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LOINOI PAU

Thuc hién muc tiéu dao tao ctia Truong Pai hoc Quan 1y va Kinh doanh Ha noi,
cuo6n gido trinh K& todn Ngan hang Thuong mai dugc bién soan dé gidng day cho sinh
vién thuoc cac chuyén nganh dugc dao tao hoc phan nay.

Cuon gido trinh nay dugc két ciu theo hai ndi dung xen ké nhau:

- Noi dung thit nhat 1a nhitng chuong viét vé linh vuc K€ toan thanh todn trong
nén kinh t€ quoc dan qua hé thong Ngan hang, 1a nhitng kién thic phai giang day cho tat
ca sinh vién thuoc chuyén nganh dugc dao tao. Pay cling 1a nhitng ndi dung co ban cua
K€ todn Ngan hang Thuong mai ma tét ca cdc sinh vién kinh t€ déu phai ndm that viing.

- Noi dung th hai 1a nhitng chuong chuyén sau vé linh vuc Ngan hang nhu ké&
todn cdc nghiép vu tin dung, k€ toan phan tich, k€ toan téng hop, 1a nhitng chuong tham
khao bit budc doi véi tat ca sinh vién.

Cuo6n sich nay khong dé cap dén nhitng noi dung ciing thudc Iinh vuc k€ todn
Ngan hang nhung sinh vién da dugc hoc & mon K& toan Doanh nghiép (nhu k€ toan tai
san cd dinh, cong cu dung cu .....).

Dai v6i nhitng sinh vién viét luan van t6t nghiép vé dé tai nay, thi phai nghién
ctru k¥ cac chuong tham khao vé6i su huéng dan cta gido vién.

Trong qua trinh giang day va hoc tap, nghién ctu, cic gido vién giang day bo
mon va cdc sinh vién cAn nam viing yéu cau néi trén dé dam bao khoi luong kién thic

mon hoc.

KHOA TAI CHINH —- NGAN HANG
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TONG QUAN
VE KE TOAN NGAN HANG THUONG MAI

DAI HQC
| KINH DOANH

VA CONG NGHE
HA NI

K& todn ngan hang thuong mai 1a viéc thu thap ghi chép, x 1i, phan tich cac nghiép
vu phat sinh vé hoat dong tién té, tin dung va dich vu ngan hang nhim phén 4nh, kiém tra
toan b hoat dong ctia cdc don vi ngan hang va cung cap thong tin phuc vu cho viéc quan Ii
hoat dong tién té.

1.1 POI TUONG KE TOAN NGAN HANG:

Ngan hang thuong mai 12 mot nganh kinh doanh trén Iinh vuc tién té va cung ung
cac dich vu ngan hang, vi vy doi tugng k€ todan c6 nhitng dac trung riéng:

- K& todn NH chti yéu 1a phan dnh duéi hinh thdi gfa tri, ttc 12 hach toan béang tién.

- K€ todn NH ¢6 quan hé truc tiép v6i doi tuong ké todn clia céc t6 chiic kinh t€ va
ca nhan thong qua moi quan hé tin dung thanh toan.

- K& toan NH c6 quy mo pham vi rong 16n trong chu chuyén von ctia nén kinh t&
quoc dan.



Chuong 1 - Tong quan vé Ké todn Ngdn hang Thuong mai

1.2 PAC PIEM KE TOAN NGAN HANG:
e Dac diém chung:
- Ké'toan ngdn hang mang tinh xd héi cao:

K€ toan ngan hang khong chi phan anh tinh hinh kinh doanh cua ban than ngan
hang ma phan dnh dai bo phan hoat dong kinh t&, tai chinh ctia nén kinh t€ thong qua quan
he tién té, tin dung, thanh todn.....vdi cdc doanh nghiép, t6 chiic, cd nhan trong nén kinh t€
quoc dan.

- Ké'todn ngdn hang cé tinh chinh xdc cao, va luén cdp nhdt: D6 1a do yéu ciu vé
van dong va chu chuyén von ctia nén kinh t€ xa hoi.

