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MO PUN: KE TOAN NGAN SACH XA, PHUONG

Ma Mo dun: MDb29
Vi tri, tinh chit, y nghia va vai tro ciia mén hoc:

- Vi tri: M6 dun duoc b tri giang day sau khi hoc xong cac mon hoc co sé;
- Tinh chat: La mén hoc chuyén nganh
Muc tiéu ciia mo dun:
- Vé kién thirc:

+ Van dung duogc cac kién thirc da hoc vé ké toan ngan sach trong vié¢c thuc
hién thyuc hién cac nghiép vu ké toan ngan sach xa, phuong, thi tran;

+ Giai quyét dugc nhiing van dé vé chuyén mon ké toan va to chirc dugc
cong tac ké toan cip xa, phuong, thi tran;

+ Van dung duogc cac kién thirc ké toan ngan sach da hoc vao ung dung cac
phan mém ké toan.
- Vé k¥ ning:

+ Té churc duogc cong tac ké toan ngan sach xa, phuong, thi tran;

+ Lap duoc ching tir, kiém tra, phan loai, xur Iy chiing tir ké toan;

+ Sir dung duogc ching tir ké toan trong ghi s6 ké toan chi tiét va tong hop;

+ Lap duoc cac bdo cdo tai chinh theo quy dinh;

+ Lap duogc du toan ngan sach, thyc hién quy trinh chap hanh ngan sach va
quyét toan ngan sach;

+ Str dung thanh thao cac phﬁn mém ké toan vao thuc tién cong tac ké toan;

+ Kiém tra danh gia duoc cong tac ké toan tai chinh cp x4, phuong, thi trin.
-Vé nang luc tu cha va trach nhi¢m:

+ Tuan thi cac ché do ké toan ngan sach do Nha nude ban hanh
+ Co dao dic luong tAm nghé nghiép, co ¥ thire to chuc ky ludt, stc khoe gitp cho
ngudi hoc sau khi tdt nghi¢p c6 kha nang tim kiém viéc 1am tai xa, phuong, thi
tran.

Noi dung ciia M6 dun:

Bai 1:TO CHUC CONG TAC KE TOAN NGAN SACH XA



Ma Bai: KTNSX1
Gidi thiéu:

Bai 1 nhim trang bi cho ngudi hoc nhiing kién thic vé vai tro, muc tiéu,
nhiém vu cta ké toan ngan sach xi phuong, gidi thiéu phuong phap hach toan ké
toan dé thuc hanh ghi chép vao hoat dong chu yéu trong don vi ké toan.

Muc tiéu:

- Trinh bay duoc nhimg van dé co ban vé t6 chic cong tac ké toan ngan sach
Xa;

-Trinh bay dugc dic diém, ndi dung ké toan ngan sach. Hé thong ching tir
va tai khoan st dung trong ké toan ngan sach;

- Tuan thi cac ché do ké toan ngan sach do Nha nude ban hanh.

Noi dung chinh:

1. Khai niém, nhiém vu ciia ké toan ngan sach xa

1.1 Khdi niém ké todn ngan sach xa:

K& toan ngan sach va tai chinh xa: La viéc thu thap, xt 1y, kiém tra, giam sat,
phan tich va cung cip thong tin vé toan bd hoat dong kinh té - tai chinh cua x4, gém:
Hoat dong thu, chi ngan sach va hoat dong tai chinh khac cua xd. Cac x4, phuong, thi trin
(goi chung 13 x3) phai to chuc cong tac ké toan theo Luat Ké toan, cac vin ban phap luat
ké toan hién hanh va Ché do ké toan ngan sach x4, phuong theo quyét dinh hién hanh cia
B¢ Tai chinh.

1.2. Nhiém vu ciia ké todn ngan sdch va tai chinh xa

- Thu thap, xu 1y, kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi ngan sach, cac quy cong
chuyén dung, cac khoan thu dong gép cua dan, cac hoat dong su nghi¢p, tinh hinh quan
1y va str dung tai san do xa quan ly va cac hoat dong tai chinh khac cia X4;

- Thuc hién kiém tra, kiém soat tinh hinh chap hanh du toan thu, chi ngan séch x,
cac qui dinh vé tiéu chuan, dinh mirc; tinh hinh quan 1y, sir dung cdc quy cong chuyén
dung, cac khoan thu dong gop cia dan; tinh hinh str dung kinh phi ctia cac bd phén truc
thudc va cac hoat dong tai chinh khac ctia X4;

- Phan tich tinh hinh thyc hién du toan thu, chi ngan sach, tinh hinh quan ly va st
dung tai san cta x4, tinh hinh str dung cic quy cong chuyén dung; cung cap thong tin sd
liéu, tai lidu ké toan tham muu, dé xuat véi UBND, HDND x4 cac giai phap nham thic
day su phat trién kinh té, chinh tri, xa hoi trén dia ban xa.

