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CHUONG VI
CAC PHUONG PHAP KIEM TRA SO LIEU KE TOAN

Kiém tra s6 liéu 1a yéu cau tat yéu khach quan cua ké toan. Trong qué trinh ghi
chép hang ngay ké toan phai kiém tra, d6i chiéu gitra sb liéu chi tiét voi s tong
cong, giita chimg tir voi s6 sach nhdm dam bao cho viéc ghi chép phan anh céc
nghiép vu kinh té phat sinh mot cach chinh xac. Tuy nhién, su sai sot trong qué
trinh tinh toan, xir 1y sb liéu va ghi chép so sach 1a diéu c6 thé vi khdi luong ghi
chép cua ké toan rat 16n. Do d6 vao ldc cudi ky trude khi tong két tinh hinh hoat
dong san xuét kinh doanh trong ky, ké toan can phai kiém tra lai toan bo sé liéu da
ghi chép trong ky nham dam bao su tin cdy cta cac chi tiéu kinh té s& duoc trinh

bay trén bang can ddi tai san va bao cao két qua hoat dong kinh doanh ldc cudi ky.

Phuong phap kiém tra thuong ding 14 1ap bang can d6i sé du va s phat sinh, bang
d6i chiéu sd phat sinh, bang tong hop sb liéu chi tiét.

6.1. Bang cin ddi so dw va s6 phat sinh:

(Bang can d6i tai khoan)

Noi dung ciia bang can ddi tai khoan: Bang can ddi tai khoan 1a phuong phép k¥
thuat dung dé kiém tra mot cach tong quat so lidu ké toan d4 ghi trén céac tai khoan

téng quat s6 liéu ké toan d4 ghi trén cac tai khoan tong hop.

Bang cAn ddi tai khoan dwoe xay dung trén 2 co sé.



] Tong cong s6 du bén No cua tt ca cac tai khoan nhat thiét phai bang
téng cong sé du bén C6 cua tat ca cac tai khoan.
] Tong s6 phat sinh bén No cua tit ca cac tai khoan nhat thiét phai bang
téng sb phat sinh bén C4 cua tat ca cac tai khoan.

Két ciu ciia bang cin d6i tai khoin nhw sau:
] Bang can ddi s6 phat sinh

"] Théng.... nam ....

S6 phat sinh S0 du cuoi
S6 thir S6 dw dau ky
Tén TK trong ky ky
tur

No Co No Co Ng | CO

Cong

Phuwong phap 1ap bang:
Cot s thir tu: Dung dé danh s theo tuan tu cho céac tai khoan d st dung trong

ky tir tai khoan thir nhat cho dén hét.



Cot tén tai khoan: Dung dé ghi s6 hiéu va tén cua tai khoan phan anh sb hiéu ¢
dong d6. Mdi tai khoan tong hop dugce ghi mot dong theo sb hiéu cua tai khoan tir
nho dén 16n khong phén biét thoi gian c6 con sé du cudi ky hay khong.

Cot so du dau ky: SO lidu ghi vao cot nay dugc lay tir s6 du cudi ky cua ky trudc.
Néu s du bén No thi ghi vao cot No hodc bén C4 thi ghi vao cot Co.

Cot so phat sinh trong ky: Ly tong sé phat sinh trong ky ndy cua tai khoan phan
anh ¢ timg dong dé ghi vao, téng sd phat sinh bén No ghi vao cot No. Tong s6
phat sinh bén C6 ghi vao cot Co.

Cot s dw cudi ky: S6 liéu ghi vao cot ndy cin cir vao két qua tinh dugc khi khoé
s6 cudi thang cua ting tai khoan. Tai khoan c6 sé du bén No thi ghi vao bén cot

No, hoac du Co6 thi ghi vao cot Co.