- K& todn ngan hang tién hanh déng thoi viéc kiém soat, xir i nghiép vu, luan
chuyén chiing tir va ghi chép s6 sdch ké todn.

e Dac diém chitng tir trong ké toan ngan hang

Chung tir k€ toan NH 12 loai gidly to chitng minh cdc nghiép vu kinh t€ phét sinh va
hoan thanh nghiép vu d6 tai NH. Day Ia loai ching tr ¢6 gia tri phdp 1y trong viéc chuyén
quyén s& hitu, quyén str dung tai san dugc phan anh trén cic tai khoan ké toan NH.

Dai bo phan chiing tir ké toan NH déu do khach hang 1ap va ndp vao ngan hang theo
mau qui dinh

Phén 16n chiing tir k€ todn clia ngan hang déu 1 ching tir g6c¢ kiém ching tir ghi s6,
do d6 doi hoi phai dam bao tinh hgp phép, hop 1€, an toan tai san xa hoi.

Khéi lugng ching tir k& todn ngan hang rat 16n, phong phd vé thé loai, luan chuyén
phtic tap, miu ma dugc tiéu chudn hod, t6 chitc luan chuyén khoa hoc, bao quin nghiém
ngat.

1.3- NHONG NGUYEN TAC CO BAN TRONG KE TOAN NGAN HANG

- Ghi No truée, ghi C6 sau:

Day 1a nguyén tac quan trong dam bao cho sy an toan tai san. Ghi Ng trudc, ghi C6
sau ¢6 nghia 1a c6 tién trén tai khoan thi 1énh chi cta chu tai khoan méi duge thuc hién, viéc
thanh todn méi tién hanh duoc.

- Chi ghi 1 No nhiéu c6, hoiac 1 C6 nhiéu Ng

Nghiém cdm ghi nhiéu Ng, nhiéu C6.
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Trong k€& todn ngan hang, ching tir bén No¢ va chiing tir bén C6 thuong dugc luu giit
tai nhiéu noi. Nguyén tac ndy dam bao cho viéc kiém tra, kiém soat dé dang.
1.4 PHAN LOAI CHUNG TU

Tuy theo yéu cau nghién ciu, yéu ciu quan 1y ngudi ta phan loai chiing tir k& toan

ngan hang theo céc cich:

- Phén loai theo cong dung:

Theo cach phan loai nay, chiing tir k€ todn ngan hang dugc chia thanh ba loai:

- Chitng tw goc: 1a loai chting tir chiing minh cdc nghiép vu kinh t&€ phat sinh va
hoan thanh Ching tir géc chua phai 1a co s& phap 1y cho viéc ghi chép s6 sach ké toan.
Chimg tr goc thuong la loai két hgp giita chiing tir ménh 1énh va chiing tir chap hanh. Chi
khi chiing tir ménh 1énh dugc chip hanh,thi lic d6 méi c6 gia tri phap 1y va méi duoc coi 1a
chimg tir goc ctia ching tir k& todn.

Vi du: Lénh diéu chuyén von, da c6 chit ky thu trudng, thi chi 1a ching tr ménh
lénh. Khi 1énh trén dugc thuc hién, c¢é chit ky nguoi giao, ngudi nhéan, lic d6 lénh diéu
chuyén von méi tr& thanh ching tir k€ todn (loai ching tir goc).

- Chitng tir ghi s6: 12 ménh lénh cho phép phan 4nh nghiép vu kinh t€ phét sinh vao
s6 sdch ké toan. N6 1a co s& phép 1y cho viéc ghi chép s6 sdch ké toan va la ching tir 1am
thu tuc k€ toan. N6 dugce 1ap ra dua trén cac ching tir goc.

Vi du: Phi€u chi dugc lap ra can ¢t vao hoé don chi tiéu mua sam.vv

- Chitng tir goc kiém chiing tir ghi so.

Chimng tir nay vira chiing minh nghiép vu kinh t€ phat sinh, hoan thanh, vira 1a co s&
phép 1y vao s6 k€ toan.

Ngay nay, dai bo phan chiing tir k&€ todn ngan hang thuoc loai nay.

Vi du: gidy uy nhiém chi, uy nhiém thu, séc linh tién mat, séc chuyén khoan .v.v..Ia
chiing tir géc kiém ching tir ghi s.

- Phan loai theo miic dé téng hop

Theo cach nay, ching tir k&€ toan ngan hang dugc chia thanh hai loai:
- Chitng tir don nhdt: Chi st dung cho mot loai nghiép vu.