- Lap b4o céo tai chinh va bao cao quyét toan ngan sach dé trinh ra HDND x4 phé
duyét, phuc vu cong khai tai chinh truéc nhan dan theo qui dinh cua phép luat va gui
Phong Tai chinh Quan, Huyén, Thi xa (goi chung la Huyén) dé téng hop vao ngan sach
nha nudc.



2.T6 chirc bd may ké toan

2.1 Noi dung cong viée ké toan

Noi dung cong viéc ké toan ngan sach va tai chinh x4, gdom:

- K@ todn tién mdt, tién giri tai ngan hang, Kho bac: Phan anh sé hién c6 va tinh
hinh bién dong cac khoan tién mit tai quy cta x4, tién thudc quy ngan sach va tién gui
khac cua x3a tai ngan hang, KBNN;

- Ké todn cdc khodn thu ngdn sdch: Phan anh cac khoan thu ngan sach xi hach
toan vao ngan sach nha nudc, cac khoan thu ngan sach xa chua hach todn vao ngan sach
nha nuéc va nhitng khoan thodi thu ngan sach hoan tra cho cac dbi twong duoc huong;

- Ké todn cdc khoan chi ngdn sdch: Phan anh cac khoan chi thudng xuyén, chi dau
tur xdy dung co ban theo du toan ngan sach da dugc Hoi dong nhan dan xi quyét dinh vao
chi ngén sach xa da hach toan vao ngéin sach nha nudc, chi ngan sach xa chua chua hach
toan vao ngin sach nha nudc va viée quyét toan cac khoan chi theo Muc luc ngan sach
nha nudc;

- K@ todn cdc quy tai chinh ngodi ngan sach: Phan anh s hién c6 va tinh hinh bién
dong quy tai chinh ngoai ngan sach ctia xa do UBND xa quan 1y, st dung;

- Ké todn thanh toan:

+ Phan anh cac khoan no phai thu va tinh hinh thanh toan cac khoan n¢ phai thu cua
cac dbi tuong;

+ Phan anh cac khoan ng phdi tra cua xa vé dich vu da st dung chua thanh toén cho
ngudi ban, ngudi nhin thau va cac khoan ng phai tra khac cua x3;

- Ké todn cdc hoat dong tai chinh khac cua xa: Phan anh cac khoan thu, chi cua cac
hoat dong tai chinh khac nhu: Thu, chi hoat dong su nghi€p, van hoa, giao duc, dao tao,
thé thao va cac hoat dong cung cép dich vu khac;

- Ké toan vdat tu, tai san, dau tw XDCB, nguén vén dau tw XDCB VA nguén kinh
phi @ hinh thanh TSCP: Phan anh s6 hién c0 va tinh hinh ting, giam tai san va nguon
kinh phi da hinh thanh TSCP cua xi do hoan thanh viéc mua sim, xay dung co ban, do
nhan ban giao, do duoc Nha nudc dau tu, do nhan dan dong gop, quyén ting va tinh
hinh bién dong tai san va ngudn kinh phi di hinh thanh TSCP cua X&;

- Ldp bdo cdo tai chinh va bdo cdo quyét toan dé trinh HPND x4 va giri Phong Tai
chinh huy¢n.

2.2. T chirc by may ké toan

Uy ban nhan dan xi, phuong phai t6 chitc Ban Tai chinh xi va b6 tri mot ngudi lam
cong tac tai chinh-ké toan chuyén trach dé giap UBND x3 xdy dung va thuc hién dy toan
thu, chi ngan sach x4; 1ap bdo cdo ngan sach hang thang, quyét toan ngan sach nam; to
churc quan 1y tai san va tai chinh Nha nudc trén dia ban theo quy dinh.

Ban Tai chinh x4 gém 3 thanh vién: truéng ban (Chii tichUBND x4, ké toan truéng va



1 thu quy.

2.3. Ké toan truéng

Ké toan truong c6 chirc nang giup Chu tich UBND x4 to chirc thyc hién cong tac ké
toan, théng ké va thong tin kinh té trong xa. Thyuc hi¢n kiém tra,kiém soat viéc tuan thu
cac ché do, chinh sach tai chinh, ké toan ctia Nha nudc tai xa va Nghi quyét cia HDND
X8 vé ngan sach, tai chinh. Quan 1y hoat dong thu, chi ngan sach va cac hoat dong tai
chinh khac ¢ xa.

2.3.1Tiéu chudn, diéu kign dé dwoc bé nhigm ké todn truéng

2311  Tiéu chudn

- Vé dao duc pham chat: Nguoi duoc bd nhiém lam ké toan truong phai co pham
chat dao dirc nghé nghiép, trung thuc, liém khiét, c6 ¥ thirc chap hanh va dau tranh bao
vé chinh sach ché d6 kinh té tai chinh va phap luat cua Nha nudc.

