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Lêi nãi ®Çu 

 
 
 

Thùc hiÖn môc tiªu ®µo t¹o cña Tr­êng §¹i häc Qu¶n lý vµ Kinh doanh Hµ néi, 

cuèn gi¸o tr×nh KÕ to¸n Ng©n hµng Th­¬ng m¹i ®­îc biªn so¹n ®Ó gi¶ng d¹y cho sinh 

viªn thuéc c¸c chuyªn ngµnh ®­îc ®µo t¹o häc phÇn nµy. 

Cuèn gi¸o tr×nh nµy ®­îc kÕt cÊu theo hai néi dung xen kÏ nhau: 

- Néi dung thø nhÊt lµ nh÷ng ch­¬ng viÕt vÒ lÜnh vùc KÕ to¸n thanh to¸n trong 

nÒn kinh tÕ quèc d©n qua hÖ thèng Ng©n hµng, lµ nh÷ng kiÕn thøc ph¶i gi¶ng d¹y cho tÊt 

c¶ sinh viªn thuéc chuyªn ngµnh ®­îc ®µo t¹o. §©y còng lµ nh÷ng néi dung c¬ b¶n cña 

KÕ to¸n Ng©n hµng Th­¬ng m¹i mµ tÊt c¶ c¸c sinh viªn kinh tÕ ®Òu ph¶i n¾m thËt v÷ng. 

- Néi dung thø hai lµ nh÷ng ch­¬ng chuyªn s©u vÒ lÜnh vùc Ng©n hµng nh­  kÕ 

to¸n c¸c nghiÖp vô tÝn dông, kÕ to¸n ph©n tÝch, kÕ to¸n tæng hîp, lµ nh÷ng ch­¬ng tham 

kh¶o b¾t buéc ®èi víi tÊt c¶ sinh viªn. 

Cuèn s¸ch nµy kh«ng ®Ò cËp ®Õn nh÷ng néi dung còng thuéc lÜnh vùc kÕ  to¸n 

Ng©n hµng nh­ng sinh viªn ®· ®­îc häc ë m«n KÕ to¸n Doanh nghiÖp (nh­ kÕ to¸n tµi 

s¶n cè ®Þnh, c«ng cô dông cô …..).  

§èi víi nh÷ng sinh viªn viÕt luËn v¨n tèt nghiÖp vÒ ®Ò tµi nµy, th× ph¶i nghiªn 

cøu kü c¸c ch­¬ng tham kh¶o víi sù h­íng dÉn cña gi¸o viªn. 

Trong qu¸ tr×nh gi¶ng d¹y vµ häc tËp, nghiªn cøu, c¸c gi¸o viªn gi¶ng d¹y bé 

m«n vµ c¸c sinh viªn cÇn n¾m v÷ng yªu cÇu nãi trªn ®Ó ®¶m b¶o khèi l­îng kiÕn thøc 

m«n häc. 

 
  

     Khoa tµi chÝnh – ng©n hµng
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Ch­¬ng 

 
 
 

Tæng quan  

vÒ kÕ to¸n ng©n hµng th­¬ng m¹i  
 

 

 
 
 

KÕ to¸n ng©n hµng th­¬ng m¹i lµ viÖc thu thËp ghi chÐp, xö lÝ, ph©n tÝch c¸c nghiÖp 

vô ph¸t sinh vÒ ho¹t ®éng tiÒn tÖ, tÝn dông vµ dÞch vô ng©n hµng nh»m  ph¶n ¸nh, kiÓm  tra 

toµn bé ho¹t ®éng cña c¸c ®¬n vÞ ng©n hµng vµ cung cÊp th«ng tin phôc vô cho viÖc qu¶n lÝ 

ho¹t ®éng tiÒn tÖ. 

1.1 §èi t­îng kÕ to¸n ng©n hµng: 

Ng©n hµng th­¬ng m¹i lµ mét ngµnh kinh doanh trªn lÜnh vùc tiÒn tÖ vµ cung øng 

c¸c dÞch vô ng©n hµng, v× vËy ®èi t­îng kÕ to¸n cã nh÷ng ®Æc tr­ng riªng: 

- KÕ to¸n NH chñ yÕu lµ ph¶n ¸nh d­íi h×nh th¸i gÝa trÞ, tøc lµ h¹ch to¸n b»ng tiÒn. 

- KÕ to¸n NH cã quan hÖ trùc tiÕp víi ®èi t­îng kÕ to¸n cña c¸c tæ chøc kinh tÕ vµ 

c¸ nh©n th«ng qua mèi quan hÖ tÝn dông thanh to¸n. 

- KÕ to¸n NH cã quy m« ph¹m vi réng lín trong chu chuyÓn vèn cña nÒn kinh tÕ 

quèc d©n. 
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1.2 §Æc ®iÓm kÕ to¸n ng©n hµng: 

  §Æc ®iÓm chung:  

 - KÕ to¸n ng©n hµng mang tÝnh x· héi cao: 

KÕ to¸n ng©n hµng kh«ng chØ ph¶n ¸nh t×nh h×nh kinh doanh cña b¶n th©n ng©n 

hµng mµ ph¶n ¸nh ®¹i bé phËn ho¹t ®éng kinh tÕ, tµi chÝnh cña nÒn kinh tÕ th«ng qua quan 

hÖ tiÒn tÖ, tÝn dông, thanh to¸n…..víi c¸c doanh nghiÖp, tæ chøc, c¸ nh©n trong nÒn kinh tÕ 

quèc d©n. 

- KÕ to¸n ng©n hµng cã tÝnh chÝnh x¸c cao, vµ lu«n cËp nhËt: §ã lµ do yªu cÇu vÒ 

vËn ®éng vµ chu chuyÓn vèn cña nÒn kinh tÕ x· héi. 

 - KÕ to¸n ng©n hµng tiÕn hµnh ®ång thêi viÖc kiÓm so¸t, xö lÝ nghiÖp vô, lu©n 

chuyÓn chøng tõ vµ ghi chÐp sæ s¸ch kÕ to¸n. 

