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LỜI GIỚI THIỆU

Giáo trình là một sự tổng hợp và đúc kết những vấn đề lý thuyết và thực 
hành từ các tài liệu giảng dạy và nghiên cứu chuyên ngành kế toán, trong quá 
trình biên soạn, tác giả cảm ơn sự phối hợp và những ý kiến góp ý có giá trị từ 
các giảng viên, giáo viên đồng nghiệp ở các đơn vị giáo dục nghề nghiệp bạn. 
Tác giả hy vọng rằng tài liệu này sẽ cung cấp những kiến thức, kỹ năng và 
những công cụ hữu ích cho việc giảng dạy, học tập trong quá trình đào tạo nghề. 

Nhóm tác giả rất mong nhận được những ý kiến đóng góp hữu ích để có thể 
điều chỉnh tốt hơn trong tương lai và phù hợp hơn với nhu cầu học tập của mọi 
người./.
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GIÁO TRÌNH MÔN HỌC/MÔ ĐUN

Tên mô đun: Kế toán hành chính sự nghiệp

Mã số mô đun: MH27

Vị trí, tính chất, ý nghĩa và vai trò của môn học/mô đun: 

- Vị trí: Môn học Kế toań haǹh chính sự nghiệp là môn tự chọn trong lĩnh 
vực kế toań, học phần  được bố trí học sau môn lý thuyết kế toán.

- Tính chất: Môn học Kế toań haǹh chính sự nghiệp cung cấp những kiến 
thức về lĩnh vực kế toań để phục vụ trong các cơ quan, đơn vị haǹh chính sự 
nghiệp.

Mục tiêu của môn học/mô đun:

- Kiến thức: 

Trang bị cho học sinh những kiến thức căn bản về hac̣h toań kế  toań 
trong các đơn vị hành chính sự nghiệp bao gồm các vấn đề cơ bản: Tổ chức 
công tác kế toán tại đơn vị hành chính và sự nghiệp, các phương pháp kế toán 
về: vốn bằng tiền, tài sản cố định, vật liệu và công cụ dụng cụ, các khoản phải 
thu, phải chi; kế toań nguồn kinh phí, các khoản thanh toán, phương pháp lập 
các báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán.

- Kỹ năng:

Sử dụng được các phương pháp kế toán để thực hành ghi chép sổ sách kế 
toán phục vụ các hoạt động chủ yếu trong đơn vị.

Vận dụng được những kiến thức đã được học vào  ứng dụng có hiệu quả 
trong  các hoạt động thực tiễn sau này.

- Thái độ:

Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập.

Tuân thủ những yêu cầu về phẩm chất của nghề kế toán là trung thực, chính 
xác, khoa học.
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CHƯƠNG I

TỔ CHỨC KẾ TOÁN TRONG ĐƠN VỊ HÀNH CHÍNH SỰ NGHIỆP

Mục tiêu chung:

- Giúp cho người học khái quát hoá, hệ thống hoá, những nội dung cơ bản  
của chế độ kế toán áp dụng cho các đơn vị hành chính sự nghiệp, trước hết là  
nội dung của chế độ kế toán hiện hành.

- Tạo  điều  kiện  giúp  người  học  tìm  hiểu,  xác  định  hệ  thống  chứng 
từ,  tài khoản, sổ sách và báo biểu kế toán theo chế độ kế toán phù hợp với đặc  
điểm của đơn vị hành chính sự nghiệp.

1.1. Nhiệm vụ của kế toán đơn vị hành chính sự nghiệp

1.1.1.  Khái niệm về đơn vị hành chính sự nghiệp

Đơn vị hành chính sự nghiệp là các đơn vị,  cơ quan hoạt động bằng 
nguồn kinh phí do ngân sách Nhà nước hoặc cấp trên cấp phát hoặc bằng nguồn 
kinh phí khác như hội phí, học phí, viện phí, kinh phí được tài trợ, thu từ hoạt 
động kinh doanh, dịch vụ,... Đó là các đơn vị hành chính sự nghiệp trực thuộc 
các Bộ, Tổng cục, các cơ quan Đoàn thể, các tổ chức xã hội do trung ương và 
địa phương quản lý và các đơn vị trực thuộc lực lương vũ trang.