- V@ trinh d6 chuyén mén nghiép vu: Nguoi duoc bd nhiém lam ké toan truong
phai o trinh do chuyén mon, nghiép vu vé ké toan tir bac trung cip trd 1én. Riéng cac xa
mién nai thudc ving sdu, ving xa theo qui dinh cua phap luat, ké toan 1a ngudi dan toc it
ngudi phai ¢6 trinh ¢ chuyén mén nghiép vu ching chi so cap tai chinh - ké toan, sau d6
phai di hoc dé c6 bang trung cip tai chinh, ké toan.

- Vé thoi gian cong tac thuc t& vé& ké toan: Nguodi dugc bd nhiém lam ké toan
truéng néu ¢ trinh do dai hoc tré 1én thi thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhat 1 2
nim, néu & trinh d6 so cp trd 1én thi thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhat 1a 3
nam.

2312  Diéu kién

- (C6 du cac tiéu chudn qui dinhtrén.

- Di qua 16p bdi dudng ké toan truéng va dugc cip chimg chi bdi dudng ké toan
trurdng theo qui dinh cua Bo Taichinh.

- Khong bd nhiém ké toan truong cho nhimng ngudi bi ky luat vé cong tac tai chinh;
nhitng ngudi chua thanh nién; nguoi bi han ché hodc mat nang lyc hanh vi dan su; ngudi
dang phai dua vao co sé gido duc, co s chira bénh hodc bi quan ché hanh chinh; ngudi
dang bi cAm hanh ngh¢, cdm 1am ké todn theo ban 4n hodc quyét dinh ctia Toa 4n; ngudi
dang bi truy ctru trach nhiém hinh su; nguoi dang phai chép hanh hinh phat tu hodc da bi
két an vé mot trong cac toi vé kinh té, vé chuc vu lién quan dén tai chinh, ké toan ma
chua dugc xoa an tich; B6, me, vo, chong, con, anh, chi, em rudt ctia nguoi cé trach
nhiém quan 1y diéu hanh ¢ x3; thit kho, thi quy, nguoi mua ban tai san ciia X4,

2.3.2. Nhiém vu ciia ké todn truéng

- T churc thuc hién cong tac ké toan phu hop diéu kién hoat dong, yéu cau va trinh
dd quan ly cua xa;

- T6 chire viée 1ap du toan va viéc thuc hién du toan thu, chi, viéc chap hanh céc



dinh mure, tiéu chuin ciua Nha nuée tai xa. Thue hién kiém tra, kiém soat viéc thu, chi tai
chinh cua cacbd phan tryc thude xa;

- Thyc hién bao quan, luu trit tai liéu ké toan va viéc sir dung tai liéu ké toan luu trix
theo qui dinh;

- Thyc hién huéng dan cac chinh sach, ché d9, thé 1é tai chinh, ké toan ctia Nha
nudce trong X&; phan tich, danh gia tinh hinh du toan thu, chi ngan sach xa.

2.3.3. Trach nhiém ciia ké todn truéng

- Thuec hién cic qui dinh cta phap luat vé tai chinh, ké toan tai X&;

- T chtrc diéu hanh bd may ké toan theo qui dinh cua Luat K& toan; T6 chirc viée
1ap du toan va vi¢c thyc hi¢n dyu toan thu, chi ngan sach xa, chép hanh cac dinh muec, ti€u
chuin ctia Nha nudc tai xa. Thuc hién kiém tra, kiém soat viéc thu, chi tai chinh cta céc
bd phan truc thudc X&;

- Lap bao cao tai chinh.

2.3.4. Quyén han ciia ké todn truéng

- Doc lap vé chuyén mon, nghiép vu ké toan.

- Yéu cau cac bo phan, cac ca nhan c6 lién quan trong xa cung cap day du, kip thoi
cac tai lidu lién quan dén cong viée ké toan ctia x3 va gidm sat tai chinh cua X4

- Bao luu y kién chuyén mon bang vin ban khi c¢6 ¥ kién khac véi y kién cta nguoi
ra quyét dinh.

- Ky cac chimg tir ké toan, bao céo tai chinh va b&o cdo quyét toan ngin sach xa va
cac hop dong vé mua, ban, vat tu, tai san, giao thau, xay dung, giao khoan giita xa véi
cac don vi, c4 nhan khac trong va ngoai xi. Moi ching tir vé thu tién, chi tién, xuit,
nhip, chuyén giao tai san ngoai chit ky cua Chu tich UBND x3 hodc ngudi dugc uy
quyén phai c6 chit ky ctiia ké toan truong hoic phu trach ké toan;

- Béo c4o bang vin ban voi Chu tich UBND x4 khi phét hién cac hanh vi vi pham
phap luat vé tai chinh ké toan trong xa; truong hop van phai chap hanh quyét dinh thi bao
cdo voi Chua tich HPDND xa, véi Cha tich UBND huyén hodc co quan nha nude co tham
quyén va khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cta viéc thi hanh quyét dinh do.

- Tir chdi khong ky, khong duyét nhitng chimg tir va nhimng tai liéu khac, néu xét
thay khong pht hop hodc vi pham céc ché do tai chinh ké toan hién hanh.