 §Æc ®iÓm chøng tõ trong kÕ to¸n ng©n hµng  

Chøng tõ kÕ to¸n NH lµ lo¹i giÊy tê chøng minh c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh vµ 

hoµn thµnh nghiÖp vô ®ã t¹i NH. §©y lµ lo¹i chøng tõ cã gi¸ trÞ ph¸p lý trong viÖc chuyÓn 

quyÒn së  h÷u, quyÒn sö dông tµi s¶n ®­îc ph¶n ¸nh trªn c¸c tµi kho¶n kÕ to¸n NH. 

§¹i bé phËn chøng tõ kÕ to¸n NH ®Òu do kh¸ch hµng lËp vµ nép vµo ng©n hµng  theo 

mÉu qui ®Þnh  

PhÇn lín chøng tõ kÕ to¸n cña ng©n hµng ®Òu lµ chøng tõ gèc kiªm chøng tõ ghi sæ, 

do ®ã ®ßi hái ph¶i ®¶m b¶o tÝnh hîp ph¸p, hîp lÖ, an toµn tµi s¶n x· héi. 

 Khèi  l­îng chøng tõ kÕ to¸n ng©n hµng rÊt lín, phong phó vÒ thÓ lo¹i, lu©n chuyÓn 

phøc t¹p, mÉu m· ®­îc tiªu chuÈn ho¸, tæ chøc lu©n chuyÓn khoa häc, b¶o qu¶n nghiªm 

ngÆt. 

1.3- Nh÷ng nguyªn t¾c c¬ b¶n trong kÕ to¸n ng©n hµng  

 - Ghi Nî tr­íc, ghi Cã sau: 

 §©y lµ nguyªn t¾c quan träng ®¶m b¶o cho sù an toµn tµi s¶n. Ghi Nî tr­íc, ghi Cã 

sau cã nghÜa lµ cã tiÒn trªn tµi kho¶n th× lÖnh chi cña chñ tµi kho¶n míi ®­îc thùc hiÖn, viÖc 

thanh to¸n míi tiÕn hµnh ®­îc. 

 - ChØ ghi 1 Nî nhiÒu cã, hoÆc 1 Cã nhiÒu Nî 

 Nghiªm cÊm ghi nhiÒu Nî, nhiÒu Cã. 
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 Trong kÕ to¸n ng©n hµng, chøng tõ bªn Nî vµ chøng tõ bªn Cã th­êng ®­îc l­u gi÷ 

t¹i nhiÒu n¬i. Nguyªn t¾c nµy ®¶m b¶o cho viÖc kiÓm tra, kiÓm so¸t dÔ dµng. 

1.4  Ph©n lo¹i chøng tõ 

 Tuú theo yªu cÇu nghiªn cøu, yªu cÇu qu¶n lý ng­êi ta ph©n lo¹i chøng tõ kÕ to¸n 

ng©n hµng theo c¸c c¸ch: 

- Ph©n lo¹i theo c«ng dông: 

Theo c¸ch ph©n lo¹i nµy, chøng tõ kÕ to¸n ng©n hµng ®­îc chia thµnh ba lo¹i: 

- Chøng tõ gèc: lµ lo¹i chøng tõ chøng minh c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh vµ 

hoµn thµnh Chøng tõ gèc ch­a ph¶i lµ c¬ së ph¸p lý cho viÖc ghi chÐp sæ s¸ch kÕ to¸n. 

Chøng tõ gèc th­êng lµ lo¹i kÕt hîp gi÷a chøng tõ mÖnh lÖnh vµ chøng tõ chÊp hµnh. ChØ 

khi chøng tõ mÖnh lÖnh ®­îc chÊp hµnh,th× lóc ®ã míi cã gi¸ trÞ ph¸p lý vµ míi ®­îc coi lµ 

chøng tõ gèc cña chøng tõ kÕ to¸n. 

VÝ dô: LÖnh ®iÒu chuyÓn vèn, ®· cã ch÷ ký thñ tr­ëng, th× chØ lµ chøng tõ mÖnh 

lÖnh. Khi lÖnh trªn ®­îc thùc hiÖn, cã ch÷ ký ng­êi giao, ng­êi nhËn, lóc ®ã lÖnh ®iÒu 

chuyÓn vèn míi trë thµnh chøng tõ kÕ to¸n (lo¹i chøng tõ gèc). 

- Chøng tõ ghi sæ: lµ mÖnh lÖnh cho phÐp ph¶n ¸nh nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh vµo 

sæ s¸ch kÕ to¸n. Nã lµ c¬ së ph¸p lý cho viÖc ghi chÐp sæ s¸ch kÕ to¸n vµ lµ chøng tõ lµm 

thñ tôc kÕ to¸n. Nã ®­îc lËp ra dùa trªn c¸c chøng tõ gèc. 

VÝ dô: PhiÕu chi ®­îc lËp ra c¨n cø vµo ho¸ ®¬n chi tiªu mua s¾m.vv 

- Chøng tõ gèc kiªm chøng tõ ghi sæ. 

Chøng tõ nµy võa chøng minh  nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh, hoµn thµnh, võa lµ c¬ së 

ph¸p lý vµo sæ kÕ to¸n. 

Ngµy nay, ®¹i bé phËn chøng tõ kÕ to¸n ng©n hµng thuéc lo¹i nµy.   

VÝ dô: giÊy uû nhiÖm chi, uû nhiÖm thu, sÐc lÜnh tiÒn mÆt, sÐc chuyÓn kho¶n .v.v..lµ 

chøng tõ gèc kiªm chøng tõ ghi sæ. 

- Ph©n lo¹i theo møc ®é tæng hîp 

Theo c¸ch nµy, chøng tõ kÕ to¸n ng©n hµng ®­îc chia thµnh hai lo¹i: 

- Chøng tõ ®¬n nhÊt: ChØ sö dông cho mét lo¹i nghiÖp vô. 

VÝ dô: phiÕu thu, chØ sö dông cho nghiÖp vô thu tiÒn. SÐc - chØ sö dùng cho thÓ thøc 

thanh to¸n b»ng sÐc .v.v.. 
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- Chøng tõ tæng hîp: lµ chøng tõ cã thÓ sö dông cho nhiÒu lo¹i nghiÖp vô. 

