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CHƯƠNG I 
TỔ CHỨC CÔNG TÁC HẠCH TOÁN K Ế TOÁN 

TRONG NGÂN HÀNG KINH DOANH 
I. KHÁI QUÁT V Ề KẾ TOÁN NGÂN HÀNG KINH DOANH: 

1. Khái niệm: 
 Kế toán NHKD là một hệ thống thông tin và kiểm tra các hoạt động kinh tế - tài 
chính phát sinh trong trong từng ngân hàng kinh doanh (hoặc từng chi nhánh ngân hàng) 
bằng một hệ thống các phương pháp đặc trưng. 

2. Đối tượng của kế toán NHKD: 
 Cũng như đối tượng kế toán trong các doanh nghiệp, đối tượng của kế toán NHKD 
là Vốn kinh doanh và sự vận động của vốn kinh doanh trong quá trình thực hiện các chức 
năng của NHKD. (từ đây có thể gọi tắt là các ngân hàng) 
 Đối tượng của kế toán NH có thể được phân loại theo nhiều cách khác nhau tuỳ mục 
đích nghiên cứu và hướng tiếp cận. Tuy nhiên, cách phân loại phổ biến mà kế toán sử dụng 
là cách phân loại theo nguồn hình thành và kết cấu sử dụng vốn kinh doanh. 
 a.Phân loại theo nguồn hình thành : 
 Nguồn hình thành vốn kinh doanh của ngân hàng được phân loại như sau:  
 - Nguồn vốn chủ sở hữu bao gồm vốn điều lệ, các quỹ (quỹ dự trữ bổ sung vốn điều 
lệ, quỹ đầu tư phát triển, quỹ nghiên cứu khoa học và đào tạo, quỹ dự phòng tài chính, quỹ 
dự phòng trợ cấp mất việc làm, quỹ khen thưởng, quỹ phúc lợi .... ) lợi nhuận chưa phân 
phốivà chênh lệch đánh giá lại tài sản. 
 - Các khoản nợ bao gồm vốn huy động dưới các hình thức khác nhau, vốn vay ngân 
hàng nhà nước, vay các tổ chức tín dụng khác, vốn trong thanh toán, vốn nhận uỷ thác... 
 b. Phân loại vốn kinh doanh theo kết cấu sử dụng: 

Vốn kinh doanh của ngân hàng được phân thành các loại sắp xếp theo thứ tự của hệ 
thống tài khoản hiện hành như sau: 
 - Vốn bằng tiền (bao gồm tiền mặt, ngân phiếu, chứng từ có giá trị ngoại tệ, kim loại 
quý, đá quý; các loại tiền gửi: tại ngân hàng nhà nước, tại các tổ chức tín dụng trong và 
ngoài nước) và các khoản đầu tư tài chính dưới hình thức chứng khoán, góp vốn, mua 
cổ phần... 
 - Cấp tín dụng dưới các hình thức cho vay truyền thống; chiết khấu, tái chiết khấu, 
cầm cố, tái cầm cố thương phiếu và các loại giấy tờ có giá khác; cho thuê tài chính...xem 
như là các khoản phải thu của ngân hàng. 
 - Tài sản cố định và các tài sản có khác như công cụ lao động, vật liệu dự trữ, các 
loại chi phí, các khoản phải thu khách hàng, các khoản phải thu nội bộ, tạm ứng... 

3. Nhiệm vụ của kế toán NHKD : 
 a. Phản ánh trung thực, rõ ràng, đầy đủ và kịp thời các nghiệp vụ kinh tế - tài chính 
phát sinh trong hoạt động ngân hàng 
 b. Cung cấp thông tin kinh tế - tài chính cho các đối tượng hữu quan. 
 c. Giám sát quá trình vận động vốn kinh doanh của ngân hàng. 
 d. Tổ chức các nghiệp vụ giao dịch với khách hàng bảo đảm an toàn tài sản và tạo 
thuận tiện tối đa cho khách hàng. 

4. Đặc điểm của kế toán NHKD: 
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 a. Đối tượng của kế toán NHKD có những đặc trưng: 
 +Liên quan đến rất nhiều đối tượng của các ngành, các lĩnh vực kinh tế -xã hội. Sự 
liên quan này lại rất đa dạng. 
 + Về cơ bản, quá trình vận động không diễn ra sự thay đổi hình thái của vốn   
 + Vận động ngược chiều với vận động vốn của các khách hàng giao dịch. 
 b. Ngoài những chức năng thông thường của kế toán, kế toán ngân hàng còn tham 
gia trực tiếp vào một số nghiệp vụ hoặc dịch vụ ngân hàng, nhất là dịch vụ trung gian 
thanh toán. 
 c. Quá trình xử lý các nghiệp vụ  đồng thời là quá trình giao dịch với khách hàng.  

d. Số lượng chứng từ nhiều và phức tạp do: 
- Khách hàng nhiều, yêu cầu đa dạng 

 - Chứng từ bên ngoài lập là chủ yếu 
 - Chứng từ luân chuyển ra bên ngoài nhiều 
 ... 

Do những đặc điểm nêu trên, nên kế toán ngân hàng có những yêu cầu đặc trưng: 
 - Yêu cầu cập nhật và chính xác rất cao 
 + Xử lý chứng từ vào sổ ngay, lập bảng cân đối tài khoản ngày, báo nợ, báo có kịp 
thời cho các đối tượng... 
 + Hạch toán chi tiết và tổng hợp đồng thời 
 +  Đối chiếu thường xuyên 
 - Vừa bảo đảm an toàn tài sản vừa phải tạo thuận tiện tối đa cho khách hàng 
 + Chứng từ kết hợp 
 + Kiểm soát viên độc lập 
 + Yêu cầu tự động hoá, tin học hoá cao 
 ... 
 - Nguyên tắc quản lý khép kín 
II. T Ổ CHỨC BỘ MÁY K Ế TOÁN NHKD: 
 Đa số các ngân hàng đều có bộ máy kế toán tổ chức theo hai cấp:bộ máy kế toán ở 
ngân hàng trung ương và bộ máy kế toán ở cấp cơ sở. 
 1.Bộ máy kế toán ở ngân hàng trung ương có các nhiệm vụ chủ yếu sau: 
 - Hướng dẫn các đơn vị trực thuộc thực hiện chế độ kế toán. 
 - Chỉ đạo toàn diện công tác kế toán của toàn hệ thống. 
 - Thực hiện các nghiệp vụ kế toán - tài chính của toàn hệ thống. 
 2. Bộ máy kế toán ở cấp cơ sở (bao gốm các chi nhánh và các sở giao dịch trung 
tâm): 
 Trong xu hướng cách mạng công nghệ  - mà trước hết là xu hướng ứng dụng công 
nghệ thông tin trong hoạt động ngân hàng, cơ cấu tổ chức nói chung, tổ chức bộ máy kế 
toán trong ngân hàng nói riêng ngày càng có những thay đổi rất quan trọng, thậm chí có 
những thay đổi mà những cách nhìn bảo thủ sẽ rất khó chấp nhận. Những thay đổi như thế 
nhiều khi kéo theo sự thay đổi về các quan niệm có tính nguyên tắc.   
 Để có một hiểu biết tương đối đầy đủ về tổ chức bộ máy kế toán ở các ngân hàng 
kinh doanh, chúng ta sẽ xem xét ở các khía cạnh sau: 
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 2.1. Xét trong mối quan hệ với các lĩnh vực nghiệp vụ kinh doanh của ngân hàng, có 
2 kiểu tổ chức bộ máy kế toán là tổ chức theo mô hình tập trung và tổ chức theo mô hình 
phân tán. 
 2.2. Xét về phương diện phân công lao động thành các phần hành kế toán riêng biệt, 
bộ máy kế toán ở các ngân hàng kinh doanh thường được phân thành các phần hành sau: 

a. Bộ phận kế toán giao dịch với khách hàng (quầy giao dịch): bao gồm một số nhân 
viên kế toán (các nhân viên này thường được gọi là thanh toán viên/giao dịch viên) phụ 
trách một hay một nhóm khách hàng theo dõi cả tài khoản tiền gửi và tài khoản tiền vay. 