2.4. Ké toan va phu trach ké toan

Céac xi chua c6 nguoi du tiéu chuan diéu kién theo qui dinh dé bd nhiém ké toan
truong thi duge cir nguoi phu trach ké toan. Chi dugce bd tri ngudi phu trach ké toan
trong thoi han t6i da gitr chitc vu 1a mot ndm tai chinh. Riéng d6i voi cac X4 mién nui
thugc ving cao, ving sau, ving xa theo qui dinh ciia phap luat thi c6 thé kéo dai thoi
gian phu trach ké todn nhung phai c6 y kién bang vin ban cua Phong Tai chinh quan,

huyén, thi xa. Nguoi phu trach ké toan phai thuc hi¢n nhiém vy, trach nhiém va quyén



han qui dinh cho ké toan truéng.

Thii tuc bo nhiém, thoi han bé nhiém va phu Cd;D chire vu ké todn truong, phu trach ké
toan thuc hién theo qui dinh cua phap luat.

3.  TO CHUC VAN DUNG HE THONG CHUNG TU KE TOAN

3.1. Phan logi chirng tir

3.1.1. Khai niém chimg tir ké toén:

Theo Luat ké toan ngay 20 thang 11 nim 2015 quy dinh: Chimg tir Ké toan 1a nhiing
gidy tO va vat mang tin phan anh nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh va da hoan thanh,
1am cén cr ghi s6 ké toan.

Can ctr vao dinh nghia thi rd rang chtng tir ké toan phai dép tng hai yéu cau:

Mot la, chimg tir ké toan phai 12 nhitng gidy to va vat mang tin phan anh nghiép vu
kinh té, tai chinh phat sinh.

Hai 13, chimg tir ké toan phai 1a nhimg gidy to va vat mang tin phan 4nh nghiép vu
kinh té, tai chinh da hoan thanh.

3.1.2. Phan loai ching tir

3.1.2.1.  Theo dia diém ldp chimg tir:

Chung tir ké toan xa chia ra chimg tir 1ap tir bén ngoai va chimg tir do ké toan x3 lap:

- Chung tir bén ngoai: La cac chimg tir x4 nhan duoc cia cac co quan, To chirc
kinh té, c4 nhan & bén ngoai giri t6i nhu: Cac hoa don mua vat tu, hang ho4, dich vu do
cac co sé ban hang, cung cip dich vu lap, gidy bao No, bao C6 Kho bac Nha nudc
chuyén dén,...

- Chung tir do x3 lap: GOm gidy ndp tién vao ngan sach, Bién lai thu tién, phiéu
thu, phiéu chi, phiéu xuét, phiéu nhap vat tu va cac ching tir khac c6 lién quan dén
nghiép vu kinh té phat sinh trong xa.

3.1.2.2.  Vé hinh thirc chimg tir c6 thé bao gdém:

+ Ho4 don theo mau in sin

+ Hod don in tir may

+ Hoa don dién tir

+ Tem, vé, thé in san gia thanh toan

+ Trong truong hop chimg tir ké toan chua ¢6 qui dinh mau thi xa duoc tu 1ap ching
tir ké toan do x3 qui dinh nhung phai c6 ddy du cac ndi dung chil yéu cta chung tir ké
toan qui dinh

3.2. Quy dinh vé Igp va xir Iy chirng tir

3.2.1. Lap chimg tir ké toan

- Moi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh c6 lién quan dén ngan sach va hoat dong
tai chinh x& déu phai lap chimg tir ké toan. Moi so liéu ghi trén s ké toan déu phai co

chung tu ké toan chung minh. Ching tir ké toan chi duogc 1ap mot lan cho mdi nghiép vu



kinh té, tai chinh.

- Chimg tir ké toan phai dugc lap rd rang, day di, kip thoi, chinh Xac theo ndi dung
quy dinh trén mau chtng tir. Trong trudng hop chimg tir ké toan chwa c6 qui dinh mau
thi x4 duoc tu lap chimg tir ké toan do x& qui dinh nhung phai c6 day du cac ndi dung
chu yéu cua ching tir ké toan qui dinh tai muc 3.2.2 duéi day.

- N6i dung nghiép vu kinh té, tai chinh trén ching tir ké toan khong duoc viét tit,
khong dugc téy X04, stra chita; khi viét phai dung but muyec, s6 va chir viét phai lién tuc,
khong ngit quing, chd trong phai gach chéo; chimg tir bi tiy xo4, sira chita déu khong co
gia trj thanh toan va ghi s6 ké toan. Khi viét sai vao mau chtng tir ké toan thi phai huy bo
bang cach gach chéo vao tit ca cac lién cua ching tir viét sai.