Cubi cling, tinh ra s6 tong cong cua tat ca cic cot dé xem gitra bén No va bén C6
cua timg cot: S6 du dau ky, sd phat sinh trong ky va s6 du cudi ky c6 bang nhau
khong.
Tac dung ctia bang:
[ Kiém tra cong viéc ghi chép, thé hién ¢ nhiing diém:
] Tbng sd bén No va bén C6 cua timg cot sd du dau ky, sé phat
sinh, s6 du cudi ky nhat thiét phai bang nhau.
] Tbng sb phat sinh trong ky cia tit ca céc tai khoan trong Bang
can d6i tai khoan phai ding bang s tong cong cua bang dinh khoan

clia cac nghiép vu kinh té phat sinh trong ky.



] Cung cap tai liéu dé 1ap Bang can ddi tai san.

] Cung cap tai liéu cho viéc phan tich hoat dong kinh té.
6.2. Bang doi chiéu s phat sinh va sé dw kié¢u ban co:
Ndi dung va két cau:

Bang ndy ciing c6 tic dung nhu bang can ddi tai khoan nhung cach trinh bay chd

trong dén mdi quan hé déi tmg giira cac tai khoan ké toan. Cu thé nhu sau:

Bang ddi chiéu s6 phat sinh va s du

TK Ghi Co|DuebPK | TK | TK | TK |TK|TK|TK|TK|Cong PS| Duw CK
TKghi N¢ PEN NG | oo | o | e [ [ e e Nog | bén Co
Dw DK bén

X1
Co
TK....
TK....
TK....
TK...
Cong PS Co
Dw CK bén

X2

No

Phwong phap 1ap bang:




Lay s6 du dau ky cua tat ca cac tai khoan dua 1én bang. Néu sé du o bén No, ghi
Va0 s6 cot “Du dau ky bén No”, néu sé du ¢ bén C6, ghi vao dong "Du dau ky bén

C6” sao cho Tong du No dau ky = Tong du C6 dau ky, ghi & 6 X1.

L4y s phat sinh & cing mot bén cua tat ca cac tai khoan, thi du bén C9, liét ké 1én
bang thanh ting cot. Nhung vi bang cu tao theo kiéu ban c nén khi liét ké phai
d6ng thoi phén loai sb liéu theo timg tai khoan ghi No va nhu vay hinh thanh timg

cot s6 lidu ghi rd: c6 mot tai khoan No céc tai khoan ddi tmg hoic nguoc lai.

S6 phat sinh No cia tung tai khoan trén timg dong cua bang s& dugc dem dbi
chiéu v6i s6 phat sinh no ciia ting tai khoan twong tmg da duoc phan anh trén s6
céi tai khoan. Néu xuat hién chénh Iéch chimg to viéc ghi chép co thiéu sot, phai

tim sai sot do khoan nao va stra sai.

RUt s6 du cudi ky cua ting tai khoan. Néu sé du ¢ bén No, ghi vao dong “Du cudi
ky bén No”. Néu s6 du cudi ky & bén C6, ghi vao cot “Du cubi ky bén C6”. Sb du
nay duogc ddi chiéu véi sé du cua tai khoan trén s6. Tong du No cudi ky = Tong
du c¢6 cudi ky, ghi ¢ 6 X2.

Tac dung:

Phuong phap nay c6 uu diém 12 kiém tra dugc tinh chat hop 1y ciia cac quan hé ddi
ung voi tai khoan. Tuy nhién cling khong phat hién dugc nhiing truong hop bo sot
hay ghi triung bat toan. Mat khac néu don vi st dung nhiéu tai khoan, phat sinh
qua nhiéu nghiép vu thi viéc lap bang s& mat nhiéu thoi gian. D6 d6 bang nay it

dung trong thuc té.



6.3. Bang chi tiét s6 dw va so phat sinh:
(Bang tong hop sd liéu chi tiét)

Bang nay duoc xdy dung trén co sé mbi quan hé giita tai khoan tong hop voi tai

khoan phan tich nham déi chiéu sb lidu giira ké toan chi tiét véi ké toan tong hop.

