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Tr ng Đ i h c ngân hàng TP.HCMườ ạ ọ

Khoa: K  toán - Ki m toánế ể

S  K  TOÁN VÀ Ổ Ế
HÌNH TH C K  TOÁNỨ Ế
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S  K  TOÁNỔ Ế

S  k  toán là bi u hi n v t ch t c  th  c a ph ng ổ ế ể ệ ậ ấ ụ ể ủ ươ
pháp tài kho n ả

Ghi chép trên s  k  toán là s  th  hi n nguyên lý c a ổ ế ự ể ệ ủ
ph ng pháp ghi s  kép ươ ổ

S  Ổ
K  TOÁNẾ

Nh ng quy n s  ho c t  s  đ c xây d ng theo m u, ữ ể ổ ặ ờ ổ ượ ự ẫ
có liên h  ch t ch  v i nhau dùng đ  ghi chép các ệ ặ ẽ ớ ể
nghi p v  kinh t  phát sinh trên c  s  s  li u c a ệ ụ ế ơ ở ố ệ ủ
ch ng t  k  toánứ ừ ế
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K t c u khoa h c, h p lý, đ m b o thu n tiên cho vi c ghi ế ấ ọ ợ ả ả ậ ệ
chép, h  th ng hóa, t ng h p thông tinệ ố ổ ợ

M i đ n v  có m t h  th ng s  k  toán cho m t kỳ k  toán ỗ ơ ị ộ ệ ố ổ ế ộ ế
căn c  vào h  th ng s  k  toán c a B  Tài Chínhứ ệ ố ổ ế ủ ộ

Thu n ti n trong ng d ng các ph ng ti n k  thu tậ ệ ứ ụ ươ ệ ỹ ậ

S  k  toán ph i đ m b o nh ng n i dung ch  y u ổ ế ả ả ả ữ ộ ủ ế

YÊU C U Đ I V I S  K  TOÁNẦ Ố Ớ Ổ Ế
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S  K  TOÁNỔ Ế

N i dung ch  y u c a s  k  toánộ ủ ế ủ ổ ế

 Ngày tháng ghi sổ

 S  li u và ngày tháng c a ch ng t  k  toán làm căn c  ố ệ ủ ứ ừ ế ứ
ghi sổ

 Tóm t t n i dung nghi p v  kinh t  tài chínhắ ộ ệ ụ ế

 S  ti n c a nghi p v  kinh t  tài chính phát sinhố ề ủ ệ ụ ế

 S  d  đ u kỳ, phát sinh trong kỳ, s  d  cu i kỳố ư ầ ố ư ố
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PHÂN LO I S  K  TOÁNẠ Ổ Ế

Cách ghi 
chép

M c đ  ứ ộ
t ng h pổ ợ

C u trúc ấ
sổ

Hình 
th c sứ ổ

• S  ghi theo ổ
trình t  th i ự ờ
gian

• S  ghi theo ổ
h  th ngệ ố

• S  liên h pổ ợ

• S  t  r i ổ ờ ờ

• S  đóng ổ
thành quy n ể

• S  k  toán ổ ế
t ng h pổ ợ

• S  k  toán ổ ế
chi ti tế

• S  b  trí theo ổ ố
ki u m t bênể ộ

• S  b  trí theo ổ ố
ki u hai bênể

• S  b  trí theo ổ ố
lo i bàn cạ ờ
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K  THU T GHI S  K  TOÁNỸ Ậ Ổ Ế

M  S  Ở Ổ KHÓA SỔ

• M  s  vào đ u kỳ k  ở ổ ầ ế
toán năm ho c t  ngày ặ ừ
thành l p ậ

• M  s  theo đúng m u in ở ổ ẫ
s n (k  s n), có th  ẵ ẻ ẵ ể
đóng thành quy n ho c ể ặ
t  r i. ờ ờ

• Ng i đ i di n theo pháp ườ ạ ệ
lu t và k  toán tr ng ậ ế ưở
ph i có trách nhi m ký ả ệ
duy t tr c khi s  d ngệ ướ ử ụ

• Khóa s  vào cu i kỳ k  ổ ố ế
toán năm, tr c khi l p ướ ậ
BCTC ho c trong các TH ặ
ki m kêể

• Công vi c th c hi n:ệ ự ệ

- C ng phát sinhộ

- Tính s  d  cu i kỳố ư ố

- Chuy n c t đ  cân ể ộ ể
đ i, ki m traố ể
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Ghi s  k  toán:ổ ế