Tuỳ theo trình độ tin học hoá có thể phân ra 3 kiểu mô hình tổ chức bộ phận này: 
+ Mô hình kế toán thủ công 
+ Mô hình kiểm soát phân tán, kế toán máy tập trung. 
+ Mô hình mạng LAN 
+ Mô hình giao dịch một cửa theo kiểu NH bán lẻ (xem s¬ ®ơ ị d-íi) 
b. Bộ phận kế toán thanh toán vốn giữa các ngân hàng 
c. Bộ phận kế toán tài chính hay còn gọi là kế toán nội bộ đảm nhiệm các phần hành 

kế toán: thu nhập, chi phí, tài sản, kết quả kinh doanh... 
d. Bộ phận kế toán tổng hợp: lập nhật ký chứng từ, sổ cái, lập báo cáo kế toán thống 

kê. 
e. Bộ phận kiểm soát. 

 g. Trưởng phòng tài chính hoặc kế toán trưởng 
@ Ghi chú: Một số nguyên tắc trong việc tổ chức bộ máy kế toán trước đây được tuân thủ 

rất nghiêm ngặt, nay một số cần được vận dụng theo một cách mới để thích ứng với sự 
biến đổi của công nghệ, bao gồm các nguyên tắc sau: 

 - Không bố trí một nhân viên đảm nhiệm nhiều  phần việc có mối liên hệ. 
 - Không bố trí kiểm soát viên hoặc kế toán trưởng kiêm nhiệm các công việc cụ thể. 
 - Không để nhân viên lập nhật ký chứng từ kiêm nhiệm lập sổ phụ, sổ cái, cân đối tài 
khoản. 

- Không bố trí những người có quan hệ gia đình thân thiết như bố mẹ với con kể cả 
con dâu và con rể; vợ chồng; anh chị em ruột đồng thời làm những công việc sau đây: thủ 
trưởng và kế toán trưởng; kế toán trưởng và kế toán viên hoặc thủ quỹ. 

Ở phần lớn các chi nhánh ngân hàng, việc ứng dụng công nghệ thông tin được thực 
hiện trên phần lớn các công việc kế toán. Máy vi tính  nối mạng được trang bị đến từng 
nhân viên kế toán. Các máy vi tính được nối mạng cục bộ (LAN) và được kết nối với bên 
ngoài để thực hiện các giao dịch trực tuyến với khách hàng cũng như tiến hành các nghiệp 
vụ thanh toán liên ngân hàng...    
III. T Ổ CHỨC CHỨNG TỪ VÀ QUY TRÌNH LUÂN CHUY ỂN CHỨNG TỪ 
TRONG KẾ TOÁN NHKD. 

1. Phân loại chứng từ trong ngân hàng: 
a. Căn cứ vào trình tự lập chứng từ 

 - Chứng từ gốc: Là chứng từ lập ra ngay khi có nghiệp vụ kinh tế phát sinh. Nó 
mang đầy đủ các yếu tố đảm bảo về mặt pháp lý cũng như nội dung kinh tế sẽ được phản 
ánh trên sổ sách kế toán, khi chứng từ gốc được người có thẩm quyền duyệt thì nó mang 
tính chất là một chứng từ mệnh lệnh: phiếu xuất kho, phiếu nhập kho... 
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 - Chứng từ ghi sổ: Là chứng từ dùng để phản ảnh các nghiệp vụ kinh tế phát sinh 
vào sổ sách kế toán trên cơ sở căn cứ vào các chứng từ gốc 
  Phần lớn các chứng từ trong ngân hàng liên quan đến tài khoản tiền gửi của khách 
hàng đều vừa là chứng từ gốc vừa là chứng từ ghi sổ . Ví dụ: Séc, uỷ nhiệm chi, uỷ nhiệm 
thu, giấy nộp tiền... 

b. Căn cứ vào đối tượng lập chứng từ: 
 - Chứng từ do khách hàng lập 
 - Chứng từ do ngân hàng lập. 

c. Căn cứ vào tác dụng của chứng từ: 
 - Chứng từ mệnh lệnh:Thể hiện một lệnh văn bản của chủ tài khoản hoặc các nhân 
vật có thẩm quyền trong ngân hàng . Ví dụ: Séc lĩnh tiền mặt, séc chuyển khoản, uỷ nhiệm 
chi, uỷ nhiệm thu, đơn xin vay, giấy nộp tiền, giấy lĩnh tiền,lệnh điều chuuyển tiền. 
 - Chứng từ thực hiện: Các văn bản chứng minh một nghiệp vụ đã được thực hiện. Ví 
dụ: Phiếu thu, phiếu chi, phiếu chuyển khoản, giấy báo nợ, giấy báo có. 

Phần lớn các chứng từ trong ngân hàng đều kết hợp giữa chứng từ mệnh lệnh và 
chứng từ thực hiện. 

d. Căn cứ vào nội dung chứng từ: 
 Bao gồm một số loại chủ yếu: 
 - Chứng từ trong các nghiệp vụ liên quan đến ngân quỹ: 
 + Giấy nộp tiền; bảng kê các loại tiền nộp: Dùng trong trường hợp khách hàng nộp 
tiền mặt vào tài khoản hoặc nhờ ngân hàng chuyển tiền cho một đối tượng khác ở một địa 
phương khác. 
 + Giấy lĩnh tiền mặt; bảng kê các loại tiền lĩnh: Dùng khi khách hàng có nhu cầu 
lĩnh tiền mặt từ tiền vay. 
 + Séc tiền mặt: Dùng khi khách hàng có nhu cầu rút tiền mặt từ tiền gửi 
 + Phiếu thu: Chủ yếu dùng để thu phí dịch vụ, thu lãi tiền vay, thu nội bộ. 
 + Phiếu chi: Chi nội bộ (tạm ứng, công tác phí, tiền ăn ca, lương, thưởng...) hoặc chi 
theo yêu cầu của khách hàng. 
 - Chứng từ trong các nghiệp vụ tín dụng: 
 + Giấy đề nghị vay vốn 
 + Hợp đồng tín dụng 
 + Giấy nhận nợ. 
 + Giấy tờ liên quan đến xử lý nợ, điều chỉnh kỳ hạn trả nợ, gia hạn nợ. 
 + Các chứng từ phát tiền vay (chứng từ ghi sổ)  
 - Các chứng từ thanh toán không dùng tiền mặt: 
 + Các lệnh của khách hàng như séc chuyển khoản, uỷ nhiệm chi, uỷ nhiệm thu... 
 + Bảng kê nộp séc 
 + Các loại chứng từ báo có, báo nợ cho khách hàng. 
 + Các loại bảng kê trong thanh toán vốn giữa các ngân hàng: bảng kê thanh toán liên 
hàng, thanh toán bù trừ... 
 + Giấy báo có liên hàng, giấy báo nợ liên hàng đi... 

- Phiếu chuyển khoản: Dùng làm chứng từ trong trường hợp thực hiện các bút 
toán chuyển khoản nội bộ. 
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e. Căn cứ vào hình thái vật chất, chứng từ kế toán ngân hàng có thể chia làm 2 
loại: 

- Chứng từ giấy: vật mang tin trong trường hợp này là các tờ giấy. Nói chung, chứng 
từ giấy là một văn bản đáp ứng đầy đủ các tiêu chuẩn của chứng từ. 

- Chứng từ điện tử : 
Luật Kế toán của nước CHXHCNVN ban hành ngày 17/06/2003, có hiệu lực thi 

hành từ 01/01/2004 thì: chứng từ điện tử là chứng từ kế toán được thể hiện dưới dạng dữ 
liệu điện tử đã được mã hoá mà không có sự thay đổi trong quá trình truyền qua mạng máy 
tính hoặc trên vật mang tin như băng từ, đĩa từ, các loại thẻ thanh toán ... 

Nghị định số 128/2004/NĐ-CP của Chính phủ có một số quy định chi tiết hơn về 
chứng từ điện tử : 

i. Chứng từ điện tử phải có đủ nội dung quy định cho chứng từ kế toán và phải được 
mã hóa bảo đảm an toàn dữ liệu điện tử trong quá trình xử lý, truyền tin và lưu trữ. 

- Chứng từ điện tử dùng trong kế toán được chứa trong các vật mang tin như băng 
từ, đĩa từ, các loại thẻ thanh toán. 