- Chimg tir ké toan phai duoc 1ap du sb lién qui dinh cho mdi chimg tir. Truong hop
phai 1ap nhiéu lién ching tir ké toan cho mot nghiép vu kinh té, tai chinh thi ndi dung cac
lién phai gidng nhau. Cac chung tir 1ap dé giao dich véi to chirc, ca nhan gui ra bén ngoai
x4 thi lién giri cho bén ngoai phai ¢6 dau cia UBND xa.

- Nguoi lap, nguoi ky duyét va nhitng nguoi khac ky tén trén chimg tir ké toan phai
chiu trach nhiém vé noi dung ctia chimg tir ké toan.

3.2.2 N6i dung chimg tir ké toan

Chung tir ké toan phai c6 day du cic ndi dung chi yéu sau day:

a)  Tén va sb hiéu cta ching tir ké toén;

b) Ngay, thang, ndm lap chimg tir ké toén;

c) Tén, dia chi ciia don vi hodc ca nhan lap chimg tir ké toén;

d) Tén, dia chi cua don vi hodc ca nhan nhan chimg tir ké toan;

e)  Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

f)  S6 luong, don gi4 va s tién cua nghiép vu kinh té, tai chinh ghi bang sd; téng sd
tién cua chimg tir ké toan dung dé thu, chi tién ghi bang sb va bang chi;

g) Chir ky, ho va tén ciia ngudi 1ap, nguoi duyét va nhitng ngudi ¢ lién quan dén
chung tir ké toan.

Ngoai nhiing noi dung chu yéu quy dinh nhu trén, ching tir ké toan c6 thé c6 thém
nhitng ndi dung khac theo quy dinh cuta ting loai ching tir. Chimg tir dién tir ngoai cac
ndi dung quy dinh trén con phai dugc thé hién dudi dang dir li€u dién tir, dugc ma hoa
ma khong bi thay do6i trong qué trinh truyén qua mang may tinh hodc trén vat mang tin
nhu bang tir, dia tir, cic loai thé thanh toan va Chinh phu quy dinh chi tiét vé chtng tir
dién tur.

3.2.3 Ky chung tir ké toan

- Chung tir ké toan phai c6 du chir ky cta nhitng nguoi ¢ trach nhiém theo quy
dinh cho timg ching tir. Nghiém cdm ky chimg tir ké toan khi chua ghi di noi dung
chung tur thudc trach nhiém ctua nguoi ky. Nhitng nguoi ky trén chung tir phai chiu trach



nhiém vé tinh chinh xéc, trung thuc vé nodi dung, s6 liéu trén ching tr.

- Chir ky trén chimg tir ké toan phai dugc ky bang bt muc. Khong dugc ky ching
tir ké toan bang bt chi hodc bang bt myc do hodc dong dau chit ky da khic sin. Chir
ky ctia chil tai khoan va chit ky cta ké toan truong hodc phu trach ké toan phai dang voi
mau chit ky da ding ky v6i Kho bac noi xa mé tai khoan giao dich. Chit ky trén cac
chtng tir ké toan cia mot ngudi phai nhu nhau.

- Dbi v6i nhitng chimg tir chi tién, chuyén tién hodc chuyén giao tai san phai duoc
Chu tich UBND x4 hodc ngudi duoc uy quyén va ké toan truong hodc phu trach ké toan
ky duyét trude khi thue hién. Chir ky trén nhitng chimg tir ké toan chi tién, chuyén tién,
chuyén giao tai san phai ky theo ting lién.

3.2.4Trinh ty kiém tra va luan chuyén chtng tir ké toan

3.2.4.1 Trinh tw kiém tra chimg tir ké toan

Tat ca cac chung tir ké toan do xa lap hay do bén ngoai chuyén dén déu phai tap trung
o bd phéan ké toan xi. Bo phan ké toan phai kiém tra nhiing chung tir d6 va chi sau khi
kiém tra va xac minh dy du tinh phap Iy cia chimg tir thi méi dung dé ghi s6 ké toan.
Trinh ty kiém tra ching tir ké toan nhu sau:

- Kiém tra tinh 3 rang, trung thuc, day du ca cac chi tiéu, cac ndi dung ghi chép
trén ching tu ké toan:

- Kiém tra tinh hop phap cta nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh da ghi trén
chung tur ké toan;

- Kiém tra tinh chinh x4c cta sb liéu, thong tin trén ching tir ké toén.

Khi kiém tra chtng tir ké toan néu phat hién c6 hanh vi vi pham chinh sach ché do,
cac qui dinh vé quan 1y kinh té, tai chinh cia Nha nudc, phai tir chdi thuc hién (xuét
quy, thanh toan, xut kho,...) ddng thoi bao ngay cho Chu tich UBND x4 biét dé xir 1y kip
thoi dang phap luat hién hanh.

Pbi v6i nhitng chimg tir ké toan 1ap khong diing thu tuc, ndi dung va chit sé6 khong rd
rang thi nguoi chiu trach nhiém kiém tra hodc ghi ) phai tra lai, lam thém thu tuc va
diéu chinh sau d¢6 méi 1am cin cr ghi s6.