   Đơn vị hành chính sự nghiệp có thể phân loại như sau:

* Theo tính chất, các đơn vị HCSN bao gồm:

Các đơn vị hành chính thuần túy: đó là các cơ quan công quyền trong bộ 
máy hành chính nhà nước (các đơn vị quản lý hành chính nhà nước).

Các đơn vị sự nghiệp: sự nghiệp văn hóa, sự nghiệp giáo dục, sự nghiệp y 
tế, sự nghiệp kinh tế, sự nghiệp nghiên cứu khoa học,…

Các tổ chức đoàn thể, xã hội, nghề nghiệp, tổ chức quần chúng,…

* Theo phân cấp quả lý tài chính, đơn vị hành chính sự nghiệp được tổ 
chức theo hệ thống dọc tương ứng với từng cấp ngân sách nhằm phù hợp với 
công tác chấp hành ngân sách cấp đó. Cụ thể đơn vị HCSN chia thành ba cấp:

Đơn vị sự toán cấp I: là cơ quan chủ quản các ngành hành chính sự nghiệp 
trực thuộc TW và địa phương như các Bộ, tổng cục, Sở, ban,…Đơn vị dự toán 
cấp I trực tiếp quan hệ với cơ quan tài chính để nhận và thanh quyết toán nguồn 
kinh phí cấp phát. Đơn vị dự toán cấp I có trách nhiệm:

 + Tổng hợp và quản lý toàn bộ vốn của ngân sách giao, xác định trách 
nhiệm và quyền hạn của các đơn vị kế toán cấp dưới.

+ Phê chuẩn dự toán quí, năm của các đơn vị cấp dưới.

+ Tổ chức việc hạch toán kinh tế, việc quản lý vốn trong toàn ngành.
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+ Tổng hợp các báo biểu kế toán trong toàn ngành, tổ chức kiểm tra kế 
toán và kiểm tra tài chính đối với đơn vị cấp dưới.

Đơn vị dự toán cấp II: Trực thuộc đơn vị dự toán đơn vị cấp I chịu sự lãnh 
đạo trực tiếp về tài chính và quan hệ cấp phát vốn của đơn vị dự toán cấp I. Đơn 
vị dự toán cấp II quản lý phần vốn ngân sách do đơn vị cấp I phân phối bao gồm 
phần kinh phí của bản thân đơn vị và phần kinh phí của các đơn vị cấp III trực 
thuộc. Định kỳ đơn vị phải tổng hợp chi tiêu kinh phí ở đơn vị và của  đơn vị dự 
toán cấp III báo cáo lên đơn vị dự toán cấp I và cơ quan tài chính cùng cấp.

Đơn vị dự toán cấp III: Trực thuộc đơn vị dự toán cấp II. Chịu sự lãnh đạo 
trực tiếp về tài chính và quan hệ cấp phát vốn của đơn vị dự toán cấp II, là đơn 
vị cuối cùng thực hiện dự toán. Đơn vị dự toán cấp III trực tiếp sử dụng kinh phí 
của ngân sách, chấp hành các chính sách về chi tiêu, về hạch toán, tổng hợp chi 
tiêu kinh phí báo cáo lên đơn vị cấp II và cơ quan tài chính cùng cấp theo định 
kỳ.

Cần chú ý rằng, đơn vị dự toán (HCSN) có thể chỉ có một cấp hoặc hai cấp. 
Ở các đơn vị chỉ có một cấp thì cấp này phải làm nhiệm vụ của cấp I và cấp III.  
Ở các đơn vị được tổ chức thành hai cấp thì đơn vị dự toán cấp trên làm nhiệm 
vụ của đơn vị dự toán cấp I, đơn vị dự toán cấp dưới làm nhiệm vụ của đơn vị  
cấp III.

Như vậy, đơn vị HCSN rất đa dạng, phạm vi rộng, chi cho hoạt động chủ 
yếu được thực hiện thông qua nguồn kinh phí của nhà nước cấp phát. Đặc điểm 
nổi bật của đơn vị HCSN là không phải là đơn vị hạch toán kinh tế, chức năng 
chủ yếu không phải là SXKD mà hoạt động theo mục tiêu, nhiệm vụ của Nhà 
nước.