- Phải bảo đảm tính bảo mật và bảo toàn dữ liệu thông tin trong quá trình sử dụng 
và  lưu trữ; phải có biện pháp quản lý, kiểm tra chống các hình thức lợi dụng khai thác, 
thâm nhập, sao chép, đánh cắp hoặc sử dụng chứng từ điện tử không đúng quy định. 
Chứng từ điện tử khi bảo quản, được quản lý như tài liệu kế toán ở dạng nguyên bản  nó 
được tạo ra, gửi đi hoặc nhận nhưng phải có đủ thiết bị phù hợp để sử dụng khi cần thiết. 
 ii. Tổ chức cung cấp dịch vụ thanh toán, dịch vụ kế toán, kiểm toán sử dụng chứng 
từ điện tử phải có các điều kiện sau: 
 - Có địa điểm, các đường truyền tải thông tin, mạng thông tin, thiết bị truyền tin đáp 
ứng yêu cầu khai thác, kiểm soát, xử lý, sử dụng, bảo quản và lưu trữ chứng từ điện tử. 
 - Có đội ngũ người thực thi đủ trình độ, khả năng tương xứng với yêu cầu kỹ thuật 
để thực hiện quy trình lập, sử dụng chứng từ điện tử theo quy trình kế toán và thanh toán; 
 - Đảm bảo các điều kiện quy định dưới đây (iii) 
 iii. Tổ chức, cá nhân sử dụng chứng từ điện tử và giao dịch thanh toán điện tử phải 
có các điều kiện sau: 
 - Có chữ ký điện tử của người đại diện theo pháp luật, người được ủy quyền của 
người đại diện theo pháp luật của tổ chức hoặc cá nhân sử dụng chứng từ điện tử và giao 
dịch thanh toán điện tử. 
 - Xác lập phương thức giao nhận chứng từ điện tử và kỹ thuật của vật mang tin; 
 - Cam kết về các hoạt động diễn ra do chứng từ điện tử của mình lập khớp, đúng quy 
định. 
 iv. Giá trị chứng từ điện tử: 
 - Khi một chứng từ bằng giấy được chuyển thành chứng từ điện tử để giao dịch 
thanh toán thì chứng từ điện tử sẽ có giá trị để thực hiện nghiệp vụ thanh toán và khi đó 
chứng từ bằng giấy chỉ có giá trị lưu trữ để theo dõi và kiểm tra, không có hiệu lực giao 
dịch, thanh toán. 
 - Khi một chứng từ điện tử đã thực hiện nghiệp vụ kinh tế, tài chính chuyển thành 
chứng từ bằng giấy thì chứng từ bằng giấy đó chỉ có giá trị lưu giữ để ghi sổ kế toán, theo 
dõi và kiểm tra, không có hiệu lực để giao dịch, thanh toán. 
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 - Việc chuyển đổi chứng từ bằng giấy thành chứng từ điện tử hoặc ngược lại được 
thực hiện theo quy định về lập, sử dụng, kiểm soát, xử lý, bảo quản và lưu trữ chứng từ 
điện tử và chứng từ bằng giấy. 
 v. Chữ ký điện tử trên chứng từ điện tử: 
 - Chữ ký điện tử là thông tin dưới dạng điện tử được gắn kèm một cách phù hợp với 
dữ liệu điện tử nhằm xác lập mối liên hệ giữa người gửi với nội dung của dữ liệu đó. Chữ 
ký điện tử xác nhận người gửi đã chấp nhận và chịu trách nhiệm về nội dung thông tin 
trong chứng từ điện tử.. 
 - Chữ ký điện tử phải được mã hóa bằng khóa mật mã. Chữ ký điện tử được xác l;ập 
riêng cho từng cá nhân để xác định quyền và trách nhiệm của người lập và những người 
liên quan chịu trách nhiệm về tính an toàn và chính xác của chứng từ điện tử. Chữ ký điện 
tử trên chứng từ điện tử có giá trị như chư ký tay trên chứng từ bằng giấy. 
 - Trường hợp thay đổi nhân viên kỹ thuật lập mã thì phải thay đổi lại ký hiệu mật, 
chữ ký điện tử, các khóa bảo mật và phải thông báo cho các bên có liên quan đến giao 
dịch điện tử. 

- Người được giao quản lý, sử dụng ký hiệu mật, chữ ký điện tử, mã khóa bảo mật 
phải bảo đảm bí mật và phải chịu trách nhiệm trước pháp luật, nếu để lộ làm thiệt hại tài 
sản của đơn vị và của các bên tham giao giao dịch.   

Xu hướng sử dụng chứng từ điện tử sẽ là một xu hướng của tương lai. Nó mở ra  
triển vọng ứng dụng công nghệ thông tin một cách triệt để và đồng bộ trong ngân hàng. 
Tuy nhiên, cũng như mọi l ĩnh vực ứng dụng công nghệ thông tin khác, vấn đề an ninh, bảo 
mật luôn là những thách thức gay gắt cần phải vượt qua. Vì vậy, ngay cả những nước có 
khả năng ứng dụng công nghệ thông tin ưu việt, tỷ lệ sử dụng chứng từ giấy vẫn còn rất 
cao. 

Ngoài ra, còn có một số cách phân loại khác, chẳng hạn: 
- Căn cứ vào khả năng bao quát, chia ra 2 loại: 
+ Chứng từ đơn nhất là loại chứng từ chỉ dùng cho một nghiệp vụ duy nhất như 

phiếu thu, phiếu chi, séc chuyển tiền cầm tay... 
+ Chứng từ tổng hợp là loại chứng từ có thể dùng cho nhiều loại nghiệp vụ khác 

nhau như phiếu chuyển khoản, các loại bảng kê... 
- Căn cứ vào tính chất của tiền tệ chia ra 2 loại: chứng từ tiền mặt và chứng từ 

chuyển khoản. Chứng từ tiền mặt là chứng từ phản ảnh các nghiệp vụ liên quan đến nhập, 
xuất quỹ tiền mặt  của ngân hàng; chứng từ chuyển khoản là những chứng từ không liên 
quan đến quỹ tiền mặt, chỉ là những bút toán trên sổ kế toán. 

2. Khái niệm quy trình luân chuyển chứng từ: 
 Quy trình luân chuyển chứng từ là đường đi (trật tự các giai đoạn) được thiết kế 
trước cho từng loại chứng từ. Thông thường, chứng từ trong ngân hàng được luân chuyển 
qua các giai đoạn: 
 + Lập hoặc tiếp nhận chứng từ  bên ngoài. 
 + Kiểm soát. 
 + Sử dụng để chỉ đạo nghiệp vụ và ghi sổ kế toán 
 + Tổng hợp các chứng từ phát sinh trong ngày, lên nhật ký chứng từ, đối chiếu. 
 + Bảo quản và sử dụng lại trong kỳ hạch toán 
 + Chuyển chứng từ vào kho lưu trữ 
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Quy trình luân chuyển chứng từ của ngân hàng đồng thời cũng là quy trình luân 
chuyển vốn và quy trình thực hiện các nghiệp vụ giao dịch với khách hàng do đó nó có ý 
nghĩa quan trọng. Việc thiết kế quy trình luân chuyển chứng từ phải đảm bảo thoả mãn 
đồng thời các yêu cầu: an toàn tài sản, thuận tiện cho khách hàng, hợp lý đối với ngân 
hàng. 

3. Nguyên tắc luân chuyển chứng từ trong kế toán ngân hàng: 
a. Việc lập chứng từ kế toán ngân hàng phải đảm bảo các quy định có tính nguyên 

tắc sau: 
 + Lập ngay khi có nghiệp vụ phát sinh 
 + Sử dụng hệ thống các chứng từ do ngân hàng quy định, thống nhất in ấn phát 
hành, không sử dụng các chứng từ khác để thay thế hoặc sử dụng lẫn lộn các chứng từ. 
 + Ghi đầy đủ các yếu tố, không bỏ trống, bằng bút bi hoặc mực không phai, không 
được dùng bút đỏ. Lập thành nhiều liên qua giấy than đồng thời hoặc qua máy vi tính. Các 
chứng từ chỉ có một liên thì kèm các bảng kê. Đối với các nghiệp vụ chỉ hạch toán 1nợ - 1 
có khi hạch toán trên máy thì chỉ cần một liên chứng từ cho viẹc hạch toán cả bên nợ và 
bên có đồng thời. Một số chứng từ chỉ được viết tay như séc... 

