu trinh mua hang: ghi nhdn hang mua, xit ly thanh todn mua hang, theo doi khodn phdi trd, chiét khdu mua hang, ...
Q Chu trinh qudn Iy tién mdt: phiéu thu, phiéu chi, kiém ké, doi chiéu tién mdt...

Q Tai sdn c6 dinh: ghi nhdn tai san ¢ dinh, theo doi ludn chuyén tai san, kiém ké va doi chiéu hang ndam, khdu hao, ddnh
gid lai va thanh ly

Q Chu trinh qudn Iy hang ton kho: nhdp kho, xudt kho, kiém ké hang ton kho, xdc dinh gid tri hang tén kho...
Q Gid thanh/ chi phi

Q Tién luong: chi phi luong, itng trudc cong tdc phi, cong tdc phi, quy tiéu chi...

U Ldp du todn ngdn sdch

Q Lap bdo cdo tai chinh: mé s6, khod sé ldp bdo cdo tai chinh, xit Iy va phdn tich cudi thdng

Q Cdc khodn thué.

Q Nhigng vdan dé khdc...
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Giai doan 3 — Xem xét lai hé thong ké todn

Thu tuc ké& toan cho méi loai nghiép vu k& toan chinh bao gom:

Q Luu dé mo ta sw ludn chuyén chitng tir va dit liéu ciia moi nghiép vu.

Q Thuyét minh vé nguoi lap, khi nao, é dau, 14p cdi gi, va mbi budc ciia nghiép vu da dugc thuc hién nhu thé nao.
Q Dinh kem ghi chii va phu luc dé lam ré hon va/hodic hé trg cho viéc hiéu va thuc hién thii tuc.

Q Mo td ho so dit lieu va chiing tix.

/ '/\{) /’: A /, AY / / / *A
Q Cdc biéeu mau ho so, chitng tix, bdo cdo co lién quan
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Giai doan 4 — Dy thio cAm nang ké& todn

Muc tiéu cta giai doan 4 1a 1ap du thao cho thi tuc va chinh sach ké& toan dya trén co sé thong tin va dit
liéu thu thap dugc trong giai doan 1,2 va 3. |

Muc tiéu Thi tuc Két qua
* Dya trén su hiéu biét va quan e Thdo ludn va théng nhdt vdi khdch hang vé tdt cd cdc vin * Nhitng quy trinh ké& to4n da dugc cdi ti€n véi
sdt (cdc hoat dong kinh doanh bdn va cdc kién nghi da dvoc xdc dinh va phdt trién trong nhitng lvu @9, ban tudng thuit, miu chirng ti
va hoat déng ké todn) dé du giai doan 1,2 va 3. dugc thiét k& lai, méi.

thdo chinh sdch va thii tuc ké
todn bao gom tdt cd cdc mdt
cita hoat djng ké todn va dé sit
dung, cung cdp nhiing hudng

* Duyét lai va thiét ké lai tdt cd cdc chu trinh va phuong phdp * Ban dy thio cAm nang phuong phap va quy
ké todn sao cho phit hgp vdi cdc van dé va cdc kién nghi da trinh ké to4n.
thong nhadt

dén chung va chdt ché déng * Thiét ké' va du thdo Cdm nang ké todn dua trén cdc giai doan
vai tro la s6 tay nhdm xit Iy tdt phan tich va phdt hién trong giai doan 1,2 va 3 va cdc chu
cd cdc nghiép vy ké todn . trinh , phuong phdp ké todn da dugc thiét ké' lai, bao gom:

*  Pinh nghia ré rang vé cdc thudt ngit ké todn quan trong

*  Gidi thich vé cdc chinh sdch va phuong phdp ké todn
hudng dén cdc hoat dong ké todn.

o Ldp luu dé va thuyét minh ting budc cdc nghiép vy ké
todn (ai thic hién, thuc hién cdi gi, nhu thé nao, khi
Tai liéu/ dau vao nao, & dau)

*  Pinh nghia va mé td cdc biéu mdu, dinh dang cdc
* Bdng tom tat cdc hoat djong chiing tix bdo cdo c6 lién quan dén hoat dong ké todn.
kinh doanh ciia Cong ty.