Bang tong hop s6 lidu chi tiét 1a mot trang s6 liét ké toan bo sé du dau ky, tong s6
phét sinh No, tong s6 phat sinh C6, s6 du cudi ky cta cac s, thé chi tiét... cua tai
khoan tong hop. S6 liéu tong cong cua timg so, thé chi tiét dugce ghi mot dong vao
bang. S6 liéu tong cong cia bang ndy phai khép diung voi s liéu chung trén tai
khoan tong hop. néu c6 chénh léch tirc 1a qua trinh ghi chép cia ké toan co sai sot,

phai kiém tra va sita chira lai.

Nhu vay phuong phap chi kiém tra s6 liéu cua riéng timg tai khoan, tuy theo noi
dung phan anh, c6 nhiing dic diém riéng, yéu cau quan 1y riéng nén mau sé chi
tiét, mau bang chi tiét s du va s phat sinh c6 thé khong giéng nhau, ma duoc xay

dung tuy theo yéu cau quan 1y cta don vi.

Trong thuc té ngudi ta thuong st dung két hop hai phuong phép: Bang can dbi tai
khoan va Bang chi tiét s6 du va sd phat sinh dé vira kiém tra s6 liéu tong quat ciia
c4c tai khoan ké toan vira kiém tra s liéu chi tiét cua ting tai khoan ké toan cong
Vv6i nhitng quan hé dbi chiéu khac (thu kho, tha quy, nguoi mua, ngudi ban,...)
dam bao cho viéc xac dinh tinh chinh xé4c cua sb liéu ké toan trude khi 1ap béo cao

ké toan.



S6 chi tiét vat liéu:

[] Tén vat liéu

") Nhan hiéu quy cach

' Pon vi tinh
[ Kho
Ching tir | Dién | Pon | Nhap kho | Xuiat kho Tonkho | Ghi
Sé liéu| Ngay | 9idi | gia | s|g | Stién| Slg | Stién | Slg | Stién | chU
X X X

Béng chi tiét s6 phat sinh va so dw vt liéu

Thang .....nam.....
SDPK S6 PS TK SDCK
Pon
Tén VL |PVT Nhap (Ng) | Xuit (Cé)
gia |SLg| Tién Slg | Tién
SLg | Tién | SLg | Tién
Tong
X X X X
cong







Chuong VII

CHUNG TU - KIEM KE
7.1 Chirng tur:
Nhirng van dé chung ciia chirng tir:
Moi s6 liéu ghi chép vao s6 sach ké toan déu phai co co s dam bao tinh phap 1y
dugc moi ngudi thira nhan. Tac 13 sé lidu d6 phai ching minh theo nhitng quy
dinh ctia nha nudc vé ché do ké toan.
Khai niém: Ching tir 1a chimg minh bang gidy vé nghiép vu kinh té phat sinh va
da thuc su hoan thanh.
Moi NVKT phat sinh déu phai dugc ké toan 1ap chimg tir theo ding quy dinh cua
nha nudc phai ghi chép day du, kip thoi ding lac, khach quan.
Lap chirng tir 14 cong viéce dau tién d6 1a: Ghi nhan cic nghiép vu kinh té phat
sinh vao gidy to theo biéu mau quy dinh, theo thoi gian, dia diém cu thé ndi dung
ctia nghiép vu d6 dé 1am can cir vao s6 ké toan. Vi vay, thong qua chimg tir c6 thé
kiém tra duoc tinh chinh xac cac nghiép vu phat sinh.
Chung tir phai dugc t6 chic luan chuyén hop 1y nham thong tin kip thdi cho cac
phé&n nganh co lién quan.

Y nghia tac dung:



] La giai doan ghi nhan ban dau nguyén trang NVKT cung cap dau vao
cho cac budc xir Iy thong tin tiép theo dong thoi 1a co s dam bao tinh hop
ly s6 liéu trong s6 ké toan.