+ Không được ký lồng qua giấy than. 
 + Phải viết sát đầu dòng, viết liên tục không để cách quãng, ghi hết dòng mới xuống 
dòng khác, không viết chèn dòng, không viết đè lên chữ in sẵn; chỗ trống phải gạch chéo . 
 + Không tẩy xoá, sửa chữa, dán giấy đè lên chỗ sai. Một số yếu tố có thể được sửa 
chữa như: Ngày,.. diễn giải nội dung... thì xoá bỏ trực tiếp chỗ sai hoặc lập chứng từ khác 
để thay thế. Các yếu tố tuyệt đối không được sữa chữa: Số tiền bằng số và bằng chữ, số 
hiệu tài khoản bên nợ và bên có, tên đơn vị trả tiền và nhận tiền, số giấy chứng minh thư. 
Các loại có in sẵn số sê ri, số chứng từ như séc, giấy báo liên hàng là loại chứng từ không 
được sửa sai bất cứ yếu tố nào, nếu lập sai phải hủy bỏ (bản viết hỏng phải gạch chéo và 
lưu lại để theo dõi) và lập chứng từ khác thay thế 
 + Các bản chứng từ do khách hàng lập và nộp vào ngân hàng (trừ giấy nộp tiền, 
bảng kê nộp séc) phải có chữ ký của chủ tài khoản, kế toán trưởng (hoặc người được uỷ 
quyền) và đóng dấu đơn vị; chữ ký và mẫu dấu phải được đăng ký trước tại ngân hàng nơi 
khách hàng giao dịch và do các thanh toán viên lưu giữ và đối chiếu. 
 Các chứng từ phải được trình bày bằng tiếng Việt. Các chứng từ có yếu tố nước 
ngoài nếu phải dùng ngoại ngữ thì phải sử dụng song ngữ. Tiếng Việt viết trên, ngoại ngữ 
viết dưới và thường dùng cỡ chữ nhỏ hơn. 
 Về phía ngân hàng, các nhân viên ngân hàng tuỳ theo chức trách của mình khi xử lý 
và kiểm soát chứng từ phải ký tên trên chứng từ theo mẫu chữ ký đã đăng ký trước  (với kế 
toán trưởng hoặc kiểm soát viên). Các chứng từ sau đây còn phải có chữ ký của giám đốc 
ngân hàng (hoặc người được uỷ quyền). 
 + Các chứng từ dùng làm cơ sở cho vay, điều chỉnh nợ. 
 + Các chứng từ do nội bộ ngân hàng lập để trích tài khoản tiền gửi của khách hàng 
thu nợ, thu lãi; chuyển nợ quá hạn. 
 + Các chứng từ xuất nhập, thanh lý TSCĐ , CCLĐ nhỏ, vật liệu, vàng bạc đá quý. 
 + Các chứng từ thuộc tài khoản vốn ngân hàng . 
 + Các chứng từ thuộc tài khoản phải thu, phải trả. 
 + Các chứng từ về chi nghiệp vụ ngân hàng, về tổn thất 
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 Nhân viên ngân hàng không lập chứng từ cho khách hàng, trừ trường hợp người gửi 
tiết kiệm không biết chữ. 
 b. Kiểm soát chứng từ: Chứng từ luân chuyển trong ngân hàng thường phải qua 2 
khâu kiểm soát là kiểm soát trước (tiền kiểm) và kiểm soát sau (nội kiểm). 
 @ Kiểm soát trước: Do các thanh toán viên, cán bộ tín dụng, thủ quỹ .... mà chủ yếu 
là các thanh toán viên thực hiện khi tiếp nhận chứng từ của khách hàng 
 Nội dung của kiểm soát trước bao gồm: 
 - Tính hợp lệ của hình thức chứng từ: 
 + Chứng từ được ghi chép đầy đủ các yếu tố ? 
 + Lập đúng phương pháp và trình tự quy định (số liên và nội dung của các liên...)? 
 - Tính hợp pháp của chứng từ: 
 + Lập đúng mẫu quy định? 
 + Bản thân nghiệp vụ hợp pháp, phù hợp với các quy định hiện hành? 
 + Ghi chép đúng nội dung, bản chất nghiệp vụ? 
 + Đủ chữ ký, dấu của những cá nhân, tổ chức có liên quan?  

+ Mẫu dấu và chữ ký đúng với mẫu dấu và chữ ký đã đăng ký ? 
 - Kiếm soát điều kiện thực hiện: Kiểm soát số dư tài khoản tiền gửi, số dư hạn mức 
được phép chi trả, số chi tiêu kế hoạch đã được thông báo. 
 @ Kiểm soát sau: Do kiểm soát viên và kế toán trưởng thực hiện (một số trường hợp 
có sự giám sát của giám đốc ngân hàng ) khi nhận chứng từ từ bộ phận thanh tóan viên, thủ 
quỹ chuyển đến trước hoặc sau khi vào sổ kế toán. 
 Nội dung kiểm soát sau: 
 + Đối với kiểm soát viên chuyển khoản: Kiểm tra lại các nội dung kiểm soát trước 
(trừ kiểm soát số dư tài khoản và mẫu dấu, chữ ký của chủ tài khoản) + Kiểm soát chữ ký 
của thanh toán viên so với mẫu đã đăng ký. 

+ Đối với ki ểm soát viên trước quỹ: Ki ểm tra các nội dung giống như kiểm soát 
viên chuyển khoản + kiểm soát chữ ký của thủ quỹ trên chứng từ tiền mặt. 

c. Nguyên tắc an toàn tài sản: Nguyên tắc này đề ra các quy định nghiêm ngặt 
sau: 
 - Đối với chứng từ thu tiền mặt: thu đủ tiền mới vào sổ kế toán (thủ quỹ thu đủ tiền, 
ký tên trên chứng từ, vào sổ quỹ, kế toán vào sổ sau) 
 Sơ đồ luân chuyển chứng từ thu tiền mặt 
 
         (8)   (7)      
     (  (1a)  (2)  (2)                (3) 
 
       (9) 
         (5)  (4) 
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1. a. Khách hàng nộp chứng từ cho thanh toán viên để kiểm soát. 
    b. Khách hàng nộp tiền mặt cho ngân quỹ . 
2. TTV chuyển chứng từ cho kiểm soát viên để kiểm soát . 
3. Kiểm soát nhập  dữ liệu trên máy tính, hoặc vào sổ nhật ký quỹ. 
4. Chuyển chứng từ cho ngân quỹ . 
5. Sau khi thu tiền ngân quỹ trả chứng từ cho kiểm soát   
6. KS chuyển chứng từ thu có xác nhận đã thu tiền cho TTV. 
7. TTV vào sổ chi tiết hoặc nhập dữ liệu vào máy trạm. 
8. Chuyển chứng từ cho bộ phận nhật ký chứng từ. 
 
- Đối với chứng từ chi tiền mặt: ghi sổ trước, chi sau (Kế toán ghi sổ trước, chuyển cho thủ 
quỹ chi tiền). 

1. Khách hàng nộp chứng từ cho TTV (giấy lĩnh tiền, séc tiền mặt) 
2. TTV nhập dữ liệu vào máy tính hoặc vào sổ chi tiết (nêu chưa kế toán máy). 
3. TTV chuyển chứng từ chi cho KS để kiểm soát lại. 
4. KS nhập dữ liệu vào máy tính hoặc váo sổ nhật ký quỹ (nếu chưa thực hiện kếï 

toán máy trên mạng). 
5.  KS chuyển chứng từ cho ngân quỹ. 
6. Ngân quỹ chi tiền  cho khách hàng theo chứng từ. 
7. Sau khi chi tiền ngân quỹ trả chứng từ cho KS. 
8. KS chuyển chứng từ cho bộ phận nhật ký. 
 

  
 
 
        (8) 
         
   (1)   (3)      (4 )    
 
 
       (2)    
         (5) 
               (7)           
(6) 
 
  
 
 
 
- Đối với các bút toán chuyển khoản: Ghi nợ trước, có sau, hoặc biết chắc chắn tài khoản 
bên nợ có đủ khả năng thanh toán, hoặc ghi nợ, có đồng thời khi thực hiện kế toán máy. 
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Sơ đồ luân chuyển chứng từ chuyển khoản cùng ngân hàng 
 (Trường hợp đã hạch toán trên mạng LAN) 
 
 
 
     (6)              (5) 
      
       (1)   (3)   (4)  
 
 
    (2) 
 
 
 
 
 
1. Khách hàng nộp chứng từ cho TTV. 
2. TTV kiểm soát, nhập dữ liệu vào máy hoặc vào sổ chi tiết. 
3. TTV chuyển chứng từ cho cho KS để kiểm soát lại. 
4. Kiểm soát  duyệt dữ liệu trên máy vi tính, quyết định chấp nhận dữ liệu TTV nhập 

vào hay trả lại chứng từ. 
5. KS trả lại chứng từ cho TTV. 
6. TTV chuyển chứng từ cho bộ phận nhật ký chứng từ. 