VÝ dô: b¶ng kª phiÕu chuyÓn kho¶n tæng hîp lµ chøng tõ thuéc lo¹i nµy. 

Ngoµi c¸c c¸ch ph©n lo¹i trªn, ng­êi ta cßn c¨n cø theo môc ®Ých sö dông vµ néi 

dung kinh tÕ ®Ó ph©n ra c¸c lo¹i chøng tõ tiÒn mÆt, chøng tõ chuyÓn kho¶n, chøng tõ néi 

b¶ng, chøng tõ ngo¹i b¶ng, chøng tõ néi bé do ng©n hµng lËp vµ chøng tõ do kh¸ch hµng lËp 

.v.v... 

 ViÖc ph©n lo¹i dï theo ph­¬ng ph¸p nµo còng chØ nh»m môc ®Ých tæ chøc qu¶n lý, 

tæ chøc lu©n chuyÓn chøng tõ hîp lý, thùc hiÖn h¹ch to¸n kÕ to¸n ®¹t hiÖu qu¶ tèt nhÊt. 

1.5- Lu©n chuyÓn chøng tõ trong ng©n hµng  

 Kh¸c víi kÕ to¸n ngµnh kh¸c, kÕ to¸n ng©n hµng cã nhiÖm vô theo dâi sù vËn ®éng, 

chuyÓn dÞch c¸c nguån vèn vµ tµi s¶n cña x· héi, nªn viÖc lu©n chuyÓn chøng tõ ®­îc quy 

®Þnh chÆt chÏ. 

Lu©n chuyÓn chøng tõ kÕ to¸n ng©n hµng lµ qu¸ tr×nh vËn ®éng chøng tõ, b¾t ®Çu lµ 

kh©u tiÕp nhËn tõ kh¸ch hµng (hoÆc chøng tõ néi bé do ng©n hµng lËp) ®Õn c¸c kh©u kiÓm 

so¸t, thanh to¸n, h¹ch to¸n, ®èi chiÕu l­u tr÷ b¶o qu¶n. 

ViÖc lu©n chuyÓn chøng tõ kÕ to¸n ng©n hµng ®­îc tæ chøc phï hîp víi vai trß, chøc 

n¨ng cña kÕ to¸n ng©n hµng. 

 

 

S¬ ®å lu©n chuyÓn chøng tõ 

Lu©n chuyÓn chøng tõ tiÒn mÆt: 

   

    Kh¸ch hµng 
 GiÊy nép tiÒn vµ SÐc 

lÜnh tiÒn 

   

 

Thñ quû 
KiÓm so¸t viªn 

tr­íc quû 

Thanh to¸n viªn 

( NH ) 

   

 KÕt hîp              
chøng tõ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Ch­¬ng 1 - Tæng quan vÒ KÕ to¸n Ng©n hµng Th­¬ng m¹i 

 12

Lu©n chuyÓn chøng tõ chuyÓn kho¶n gi¶n ®¬n (1 tµi kho¶n) 

   

 

Uû nhiÖm chi 
 

Kh¸ch hµng 

   

Thanh to¸n viªn 
bªn nî 

 Thanh to¸n viªn 
Bªn cã 

   

KiÓm so¸t viªn  KÕt hîp chøng tõ 

 

 

 

 

Lu©n chuyÓn chøng tõ chuyÓn kho¶n phøc t¹p (Liªn quan nhiÒu tµi kho¶n) 

 

B¶ng kª nép sÐc 
vµ c¸c tê sÐc 

    

Kh¸ch hµng 

 

          (1) 

    

Thanh to¸n viªn 
bªn cã 

 
Thanh to¸n 
viªn Bªn nî 

 
Thanh to¸n viªn 

Bªn nî 

     

        (2) 

  (3) (4)   (3)  

KiÓm so¸t viªn 
         (4) 

     

  KÕt hîp 
chøng tõ 
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- LËp chøng tõ 

LËp  chøng tõ kÕ to¸n lµ viÖc ®iÒn vµo c¸c yÕu tè cã s½n trªn chøng tõ nh»m nªu râ 

néi dung nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh,  trong ®ã ph¶i ghi ®ñ c¸c yÕu tè cÇn thiÕt ®Ó xö lý 

nghiÖp vô vµ cã c¬ së ph¸p lý ®Ó gi¶i quyÕt nh÷ng vÊn ®Ò ph¸t sinh vÒ sau. 

§èi víi chøng tõ do kh¸ch hµng lËp: Ph¶i theo mÉu thèng nhÊt do ng©n hµng quy 

®Þnh viÕt b»ng mùc kh«ng phai (kh«ng ®­îc viÕt b»ng mùc ®á, bót ch×); kh«ng ®­îc tÈy 

xo¸, söa ch÷a, d¸n ®Ì. 

§èi víi c¸c chøng tõ nhiÒu liªn , kh¸ch hµng ph¶i viÕt lång ®ñ c¸c liªn cÇn thiÕt. 

Nh©n viªn NH tuyÖt ®èi kh«ng ®­îc viÕt thay kh¸ch hµng. 

Trªn c¸c chøng tõ ph¶i cã ®ñ c¸c ch÷ ký qui ®Þnh. Ch÷ ký vµ con dÊu ph¶i ®óng mÉu 

®· ®¨ng ký víi ng©n hµng. 

§èi víi chøng tõ do ng©n hµng lËp, Ng©n hµng kh«ng ®­îc lËp chøng tõ ®Ó trÝch tµi 

kho¶n cña kh¸ch hµng khi kh«ng cã sù uû nhiÖm cña kh¸ch hµng. Trõ tr­êng hîp trÝch tµi 

kho¶n ®Ó thu nî theo hîp ®ång tÝn dông vµ tr­êng hîp cã lÖnh cña c¬ quan cã thÈm quyÒn 

yªu cÇu trÝch tµi kho¶n. 

Nh÷ng chøng tõ quan träng cã ®¸nh sè thø tù liªn tôc, khi viÕt sai ph¶i g¹ch chÐo ®Ó 

huû bá tr­íc khi lËp chøng tõ thay thÕ. 