[ Phuc vu cho viéc cung cip thong tin.

O Truyén dat va kiém tra viéc thyc hién ménh 1énh chi thi cta cép trén,
minh ching cong viéc da lam.

] La co s phap 1y bao vé tai san trong doanh nghiép, giai quyét cac tranh

chap khi€u nai néu cé.

Tinh chat phap 1y ciia chitng tir: Ching tir 12 trong tam clia cong tac ké toan, c6
tinh chat phap 1y biéu hién:
] Thong qua viéc lap chimg tir s& kiém tra tinh hop phap hop 1y cia cac
nghiép vu kinh té phat sinh.
] Thong qua viéc 1ap chimg tir s& phat hién nhitng hanh vi vi pham dé c6
nhitng bién phap ngan ngua kip thoi.
] Chimg tir ké toan 1a can ctr ghi s6 va cac so liéu thong tin kinh té cua

doanh nghiép.

Chtng tir ké toan 1a co s& xac dinh trach nhiém vat chat, ¥ thirc tudn thu phap luat,

chinh sach va 13 co sé giai quyét tranh chap.
Theo quy dinh thi h¢ thong chirng tir gdm:

Hé thong chimg tir ké toan thong nhat bat budc: La hé thong chimg tir phan anh

cac quan hé kinh té gitra cac phdp nhan hodc c6 yéu cau quan ly chit ché mang



tinh phd bién rong rdi. Nha nudc s& chuan hoa vé quy cach biéu mau, chi tiéu phan

anh, phuong phap lap va 4p dung théng nhét cho cac don vi va cac thanh phan

kinh té.

Hé thng chimg tir ké toan hudng dan: Chu yéu 1a nhitng chimg tir st dung trong

nodi bo don vi. Nha nudc huéng din cac chi tidu dic trung dé cac nganh cac thanh

phan kinh té trén co sé van dung va0 timg truong hop cu thé, thich hop. Cac

nganh céc linh vuc c6 thé thém bot mot sb chi tiéu hodc thay ddi cach thiét ké cho

phl hop v6i y8u cau ndi dung phan anh nhung phai dam bao nhitng yéu t6 co ban

ctia chimg tir va phai co sy thao ludn bang vin ban véi B tai chinh

CA4c yéu to co ban ciia chirng tir:

] Tén goi chtrng tir: Phiéu thu, Phiéu chi, Phiéu xuét, phiéu nhép...

"] Ngay thang nam lap ching tur.

[ S4 hiéu chimg tir.,

"1 Tén goi, dia chi don vi, ca nhan lap ching tur.

") Tén goi, dia chi don vi, ca nhan nhan ching tur.

71 Noi dung NVKT phat sinh.

[ Cac chi tiéu vé luong, gia.

] Chir ky ctia nguoi lap, nguoi chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cua
nghiép vu.

1 Chung tr phan anh quan hé gitra cadc phdp nhan phai c6 chir ky cua

ngudi kiém tra (KT trudng), cé phé duyét, dong dau don vi.



Nguyén tic ghi chép trén chirng tir:
[ Lap du va dang sb lién quy dinh.
1 Ghi chép chung tir phai khach quan, r6 rang trung thuc day du cac yéu
t, gach cac phan con trong, khong tiy xoa sira chita trén ching tir. Trudng
hop viét sai can huy bo khong xé rdi khoi cubn. Tuyét dbi khong duge ky
trén ching tir tring mau in sin.