 - Chứng từ luân chuyển trong nội bộ ngân hàng phải do cán bộ ngân hàng tự luân 
chuyển không nhờ khách hàng. Nếu luân chuyển chứng từ ra một ngân hàng khác thì chọn 
một trong các cách sau: 
  + Qua bưu điện . 
  + Trường hợp khách hàng trực tiếp luân chuyển thì dùng séc chuyển tiền cầm 
tay. 
  + Qua mạng vi tính. 
  + Trực tiếp giao nhận với các ngân hàng khác. 
 Tuy nhiên như đã nói ở phần trước, các nguyên tắc này cũng không phải là những 
điều bất biến, nhất là trong điều kiện ứng dụng công nghệ thông tin một cách mạnh mẽ vào 
hoạt động ngân hàng. Vấn đề là cần nắm vững tinh thần của các nguyên tắc để có cách 
thức vận dụng linh hoạt và thích ứng. Chẳng hạn, trong mô hình ngân hàng bán lẻ mà các 
ngân hàng đang áp dụng hiện nay, việc tách biệt giữa thanh toán viên với thủ quỹ đã được 
khắc phục bằng cách phân quyền cho TTV được trực tiếp thu, chi tiền mặt với khách hàng 
trong hạn mức đã được cho phép. Điều này cho phép khách hàng chỉ cần giao dịch một cửa 
với ngân hàng trong phần lớn các nghiệp vụ bán lẻ nhưng không có nghĩa là nới lỏng tất cả 
sự kiểm soát. Nó chỉ nên được hiểu là sự kiểm soát đó được thực hiện một cách khác nhằm 
tạo thuận tiện tối đa cho khách hàng trên nền của việc ứng dụng công nghệ mới. Nó cũng 
có nghĩa là tăng cường nhiều hơn trách nhiệm cá nhân.  
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IV. TỔ CHỨC VẬN DỤNG HỆ THỐNG TÀI KHO ẢN: 
1. Phân loại tài khoản kế toán NHKD: 

 a. Phân loại theo phạm vi phản ảnh: 
 -  Tài khoản phản ảnh hoạt động nội bộ khách hàng(tài khoản nội bộ) 
 -  Tài khoản phản ảnh quan hệ giữa ngân hàng và khách hàng 
 b. Phân loại theo nội dung kinh tế: 
 - Tài khoản thuộc nguồn vốn: Phản ảnh các nguồn hình thành vốn kinh doanh của 
ngân hàng. Tính chất: Số dư có. 
 Gồm: + Nguồn vốn chủ sở hữu (loại 6) 
  + Các khoản phải trả (loại 4) 
 -  Tài khoản thuộc tài sản có: Phản ảnh tài sản có của ngân hàng và các nghiệp vụ sử 
dụng vốn khác, Tính chất: Số dư nợ 
Gồm: + Vốn khả dụng và các khoản đầu tư.( Loại 1) 
 + Hoạt động tín dụng (loại 2) 
 + Tài sản cố định và các tài sản có khác (loại 3) 

- Tài khoản sử dụng vốn hoặc nguồn, bao gồm: 
 + Tài khoản có số dư có hoặc số dư nợ, ví dụ: tài khoản lợi nhuận chưa phân phối 
(kết quả kinh doanh), các tài khoản thanh toán trong loại 5 trừ một số tài khoản thuộc loại 
để cả 2 số dư. 
 + Tài khoản để cả 2 số dư : Đây là những TK không bù trừ số dư vì những lý do đặc 
biệt, ví dụ: Tài khoản liên hàng đến để cả 2 số dư không bù trừ. Tuy nhiên, những tài 
khoản loại này thường sử dụng kỹ thuật mở 2 tiểu khoản : tiểu khoản bên nợ và tiểu khoản 
bên có. 
 - Các tài khoản đặc biệt: đó là những loại tài khoản sau: 
 + Tài khoản thu nhập: Có thể coi tài khoản thu nhập là tài khoản nguồn vốn 
chủ sớ hữu. Tài khoản này chỉ có số dư khi chưa kết chuyển để tính lãi, lỗ. Nhóm tài khoản 
này thuộc loại 7. 
 + Tài khoản chi phí (loại 8): Có thể coi chi phí như là những khoản giảm trừ tài sản 
và giảm trừ thu nhập, tức một khoản chi phí tăng lên đồng nghĩa với việc làm giảm tài sản 
có và nguồn vốn của ngân hàng. Tuy nhiên, nếu xem xét kỹ chúng ta sẽ thấy các trường 
hợp cụ thể sau: 
 - Khi chưa kết chuyển chi phí và thu nhập để tính kết quả kinh doanh, số dư của tài 
khoản chi phí được xem như là một bộ phận tài sản. Điều này cũng đúng đối với các tài 
khoản chi phí chờ phân bổ. Đây là một điều dễ gây ngộ nhận chi phí là một loại tài sản có 
và rất dễ dẫn tới những sai sót trong thiết kế bảng cân đối kế toán (balance sheet). Vì vậy, 
kết luận rút ra là khi lập bảng cân đối kế toán nhất thiết phải kết chuyển số dư của tài 
khoản chi phí để giảm trừ số dư tài khoản thu nhập. 
 - Khi lên bảng cân đối kế toán, số dư của tài khoản chi phí sẽ không xuất hiện ở 
phần tài sản có mà sẽ được kết chuyển để giảm trừ thu nhập. Điều này có nghia là bút toán 
kết chuyển chính là bút toán làm giảm trừ tài sản và nguốn vốn một khoản bằng đúng số dư 
các tài khoản chi phí. 
 + Tài khoản hao mòn tài sản cố định: Thực chất là một tài khoản điều chỉnh giảm 
TK tài sản cố định. Vì vậy nó có kết cấu giống tài khoản nguồn. 
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 + Tài khoản Dự phòng :  Bản chất của dự phòng là trích trước vào chi phí. Vì vậy, 
tài khoản này là một tài khoản điều chỉnh giảm tài sản có tương ứng. Tuy nhiên, khi chưa 
lên bảng cân đối kế toán, tài khoản này được xem như là một tài khoản nguồn vốn, tương 
tự như đối với TK hao mòn. 
 + Ngoài ra, còn có một số tài khoản khác như tài khoản Lãi phải thu, tiền lãi cộng 
dồn dự trả .... sẽ đề cập sau.   
 c. Phân loại theo quan hệ với bảng tổng kết tài sản: 
 (i) Tài khoản trong bảng cân đối kế toán (tổng kết tài sản): Là những tài khoản mà 
sự biến động của chúng kéo theo sự biến động của bảng cân đối kế toán về cơ cấu hoặc về 
tổng số. 
 (ii) Tài khoản ngoài bảng: Trong hệ thống tài khoản của ngân hàng, các tài khoản 
ngoại bảng được sử dụng để phản ảnh các đối tượng sau: 
 + Các đối tượng kế toán không được coi là tài sản đủ tiêu chuẩn nhưng cần theo dõi 
để xử lý theo chức năng của ngân hàng, ví dụ: tiền và ngân phiếu thanh toán không có giá 
trị lưu hành. 
 + Gía trị của các nghiệp vụ, dịch vụ ngoại bảng (các cam kết ngoại bảng) 
 + Các đối tượng đã có theo dõi trong bảng nhưng cần theo dõi chi tiết thêm hoặc 
theo dõi ở một khía cạnh khác. 
 + Các đối tượng không cấu thành tài sản hoặc nguồn vốn của ngân hàng.(giữ hộ, thế 
chấp, cầm cố,thuê ngoài...) 

d. Phân theo mức độ tổng hợp và chi tiết: 
 - Tài khoản tổng hợp 
 - Tài khoản phân tích (tài khoản chi tiết) 