Vi du: phiéu thu, chi sit dung cho nghiép vu thu tién. Séc - chi sit dung cho thé thic
thanh toan bang séc .v.v..
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- Chikng tir tong hop: 14 ching tir c6 thé st dung cho nhiéu loai nghiép vu.

Vi du: bang ké phi€u chuyén khoan tong hop 1a ching tir thudc loai nay.

Ngoai cdc cach phan loai trén, ngudi ta con can cit theo muc dich st dung va noi
dung kinh t&€ dé phan ra cdc loai chiing tir tién mit, ching tir chuyén khoén, ching tir noi
bang, chiing tlr ngoai bang, chiing tir ndéi bd do ngan hang 1ap va chiing tir do khach hang lap
RAS

Viéc phan loai du theo phuong phdp ndo ciing chi nhdm muc dich t6 chitc quén 1y,
t6 chic luan chuyén ching tir hop 1y, thuc hién hach todn k€ todn dat hiéu qua tot nhat.

1.5- LUAN CHUYEN CHUNG TU TRONG NGAN HANG

Khéc véi k€ toan nganh khac, ké todn ngan hang c¢6 nhiém vu theo déi su van dong,
chuyén dich cdc ngudn von va tai san clia xa hoi, nén viéc luan chuyén ching tir duge quy
dinh chat ché.

Luéan chuyén ching tir k€ todn ngan hang 1a qu4 trinh van dong ching tir, bat dau 1a
khau ti€p nhan tr khdach hang (hoac ching tir noi bo do ngan hang 1ap) dén céc khau kiém
sodt, thanh todn, hach todn, d6i chiéu luu trit bao quan.

Viéc luan chuyén chiing tir k€ todn ngan hang dugc t6 chic phit hop véi vai trd, chiic
nang cua k& toan ngan hang.

SO PO LUAN CHUYEN CHUNG TU
Luan chuyén chitng tir tién mat:

Khach hang Giay nop tién va Séc

linh tién
A <« | Kiémsoatvien || Thanh toan vién
Thu quy 4 5 trudc quy o (NH)
Két hop
chiing tu

11
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Luan chuyén chitng tir chuyén khoan gian don (1 tai khoan)

Uy nhiém chi

Khach hang

A

Thanh toan vién

A

Thanh toan vién

bén ng

Kiém soat vién |

Bén co

Két hop chiing tir

Luan chuyén chiing tir chuyén khoan phirc tap (Lién quan nhiéu tai khoan)

Bang ké ngp séc
va cac to séc

l &)

Thanh toan vién
bén c6

| to|

v | v

Kiém soat vién

3)

/'

Thanh toan
vién Bén no

“

3

Khéch hang

l

Thanh toan vién
Bén no

)

Két hop
chirng tu
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- Lap ching tu

Lap chiing tir k€ todn 1a viéc dién vao cdc yéu to ¢6 sin trén ching tir nhdm néu rd
noi dung nghiép vu kinh t€ phét sinh, trong d6 phai ghi di céc yéu t6 can thiét dé xir 1y
nghiép vu va c6 co s& phép ly dé gidi quyét nhitng van dé phat sinh vé sau.

Dai vé6i ching tir do khach hang lap: Phai theo miu thong nhat do ngan hang quy
dinh viét bang muc khong phai (khong dugc viét bang muc do, bt chi); khong duge tdy
X04, stra chita, dan de.

D06i véi cac ching tir nhiéu lién , khach hang phai viét 16ng di cac lién can thiét.

Nhan vién NH tuyét d6i khong dugc viét thay khach hang.

Trén céc chiing tir phai cé du cac chit ky qui dinh. Chit ky va con ddu phai ding mau
da dang ky véi ngan hang.

D6i v6i chiing tir do ngan hang 1ap, Ngan hang khong duoc 1ap chiing tir dé trich tai
khoan cua khach hang khi khong c6 su uy nhiém cua khach hang. Trir truong hgp trich tai
khoan dé thu ng theo hop dong tin dung va trudng hop c6 lénh clia co quan ¢6 thim quyén
yéu cdu trich tai khoan.

Nhitng ching tir quan trong c¢6 ddnh s6 thit tu lién tuc, khi viét sai phai gach chéo dé
huy bo trude khi 1ap ching tir thay thé.