Phan Loai:

Phan loai theo cong dung ciia chirng tir:
] Chung tir ménh 1énh: Dung dé truyén dat ménh Iénh tir cip trén xubng
cap dudi (1énh chi tién, 1énh xuat kho vat tu...). Loai chtng tir ndy chi méi
chting minh xuat xt cta nghiép vu kinh té, chua néi 1én mirc do hoan thanh
nén chua 13 cin cr ghi chép vao sb ké toan.
] Chimg tir chdp hanh: La chimg tir chimg minh nghiép vy kinh té d phat
sinh va hoan thanh: Phiéu thu, phiéu chi, phiéu nhap xuat vat tu... Ching
tir chap hanh cling véi ching tir ménh 1énh s& duoc dung lam can ct ghi s6
ké toan.
] Chimg tir thu tuc ké toan: Chung tir ndy c6 muc dich phéan loai cac
nghiép vu kinh té co lién quan theo tung doi tuong cu thé tao thuan tién cho
viéc ghi s6 ké toan. Day 1a chimg tir trung gian nén phai kém theo chimg tir
ban ddu méi day du co s phap 1y chirng minh tinh hop phap ciia nghiép vu.

(Bang k&, chimg tir ghi s6...).



(] Chimng tir lién hop: La loai ching tir mang ddc diém cua hai hay ba loai
chung tuir trén nhu: hoa don kiém phiéu xuét kho, phiéu xuét vat tu theo han

mue...
Phan loai theo trinh tw 1ap chirng tir:

Chibng tir ban dau: Lap tryuc tiép ngay khi nghiép vu kinh té méi vira phat sinh hay

hoan thanh: Hoa don, phiéu xuat vat tu, Phiéu thu chi tién mat...

Chitng tir tong hop: Loai ching tir dUng tong hop sb liéu cta cac nghiép vu kinh té
phét sinh cuing loai dé giam nhe cong tac ké toan va don gian hoa khau ghi s6 nhu:

Bang tong hop chimg tir gbc cling loai phiéu thu....
Phan loai phwong thirc 1p chirng tir:

Chiing tir mét lan: chi ghi chép NVKT phét sinh mot lan sau d6 chuyén vao so6 ké

toan.

Chitng tir nhiéu lan: 14 chiing tir ghi mot loai NVKTphét sinh tiép dién nhiéu lan,
sau mdi 1an cac con s6 duoc cong don t6i mot gidi han d4 dinh trudce thi khong sir

dung duoc nita va dugc ghi vao sb ké toan.
Phan loai theo dia diém lap ching tir:

Chitng tir bén trong: dugc st dung trong ndi bd doanh nghiép nhu bang tinh khau

hao, bang tinh gia thanh.

Chitng tir bén ngoai: Phiéu thu, phiéu chi, hoa don mua hang. ..



Phan loai theo ndi dung chirng tir: Tai san va nguén von cua doanh nghiép rat da
dang va phong phi nén chimg tir ¢6 nhiéu loai dé phan anh tinh chat da dang do.
Chtng tir phan anh:

[ Chi tiéu lao dong tién luong.

1 Chi tiéu tai san co dinh.

71 Chi tiéu ban hang.

1 Chi tiéu tién té.

[ Chi tiéu hang tén kho...
Trinh tw luin chuyén va xir Iy chirng tir ké toan:

Chung tir 13 co s phap 1y cua sb lidu ké toan anh hudng truc tiép dén chét lugng
clia cong tac ké toan nén ching tir can chinh xéac, rd rang cu thé day du noi dung.
Ké toan xir 1y chtng tir theo trinh ty sau:
1.Kiém tra chirng tir: Moi chtng tir déu phai dugc kiém tra va xac minh 1a hop
phap, hop 1é, 18 rang, chinh xéac trudc khi ghi vao so6 ké toan. Noi dung kiém tra
gom:

[ Tinh rd rang trung thuc va diy di caa cac chi tiéu trén ching tir.

7] Tinh hop 1¢ hop phap cua chung tur.

(1 Tinh chinh xéc ctia 6 liéu.

[ Xéc dinh kiém tra viéc chdp hanh quy ché ndi bo ciia doanh nghiép.