2. Hệ thống tài khoản kế toán ngân hàng: 
 a. Hệ thống tài khoản kế toán NHKD (hiện hành) được áp dụng theo hệ thống tài 
khoản kế toán đối với các tổ chức tín dụng hiện hành 
         b. Các Tổ chức tín dụng chỉ được mở và sử dụng các tài khoản quy định trong Hệ 
thống tài khoản kế toán khi đã có cơ chế nghiệp vụ và theo đúng nội dung được cấp giấy 
phép hoạt động. 
 c. Hệ thống tài khoản kế toán các Tổ chức tín dụng gồm các tài khoản trong bảng 
cân đối kế toán và các tài khoản ngoài bảng cân đối kế toán, được bố trí thành 9 loại: 
 - Các tài khoản trong bảng cân đối kế toán gồm 8 loại (từ loại 1 đến loại 8). 
 - Các tài khoản ngoài bảng cân đối kế toán có 1 loại (loại 9). 
 - Các tài khoản trong bảng cân đối kế toán và các tài khoản ngoài bảng cân đối kế 
toán (từ đây gọi tắt là tài khoản trong bảng và tài khoản ngoài bảng) được bố trí theo hệ 
thống số thập phân nhiều cấp, từ tài khoản cấp I đến tài khoản cấp III, ký hiệu từ 2 đến 4 
chữ số. 
 - Tài khoản cấp I ký hiệu bằng 2 chữ số từ 10 đến 99. Mỗi loại tài khoản được bố trí 
tối đa 10 tài khoản cấp I. 
 - Tài khoản cấp II ký hiệu bằng 3 chữ số, hai số đầu (từ trái sang phải) là số hiệu tài 
khoản cấp I, số thứ 3 là số thứ tự tài khoản cấp II trong tài khoản cấp I, ký hiệu từ 1 đến 9. 
 - Tài khoản cấp III ký hiệu bằng 4 chữ số, ba số đầu (từ trái sang phải) là số hiệu tài 
khoản cấp II, số thứ 4 là số thứ tự tài khoản cấp III trong tài khoản cấp II, ký hiệu từ 1 đến 
9. 



 

 
13 

 Các tài khoản cấp I, II, III là những tài khoản tổng hợp do Thống đốc Ngân hàng 
Nhà nước quy định, dùng làm cơ sở để hạch toán kế toán tại các Tổ chức tín dụng. 

d. Về mở và sử dụng tài khoản cấp  III: 
(i) Đối với Tổ chức tín dụng có khả năng ứng dụng công nghệ tin học để hạch toán, 

quản lý và theo dõi được  các chỉ tiêu tài khoản cấp III, đảm bảo tính chính xác, kịp thời và 
đầy đủ, trên cơ  sở đó, lập được  các loại báo cáo theo đúng quy định hiện hành của Ngân 
hàng Nhà nước, thì không bắt buộc phải mở và sử dụng các tài khoản cấp III quy định 
trong Hệ thống tài khoản kế toán này mà có thể  sử dụng  trực tiếp các tài khoản cấp II do 
Thống đốc Ngân hàng Nhà nước quy định để hạch toán; hoặc  mở các tài khoản cấp III, 
IV, V...theo đặc thù và yêu cầu quản lý của tổ chức mình. Để thực hiện theo quy định này, 
Tổ chức tín dụng cần phải: 

  - Có quy trình nghiệp vụ cụ thể và phần mềm nghiệp vụ đáp ứng tiêu chuẩn kỹ 
thuật theo quy định hiện hành để: 

+ Xử lý hạch toán các nghiệp vụ phát sinh theo đúng quy định của chuẩn mực 
và chế độ kế toán; 

+ Tổng hợp, lập và gửi các loại báo cáo do Nhà nước và Ngân hàng Nhà 
nước quy định . 
  - Được Ngân hàng Nhà nước có văn bản chấp thuận trước khi triển khai thực hiện. 
Vụ Kế toán – Tài chính Ngân hàng Nhà nước là đầu mối chịu trách nhiệm phối hợp 

với Cục Công nghệ Tin học Ngân hàng, Vụ Chính sách tiền tệ, Thanh tra Ngân hàng và 
các Vụ, Cục Ngân hàng Nhà nước có liên quan để xem xét, trình Thống đốc Ngân hàng 
Nhà nước chấp thuận cho Tổ chức tín dụng có đủ điều kiện được  mở và sử dụng tài khoản 
cấp III theo quy định tại điểm 3.1.1 trên đây. 

(ii) Đối với Tổ chức tín dụng chưa thể ứng dụng công nghệ tin học để hạch toán, 
quản lý, theo dõi các chỉ tiêu tài khoản cấp III thì bắt buộc phải mở và sử dụng các tài 
khoản cấp III do Thống đốc Ngân hàng Nhà nước quy định. 

(iii) Các tài khoản cấp IV, V... là những tài khoản tổng hợp do Tổng giám đốc, Giám 
đốc các Tổ chức tín dụng quy định để đáp ứng yêu cầu cụ thể về hạch toán các nghiệp vụ 
phát sinh của từng Tổ chức tín dụng. Việc bổ sung các tài khoản cấp III (đối với các Tổ 
chức tín dụng được phép theo quy định tại điểm 3.1.1), IV, V... phải phù hợp với tính chất, 
nội dung của các tài khoản cấp I, II, III do Thống đốc Ngân hàng Nhà nước đã quy định. 

Trước khi áp dụng, các Tổ chức tín dụng (trừ các Quỹ tín dụng nhân dân cơ sở) phải 
gửi Hệ thống tài khoản kế toán của tổ chức mình về Ngân hàng Nhà nước Việt Nam (Vụ Kế 
toán – Tài chính ) để báo cáo. 
 e. Ký hiệu tiền tệ: Để phân biệt đồng Việt Nam, ngoại tệ và giữa các loại ngoại tệ 
khác nhau,  Tổ chức tín dụng sử dụng ký hiệu tiền tệ: (i) bằng số (ký hiệu từ  00 đến 99) để 
ghi vào bên phải tiếp theo số hiệu tài khoản tổng hợp; hoặc (ii) bằng chữ (như: VND, 
USD...) . Ký hiệu tiền tệ cụ thể quy định trong Phụ lục kèm  theo Hệ thống tài khoản kế 
toán này. 
 g. Định khoản ký hiệu tài khoản chi tiết: Tài khoản chi tiết (tiểu khoản) dùng để theo 
dõi phản ảnh chi tiết các đối tượng hạch toán của tài khoản tổng hợp. Việc mở tài khoản 
chi tiết được thực hiện theo quy định tại phần nội dung hạch toán các tài khoản. 
 Cách ghi số hiệu tài khoản chi tiết : 
 Số hiệu tài khoản chi tiết gồm có 2 phần : 
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 - Phần thứ nhất: Số hiệu tài khoản tổng hợp và ký hiệu tiền tệ. 
 - Phần thứ hai: Số thứ tự tiểu khoản trong tài khoản tổng hợp. 
 Nếu một tài khoản tổng hợp có dưới 10 tiểu khoản, số thứ tự tiểu khoản được ký hiệu 
bằng một chữ số từ 1 đến 9. 
 Nếu một tài khoản tổng hợp có dưới 100 tiểu khoản, số thứ tự tiểu khoản được ký 
hiệu bằng hai chữ số từ 01 đến 99. 
 Nếu một tài khoản tổng hợp có dưới 1000 tiểu khoản, số thứ tự tiểu khoản được ký 
hiệu bằng ba chữ số từ 001 đến 999... 
 Số lượng chữ số của các tiểu khoản trong cùng một tài khoản tổng hợp bắt buộc 
phải ghi thống nhất theo quy định trên  (một, hai, ba chữ số...) nhưng không bắt buộc phải 
ghi thống nhất số lượng chữ số của các tiểu khoản giữa các tài khoản tổng hợp khác nhau. 
 Số thứ tự tiểu khoản được ghi vào bên phải của số hiệu tài khoản tổng hợp và ký 
hiệu tiền tệ. Giữa số hiệu tài khoản tổng hợp, ký hiệu tiền tệ và số thứ tự tiểu khoản, ghi 
thêm dấu chấm (.) để phân biệt. 
 Ví dụ: Tài khoản 4221.37.18 
 4221 là số hiệu của tài khoản tổng hợp - Tiền gửi không kỳ hạn của khách hàng 
trong nước bằng ngoại tệ. 
 37 là ký hiệu ngoại tệ (đồng USD). 
 18 là số thứ tự tiểu khoản của đơn vị, cá nhân gửi tiền. 
 Số thứ tự tiểu khoản của đơn vị mở tài khoản đã ngừng giao dịch và tất toán tài 
khoản ít nhất sau một năm mới được sử dụng lại để mở cho đơn vị khác. 