- Kv chirng tir ké todn

Dai véi khach hang, phai du hai loai chit ky

+ Loai chit ky thit nhat, 1a chit ky cua cht tai khoan, hoac ngudi cé du tu cach phap
nhan quyét dinh vé tai san, tai chinh, tién von.

+ Loai chit ky tht hai, 1a chit ky k€ todn trudng.

Dai v6i ngan hang

+ Chit ky ctia nhan vién thira hanh (thanh toén vién, kiém soat vién, tha quy)
+ Loai chit ky thit nhit (gidm doc, hoac phé gidm doc; k€ toan trudng)

- Kiém soat chiing tir

Kiém sodt truée: Kiém sodt thi tuc mau gidy td, mau chit ky, noi dung nghiép vu
kinh t€&, s6 du tai khoan

Kiém sodt sau: Kiém sodt tinh chinh x4c, tinh phdp 1y clia céc ching tir (ké cd miu
chit ky ctia thanh todn vién)

13
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1.6- HE THONG TAI KHOAN KE TOAN CAC NGAN HANG THUONG MAI VA
TO CHUC TiN DUNG (xem phu luc 46).

-Tai khoan noi bang

KY hiéu tai khodn

Hé thong tai khoan k€ todn céc ngan hang thuong mai va t6 chic tin dung (goi
chung 12 t6 chiic tin dung) gém cdc tai khoan trong bang can doi k€ todn va tai khoan ngoai
bang can doi (ngoai bang ). Hé thong tai khoan dugc bé tri thanh 9 loai.

Céc tai khoan trong bang can d6i k€ todn gom 8 loai, tir loai 1 dén loai 8.

Céc tai khoan dugc bg tri theo hé thong thap phan nhiéu cép, tir cap I dén cép V
dugc ky hiéu tir 2 dén 6 chit so.

Tai khoan cép I dugc ky hiéu bing 2 chit s6, tir 10 dén 99. Madi loai tai khoan dugc
bo tri toi da 10 tai khoan cép L.

- Tai khoan cép II duge ky hiéu bang 3 chit s6. Hai s6 ddu (tir trdi sang phai ) 1a ky
hiéu tai khoan cap I; s6 thtt 3 1a s6 tha tu tai khoan cdp II. Trong tai khoan cap Idugc ky
hiéu tir 1 dén 9.

- Tai khoan cép III dugc ky hiéu bang 4 chit s6. Ba chit s6 ddu (tir trdi sang phai )1a
s6 hiéu tai khoan cap IT; s6 thi 4 1a s6 thi tu tai khoan cép IIT trong tai khoan cap II, dugc
ky hiéu tir 1 dén 9.

Céc tai khoan cép I, I1, I dung lam co s& hach todn k& toan thong nhat trong tat ca
céc t6 chic tin dung, dé bdo cdo 1én NH Nha nu6c Trung uong.

Céc tai khoan cdp IV, V 1a nhitng tai khoan bo sung, do Téng gidm d6c t6 chic tin
dung quy dinh ddp Gng yéu cau hach todn theo tirng nghiép vu ctia don vi minh. Khi m&
thém va ghi s6 liéu tai khoan cap IV (Néu khong c6 tai khoan cap III) thi cac don vi ghi
thém s6 O vao bén phai s hiéu tai khoan cap II, dé du 4 chit so; du s6 lugng chit s6 cla tai
khoan cép III khac.

- Ky hiéu tién té trong tai khodn.

Dé phan biét tién VN v6i ngoai té va cdc loai ngoai té véi nhau, ky hiéu tién t¢ dugc
ghi vao bén phai tiép theo s6 hiéu tai khoan tdng hgp bang 2 chit s6,dugc ky hiéu tir 00 dén 99.

- Dinh khoan va kv hiéu tai khoan chi tiét.

Tai khoén chi tiét (tiéu khoan) ding dé theo ddi chi tiét cdc d6i tuong hach todn cia
tai khoan téng hop.

14
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Céch ghi s6 hiéu tiéu khoan.
e Phan thi nhat ghi s6 hiéu tai khoan téng hgp va ky hiéu tién té.
e Phan thi hai ghi s6 thi tu tiéu khoan.

Néu mot tai khoan tong hop ¢6 duéi 10 tiéu khoan, thi s6 thi tu ti€éu khoan dugc ky
hiéu bang mot chit so tir 1 dén 9.