 - Ký chøng tõ kÕ to¸n 

 §èi víi kh¸ch hµng, ph¶i ®ñ hai lo¹i ch÷ ký 

 + Lo¹i ch÷ ký thø nhÊt, lµ ch÷ ký cña chñ tµi kho¶n, hoÆc ng­êi cã ®ñ t­ c¸ch ph¸p 

nh©n quyÕt ®Þnh vÒ tµi s¶n, tµi chÝnh, tiÒn vèn. 

+ Lo¹i ch÷ ký thø hai, lµ ch÷ ký kÕ to¸n tr­ëng. 

§èi víi ng©n hµng 

+ Ch÷ ký cña nh©n viªn thõa hµnh (thanh to¸n viªn, kiÓm so¸t viªn, thñ quü) 

+ Lo¹i  ch÷ ký thø nhÊt (gi¸m ®èc, hoÆc phã gi¸m ®èc; kÕ to¸n tr­ëng) 

- KiÓm so¸t chøng tõ 

KiÓm so¸t tr­íc: KiÓm so¸t thñ tôc mÉu giÊy tê, mÉu ch÷ ký, néi dung nghiÖp vô 

kinh tÕ, sè d­ tµi kho¶n 

KiÓm so¸t sau: KiÓm so¸t tÝnh chÝnh x¸c, tÝnh ph¸p lý cña c¸c chøng tõ (kÓ c¶ mÉu 

ch÷ ký cña thanh to¸n  viªn) 
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1.6-  HÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n c¸c ng©n hµng th­¬ng m¹i vµ 

tæ chøc tÝn dông (xem phô lôc 46).  

-Tµi kho¶n néi b¶ng 

  Ký hiÖu tµi kho¶n 

HÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n c¸c ng©n hµng th­¬ng m¹i vµ tæ chøc tÝn dông (gäi 

chung lµ tæ chøc tÝn dông) gåm c¸c tµi kho¶n trong b¶ng c©n ®èi kÕ to¸n vµ tµi kho¶n ngoµi 

b¶ng c©n ®èi (ngo¹i b¶ng ). HÖ thèng tµi kho¶n ®­îc bè trÝ thµnh 9 lo¹i.  

C¸c tµi kho¶n trong b¶ng c©n ®èi kÕ to¸n gåm 8 lo¹i, tõ lo¹i 1 ®Õn lo¹i 8. 

C¸c tµi kho¶n ®­îc bè trÝ theo hÖ thèng thËp ph©n nhiÒu cÊp, tõ cÊp I ®Õn cÊp V 

®­îc ký hiÖu tõ 2 ®Õn 6 ch÷ sè. 

Tµi kho¶n cÊp I ®­îc ký hiÖu b»ng 2 ch÷ sè, tõ 10 ®Õn 99. Mçi lo¹i tµi kho¶n ®­îc 

bè trÝ tèi ®a 10 tµi kho¶n cÊp I. 

 - Tµi kho¶n cÊp II ®­îc ký hiÖu b»ng 3 ch÷ sè. Hai sè ®Çu (tõ tr¸i sang ph¶i ) lµ ký 

hiÖu tµi kho¶n cÊp I; sè thø 3 lµ sè thø tù tµi kho¶n cÊp  II. Trong tµi kho¶n cÊp I®­îc ký 

hiÖu tõ 1 ®Õn 9. 

- Tµi kho¶n cÊp III ®­îc ký hiÖu b»ng 4 ch÷ sè. Ba ch÷ sè ®Çu (tõ tr¸i sang ph¶i )lµ 

sè hiÖu tµi kho¶n cÊp II; sè thø  4 lµ sè thø tù tµi kho¶n cÊp III trong tµi kho¶n cÊp II, ®­îc 

ký hiÖu tõ 1 ®Õn 9. 

 C¸c tµi kho¶n cÊp I, II, III dïng lµm c¬ së h¹ch to¸n kÕ to¸n thèng nhÊt trong  tÊt c¶ 

c¸c tæ chøc tÝn dông, ®Ó b¸o c¸o lªn NH Nhµ n­íc Trung ­¬ng. 

 C¸c tµi kho¶n cÊp IV, V lµ nh÷ng tµi kho¶n bæ sung, do Tæng gi¸m ®èc tæ chøc tÝn 

dông quy ®Þnh ®¸p øng yªu cÇu h¹ch to¸n theo tõng nghiÖp vô cña ®¬n vÞ m×nh. Khi më 

thªm vµ ghi sè liÖu tµi kho¶n cÊp IV (NÕu kh«ng cã tµi kho¶n cÊp III) th× c¸c ®¬n vÞ ghi 

thªm sè O vµo bªn ph¶i sè hiÖu tµi kho¶n cÊp II, ®Ó ®ñ 4 ch÷ sè; ®ñ sè l­îng ch÷ sè cña tµi 

kho¶n cÊp III kh¸c. 

- Ký hiÖu tiÒn tÖ trong tµi kho¶n. 

§Ó ph©n biÖt tiÒn VN víi ngo¹i tÖ vµ c¸c lo¹i ngo¹i tÖ víi nhau, ký hiÖu tiÒn tÖ  ®­îc 

ghi vµo bªn ph¶i tiÕp theo sè hiÖu tµi kho¶n tæng hîp b»ng 2 ch÷ sè,®­îc ký hiÖu tõ 00 ®Õn 99. 

- §Þnh kho¶n vµ ký hiÖu tµi kho¶n chi tiÕt. 

Tµi kho¶n chi tiÕt (tiÓu kho¶n) dïng ®Ó theo dâi chi tiÕt c¸c ®èi t­îng h¹ch to¸n cña 

tµi kho¶n tæng hîp. 
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C¸ch ghi sè hiÖu tiÓu kho¶n. 

 PhÇn thø nhÊt ghi sè hiÖu tµi kho¶n tæng hîp vµ ký hiÖu tiÒn tÖ. 

 PhÇn thø hai ghi sè thø tù tiÓu kho¶n. 

NÕu mét tµi kho¶n tæng hîp cã d­íi 10 tiÓu kho¶n, th× sè thø tù tiÓu kho¶n ®­îc  ký 

hiÖu b»ng mét ch÷ sè tõ 1 ®Õn 9. 

 NÕu mét tµi kho¶n tæng hîp cã d­íi 100 tiÓu kho¶n th× ký hiÖu tõ 01 ®Õn 99. 