3.2.4.2 Trinh tw ludn chuyén chiing tir ké toan

Trinh ty ludn chuyén ching tir ké toan gdm céc budc sau:

- Lap, tiép nhan chimg tir ké toéan;

- Kiém tra va ky ching tir ké toan;

- Phan loai, sip xép chtng tir ké toan, dinh khoan va ghi s6 ké toan;

- Sap xép, bao quan chimg tir ké toan.

3.2.5 Cac hanh vi bi nghiém cim vé chimg tir ké toan

- Thu cac khoan thué, phi, 1& phi va tién dong gép cua dan khong giao vé, dan tem

hodc viét va giao Bién lai thu tién cho dan;



- Xuét, nhap quy hoic ban giao tai san khdng c6 chimg tir ké toan;

- Gia mao chung tir ké todn dé tham 6 tai san, tién quy ctia cong;

- Hop phap hoa chimg tir ké toan;

- Chu tich UBND x4 hodc ngudi dugc uy quyén va ké toan trudong hodc ngudi phu
trach ké toan ky tén trén ching tir ké toan khi ching tir chua ghi du noi dung;

- Xuyén tac hodc cd ¥ lam sai 1éch ndi dung, ban chat nghiép vu kinh té, tai chinh
phat sinh trén chung tir ké toan;

- Stra chira, téy x6a hodc viét chén trén, chén dudi trong chig tur ké toan;

- Huy bo ching tir ké toan khi chua hét thoi han luu trit theo qui dinh;

- St dung cac mau chimg tir ké toan khong du cac ndi dung qui dinh cho ching tir
ké toan.

3.2.6 Sap xép, bao quan chimg tir ké toan

- Chung tir ké toan sau khi sir dung dé ghi s6 ké toan phai duoc phan loai theo noi
dung kinh té, sip xép theo trinh ty thdi gian va dong thanh ting tap, ngoai mdi tap ghi:
Tén tap ching tlr, thang..., nam... tir s6... dén sd ... hodc sb luong chimg tir trong tip
ching tir. Cac tap ching tur duoc luu tai bd phan ké toan trong thoi han 12 thang ké tir
ngay két thuc ky ké toan nim, sau d6 chuyén vao luu trit theo qui dinh.

- Biéu mau chimg tir ké toan chua sir dung phai dugc bao quan can than, khong
dugc dé hu hong, muc nat. Ching tir ké toan lién quan dén thu, chi ngan sach nha nudc
chua sir dung phai duoc quan 1y theo ché d6 quan Iy 4n chi cua BO Tai chinh. Ching tir
ké toan c6 gia tri nhu tién trong thoi han c6 gia tri st dung phai duoc quan 1y nhu tién.

3.2.7. Chung tir ké toan sao chup

Chung tir ké toan sao chup phai dugc chup tir ban chinh va phai ¢6 chir ky va ddu xac
nhan ctia nguoi €O trach nhiém cia don vi ké toan noi luu ban chinh hodc co quan nha
nuée c6 thim quyén quyét dinh tam giit, tich thu tai liéu ké toan trén chimg tir ké toan
sao chup.

Chtng tir ké toan sao chup chi thuc hién trong cac trudng hop sau:

- X& c¢6 thuc hién du an vién trg cia nudc ngoai theo cam két, néu phai ndp ban
chimg tir chinh cho nha tai tr¢g nudc ngoai. Truong hgp nay ching tir sao chup phai co
chit ky va ddu xac nhan ctia Chu tich UBND xa.

- X bi co quan nha nuéc c6 thim quyén tam gitt hodc tich thu ban chinh chimg tir
ké toan. Trudng hop ndy ching tir sao chup phai c6 chit ky va ddu xac nhan cia nguoi
dai dién co quan nha nudc c6 tham quyén quyét dinh tam giit hodc tich thu tai liéu ké
toan.

- Chumg tir ké toan bi mat hodc bi huy hoai do nguyén nhan khach quan nhu thién
tai, hoa hoan. Truong hop niy, xi phai dén don vi mua hodc ban hang hod, dich vu va

cac don vi khac c6 lién quan dé xin sao chup chimg tir ké toan bi mat. Trén chimg tir ké



toan sao chup phai co chir ky va ddu xac nhan ctia ngudi dai dién theo phap luat cia don
vi mua, don vi ban hodc cta don vi ké toan khac co lién quan.

3.2.8 Sir dung, quan Iy va in mau chtng tir ké toan

Tat ca cac xd déu phai thyc hién theo dung miu chimg tr ké todn qui dinh trong ché
do ké toan nay. Trong qua trinh thuc hién, cac tinh, huyén va cac xa khong duoc tu y stra
d6i biéu mau di quy dinh.

Mau ching tu ké toan in sin phai dugc bao quan can than, khong dugc dé mat mat,
hu héng, muc nat hodc bi 1gi dung.