1.1.2. Hoạt động tài chính của đơn vị HCSN

Không như  các  doanh  nghiệp  hoạt  động  với  mục  tiêu  tìm  kiếm  lợi 
nhuận, đơn vị HCSN hoạt động theo mục tiêu, nhiệm vụ của Nhà nước. Ngoài 
ra, tùy theo từng loại hình và đặc thù của từng đơn vị mà ở các đơn vị này có tổ 
chức thêm các hoạt đồng khác nhằm tạo nguồn thu cho đơn vị. Có thể thấy hoạt 
động tài chính của đơn vị HCSN gồm hai mặt sau:

Theo dõi, quản lý, sử dụng kinh phí NSNN cấp để thực hiện chức năng, 
nhiệm vụ được giao.

Tự huy động vốn và tận dụng cơ sở vật chất kỹ thuật, lao động sẵn có của 
đơn vị để tổ chức sản xuất kinh doanh dịch vụ.

1.1.3. Đặc điểm của kế toán HCSN

Do tính chất, đặc điểm hoạt động của các đơn vị HCSN rất đa dạng, phức 
tạp, phạm vi rộng và chủ yếu chi cho hoạt động của các đơn vị này được trang 
trải thông qua nguồn kinh phí cấp phát của Nhà nước. Xuất phát từ đặc điểm 
nguồn kinh phí bảo đảm sự hoạt động theo chức năng của các đơn vị HCSN và 
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yêu cầu tăng cường quản lý kinh tế tài chính của bản thân đơn vị, cơ quan chủ 
quản mà chế độ kế toán đơn vị HCSN có những đặc điểm riêng.

Các khoản chi tiêu cho đơn vị HCSN chủ yếu là chi cho tiêu dùng, vì vậy 
kế toán phải đảm bảo chấp hành chế độ quản lý tài chính thật nghiêm ngặt. Kế 
toán phải căn cứ vào các tiêu chuẩn định mức để thực hiện các khoản chi tiêu 
nói chung và chi tiêu tiền mặt nói riêng.

Thông qua công tác kế toán để kiểm tra, giám sát các khoản chi tiêu và tiến 
hành phân tích các khoản chi sao cho đảm bảo nhiệm vụ trọng tâm của đơn vị.

Đề xuất những ý kiến, kiến nghị để tăng cường hiệu quả sử dụng vốn ngân 
sách cấp và nguồn kinh phí khác, tăng cường khai thác nguồn kinh phí khác để 
đáp ứng nhu cầu chi tiêu của đơn vị.

1.1.4. Nhiệm của kế toán hành chính sự nghiệp

Kế toán HCSN là công việc tổ chức hệ thống thông tin bằng số liệu để 
quản lý và kiểm soát nguồn kinh phí, tình hình sử dụng và quyết toán kinh phí, 
tình hình sử dụng và quyết toán kinh phí, tình hình quản lý và sử dụng các loại 
vật liệu, tài sản công, tình hình chấp hành dự toán thu, chi và thực hiện các tiêu  
chuẩn, định mức của nhà nước ở đơn vị.

Kế toán hành chính sự nghiệp có nhiệm vụ:

Thu nhập, phản ánh, xử lý và tổng hợpthông tin về nguồn kinh phí được 
cấp, được tài trợ, được hình thành và tình hình sử dụng kinh phí, sử dụng các 
khoản thu phát sinh ở đơn vị.

Thực hiện kiểm tra, kiểm soát tình hình thu, chi, sử dụng các loại vật tư, tài 
sản cô ng ở đơn vị, tình hình thu nộp ngân sách,...

Lập và nộp báo cáo tài chính cho cơ quan quản lý cấp trên theo qui định.

1.2. Tổ chức kế toán trong đơn vị hành chính sự nghiệp

Tổ chức kế toán trong đơn vị HCSN một cách khoa học và hợp lý không 
những có ý nghĩa quyết định đối với chất lượng của công tác kế toán mà còn là 
nhân tố quan trọng thực hiện tốt quản lý kinh phí và bảo vệ tài sản, tiền vốn của  
đơn vị, thực hiện tốt vai trò của kế toán là công cụ quản lý tài chính trong đơn 
vị.