 NÕu cã d­íi 1.000 tiÓu kho¶n th× ký hiÖu b»ng 3 ch÷ sè tõ 001 ®Õn 999. 

Sè thø tù tiÓu kho¶n ®­îc ghi vµo bªn ph¶i cña sè hiÖu tµi kho¶n tæng hîp vµ ký hiÖu 

tiÒn tÖ. Gi÷a sè hiÖu tµi kho¶n tæng hîp, sè hiÖu tiÒn tÖ vµ sè thø tù tiÓu kho¶n  ®­îc ph©n 

biÖt b»ng dÊu chÊm ( . ) 

 VÝ dô :  4321.37.18 

 4221 lµ sè hiÖu tµi kho¶n tæng hîp - tiÒn göi kh«ng kú h¹n b»ng ngo¹i tÖ cña kh¸ch 

hµng trong n­íc  

37 lµ sè hiÖu tiÒn Mü USD 

18 lµ sè thø tù tiÓu kho¶n doanh nghiÖp ( hay c¸ nh©n ) 

- Tµi kho¶n ngo¹i b¶ng 

Tµi kho¶n ngo¹i b¶ng lµ c¸c tµi kho¶n ngoµi b¶ng c©n ®èi kÕ to¸n. c¸c tµi kho¶n nµy 

còng ph¶n ¸nh gi¸ trÞ b»ng tiÒn nh÷ng tµi s¶n kh«ng thuéc së h÷u cña ng©n hµng, nh­ c¸c 

lo¹i ng©n phiÕu thanh to¸n kh«ng cã gi¸ trÞ l­u hµnh, ngo¹i tÖ gi÷ hé kh¸ch hµng, c¸c cam 

kÕt b¶o l·nh, l·i cho vay ch­a thu ®­îc, tµi s¶n dïng ®Ó cho thuª tµi chÝnh vv... 

Tµi kho¶n ngo¹i b¶ng gåm mét lo¹i (lo¹i 9) 

Tµi kho¶n nµy còng ®­îc ký hiÖu t­¬ng tù nh­ c¸c tµi kho¶n néi b¶ng, cã sè hiÖu tõ 

90 ®Õn 99. VÝ dô 90 lµ tµi kho¶n tiÒn vµ ng©n phiÕu thanh to¸n kh«ng cã gi¸ trÞ l­u hµnh, tµi 

kho¶n cÊp III - 9011 lµ tµi kho¶n tiÒn mÉu; 9019 - tiÒn nghi gi¶ (tiÒn bÞ nghi lµ tiÒn gi¶).v.v... 

H¹ch to¸n ngo¹i b¶ng lµ h¹ch to¸n ®¬n, ghi nhËp, xuÊt vµ sè cßn l¹i. 

 

------------------------------------------------------- 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ch­¬ng 

 

 

 

kÕ to¸n c¸c thÓ thøc thanh to¸n  

qua ng©n hµng 
 

 

 

 Ng©n hµng lµ mét ngµnh kinh tÕ ®Æc thï, ho¹t ®éng kinh doanh trong lÜnh vùc tiÒn 
tÖ, cã tr¸ch nhiÖm toµn diÖn ®èi víi viÖc tæ chøc thanh to¸n trong toµn bé nÒn kinh tÕ quèc 
d©n vµ trªn ph¹m vi toµn cÇu khi ho¹t ®éng tiÒn tÖ ®· ®¹t tr×nh ®é quèc tÕ ho¸ cao. 

 Do ®ã, nÕu nh­ c¸c doanh nghiÖp s¶n xuÊt kinh doanh trong n­íc thùc hiÖn chÕ ®é 
kÕ to¸n theo hÖ thèng tµi kho¶n thèng nhÊt do Bé Tµi chÝnh ban hµnh, th× ®èi víi ng©n hµng, 
ChÝnh phñ cho phÐp thùc hiÖn chÕ ®é kÕ to¸n theo hÖ thèng tµi kho¶n riªng do Thèng ®èc 
ng©n hµng Nhµ n­íc quyÕt ®Þnh. 

 ChÝnh v× vËy, kÕ to¸n thanh to¸n trong nÒn kinh tÕ quèc d©n qua hÖ thèng ng©n hµng 
trë thµnh mét ®èi t­îng nghiªn cøu riªng biÖt ®èi víi sinh viªn c¸c tr­êng ®¹i häc còng nh­ 
®èi víi c¸c nhµ kinh tÕ. 

2-1 Thanh to¸n kh«ng dïng tiÒn mÆt: 

 2.1.1- Kh¸i niÖm:  

 Thanh to¸n kh«ng dïng tiÒn mÆt (thanh to¸n chuyÓn kho¶n) lµ ph­¬ng thøc chi tr¶ 
thùc hiÖn b»ng c¸ch trÝch mét sè tiÒn tõ tµi kho¶n ng­êi chi chuyÓn sang tµi kho¶n ng­êi 
®­îc h­ëng. C¸c tµi kho¶n nµy ®Òu ®­îc më t¹i ng©n hµng. 

 Thanh to¸n kh«ng dïng tiÒn mÆt ngµy cµng më réng lµ do sù ph¸t triÓn chøc n¨ng 
ph­¬ng tiÖn thanh to¸n cña tiÒn tÖ; tuy nhiªn sù më réng thanh to¸n kh«ng dïng tiÒn mÆt 
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liªn quan ®Õn quy luËt t¹o tiÒn, t¨ng béi sè tÝn dông cña c¸c ng©n hµng th­¬ng m¹i còng nh­ 
thay ®æi mèi quan hÖ gi÷a tiÒn mÆt vµ tiÒn ghi sæ (M vµ M1). 