In va phat hanh mau ching tir:

- Cac don vi khi in mau chimg tir ké toan ngan sach va tai chinh x3 phai thiét ké va in
theo diing ndi dung mau chimg tir da quy dinh;

- MAu chung tir ké toan thudc ndi dung thu ndp ngan sach hodc Bién lai thu tién do
B6 Tai chinh théng nhat quan 1y phat hanh. Trudng hop in va phat hanh Bién lai thu tién
va cac loai vé phuc vu cho viéc quéan 1y cac khoan thu ¢ xa thyc hién theo sy uy quyén
bang vin ban cua BO Tai chinh cho S& Tai chinh tinh, thanh phd.

3.3 Hé théng chirng tir

Hé théng mau chimg tir ké toan ap dung cho ké toan ngan sach va tai chinh xi bao
gbm cac loai:

- Chung tir ké toan ban hanh theo ché d ké toan nay gdm 16 mAu:

- Chung tir ban hanh theo Ché d6 ké toan HCSN &p dung cho ké toan ngan sach
va tai chinh x&;

- Chung tir ban hanh theo Ché d6 ké toan ngan sach va hoat déng nghiép vu Kho

bac va cac van ban khac

DANH MUC CHUNG TU KE TOAN

Loai ching tir
STT Tén chirng tir Sé hiéu ké toan
BB HD
1 |Bang tdng hop chirng tir ké toan cung loai C01-X X
2 |Bang thanh toan tién lwong, phu cap C02-X X
3 |Bang thanh toan phu cap C05-X X
4 [Bién lai thu tién C27-X X




5  |Bang téng hop bién lai thu tién C28-X X
6  |Phiéuthu C40-X X

7 |Phiéu chi C41-X X

8  |Giy dé nghi thanh toan tam &ng C43-X X

9  |Hop dbng giao khoan C52-X X
10 Bién ban thanh Iy hop ddng giao khoan C53-X X
11 Bang ké ghi thu, ghi chi ngan sach xa C60-X X
12 [Théng b&o céac khoan thu clia xa C61-X X
13 |Gidy bao ngay cong lao dong déng goép C62-X X
14  |Bang ké cac khoan déng gép bang hién vat C63-X X
15  |Gidy dé nghi KBNN chuyén sb két dw ngan sach xa C65-X X
16  |Phiéu két chuyén s liéu tai khoan C66-X X

Ghi chd: - Ky hiéu BB - Bit budc.

- Ky hiéu HD - Huéng dan
4. Van dung tai khoan ké toan
Tai khoan ké toan phan anh thuong xuyén, lién tuc, c6 hé théng vé tinh hinh tai san,
tiép nhan va st dung ngudn kinh phi do ngan sach nha nuéc cip va cac ngudn kinh phi

khac; tinh hinh thu, chi hoat dong, két qua hoat dong va cac khoan khéc ¢ cac xa.

4.1 Danh muc céc tai khoan ké toan

DANH MUC HE THONG TAI KHOAN KE TOAN NGAN SACH VA TAI CHINH XA

Pham vi 4p dung

S6 | Sbhigu | Sé higu Tén tai khoan Bt Hudng
TT | TKcapl| TKcap2 N
buoc dan
A CAC TAI KHOAN TRONG BANG
LOAI 1-TIEN VA VAT TU
1 111 Tién mat
2 112 Tién giri Ngan hang, Kho bac
1121 Tién ngan sach tai Kho bac
1122 Tién giri Ngan hang
1128 Tién giri khac
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Chi ngin sach xa chwa hach toan vao ngan sach Nh3

nuoc
4 152 Vat liu
LOAI 2 - TAI SAN CO PINH
5 211 Tai san ¢é dinh
6 214 Hao mon tai san ¢é dinh
7 241 Xay dung co ban dé dang
2411 Mua sam tai san c6 dinh
2412 Xay dung co ban dé dang
2413 Nang cip tai san c6 dinh
LOAI 3- THANH TOAN
8 311 Cac khoan phai thu
9 331 Cac khoan phai tra
10 332 Cac khoan phai ngp theo lwong
3321 Bao hiém xa hoi
3322 Bao hiém y té
3323 Kinh phi cong doan
3324 Bao hiém that nghiép
11 333 Cac khoan phai ngp nha nwéc
12 334 Phai tra can b, cong chirc
13 336 Cac khoan thu hg, chi h
3361 Cac khoan thu ho
3362 Cac khoan chi ho
14 337 Th1’1 ngin sach xa chwa hach toan vao ngan sach Nha
nuwoc
LOAI 4 - NGUON KINH PHI VA CAC QUY TAI
CHINH NGOAI NGAN SACH
15 431 Cac quy tai chinh ngoai ngan sach
16 441 Ngudn kinh phi diu tw XDCB
4411 Ngudn ngén séch xa
4412 Ngudn tai trg
4418 Ngudn khéc