Néu mot tai khoan téng hop ¢6 dudi 100 tiéu khoan thi ky hiéu tir 01 dén 99.
Néu c6 dudi 1.000 tiéu khodn thi ky hiéu bang 3 chit s6 tir 001 dén 999.

So6 thit tu tiéu khodn dugc ghi vao bén phai cha s6 hiéu tai khoan tong hop va ky hiéu
tién té. Gifta s6 hiéu tai khodn téng hgp, s hiéu tién & va s6 thd tu tiéu khoan dugc phan
biét bang ddu cham (. )

Vidu: 4321.37.18

4221 1a s6 hiéu tai khoan tong hop - tién g khong ky han bang ngoai té clia khach
hang trong nudc

37 1a s6 hiéu tien M§ USD
18 12 s6 thit tu tiéu khoan doanh nghiép ( hay ¢4 nhan )

- Tai khoan ngoai bang

Tai khoan ngoai bang la cac tai khoan ngoai bang can doi k€ todn. céac tai khoan nay
cling phan dnh gid tri bang tién nhing tai san khong thudc s hitu ctia ngan hang, nhu céc
loai ngan phi€u thanh toan khong cé gia tri luu hanh, ngoai té git ho khach hang, cdc cam
két bao 1anh, 13i cho vay chua thu duoc, tai san dung dé cho thué tai chinh vv...

Tai khoan ngoai bang gom mot loai (loai 9)

Tai khoan nay cling dugc ky hiéu tuong tu nhu cac tai khoan ndi bang, c6 s6 hiéu tir
90 dén 99. Vi du 90 1a tai khoan tién va ngan phiéu thanh todn khong c6 gid tri luu hanh, tai
khoan cép III - 9011 Ia tai khoan tién mau; 9019 - tién nghi gia (tién bi nghi Ia tién gia).v.v...

Hach todn ngoai bang 1a hach todn don, ghi nhap, xuat va s con lai.

15



KE TOAN CAC THE THUC THANH TOAN
QUA NGAN HANG

DAI HQC
| KINH DOANH

VA CONG NGHE
HA NI

Ngan hang 12 mot nganh kinh t€ dac thii, hoat dong kinh doanh trong linh vuc tién
té, c6 trach nhiém toan dién d6i vdi viéc t6 chiic thanh toan trong toan bo nén kinh t€ quéc
dan va trén pham vi toan cau khi hoat dong tién té da dat trinh do quéc té€ hod cao.

Do d6, néu nhu cdc doanh nghiép san xuat kinh doanh trong nuGc thuc hién ch& do
ké& toan theo hé thong tai khoan thong nhat do Bo Tai chinh ban hanh, thi d6i v6i ngan hang,
Chinh pht cho phép thuc hién ch& do k€ toan theo hé théng tai khoan riéng do Thong doc
ngan hang Nha nudc quyét dinh.

Chinh vi vay, k€ todn thanh toan trong nén kinh t&€ qudc dan qua hé théng ngan hang
tré thanh mot d6i tugng nghién ciu riéng biét d6i véi sinh vién cac truong dai hoc ciing nhu
d6i vé6i cac nha kinh té.

2-1 THANH TOAN KHONG DUNG TIEN MAT:

2.1.1- Khai niém:

Thanh toan khong dung tién mat (thanh todn chuyén khoén) 1a phuong thiic chi tra
thuc hién bing cédch trich mot so tién tir tai khoan ngudi chi chuyén sang tai khoan ngudi
dugc hudng. Céc tai khoan nay déu dugc md tai ngan hang.

Thanh todn khong dung tién mit ngay cang md rong 1a do su phét trién chic nang
phuong tién thanh todn cua tién té; tuy nhién su md rong thanh todn khong dung tién mat

16



Chuong 2 - Ké'todn cdc thé thirc thanh todn qua ngdn hang

lién quan dén quy luat tao tién, tang boi s tin dung cua cdc ngan hang thuong mai cing nhu
thay d6i m6i quan hé giita tién mat va tién ghi s6 (M va M,).