Trong khi kiém tra, néu phat hién:



] C6 hanh vi vi pham thi tir chéi viéc thuc hién chtng tir va bao ngay cho
thi truong biét dé c6 huéng xu 1y kip thoi theo quy dinh.
] Chimg tir 1ap sai (sai thu tuc, ndi dung, con diu khong rd rang...) tra lai
cho noi 1ap dé tién hanh lap lai, 1ap thém diéu chinh chimg tir.
2.Chinh ly chirng tur:
Chung tir sau khi duoc kiém tra xong phai hoan chinh, b6 sung nhimng noi dung
thdng tin can thiét dé ké toan ghi s dugc nhanh chéng chinh xac. Do 1a:

] Ghi gi4 trén chung tir, phan loai chimg tir, tong hop chung tir cling loai,
lap dinh khoan ké toan.
3. T6 chirc luan chuyén chirng tir va ghi so ké toan:
Chtng tir dugc 1ap ¢ nhiéu noi, nhiéu bo phan nhung phai tap trung vé bo phan ké
toan dé dugc phan anh vao sb sach. Vi vy can t6 chic ludn chuyén ching tir mot

cach khoa hoc gitip cho viéc ghi s6 nhanh chong chinh xéc kip thoi.

Lu&n chuyén chtng tir 13 viéc giao chtng tir 1an lugt di dén cac bo phan c6 lién
quan dé nhitng bo phan ndy c6 trach nhiém kiém tra xir 1y, nim duoc tinh hinh
thoi gian hoan thanh nhiém vu va ghi vao s6 ké toan.

Tuy theo timg loai chimg tir ma c6 trinh ty luan chuyén thich hop dam bao nguyén
tac nhanh chong, kip thoi khong gy tré ngai dén cong tac ké toan va thong tin
don vi. Vi vy can phai xdy dung, hoan thién ké hoach luin chuyén chimg tir biéu

hién dudi dang so d6 cho timg loai chimg tir.



Chtng tir khi chuyén giao phai c6 so giao nhén, chit ky cua cic bén giao nhan.

4. Bao quan luu trir chirng tu:
] Can thiét phai bao quan chimg tir mot cach ¢ hé thong vi: Chimg tir 14
tai liéu gdc co gia tri phap 1y, khi can c6 co & dé ddi chiéu kiém tra véi sb
liéu ghi trong s6 ké toan.
] Hang thang khi vao s xong, d6i chiéu va khoa so xong thi tit ca cac
ching tir ké toan ky d6 phai duoc sap xép theo ting loai, theo thir ty thoi

gian, goi cot can than, bén ngoai ghi tén don vi, ngdy thang sé chung tu.
Chung tir phai duoc luu trir & phong ké toan mot nam, sau d6 dua vao luu trit &
kho ciia don vi. Sau mudi nam thi goi 1én kho luu trit ctia chinh quyén dia phuong
va chi duoc huy khi c6 quyét dinh danh gia cua hoi dong danh gia tai liéu luu trit.
Doanh nghiép khong ngimg cai tién viéc t6 chirc chtng tir theo hudng:

[ Giam sb luong s6 lién dén mirc hop 1y dé tranh tring lap, thira. Str dung
chung tir lién hop, ching tir nhidu 1an. Xac dinh dung b phan ndo can luu
trir dé giam s 1ién cua ching tir dén mic hop 1y.

] Pon gian hoa ndi dung ching tir: Chi bao gdm nhiing ndi dung that can
thiét. Pon gian ho4 tién t6i thong nhat, tiéu chuan ching tir.

] Hop Iy hoa thu tuc lap, ky, xét duyét chimg tir. Xay dung so dd ludn

chuyén chung tir khoa hoc.
7.2. Kiém ké:

Khéi niém:



Kiém ké 12 kiém tra tai chd cac loai tai san ctua doanh nghiép hién c6 bang céac
phuong phap can dong do dém nham xac dinh chinh xac sb thuc ¢ cua tai san
nham phat hién cac khoan chénh léch giita sb thuc té véi s6 ghi trén s6 sach ké
toan.