g. Phương pháp hạch toán trên các tài khoản: 
 (i) Việc hạch toán trên các tài khoản trong bảng được tiến hành theo phương pháp 
ghi sổ kép (Nợ - Có). Các tài khoản trong bảng chia làm ba loại: 
 - Loại tài khoản thuộc tài sản Có  : luôn luôn có số dư Nợ. 
 - Loại tài khoản thuộc tài sản Nợ  : luôn luôn có số dư Có. 
 - Loại tài khoản thuộc tài sản Nợ - Có : lúc có số dư Có, lúc có số dư Nợ  
     hoặc có cả hai số dư. 
 Khi lập bảng cân đối tài khoản tháng và năm, các Tổ chức tín dụng phải phản ảnh 
đầy đủ và đúng tính chất số dư của các loại tài khoản nói trên (đối với tài khoản thuộc tài 
sản Có và tài khoản thuộc tài sản Nợ) và không được bù trừ giữa hai số dư Nợ - Có (đối 
với tài khoản thuộc tài sản Nợ - Có). 
 (ii) Việc hạch toán trên các tài khoản ngoài bảng được tiến hành theo phương pháp 
ghi sổ đơn (Nhập - Xuất - Còn lại). 
 h. Khái niệm "trong nước" và "nước ngoài" quy định trong hệ thống tài khoản 
kế toán này được hiểu theo khái niệm "người cư trú" và "người không cư trú" quy định tại 
Nghị định số 63/1998/NĐ-CP ngày 17-8-1998 của Chính phủ "về quản lý Ngoại hối" và áp 
dụng thống nhất như sau: 
 - "Tổ chức tín dụng trong nước" là các Tổ chức tín dụng thuộc Người cư trú bao 
gồm: 
  +Tổ chức tín dụng Việt nam  hoạt động trong nước; 

+Tổ chức tín dụng liên doanh, Tổ chức tín dụng phi Ngân hàng 100% vốn 
nước ngoài, chi nhánh Ngân hàng nước ngoài hoạt động kinh doanh trên lãnh 
thổ Việt nam với thời gian từ 12 tháng trở lên;   
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 - "Tổ chức tín dụng/ Ngân hàng nước ngoài" là các Tổ chức tín dụng  thuộc Người 
không cư trú bao gồm: 
  + Tổ chức tín dụng nước ngoài hoạt động ngoài lãnh thổ Việt nam; 
  + Tổ chức tín dụng Việt nam hoạt động ngoài lãnh thổ Việt nam với thời gian 
từ 12 tháng trở lên. 

 V. TỔ CHỨC VẬN DỤNG HÌNH TH ỨC KẾ TOÁN NGÂN HÀNG 
 Tuỳ đặc điểm cụ thể của từng ngân hàng mà việc vận dụng hình thức kế toán có đôi 
nét đặc thù. Tuy nhiên hình thức kế toán với sơ đồ sau được vận dụng phổ biến ở các 
NHKD (xem trang sau). 
 
                                        (2) 
  
      (1)  
            
                (7) 
 
      (3) 
      
    (4) 
 
 
      (5)    (8) 
 
     
      (6) 

  
 
 
 
 
 
 
 
(1) Căn cứ chứng từ vào sổ hạch toán phân tích. Mẫu sổ chi tiết được thiết (1) Căn 

cứ chứng từ vào sổ hạch toán phân tích. Mẫu sổ chi tiết được thiết kế khác nhau ít nhiều, 
bao gồm sổ chi tiết thông thường (sổ phụ) chủ yếu dùng để ghi chép theo các tài khoản 
giao dịch với khách hàng như các tài khoản tiền gửi và tài khoản cho vay khách hàng; sổ 
chi tiết dưới hình thức nhật ký nghiệp vụ (Sổ chi tiết tài khoản chuyển tiền đến, chuyển tiền 
phải trả) đây là những loại sổ dùng riêng cho những nghiệp vụ đòi hỏi có sự theo dõi chặt 
chẽ. Nó còn được gọi là sổ chi tiết chuyên dùng... 
 Tuy nhiên, những yếu tố chính của một sổ chi tiết bao gồm: tên sổ; tên, số hiệu tài 
khoản, tiểu khoản; ngày tháng năm ghi sổ; diễn giải nội dung, số của chứng từ ghi sổ, số 
phát sinh; số dư; chữ ký người lập sổ, người kiểm soát. 

Baíng 
KHTK  

thaïng  

Chæïng tæì  

Säø phán 
têch 

Baíng KHTK 
täng håüp 

ngaìy  

Säø täøng 
håüp  

Cán âäúi TK 
ngaìy 

Cán âäúi TK 
thaïng 

Nháût 
kyï 

chæïng 
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Ví dụ: mẫu sổ chi tiết thông thường. 
Ngân hàng:   SỔ CHI TIẾT     Số trang: 

   Tên tài khoản ..................... Số hiệu ................ 
   Tên tiểu khoản ................... Số hiệu ................ 

Phát sinh Số dư Ngày 
ghi sổ 

Ký hiệu 
chứng từ 

Số 
chứng 

từ 

Số hiệu TK đối 
phương 

Nợ Có Nợ có 

Ký 
hiệu 
thống 

kê 

 
 
 

        

         
 

Trong trường hợp kế toán trên mạng máy tính (LAN), sổ kế toán chi tiết là một trong 
những đầu ra có thể truy xuất trực tiếp từ chương trình trên cơ sở dữ liệu được nhập vào. 

(2): Sau khi ghi sổ (trong trường hợp kế toán máy nên hiểu là sau khi dữ liêu đã 
được nhập vào hệ thống), thanh toán viên/một thành phần khác chuyển chứng từ cho bộ 
phận nhật ký chứng từ. NKCT là một hình thức tập hợp tất cả các chứng từ kế toán phát 
sinh trong một ngày để kiểm tra lại tính chính xác và đầy đủ sau một ngày hoạt động , đồng 
thời làm căn cứ cho việc đối chiếu giữa hạch toán phân tích và hạch toán tổng hợp. 

NKCT do một kế toán viên hay một nhóm kế toán viên thực hiện. Sau khi lên bảng 
cân đối NKCT, chứng từ được đóng thành tập gồm 2 phần nợ  và có và đưa vào lưu trữ. 
 Tập NKCT có 3 loại tài liệu chính: 
  - Các chứng từ bên nợ riêng, bên có riêng và được sắp xếp theo tập như đề cập 
ở dưới. 
  - Các bảng kết hợp tiểu khoản (bảng kê chứng từ theo từng tiểu khoản sắp xếp 
thứ tự từ nhỏ đến lớn) 
  - Bảng cân đối chứng từ (bảng tổng kê chứng từ lấy số liệu từ bảng kết hợp 
tiểu khoản) có chữ ký của người lập, trưởng/ phó phòng kế toán, giám đốc ngân hàng và bộ 
phận lưu trữ. 
 Các chứng từ phát sinh trong ngày (kể cả ngoại bảng) được sắp xếp theo trật tự như 
sau: 
 + Tập 1: Tiền mặt. 
 + Tập 2: Liên hàng và chuyển tiền điện tử. 
 + Tập 3 : Thanh toán bù trừ và Tiền gửi NHNN, Tiền gửi Tổ chức tín dụng. 
 + Tập 4: Ngoại tệ 
 + Tập 5: Chuyển khoản 
 + Tập 6: Điều chỉnh 
 + Tập 7: Chứng từ ngoại bảng. 
 Trong từng tập, trật tự sắp xếp như sau: 
 + Chứng từ ghi nợ xếp trên, ghi có xếp dưới. 
 + Theo thứ tự tài khoản từ nhỏ đến lớn 
  Trong trường hợp kế toán bằng máy vi tính, tập chứng từ chỉ có một vế nhưng phải 
bảo đảm cân bằng nợ, có. 
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 (Mẫu) Bảng cân đối chứng từ (liệt kê chứng từ) 
   Ngày    tháng     năm     

Tập..... 
Số ttự Số chứng từ Tài khoản ghi nợ Tài khoản ghi có Số tiền 

 
 
 

    

   Cộng  
 
3) Cuối ngày, khoá sổ phụ của các tiểu khoản có hoạt động để lập bảng kết hợp tài khoản 
tổng hợp. 

BẢNG KẾT HỢP TÀI KHOẢN  Số : 
Ngày     Tháng        Năm 

Số dư cuối ngày hôm 
trước 

Số phát sinh trong 
ngày 

Số dư cuối 
ngày hôm 

nay 

 
Số hiệu tiểu 
khoản 
 Nợ Có Nợ Có Nợ Có 

 
Những tiểu khoản 
có hoạt động 
trong ngày 

      

Cộng tài khoản 
tổng hợp 

      

 
Người lập    Kiểm soát   Kế toán trưởng 
 
  
 Bảng kết hợp tài khoản tổng hợp có tác dụng kiểm tra tính chính xác của các sổ hạch 
toán phân tích, bảo đảm đối chiếu khớp đúng giữa hạch toán phân tích và hạch toán tổng 
hợp thông qua đối chiếu giữa NKCT và bảng kết hợp tài khoản tổng hợp. 