2.1.2- Cac thé thitc thanh toan
Phan biét thé thirc, phuong thiic thanh todn va phuong tién thanh todn:

- Thé thic thanh todn 1a hinh thifc thanh todn khong dung tién mit dugc thé ché hod
trong cdc van ban phdp quy. Ngan hang t6 chic hach todn k€ todn va luu chuyén chiing tir,
xtr 1y ching tir theo ting thé thic thanh todn cu thé, dugc hach todn ngay sau mdi 1dn mua
ban hang hod, cung Gng dich vu

- Phuong thic thanh todn 1a phuong phap cach thic thanh todn khong hach toédn timg
mon, timg 14n ma hach todn theo k& hoach, quyét todn vao cudi ky, hodc thanh todn bang
cach bu trir chi thanh todn s6 chénh léch phai thu hoac phai tra. Trong thuc t&, cdc doanh
nghiép c6 quan hé thuong xuyén véi nhau hoac cac doanh nghiép v6i Ngan sach nha nudc,
c6 thé chi trd thanh todn phin chénh léch - goi 1a thanh todn bu trilt, cdc don vi cung cip
hang ho4, dich vu déu dan, c6 thé thanh todn theo ké& hoach. Vi du, nhitng co quan, nhiing
gia dinh khong lap déng hé do nuéc, c6 thé thanh todn véi cong ty cung cap nudc sach theo
dinh ky k& hoach va khoi lugng nudc cung cép theo ké hoach tinh trén dau nguoi.

- Phuong tién thanh todn 1a tit ca cdc cong cu thanh todn trong nén kinh t€ qudc dan,
bao gém tién mat va cdc cong cu chuyén khoan nhu séc, uy nhiém chi vv..vv...

- Téng phuong tién thanh todn 12 téng gia tri thanh todn ma toan bo hé théng cdc
ngan hang thuc hién trong mot nam bang cdc phuong tién thanh todn gém tién mat va cdc
cong cu chuyén khoan.

Cdc thé thirc thanh todn khong dung tién mdt hién hanh, gom:
- Séc: Séc chuyén khoan, séc bao chi, s6 séc dinh mic.
- Uy nhiém chi - chuyén tién
- Uy nhiém thu.
- Thu tin dung.
- Thé thanh toén.
2.1.3- Chirng tir ké todn thanh todn khong diung tién mdt:

Do ¢6 nhiéu thé thic thanh todn, nén chiing tir k€ todn thanh todn ciing ¢6 nhiéu loai
st dung cho timg thé thitc va theo mau thong nhit. C6 mot s6 chiing tir ddi hdi phai bao
quan nghiém ngat nhu cdc loai séc, gifly bdo lién hang v.v...

Thong thuong mot bo ching tir thanh todn cé 4 lién trong dé.
Mot lién dung dé ghi s6 k€ toan bén Ng.

Mot lién bao Ng.

Mot lién dé ghi Co.

Mot lién bao C6.
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2-2 KE TOAN THANH TOAN SEC
Khai niém:
Séc (check, Cheque) 1a gidy to c¢6 gid do ngudi ki phat lap, ra 1énh cho nguoi bi ki

phat 12 ngan hang hodc t6 chic dich vu thanh todn, trich mot s tién nhat dinh tlr tai khodn
cuia minh d€ thanh toan cho ngudi thu hudng.

Lién quan dén Séc c6 céc chii thé sau:

- Nguoi ky phat: 1a nguoi 1ap séc va ky tén trén séc ra 1énh cho ngudi thuc hién thanh
todn tra s tién trén séc.

- Nguoi duge tra tién: 12 ngudi ma ngudi ky phat chi dinh, c6 quyén hudng hoic
chuyén nhugng déi véi s6 tién ghi trén t séc.

- Nguoi thu hudng: 1a ngudi cam to séc ma to séc do:
+ C6 ghi tén ngudi dugc tra tién chinh 1a minh, hoac:
+ Khong ghi tén, nhung ghi cum tir “ Tra cho nguoi cam Séc”, hoac:
+ Ngudi da duge chuyén nhuong bing ky hau, thong qua chit ky chuyén nhugng.
Noi dung to séc
Mt trude td séc gdm céc yéu to:
- Chit séc dugc ghi phia trén
- Soséc
- Nguoi dugc tra tién
- S6 tién xéc dinh bang s6 va bang chit
- Tén nguoi thuc hién thanh todn
- Dia diém thanh todn
- Ngay ky phat
- Chir ky (ghi ho, tén) ctia nguoi ky phat
Tung ngan hang thuong mai thi€t k€ mau séc riéng cia NH minh dé cung tng cho
khach hang.(Xem phu luc 2).