 2.1.2- C¸c thÓ thøc thanh to¸n  

 Ph©n biÖt thÓ thøc, ph­¬ng thøc thanh to¸n vµ ph­¬ng tiÖn thanh to¸n: 

 - ThÓ thøc thanh to¸n lµ h×nh thøc thanh to¸n kh«ng dïng tiÒn mÆt ®­îc thÓ chÕ ho¸ 
trong c¸c v¨n b¶n ph¸p quy. Ng©n hµng tæ chøc h¹ch to¸n kÕ to¸n vµ l­u chuyÓn chøng tõ, 
xö lý chøng tõ theo tõng thÓ thøc thanh to¸n cô thÓ, ®­îc h¹ch to¸n ngay sau mçi lÇn mua 
b¸n hµng  ho¸, cung øng dÞch vô 

 - Ph­¬ng thøc thanh to¸n lµ ph­¬ng ph¸p c¸ch thøc thanh to¸n kh«ng h¹ch to¸n tõng 
mãn, tõng lÇn mµ h¹ch to¸n theo kÕ ho¹ch, quyÕt to¸n vµo cuèi kú, hoÆc thanh to¸n b»ng 
c¸ch bï trõ chØ thanh to¸n sè chªnh lÖch ph¶i thu hoÆc ph¶i tr¶. Trong thùc tÕ, c¸c doanh 
nghiÖp cã quan hÖ th­êng xuyªn víi nhau hoÆc c¸c doanh nghiÖp víi Ng©n s¸ch nhµ n­íc, 
cã thÓ chi tr¶ thanh to¸n phÇn chªnh lÖch - gäi lµ thanh to¸n bï trõ, c¸c ®¬n vÞ cung cÊp 
hµng ho¸, dÞch vô ®Òu ®Æn, cã thÓ thanh to¸n theo kÕ ho¹ch. VÝ dô, nh÷ng c¬ quan, nh÷ng 
gia ®×nh kh«ng l¾p ®ång hå ®o n­íc, cã thÓ thanh to¸n víi c«ng ty cung cÊp n­íc s¹ch theo 
®Þnh kú kÕ ho¹ch vµ khèi l­îng n­íc cung cÊp theo kÕ ho¹ch tÝnh trªn ®Çu ng­êi. 

 - Ph­¬ng tiÖn thanh to¸n lµ tÊt c¶ c¸c c«ng cô thanh to¸n trong nÒn kinh tÕ quèc d©n, 
bao gåm tiÒn mÆt vµ c¸c c«ng cô chuyÓn kho¶n nh­ sÐc, uû nhiÖm chi vv..vv… 

 - Tæng ph­¬ng tiÖn thanh to¸n lµ tæng gi¸ trÞ thanh to¸n mµ toµn bé hÖ thèng c¸c 
ng©n hµng thùc hiÖn trong mét n¨m b»ng c¸c ph­¬ng tiÖn thanh to¸n gåm tiÒn mÆt vµ c¸c 
c«ng cô chuyÓn kho¶n. 

   C¸c thÓ thøc thanh to¸n kh«ng dïng tiÒn mÆt hiÖn hµnh, gåm: 

- SÐc: SÐc chuyÓn kho¶n, sÐc b¶o chi, sæ sÐc ®Þnh møc. 

- Uû nhiÖm chi - chuyÓn tiÒn 

- Uû nhiÖm thu. 

- Th­ tÝn dông. 

- ThÎ thanh to¸n. 

 2.1.3- Chøng tõ kÕ to¸n thanh to¸n kh«ng dïng tiÒn mÆt: 

 Do cã nhiÒu thÓ thøc thanh to¸n, nªn chøng tõ kÕ to¸n thanh to¸n còng cã nhiÒu lo¹i 
sö dông cho tõng thÓ thøc vµ theo mÉu thèng nhÊt. Cã mét sè chøng tõ ®ßi hái ph¶i b¶o 
qu¶n nghiªm ngÆt nh­ c¸c lo¹i sÐc, giÊy b¸o liªn hµng v.v... 

 Th«ng th­êng mét bé chøng tõ thanh to¸n cã 4 liªn trong ®ã. 

 Mét liªn dïng ®Ó ghi sæ kÕ to¸n bªn Nî. 

 Mét liªn b¸o Nî. 

 Mét liªn ®Ó ghi Cã. 

 Mét liªn b¸o Cã. 
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2-2 KÕ to¸n thanh  to¸n sÐc 

 Kh¸i niÖm:    

 SÐc (check, ChÌque) lµ giÊy tê cã gi¸ do ng­êi kÝ ph¸t lËp, ra lÖnh cho ng­êi bÞ kÝ 
ph¸t lµ ng©n hµng hoÆc tæ chøc dÞch vô thanh to¸n, trÝch mét sè tiÒn nhÊt ®Þnh tõ tµi kho¶n 
cña m×nh ®Ó thanh to¸n cho ng­êi thô h­ëng.  

Liªn quan ®Õn SÐc cã c¸c chñ thÓ sau:  

- Ng­êi ký ph¸t: lµ ng­êi lËp sÐc vµ ký tªn trªn sÐc ra lÖnh cho ng­êi thùc hiÖn thanh 
to¸n tr¶ sè tiÒn trªn sÐc. 

- Ng­êi ®­îc tr¶ tiÒn: lµ ng­êi mµ ng­êi ký ph¸t chØ ®Þnh, cã quyÒn h­ëng hoÆc 
chuyÓn nh­îng ®èi víi sè tiÒn ghi trªn tê sÐc. 

- Ng­êi thô h­ëng: lµ ng­êi cÇm tê sÐc mµ tê sÐc ®ã: 

+ Cã ghi tªn ng­êi ®­îc tr¶ tiÒn chÝnh lµ m×nh, hoÆc: 

+ Kh«ng ghi tªn, nh­ng ghi côm tõ “ Tr¶ cho ng­êi cÇm SÐc”, hoÆc: 

+ Ng­êi ®· ®­îc chuyÓn nh­îng b»ng ký hËu, th«ng qua ch÷ ký chuyÓn nh­îng. 

Néi dung tê sÐc 

MÆt tr­íc tê sÐc gåm c¸c yÕu tè: 

- Ch÷ sÐc ®­îc ghi phÝa trªn 

- Sè sÐc 

- Ng­êi ®­îc tr¶ tiÒn 

- Sè tiÒn x¸c ®Þnh b»ng sè vµ b»ng ch÷ 

- Tªn ng­êi thùc hiÖn thanh to¸n 

- §Þa ®iÓm thanh to¸n 

- Ngµy ký ph¸t 

- Ch÷ ký (ghi hä, tªn) cña ng­êi ký ph¸t 

 Tõng ng©n hµng th­¬ng m¹i thiÕt kÕ mÉu sÐc riªng cña NH m×nh ®Ó cung øng cho 

kh¸ch hµng.(Xem phô lôc 2).       