S liéu ghi vao s6 ké toan duya trén sb liéu ching tir, tirc 12 s6 liéu co tinh hop phap
dang tin cay, nhung sé lidu thuc té va s liéu ké toan van c6 thé phat sinh chénh

léch do nhiéu nguyén nhan:

71 Tai san vat tu bi hu hao do tac dong cua tu nhién trong qué trinh bao

guan.

] Khi nhap xuit do ludng kiém tra khong chinh xac: nham 14n ching loai,

thiéu chinh xéac vé s6 lugng.

(] Sai sot trong viéc 1ap ching tir hodc ghi sb.

[] C6 hanh vi gian lan tham 6, mt cép...
Yéu ciu quan trong nhét ciia cong tac ké toan 12 tinh todn chinh xac. Vé mit tai
san, yeu cau do6 nghia 1a s6 liéu trén s6 sach con phai phil hop voi sb tai san thuc
c6 ¢ thoi diém tuong tmg. Do d6, dinh ky can kiém tra s6 liéu trén s6 sach ké toan
va kiém tra cac loai tai san hién c6 dé ddi chiéu so sanh giita sé thuc té va s6 s6
sach nham phat hién chénh léch, truy tim nguy@n nhan, xir 1y va diéu chinh sé trén

s6 sach cho phU hop véi thuc té.

Téc dung kiém keé:



] Ngan ngtra tham 6, 14ng phi, cac biéu hién vi pham ky luat tai chinh,
nang cao trach nhiém ctia nguoi quan ly tai san.
[ Giup viéc ghi chép s6 sach dung thuc té.
] Giap cho 1anh dao doanh nghiép biét chinh xac sé lugng, chat luong tai
san hién co.
] Phat hién nhing tai san & dong dé co6 bién phap giai quyét nham nang
cao hiéu qua str dung tai san.
Phan loai kiém ké:
Phan loai theo pham vi kiém ké:
Kiém ké tirng phan: La viéc kiém k& xay ra cho timg loai hodc mot s tai san nhét
dinh khi ¢6 yéu cau hodc khi ban giao tai san.
Kiém ké toan phdn: La viéc kiém ké xay ra cho tat ca cac loai tai san, trudc khi 1ap
bang tong két tai san cudi nam.
Phan loai theo thoi gian tién hanh kiém ké:
Kiém ké dinh ky: La viéc kiém ké theo ky han quy dinh: Kiém ké hang ngay dbi
Voi tién mat, kiém ké hang thang ddi v&i vat tu, kiém ké hang nim d6i voi
TSCD...
Kiém k& bdt thwong: La viéc kiém ké dot xuat ngoadi ky han quy dinh: Khi c6 su

c, phat hién thiéu hut, thanh tra hoac thay doi quan ly...

Thii tuc va phwong phap tién hanh kiém keé:



Kiém ké 1a céng viéc phuc tap, chi ly lién quan dén nhiéu ngudi, nhiéu bd phan,
khdi lugng cong viéc nhiéu, pham vi rong lai phai tién hanh trong khoang thoi
gian ngan nén can thiét phai co sy to chuc, 13nh dao chit ché va sy tham gia cua
moi ngudi trong doanh nghiép.
Ban kiém ké: Truéc khi tién hanh kiém ké phai thanh Iap ban kiém k&, bao gom:
Chu tich (Giam dbc), pho chu tich (Ké toan), uy vién (Phé giam ddc), va dai dién
cac phong ban c6 lién quan...
Giam ddc chi dinh va truc tiép 1anh dao véi su tham gia cua ké toan. Ké toan giup
trong viéc 1anh dao, huéng dan nghiép vu, quy dinh pham vi kiém ké va vach ké
hoach kiém ké.
Khoa sé: Truéc khi tién hanh kiem k& phdi tién hanh khoa so, hoan thanh cac
nghiép vu kinh té phat sinh tir 6 méi c6 co so ddi chiéu s liéu so sach véi s6
thuc té, nhan vién quan 1y tai san phai sap xép lai ting loai tai san c6 trat tu, ngin
nap dé kiém k& nhanh chéng thuan tién.
Tién hanh kiém ké: Tuy theo timg d6i twong ma c6 phuong phap kiém ké phu
hop:
[l Poi véi kiém ke hién vdr: Nhu hang hoa, vat tu, thanh pham, TSCP...
thi can do, dong dém truc tiép tai chd v6i sy hién dién ciia ngudi chiu trach
nhiém quan 1y, chi y kiém k& quan st vé mat sé luong 1an chat lugng cila