 Trường hợp kế toán trên mạng, thì bảng kết hợp tài khoản tổng hợp cũng là một 
trong những đầu ra, nếu người sử dụng có yêu cầu. Tuy nhiên, trong thực tế khi thực hiện 
kế toán máy không cần thiết phải thực hiện công đoạn này. 

(4)  Đối chiếu số liệu giữa NKCT và bảng kết hợp tài khoản tổng hợp. 
(5)  Căn cứ số liệu của bảng kết hợp tài khoản tổng hợp vào sổ tổng hợp (sổ cái). Sổ 

này dùng hình thức tờ rời, mỗi tờ dùng cho một TK tổng hợp và trong một tháng. 
 Ở những đơn vị thực hiện kế toán máy thì sổ tổng hợp sẽ được truy xuất từ cơ sở dữ 
liệu theo yêu cầu của người dùng. 
 Tuy nhiên, trong thực tế kế toán máy, việc lập sổ cái thực ra không cần thiết lắm. 
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SỔ TỔNG HỢP 
Tên tài khoản tổng hợp cấp n         Số hiệu 
    Tháng       năm 
 

Số phát sinh Số dư Ngày 
 Nợ Có Nợ Có 

Đầu tháng 
1 
2 
... 
30 
31 

    

Cộng tháng     
 
Tác dụng:  - Phản ánh chỉ tiêu tổng hợp theo TK cấp n 
  -  Lập bảng cân đối tài khoản ngày 
(6)  Căn cứ sổ cái để lập bảng cân đối tài khoản ngày 
Tác dụng của bảng cân đối TK ngày là để kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, kịp thời của 
hạch toán phân tích và hạch toán tổng hợp sau một ngày hoạt động và cũng là căn cứ để chỉ 
đạo hoạt động. 

 
BẢNG CÂN ĐỐI TÀI KHO ẢN 

    Ngày       Tháng       Năm 
  

Số phát sinh trong 
ngày 

Số dư cuối ngày Số hiệu tài 
khoản tổng 
hợp cấp n 

 
Nợ Có Nợ Có 

 
 
 
 

    

Cộng cân số     

Ghi chú: 
 (i) Mỗi dòng của bảng cân đối TK ngày ghi số hiệu của TK cấp n theo thứ tự từ nhỏ 
đến lớn. 
  (ii) Li ệt kê tất cả các TK có hoạt động cũng như không có hoạt động. 
 (iii) Cân đối ngày sẽ được lập sau khi kết thúc giờ giao dịch buổi chiều và đã hoàn 
thành tất cả các công đoạn nói trên 
 (iv) Cân đối ngày là một dạng cân đối kiểm tra nên được lập và bảo quản tại chỗ 
không gửi ngân hàng cấp trên. 
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Trường hợp kế toán máy, bảng cân đối TK ngày được máy tự động lập theo chương 
trình, và sẽ được in ra từ máy. 

(7)  Cuối tháng, cộng sổ chi tiết doanh số hoạt động trong tháng để lập bảng kết hợp 
tài khoản tháng . 
 Bảng kết hợp này có dạng tương tự bảng kết hợp tài khoản ngày, chỉ khác được liệt 
kê tất cả các tiểu khoản có hoạt động cũng như không hoạt động. 
 Trường hợp kế toán máy, bảng kết hợp tiểu khoản này cũng không cần thiết phải 
thực hiện vì nó chỉ có tác dụng kiểm tra, đối chiếu. 

(8)  Căn cứ bảng kết hợp tài khoản tháng lên bảng cân đối tháng và dưạ vào số liệu 
trên bảng cân đối tài khoản để lập các báo cáo kế toán theo định kỳ. 
 Trong trường hợp kế toán máy, các bảng cân đối tài khoản tháng, năm; các báo cáo 
tài chính và những thông tin khác có thể được chế biến tự động từ cơ sở dữ liệu ban đầu 
(input) qua chương trình và được truy xuất (output) theo yêu cầu của người sử dụng. 
 Một cách khái quát nhất, có thể hình dung quy trình thực hiện kế toán trên máy qua 
sơ đồ sau: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Säø  
caïi  

Nghiãûp vuû kãú 
toaïn phaït sinh 

Thiãút láûp bàòng 
chæïng 

(láûp/ tiãúp nháûn 

Nháûp dæî liãûu 
vaìo hãû thäúng 

(input)  

Xæí lyï 
theo 
chæång 
trçnh  

OUTPUT 

Säø kãú 
toaïn 

chi 
tiãút  

Cán 
âäúi 
taìi 

khoaín 

Cán âäúi taìi 
khoaín thaïng, 
quyï,nàm vaì 
baïo caïo taìi 

Thän
g 
tin 
khaï
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CHƯƠNG II 
 

KẾ TOÁN NGÂN QUỸ, TIỀN GỬI, CÁC KHO ẢN ĐẦU TƯ, NGHIỆP VỤ HUY 
ĐỘNG VÀ CẤP TÍN DỤNG 

 
1. KẾ TOÁN NGÂN QUỸ 

1.1. Kế toán các nghiệp vụ liên quan đến tiền mặt 
Các chứng từ tiền mặt phải luân chuyển theo quy trình đã đề cập ở chương 1 (sơ đồ 

luân chuyển chứng từ thu, chi tiền mặt). Theo quy trình này, các chứng từ tiền mặt trong 
các nghiệp vụ giao dịch với khách hàng phải qua ít nhất là 3 công đoạn: thanh toán viên, 
kiểm soát viên và thủ quỹ. Tuy nhiên, ở những ngân hàng đã áp dụng chương trình ngân 
hàng bán le,í đối với các giao dịch dưói hạn mức quy định, thanh toán viên được trực tiếp 
kiểm soát chứng từ và thực hiện thu, chi tiền mặt. Đối với những giao dịch vượt hạn mức, 
quy trình trở lại như cũ. 

Về sổ kế toán:  
+ Trong trường hợp kế toán thủ công, sổ kế toán tiền mặt có những loại sau đây:  
@. Sổ nhật ký quỹ: Dùng hình thức tờ rời do kiểm soát viên tiền mặt thực hiện. Sổ 

dùng để ghi chép mọi phát sinh về thu, chi tiền mặt trong ngày theo thứ tự thời gian nhằm 
làm căn cứ lập sổ chi tiết tài khoản tiền mặt và đối chiếu với thủ quỹ. 

@. Sổ chi tiết tài khoản tiền mặt: Sổ này ghi chép tổng phát sinh nợ, tổng phát sinh 
có trong ngày, rút số dư cuối ngày căn cứ vào số liệu của nhật ký quỹ. 

@ Sổ quỹ: Sổ do thủ quỹ giữ, dùng để ghi chép tất cả các khoản thu, chi tiền mặt 
trong ngày tại bộ phận quỹ theo chứng từ đã qua bộ phận này. Sổ này dùng để đối chiếu 
với sổ kế toán và tồn quỹ thực tế. 

@. Một số sổ khác như: sổ theo dõi các loại tiền thu, chi để lập báo cáo thống kê các 
loại tiền.. 

+ Trong trường hợp kế toán máy, các loại sổ trên có thể do máy lập theo chương 
trình. Ngoài ra, có thể có những sổ mà mức độ cần thiết lúc này có thể không cao. 

Đối với các giao dịch bán lẻ (theo chương trình), sổ quỹ do thanh toán viên trực tiếp 
lập. 

1.1.1.Các tài khoản sử dụng 
 Các tài khoản cấp 3 10XX, chi tiết tiếp theo tuỳ theo từng ngân hàng. Bao gồm 

những tài khoản sau đây: 
 - 1011, 1031: “Tiền mặt tại đơn vị” 

Kết cấu: 
  Nợ: Số tiền mặt thu vào quỹ tại trụ sở chính (quỹ nghiệp vụ) 
  Có: Số tiền mặt chi từ quỹ 
  Dư nợ: Số tồn quỹ tiền mặt . 
 Hạch toán chi tiết: Mở 1 tiểu khoản 
@. Ghi chú: Việc hạch toán các tài khoản ngoại tệ dựa trên những nguyên tắc nhất định, 
sẽ đề cập riêng ở phần sau. 
  

- 1012, 1032: “Tiền mặt tại đơn vị hạch toán báo sổ” , TK này ở trụ sở chính mở 
tiểu khoản theo từng đơn vị hạch toán báo sổ. 