Chuyén nhuong séc (bang cach ky hau)

Mot td séc ¢6 ghi tén ngudi tra tién, thi ngudi dugc tra tién c6 thé dugc chuyén
nhuong to séc d6 bang cach ghi vao mat sau tO séc tén ngudi dugc chuyén nhuong, ngay
thdng dugc chuyén nhugng, ky va ghi 16 ho tén, dia chi ctia ngudi chuyén nhugng.

Ngudi duge chuyén nhugng séc thit nhat c6 thé chuyén nhugng cho ngudi thit hai,
ngudi thit hai ¢6 thé chuyén nhuong cho ngudi thi ba....
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Cac loai séc

Tuy vé€ hinh thiic séc ¢c6 mot mau in sdn dung chung cho céc loai hinh thanh toén,
nhung theo tinh chét kinh t&, tinh chat tién té va thanh todn, séc dugc chia ra cac loai:

- Séc tién mat
- Séc chuyén khoan
- Séc bao chi.

Thoi han xuat trinh séc

Thoi han xuat trinh séc 1a 30 ngay ké tir ngay ky phat.

Cic t6 chic thu ho (céc t6 chiic cung ting dich vy, thanh todn) dugc ngudi thu hudng
ly quyén xuét trinh, c¢6 thé thu nhiing t séc da quéa 30 ngay. Trong nhitng trudng hgp 6 ly
do bat kha khang nhung chua qué 6 thang (Theo thong tu s6 05 ngay 15/09/2004 cua Thong
doc NH Nha nuéc) NH van xem xét cho thanh todn.

Diéu kién kv phat séc

Ngudi ky phét séc phai c6 tai khoan tai NH va phéi ¢6 s6 du trén tai khoan du dé
thanh todn s6 tién trén to séc da ky phat.

St dung séc va ké toan thanh toan

2-2-1 Séc tién mait.
Trén to séc néu khong c6 cum tir “Tra vao tai khoan” thi ngudi thu hudng cé quyén
linh tién mat (cling c¢6 quyén chuyén vao tao khoan).
Khi ngudi thu hudng séc tién miat dem séc dén NH, k& todn NH kiém soét cdc noi
dung ghi trén to séc.
Néu séc hop 1¢, tai khoan ngudi ky phat du tién thi phat tién va ghi:
No : Tai khoan tién guri ngudi ky phat (néu nguoi thu hudng nop séc vao NH c6 tai
khoan ngudi ky phat), hoac
No : Tai khoan bu trit, hoac tai khoan tién gui tai NH Nha nudc hodc tai khoan tién gli cia
NH thanh todn (néu ngudi thu hudng ndp séc vao noi khong co tai khoan clia ngudi ky phat séc).
C6 : Tai khoan 1011- tién mat.
To séc duge dung lam chimg tir ghi ng tai khoan ngudi ky phat séc.
2-2-2 Séc chuyén khodn:
Séc chuyén khoan khong dugc phép linh tién miit.
Trén to séc (theo cing miu) néu ¢6 ghi thém cum tir “ Tra vao tai khoan” thi séc nay
duoc thanh todn chuyén khoéan bang céch trich tién tir tai khodn ngudi ky phat chuyén vao
tai khoan nguoi thu hudng.
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Qui trinh ky phat va thanh toan

Ky phat

Ngudi ky phat séc chuyén khoan phai ghi ( hoic déng ddu) trén to séc cum tir “ Tra
vao tai khoan”. To séc phai dugc ghi day du cic yéu to, ky tén theo ding miu chit ky da
dang ky v6i NH.

Thanh todn

Nguoi thu hudng séc mudn duge thanh todn séc, phai 1ap bang ké nop séc theo méu
ctia NH (xem phu luc 3). Thong thudng bang ké nop séc phai lap 2 lién, mot lién dung dé
ghi ¢6 tai khoan nguoi thu hudng, mot lién ding dé béo ¢6 cho ngudi thu hudng. Nop to séc

cung bang ké vao bat cit NH nao.