ChuyÓn nh­îng sÐc (b»ng c¸ch ký hËu) 

 Mét tê sÐc cã ghi tªn ng­êi tr¶ tiÒn, th× ng­êi ®­îc tr¶ tiÒn cã thÓ ®­îc chuyÓn 

nh­îng tê sÐc ®ã b»ng c¸ch ghi vµo mÆt sau tê sÐc tªn ng­êi ®­îc chuyÓn nh­îng, ngµy 

th¸ng ®­îc chuyÓn nh­îng, ký vµ ghi râ hä tªn, ®Þa chØ cña ng­êi chuyÓn nh­îng. 

 Ng­êi ®­îc chuyÓn nh­îng sÐc thø nhÊt cã thÓ chuyÓn nh­îng cho ng­êi thø hai, 

ng­êi thø hai cã thÓ chuyÓn nh­îng cho ng­êi thø ba…. 
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C¸c lo¹i sÐc 

 Tuy vÒ h×nh thøc sÐc cã mét mÉu in s½n dïng chung cho c¸c lo¹i hinh thanh to¸n, 

nh­ng theo tÝnh chÊt kinh tÕ, tÝnh chÊt tiÒn tÖ vµ thanh to¸n, sÐc ®­îc chia ra c¸c lo¹i: 

- SÐc tiÒn mÆt 

- SÐc chuyÓn kho¶n 

- SÐc b¶o chi. 

Thêi h¹n xuÊt tr×nh sÐc 

 Thêi h¹n xuÊt tr×nh sÐc lµ 30 ngµy kÓ tõ ngµy ký ph¸t. 

 C¸c tæ chøc thu hé (c¸c tæ chøc cung øng dÞch vô, thanh to¸n) ®­îc ng­êi thô h­ëng 

ñy quyÒn xuÊt tr×nh, cã thÓ thu nh÷ng tê sÐc ®· qu¸ 30 ngµy. Trong nh÷ng tr­êng hîp cã lý 

do bÊt kh¶ kh¸ng nh­ng ch­a qu¸ 6 th¸ng (Theo th«ng t­ sè 05 ngµy 15/09/2004 cña Thèng 

®èc NH Nhµ n­íc) NH vÉn xem xÐt cho thanh to¸n.  

§iÒu kiÖn ký ph¸t sÐc 

 Ng­êi ký ph¸t sÐc ph¶i cã tµi kho¶n t¹i NH vµ ph¶i cã sè d­ trªn tµi kho¶n ®ñ ®Ó 

thanh to¸n sè tiÒn trªn tê sÐc ®· ký ph¸t.  

Sö dông sÐc vµ kÕ to¸n thanh to¸n 

 2-2-1  SÐc tiÒn mÆt. 

Trªn tê sÐc nÕu kh«ng cã côm tõ “Tr¶ vµo tµi kho¶n” th× ng­êi thô h­ëng cã quyÒn 

lÜnh tiÒn mÆt (còng cã quyÒn chuyÓn vµo tµo kho¶n).  

Khi ng­êi thô h­ëng sÐc tiÒn mÆt ®em sÐc ®Õn NH, kÕ to¸n NH kiÓm so¸t c¸c néi 

dung  ghi trªn tê sÐc. 

NÕu sÐc hîp lÖ, tµi kho¶n ng­êi ký ph¸t ®ñ tiÒn th× ph¸t tiÒn vµ ghi:  

 Nî : Tµi kho¶n tiÒn göi ng­êi ký ph¸t (nÕu ng­êi thô h­ëng nép sÐc vµo NH cã tµi 

kho¶n ng­êi ký ph¸t), hoÆc 

Nî : Tµi kho¶n bï trõ, hoÆc tµi kho¶n tiÒn göi t¹i NH Nhµ n­íc hoÆc tµi kháan tiÒn göi cña 

NH thanh to¸n (nÕu ng­êi thô h­ëng nép sÐc vµo n¬i kh«ng cã tµi kho¶n cña ng­êi ký ph¸t sÐc).  

Cã : Tµi kho¶n 1011- tiÒn mÆt. 

Tê sÐc ®­îc dïng lµm chøng tõ ghi nî tµi kho¶n ng­êi ký ph¸t sÐc. 

2-2-2  SÐc chuyÓn kho¶n: 

SÐc chuyÓn kho¶n kh«ng ®­îc phÐp lÜnh tiÒn mÆt.  

Trªn tê sÐc (theo cïng mÉu) nÕu cã ghi thªm côm tõ “ Tr¶ vµo tµi kho¶n” th× sÐc nµy 

®­îc thanh to¸n chuyÓn kho¶n b»ng c¸ch trÝch tiÒn tõ tµi kho¶n ng­êi ký ph¸t chuyÓn vµo 

tµi kho¶n ng­êi thô h­ëng.  
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Qui tr×nh ký ph¸t vµ thanh to¸n 

Ký ph¸t 

Ng­êi ký ph¸t sÐc chuyÓn kho¶n ph¶i ghi ( hoÆc ®ãng dÊu) trªn tê sÐc côm tõ “ Tr¶ 

vµo tµi kho¶n”. Tê sÐc ph¶i ®­îc ghi ®Çy ®ñ c¸c yÕu tè, ký tªn theo ®óng mÉu ch÷ ký ®· 

®¨ng ký víi NH. 

Thanh to¸n 

Ng­êi thô h­ëng sÐc muèn ®­îc thanh to¸n sÐc, ph¶i lËp b¶ng kª nép sÐc theo mÉu 

cña NH (xem phô lôc 3). Th«ng th­êng b¶ng kª nép sÐc ph¶i lËp 2 liªn, mét liªn dïng ®Ó 

ghi cã tµi kháan ng­êi thô h­ëng, mét liªn dïng ®Ó b¸o cã cho ng­êi thô h­ëng. Nép tê sÐc 

cïng b¶ng kª vµo bÊt cø NH nµo.  