17 466 Ngudn kinh phi da hinh thanh TSCD X

18 474 Két dw ngan sach xi X

LOAI 7 - THU NGAN SACH XA VA THU SU
NGHIEP CUA XA

19 711 Thu sw nghiép X
20 714 Thu ngan sach xa hach toan vao ngian sach Nha nwéc X
21 715 Thu ngén sach xa trong thai gian chinh ly X

LOAI 8 - CHI NGAN SACH XA VA CHI SU
NGHIEP CUA XA

22 811 Chi sw nghiép X
23 814 Chi ngan sach xa hach toan vao ngéan sach Nha nwéc X
24 815 Chi ngan sach xa trong thoi gian chinh ly X

LOAI 9 - CHENH LECH THU, CHI NGAN SACH

XA

25 914 Chénh léch thu, chi ngan sach xa X

Chénh léch thu, chi ngan sach xa trong thoi gian
26 915 3 X

chinh ly
B CAC TAI KHOAN NGOAI BANG
1 005 Dung cu lau bén dang sir dung X
2 008 Dw toén chi ngan sach X

0081 INam trudgc

00811 Tam ung

00812 Thuec chi

0082 INiam nay

00821 Tam ung

00822 Thuec chi

4.2 Phan loai tai khoan ké toan
- Céc tai khoan trong bang gém tai khoan tir loai 1 dén loai 9, dugc hach toan kép
(hach toan but toan ddi ung giita cac tai khoan). Hé thong Tai khoan ké toan trong bang
phan loai va hé thong hoa cac nghiép vu kinh té tai chinh theo noi dung kinh té, bao gom

26 tai khoan cép 1, trong d6 mot s6 tai khoan cap 1 dugc chi tiét theo tai khoan cap 2 phu



hop vé6i yéu cau quan 1y.

- Tai khoan ngoai bang dugc hach toan don (khong hach toan but toan dbi ung
gilta cac tai khoan). Cac tai khoan ngoai bang gém 02 tai khoan: TK 005- Dung cu lau
bén dang sir dung va TK 008- Dur toan chi ngan sach. TK 008 lién quan dén ngan sach
nha nudc dugc phan anh theo muc luc ngan sach nha nudc va theo nién do ngan sach
(ndm trudc, nam nay).

- Céc x4 cin clr vao hé thdng tai khoan ké toan ban hanh tai Thong tu nay dé van
dung tai khoan ké toan ap dung phu hop v6i hoat dong cia xa.

- Cac xa dugc bo sung tai khoan ké toan trong cac trudng hop sau:

+ Puogc bd sung tai khoan chi tiét cho cac tai khoan di duoc quy dinh trong danh
muc hé thdng tai khoan ké toan (Phu luc s6 02) kém theo Thong tu ndy dé phuc vu yéu
cau quan 1y cua xa.

+ Bo Tai chinh chip thuin bang vin ban bd sung tai khoan ngang cap voi cac tai
khoan dd dugc quy dinh trong danh muc hé thong tai khoan ké toan (Phu luc sé 02) kém
theo Thong tu nay..

5. Té chirc hinh thirc ké toan va sd ké toan
5.1. Hinh thirc ké todn
K& toan ngan sach xi, phuong c6 thé p dung 02 hinh thire ké toan sau:

5.1.1- Hinh thirc ké toan Nhat ky-Sé cai

Hinh thtc ké toan &p dung cho cac xd thuc hién phuong phép "ké toan kép" Ia
hinh thirc Nhat ky - S6 Cai, gdm 2 loai s6: Nhat ky-S6 cai va S6 ké toan chi tiét.

5.1.1.1. Nhdt ky - 86 Cdi : La s6 ké toan téng hop, phan S6 Nhat ky dung dé
ghi chép cac nghiép vu kinh té phat sinh theo trinh tu thoi gian; phan S6 Cai dung dé ghi
chép, hé théng cac nghiép vu kinh té theo nodi dung kinh té (tai khoan ké toan).

- S liéu trén Nhat ky - S6 Cai phan anh téng hop tinh hinh thu, chi ngan
sach; thu, chi cac quy, cac ngudn von, quy hién co, tinh hinh bién dong vé tién, vat tu,
tai san, cong ng va cac hoat dong tai chinh khac.

- Nhat ky - S6 Céi phai co dy du céac yéu to sau:
+ Ngay, thang ghi s6;
+ S6 hiéu, ngdy, thang cta chimg tir ké toan dung l1am cin ct ghi s6;
+ Noi dung nghiép vu kinh té tai chinh, phat sinh;

+ S6 hiéu tai khoan ghi No, s6 hiéu tai khoan ghi C6 cta nghiép vu kinh té, tai
chinh;

+ Tén céc tai khoan ké toan, mdi tai khoan c6 2 cot Ng va Co. S lugng Cac cot
trén Nhat ky - SO Cai nhiéu hay it phu thudc vao sb luong tai khoan x& ap dung;

+ 86 tién ghi bén No va s6 tién ghi bén CO ctia timg tai khoan.
51.1.2 S6 ké toan chi tiét.