 Căn c  vào ch ng t  k  toán h p l , h p pháp ứ ứ ừ ế ợ ệ ợ

 Ghi b ng tay ho c ghi b ng máy vi tínhằ ặ ằ

 Ghi b ng tay: ghi b ng bút m c, không ghi xen thêm vào ằ ằ ự
phía trên ho c phía d i, không ghi ch ng lên nhau, ặ ướ ồ
không ghi cách dòng 

 Ghi s  b ng máy vi tính: DN đ c l a ch n mua ho c t  ổ ằ ượ ự ọ ặ ự
xây d ng hình th c k  toán trên máy vi tính cho phù ự ứ ế
h p. ợ

K  THU T GHI S  K  TOÁNỸ Ậ Ổ Ế
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S A CH A S  LI U K  TOÁNỬ Ữ Ố Ệ Ế

1

PP c i chínhả  

G ch m t đ ng th ng ạ ộ ườ ẳ
xóa b  ch  ghi sai  ỏ ỗ

Ghi con s  (ch ) đúng ố ữ
b ng m c th ng, phía ằ ự ườ
trên 

Có ch  ký c a KTT ữ ủ
(ph  trách k  toán) bên ụ ế
c nh ch  s a ạ ỗ ử

2

PP ghi s  âmố

• Ghi l i b ng m c đ  ạ ằ ự ỏ
(ghi trong ngo c đ n) ặ ơ
bút toán đã ghi sai đ  ể
h y ủ

• Ghi l i bút toán đúng ạ
b ng m c th ng đ  ằ ự ườ ể
thay th . ế

3

PP ghi b  sungổ

L p “ch ng t  ghi s ” ậ ứ ừ ổ
và ghi thêm s  chênh ố
l ch thi u cho đệ ế ủ
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Hình th c k  toán trên máy vi tínhứ ế

Hình th c k  toán Nh t ký - ch ng tứ ế ậ ứ ừ

Hình th c k  toán Ch ng t  ghi sứ ế ứ ừ ổ

Hình th c k  toán Nh t ký - s  Cáiứ ế ậ ổ

Hình th c k  toán Nh t ký chungứ ế ậ

Hình th c k  toán là bi u ứ ế ể

hi n c a h  th ng t  ch c s  ệ ủ ệ ố ổ ứ ổ

k  toándùng đ  ghi chép, ế ể

t ng h p, h  th ng hóa s  ổ ợ ệ ố ố

li u k  toán t  ch ng t  g c ệ ế ừ ứ ừ ố

đ  t  đó có th  l p các báo ể ừ ể ậ

cáo k  toán theo m t trình t  ế ộ ự

và ph ng pháp nh t đ nh.ươ ấ ị

HÌNH TH C K  TOÁNỨ Ế
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HÌNH TH C NH T KÝ CHUNGỨ Ậ

Đ c ặ
tr ng c  ư ơ

b nả

T t c  các NVKT phát sinh đ u ph i đ c ghi vào s  ấ ả ề ả ượ ổ
Nh t ký chung, theo trình t  th i gian phát sinh và ậ ự ờ
theo n i dung kinh t . Sau đó l y s  li u trên các s  ộ ế ấ ố ệ ổ
Nh t ký đ  ghi vào s  cái theo t ng nghi p v  phát ậ ể ổ ừ ệ ụ
sinh. 

Các lo i ạ
s  KTổ

• S  nh t ký chungổ ậ

• S  nh t ký đ c bi tổ ậ ặ ệ

• S  cáiổ

• S  và th  k  toán chi ti t. ổ ẻ ế ế
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HÌNH TH C NH T KÝ CHUNGỨ Ậ

NH T KÝ CHUNGẬ

Tháng …… năm………

Đ n v  tính: Tri u đ ngơ ị ệ ồ

Ngày 
ghi sổ

Ch ng tứ ừ Di n gi iễ ả Đã ghi 
s  cáiổ

S  hi u ố ệ
TK

S  phát sinhố

Số Ngày Nợ Có

C ng chuy n trang sauộ ể
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HÌNH TH C NH T KÝ CHUNGỨ Ậ

NH T KÝ THU TI NẬ Ề
Tháng …… năm………

Đ n v  tính: Tri u đ ngơ ị ệ ồ

Ngày 
ghi sổ

Ch ng tứ ừ Di n gi iễ ả Ghi N  ợ
TK 111

Ghi có các TK

Số Ngày 131 511 512 515 TK khác

S  ố
hi uệ

S  ố
ti nề

C ng trang 1ộ
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HÌNH TH C NH T KÝ CHUNGỨ Ậ