Thanh to¸n cïng mét ng©n hµng 

- NÕu ng­êi thô h­ëng sÐc nép sÐc vµ b¶ng kª nép sÐc vµo  NH cã tµi kho¶n cña 

ng­êi ký ph¸t sÐc, nÕu sè d­ tiÒn göi ®ñ kh¶ n¨ng thanh to¸n th× NH h¹ch to¸n. 

 + Nî tµi kho¶n ng­êi ký ph¸t sÐc 

+ Cã tµi kho¶n tiÒn göi ng­êi thô h­ëng sÐc. 

 VÝ dô: C«ng ty §¹i §ång cã tµi kho¶n t¹i chi nh¸nh Ng©n hµng C«ng th­¬ng Ba 

§×nh. C«ng ty nµy ph¸t hµnh mét sÐc chuyÓn kho¶n 120 triÖu ®ång tr¶ cho c«ng ty Th¾ng 

Lîi cã tµi kho¶n t¹i NH C«ng th­¬ng Ba §×nh. 

 Khi c«ng ty Th¾ng Lîi nép tê sÐc cïng víi 2 liªn b¶ng kª nép sÐc vµo NH C«ng 

th­¬ng Ba §×nh, kÕ to¸n NH ghi:  

 - Nî TK C«ng ty §¹i §ång     120tr 

 - Cã TK C«ng ty Th¾ng Lîi    120tr. 

 Tê SÐc lµm chøng tõ ghi Nî.  B¶ng kª nép sÐc lµm chøng tõ ghi Cã vµ b¸o Cã. 

Thanh to¸n qua 2 ng©n hµng 

 Thanh tãan qua 2 NH diÔn ra khi ng­êi ph¸t hµnh sÐc vµ ng­êi thô h­ëng sÐc më tµi 

kháan ë hai NH. 

 - NÕu ng­êi thô h­ëng nép sÐc vµ b¶ng kª nép sÐc vµo NH thu hé, NH nµy h¹ch to¸n: 

 Nî TK 5012 – Thanh to¸n bï trõ, hoÆc 

            Nî TK 1113 – TiÒn göi t¹i NH Nhµ n­íc, hoÆc 

 Nî TK – TiÒn göi cña NH thùc hiÖn thanh to¸n (nÕu cã tiÒn göi) 

 Cã TK – TiÒn göi cña ng­êi thô h­ëng sÐc 

 C¸c tê sÐc dïng lµm chøng tõ ghi Nî, c¸c b¶ng kª nép sÐc lµm chøng tõ ghi Cã vµ b¸o Cã. 
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 NÕu ng­êi thô h­ëng sÐc nép chøng tõ vµo NH, n¬i ng­êi ph¸t hµnh sÐc më tµi 

kho¶n, kÕ to¸n ghi:  

  Nî TK ng­êi ph¸t hµnh sÐc 

 Cã TK 5012, hoÆc tµi kháan thÝch hîp 

 Tê sÐc lµm chøng tõ ghi Nî. §Ó ghi Cã vµo tµi kho¶n 5012 (hoÆc tµi kháan thÝch 

hîp ) kÕ to¸n ph¶i lËp b¶ng kª 12 – b¶ng kª thanh to¸n bï trõ ( hoÆc c¸c chøng tõ phï hîp). 

 Sau khi ghi sæ, kÕ to¸n göi 2 liªn b¶ng kª nép sÐc vµ b¶ng kª 12 (hoÆc chøng tõ phï 

hîp) tíi NH cã tµi kho¶n ng­êi thô h­ëng sÐc. 

 T¹i ng©n hµng cã tµi kho¶n ng­êi thô h­ëng sÐc, kÕ to¸n ghi: 

 Nî TK 5012 (hoÆc TK thÝch hîp) 

 Cã tµi kháan ng­êi thô h­ëng sÐc 

B¶ng kÎ 12 (b¶ng kª thanh to¸n bï trõ) dïng lµm chøng tõ ghi Nî. B¶ng kª nép sÐc lµm 

chøng tõ ghi Cã, b¸o Cã. 

 Tõ chèi thanh to¸n 

 Tõ chèi thanh to¸n diÔn ra khi tµi kho¶n cña ng­êi ký ph¸t kh«ng ®ñ kh¶ n¨ng thanh 

to¸n. Khi xÈy ra tr­êng hîp nµy th× xö lý nh­ sau: 

 §èi víi ng©n hµng thanh to¸n 

Khi tµi kho¶n ng­êi ký ph¸t kh«ng ®ñ kh¶ n¨ng thanh to¸n sè tiÒn trªn tê sÐc, NH ph¶i: 

-  B¸o cho ng­êi ký ph¸t nép tiÒn vµo tµi kho¶n ®Ó thanh to¸n 

-  B¸o cho ng­êi xuÊt tr×nh sÐc biÕt 

Khi ng­êi thô h­ëng sÐc yªu cÇu th× NH: 

- LËp giÊy x¸c nhËn tõ chèi thanh to¸n toµn bé hay mét phÇn sè tiÒn trªn tê sÐc 

theo mÉu (xem phô lôc 4). 

- NÕu thanh to¸n mét phÇn th× ghi trªn mÆt tr­íc tê sÐc sè tiÒn thanh to¸n vµ sè 

tiÒn cßn l¹i. 

- Giao  giÊy x¸c nhËn tõ chèi vµ tê sÐc cho ng­êi thô h­ëng (hoÆc giao qua NH thu hé). 

 NÕu qu¸ thêi h¹n ng­êi thô h­ëng sÐc yªu cÇu, ng­êi ký ph¸t kh«ng nép tiÒn vµo tµi 

kho¶n, NH ¸p dông c¸c h×nh thøc kû luËt thanh to¸n. 

 §èi víi ng­êi thô h­ëng 

Khi bÞ tõ chèi thanh to¸n, ng­êi thô h­ëng cã quyÒn yªu cÇu ng©n hµng: 

- Thanh to¸n mét phÇn sè tiÒn trªn tê sÐc b»ng sè tiÒn cã trªn tµi kho¶n ng­êi ký ph¸t 

- LËp lÖnh thu vµ giÊy biªn nhËn sÐc (xem phô lôc 5 vµ 6). 