* Luu do va gidi thich luu dé cdc
hoat dong kinh doanh va chu
trinh ké todn

* Phdn tich va dé nghi cdc vdn
dé vé chu trinh.
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e o ° o A g N A 2, ~ ,
Giai doan 5 — Cai tién co ciu va to chidc ké toan

° A o o N , . g ~ , A A * A A . * A A e

Muc tiéu cua giai doan 5 1a xdc dinh co cidu k€ toan dé tao diéu Kién thuan I¢gi thuc hién cAm nang ké
, N o 4o A ~ , N A e o A , A A
to4an va cai tién hoat dong ké toan va hé thong kiém soat ndi bo

Muc tiéu Thi tuc Paura chinh
A 2 4, Zp0 N g 2
e Phdt trién co cdu k& todn phii * Co cau td chiic méi cho phong ké toan
hop va tao diéu kién thudn lgi o Thiét ké'/ dé nghi co cdu va té chiic ké todn thich hop * Bang qui dinh vé vai tro va trach nhiém cia

dé thuc hién cdc chinh sdch,
nguyén tdc va thii tuc k& todn
da dugc phdt trién va dé cdi
tién hoat djng ciia b6 mdy ké
todn.

P L N hong ké todn.
® M6 td vai tro va trdch nhiém cda ting vi tri trong bd mdy ké phong

todn

* Xdc dinh trinh d¢ ky ndng/kinh nghiém cdn thiét cho mdi vi
tri.

Tai liéu/ dau vao

* Biéu mdu phan tich quy trinh

* Cdc kién nghi cdi tién hoat
dong ké todn da duoc thong
nhdt

- = _.

* Quy trinh k& todn mdi, da cdi
tién theo két qud ciia budc 4.
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Giai doan 6 — Dao tao nhan vién k€& todan

Muc tiéu cua giai doan 6 1a giGi thiéu du thao cAm nang k& todn cho nhin vién ké toan dé 14y y kién

dong gop.

Muc tiéu

Thu tuc

San pham/ PAu ra chinh

* Hudn luyén nhdn vién ké todn
vé tdt cd cdc vdan dé trong cdm
nang ké todn

* Qudn tri sy thay doi _ chuyén
nhdn vién tiv hé théng cu sang
hé théng mdi va ddm bdo ring
qui trinh va chinh sdch ké todn
la dé sit dung.

Ho6 so/ Pau vao

* S6 tay ké todn dy thdo

Cdc thii tuc bao gom:

o Gidi thiéu vé thii tuc va chinh sdch ké todn vdi nhdn vién ké
todn cia Cong ty.

® Hudn luyén nhdn vién ké' todn thuc hién cdc thii tuc va chinh
sdch ké todn mdi.

® Nhin cdc thdc mdc va phdn héi ciia nhdn vién lién quan dén

A N A N A ’ A N z

ngi dung va sy thuc hién va tong hop cdc phdn hoi vao cdc
bdo cdo sau ciung.

N A, N \ N A A N z . \ A
® Hoan tdt va trinh bay cam nang vé thii tuc va cdc qui trinh ké

todn

* Trinh bay cAm nang ké& todn va tai
li¢u huin luyén vé viéc thuc hién cdc
chinh sdch va thi tuc ké toan.
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’, A A A 2,
Phac thao vé cAm nang ké toan

Sdn phdm chinh — cdm nang vé chinh sdch va thii tuc ké todn c6 4 phan chinh

Cdc chudn muc va nguyén tdc ké todn ndi bo
Cdc nguyén tdc va phuong phdp ké todn cho moi
oai nghiép vu

Chudn mucc ké todn c6 thé dp dung

*
Hé thong tai k

*
Phdc thdo vé hé thong ke to
* . . o
Phan hanh ké todn co thé dp dung
Mo td cdc thii tuc va nghiép vi ‘
ké todn

Cdc chinh sdch vé bdo cdo

Chinh sdch kiém sodt va phé duyét

Chinh sdch vé téng hop bdo cdo

Vai tro va trdch nhiém ciia ké todn
A? Z, A V4 A ’
T6 chitc bo mady ké tod

Trinh bay nghiép vu/ quy trinh (ai, cdi gi, khi
nao, & dau, nhu thé nao)

A A A - \ g A, A
Yéu cau vé ndng luc va phdam chdt ciia nhdn v

Chikc ndng thong tin ciia ké todn

* Ny x N P p N , ,
Phutong phdp thuc hién va ddnh gid Cdc biéu madu, hinh thitc, chitng tir, bdo cdo

Nhitng khodn muc nay dwoc mo td don gidn dua vao thyc té tai Cong ty. Cdc phdn tich chi tiét va nhitng dé nghi cdi tién ddi vdi cdc khodn muc
nay khong thudc pham vi ciia hop dong nay. Chiing téi cé thé dua ra cdc phdn tich va dé nghi cdi tién trong mét hop dong khdc.
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