S  CÁIỔ
Tên tài kho n: Ti n m t - S  hi u: 111ả ề ặ ố ệ

Tháng …… năm……
Đ n v  tính: Tri u đ ngơ ị ệ ồ

Ch ng tứ ừ Di n gi iễ ả Trang 

nh t ậ
ký

TK 

đ i ngố ứ
S  ti nố ề

Số Ngày Nợ Có

S  d  đ u kỳố ư ầ 200

C ng s  phát sinhộ ố

S  d  cu i kỳố ư ố
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HÌNH TH C NH T KÝ CHUNGỨ Ậ

Ch ng t  g cứ ừ ố

S  cáiổ

S , th  k  ổ ẻ ế
toán chi ti tếNH T KÝ CHUNGẬ

Nh t ký ậ
chuyên dùng

B ng t ng ả ổ
h p chi ti tợ ế

Báo cáo tài chính

B ng cân ả đ i ố
s  phát sinhố

Ghi h ng ngàyằ

Ghi cu i kỳố

Đ i chi u, ki m traố ế ể



 www.themegallery.com

HÌNH TH C NH T KÝ CHUNGỨ Ậ

u đi mƯ ể

M u s  đ n gi n, d  ghi ẫ ổ ơ ả ễ
chép, d  phân công công ễ
vi cệ

Nh c đi mượ ể
 
• Kh i l ng công vi c tăng do ố ượ ệ

ghi chép trùng l p nhi uắ ề

• Ch  thích h p v i nh ng ỉ ợ ớ ữ
doanh nghi p có quy mô l nệ ớ
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Đ c ặ
tr ng c  ư ơ

b nả

T t c  các nghi p v  kinh t  tài chính phát sinh đ c ấ ả ệ ụ ế ượ
k t h p ghi chép theo trình t  th i gian và theo n i ế ợ ự ờ ộ
dung kinh t  trên cùng m t cu n s  k  toán t ng h p ế ộ ố ổ ế ổ ợ
duy nh t là Nh t ký - S  cái. ấ ậ ổ

Các lo i ạ
s  KTổ

• Nh t ký - S  cáiậ ổ

• S  và th  k  toán chi ti t. ổ ẻ ế ế

HÌNH TH C NH T KÝ - S  CÁIỨ Ậ Ổ
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NH T KÝ - S  CÁIẬ Ổ
Tháng …… năm………

Đ n v  tính: Tri u đ ngơ ị ệ ồ

B :…………………..ộ

Đ n v : …………….ơ ị

NH T KÝẬ S  CÁIỔ

TT Ngày 
ghi sổ

Ch ng tứ ừ Di n ễ
gi iả

Tài kho nả S  ố
tiề
n

TK 111 TK 112

S  hi uố ệ Ngày Nợ Có Nợ Có Nợ Có

HÌNH TH C NH T KÝ - S  CÁIỨ Ậ Ổ
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HÌNH TH C NH T KÝ - S  CÁIỨ Ậ Ổ

Ch ng t  g cứ ừ ố

S , th  k  toán ổ ẻ ế
chi ti tế

NH T KÝ - S  CÁIẬ Ổ

S  quổ ỹ

Báo cáo k  toánế

B ng t ng h p ả ổ ợ
CTG

Ghi h ng ngàyằ

Ghi cu i kố ỳ

Đ i chi u, ki m traố ế ể

B ng t ng h p ả ổ ợ
chi ti tế
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HÌNH TH C NH T KÝ - S  CÁIỨ Ậ Ổ

u đi mƯ ể

M u s  đ n gi n, d  ki m ẫ ổ ơ ả ễ ể
tra, đ i chi uố ế

Nh c đi mượ ể
 
• Khó phân công công vi cệ

• Ch  thích h p v i đ n v  có ỉ ợ ớ ơ ị
quy mô h at đ ng nh , s  ọ ộ ỏ ố
l ng nghi p v  không ượ ệ ụ
nhi uề
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HÌNH TH C K  TOÁN TRÊN MÁY VI TÍNHỨ Ế

Ch ng t  ứ ừ
k  toánế

S  k  toánổ ế

- S  t ng h pổ ổ ợ
- S  chi ti tổ ế

Máy vi tính

Báo cáo tài chính
Báo cáo k  toán ế

qu n trả ị

PH N M M Ầ Ề
K  TOÁNẾ

B ng t ng ả ổ
h p ch ng ợ ứ
t  k  toánừ ế
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