hién vat.



[ Péi véi kiém k& Vit tw, tai san cia doanh nghiép sé hitu va quan 1y nhue:
Tién gii ngan hang va tai san trong thanh toan, vat tu dua ra ngoai gia
cong... phai dbi chiéu sd liéu ctia doanh nghiép véi s liéu ctia ngan hang,
cac don vi ¢6 lién quan dé xac dinh sb thyuc té c6 phl hop sd liéu trong sb
sach khéng?
Két qua kiém ké phai dugc phan anh trén bién ban c6 chit ky ctia nhan vién kiém
ké va nhén vién quan ly tai san.
Sau khi kiém ké, cac bién ban bao cao kiém ké phai duoc giri dén phong ké toan
dé ddi chiéu két qua kiém ké vai s lidu trén so ké toan, cac khoan chénh léch néu
c6 s& dugc bao cho Hoi dong kiém ké can nhic quyét dinh cach xir Iy trong timg
truong hop cu thé. Can cir vao quyét dinh cia HDKK, ké toan ghi vao so ké toan
dé diéu chinh s6 liéu trong s6 ké toan phil hop véi thuc té.
Vai tro ciia ké toan trong kiém keé:
Ké toan c6 vai trd quan trong trong cong tac kiém k&, 1a mot thanh vién chu yéu
trong ban kiém k&, c6 trach nhiém trude, trong va sau khi kiém ké:
Trwée khi kiém ké: Xay dung ké hoach kiém ké&: Thoi gian tién hanh kiém ke,
thanh phan ban kiém k&, t6 chirc khoa s, huéng dan nghiép vu cho nhiing ngudi
lam cong tac kiém k&.
Trong khi kiém ké: Kiém tra viéc ghi chép trén bién bang kiém ke, ddi chiéu phat
hién chénh léch, tham gia dé xuat ¥ kién cho 14nh dao giai quyét khoan chénh léch

do.



Sau khi kiém ké: Diéu chinh sb liéu theo y kién giai quyét va theo ché d6 quy

dinh.

Viéc phan 4nh, xir Iy chénh léch s6 liéu kiém ké 1am cho s6 liéu ké toan chinh xac

trung thuc va d6 1a co s¢ dé 1ap bao cao tai chinh cia doanh nghiép.

Tuy kiém ké 1a can do dong dém... nhung lai 12 cdng viéc hét stic quan trong dic
biét trong van d& dam bao tai san cua don vi kinh té. That vay, néu chi tuan thu
nghiém ngat cac quy dinh vé 1ap chtng tir, kiém tra ching tir ghi s6 ké toan ma
khéng tién hanh kiém ké thi mai chi 1a chat ché trén phuong dién gidy to, s6 sach
ma khong rang budc trach nhiém dbi voi nguoi giir tai san (Thu quy, thi kho, cong
nhan vién...) va nhu vay khong c6 gi dé dam bao tai san caa don vi khong bj xam
pham. Do d6 phai tién hanh kiém ké dinh ky va bat thuong khi can thiét va coi

trong ding murc cong tac nay.