THANH TOAN CUNG MOT NGAN HANG

- Néu nguoi thu hudng séc nop séc va bang ké nop séc vao NH c6 tai khoan cua
ngudi ky phét séc, néu s6 du tién guri di kha nang thanh todn thi NH hach toén.
+ No tai khoan nguoi ky phat séc
+ C6 tai khoan tién gui ngudi thu hudng séc.
Vi du: Cong ty Dai Dong c6 tai khoan tai chi nhanh Ngan hang Cong thuong Ba
Dinh. Cong ty nay phat hanh mot séc chuyén khoan 120 triéu déng tra cho cong ty Thing
Lgi c6 tai khoan tai NH Cong thuong Ba Dinh.
Khi cong ty Thang Loi nop td séc cang vdi 2 lién bang ké nop séc vao NH Cong
thuong Ba Dinh, k& todin NH ghi:
- No TK Cong ty Dai bong  120tr
- C6 TK Cong ty Thang Loi  120tr.

T& Séc 1am ching tir ghi No. Bang ké ndp séc lam chiing tir ghi C6 va bao C6.

THANH TOAN QUA 2 NGAN HANG

Thanh t6an qua 2 NH dién ra khi nguoi phat hanh séc va nguoi thu hudng séc md tai
khoan & hai NH.

- Néu nguoi thu hudng ndp séc va bang ké ndp séc vao NH thu ho, NH nay hach toan:

No TK 5012 — Thanh toan bu trir, hodc

No TK 1113 — Tién gui tai NH Nha nuéc, hoac

No TK — Tién gtii cia NH thuc hién thanh todn (néu c6 tién gui)

C6 TK — Tién gli cia nguoi thu hudng séc

Cic t0'séc dung lam chiing tir ghi Ng, cac bang ké ndp séc 1am ching tir ghi C6 va bao Co6.

20



Chuong 2 - Ké'todn cdc thé thirc thanh todn qua ngdn hang

Néu nguoi thu hudng séc nop ching tir vao NH, noi ngudi phat hanh séc mé tai
khoan, k€& toan ghi:

No TK nguoi phat hanh séc

C6 TK 5012, hoac tai khoan thich hgp

To séc 1am ching tir ghi No. D€ ghi C6 vao tai khoan 5012 (hodc tai khoan thich
hgp ) k€ todn phai 14p bang ké 12 — bang ké thanh todn bu trir ( hoac cac ching tir phi hop).

Sau khi ghi 6, k& toan gtri 2 lién bang ké nop séc va bang ké 12 (hoac ching tir phu
hop) t6i NH c6 tai khoan nguoi thu hudng séc.

Tai ngan hang c6 tai khoan nguoi thu hudng séc, ké toan ghi:

Nog TK 5012 (hoac TK thich hgp)

C6 tai khoan nguoi thu hudng séc
Bang ké 12 (bang ké thanh todn bu trlr) dung lam ching tir ghi Ng. Bang ké nop séc lam
chimg tir ghi C6, bao C6.

Tu chéi thanh toan

Tir chdi thanh todn dién ra khi tai khoan ctia ngudi ky phat khong du kha nang thanh
toan. Khi x4y ra trudng hop nay thi xir 1y nhu sau:
Doi voi ngdn hang thanh todn
Khi tai khoan nguoi ky phét khong di kha nang thanh todn s6 tién trén to séc, NH phai:
- Bdo cho nguoi ky phat nop tién vao tai khoan dé thanh todn
- Bédo cho nguoi xuat trinh séc biét
Khi ngudi thu hudng séc yéu cau thi NH:
- Lap gidly xdc nhan tixr chéi thanh todn toan bo hay mot phan s6 tién trén to séc
theo mau (xem phu luc 4).
- Néu thanh todn mot phan thi ghi trén mat trude td séc so tién thanh todn va s
tién con lai.
- Giao gidy xdc nhan tir chéi va to séc cho nguoi thu hudng (hoac giao qua NH thu ho).
Neéu qué thoi han ngudi thu hudng séc yéu cau, nguoi ky phat khong nop tién vao tai
khoan, NH dp dung céc hinh thic ky luat thanh toan.
Doi voi nguoi thu huong
Khi bi tir ch6i thanh todn, ngudi thu hudng c6 quyén yéu cau ngan hang:
- Thanh todn mot phén s6 tién trén to séc bang s6 tién ¢6 trén tai khoan ngudi ky phat

- Lap 1énh thu va gidly bién nhan séc (xem phu luc 5 va 6).
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