Tổ chức kế toán trong đơn vị HCSN cần đáp ứng nhu cầu sau:

Phù hợp với chế độ kế toán hiện hành

Phù hợp với đặc điểm hoạt động của đơn vị

Phù hợp với khả năng và trình độ của đội ngũ cán bộ kế toán hiện có.

Đảm bảo thực hiện đầy đủ những nhiệm vụ và yêu cầu của công tác kế toán 
và tiết kiệm được chi phí hạch toán.
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Công việc tổ chức kế toán ở đơn vị HCSN thuộc trách nhiệm của phụ trách 
kế toán đơn vị (trưởng phòng tài chính kế toán hoặc kế toán trưởng).

1.2.1. Tổ chức hạch toán ban đầu

Hạch toán ban đầu là công việc khởi đầu của công tác kế toán, nó có ý 
nghĩa quyết định đối với tính trung thực, tính đứng đắn của số liệu kế toán, song 
phần lớn công việc hạch toán ban đầu lại do các nhân viên nghiệp vụ trực tiếp 
thực hiện  bằng hạch toán nghiệp vụ (chấm công lao động, phiếu xuất  nhập 
kho,..). Vì vậy, phòng kế toán cần coi trọng việc hướng dẫn, kiểm tra hạch toán 
ban đầu ở tất cả các bộ phận trong đơn vị.

Nội dung của tổ chức hạch toán ban đầu bao gồm các công việc chủ yếu  
sau:

Quy định mẫu chứng từ ban đầu để ghi chép hạch toán ban đầu đối với 
từng loại nghiệp vụ phù hợp với mẫu chứng từ qui định của Bộ Tài chính và 
Tổng cục Thống kê.

Xác định trách nhiệm của những người thực hiện việc ghi chép, hạch toán 
ban đầu các nghiệp vụ kinh tế - tài chính phát sinh.

Hướng dẫn cách ghi chép hạch toán ban đầu vào chứng từ nhằm phản ánh 
đầy đủ, kịp thời nghiệp vụ kinh tế-tài chính phát sinh.

Phân công nhân viên kế toán làm nhiệm vụ hướng dẫn, thu nhập và kiển tra 
các chứng từ hạch toán ban đầu, đông thời chuyển chứng từ ban đầu về phòng 
kế toán để kiểm tra và ghi sổ kế toán.

1.2.2. Vận dụng hệ thống tài khoản kế toán để xác định danh mục tài 
khoản sử dụng ở đơn vị.

Các đơn vị HCSN phải dựa vào hệ thống tài khoản kế toán đơn vị HCSN 
ban hành Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính về 
việc Hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp và tùy đặc điểm hoạt động 
của đơn vị để xác định tài sản cần sử dụng, bảo đảm phản ánh đầy đủ toàn bộ 
hoạt động của đơn vị và quản lý chặt chẽ tài sản. vật tư, tiền vốn của đơn vị.

Lựa chọn các hình thức tổ chức công tác kế toán có liên quan mật thiết 
đến việc thiết kế bộ máy kế toán ở đơn vị. Trưởng phòng kế toán phải căn cứ 
vào qui mô, đặc điểm hoạt động của đơn vị và khả năng, trình độ của đội ngũ 
cán bộ kế toán hiện có để lựa chọn hình thức tổ chức công tác kế toán và bộ máy 
kế toán của đơn vị. Tùy đặc điểm hoạt động của mỗi đơn vị để có thể chọn một 
trong ba hình thức tổ chức công tác kế toán sau:

Hình thức tổ chức công tác kế toán tập trung.

Hình thức tổ chức công tác kế toán phân toán.

Hình thức tổ chức công tác kế toán vừa tập trung vừa phân tán.

1.2.2.1. Hình thức tổ chức công tác kế toán tập trung.
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Theo hình thức này, cả đơn vị chỉ lập một phòng kế toán duy nhất để thực 
hiện toàn bộ công việc kế toán của đơn vị. Ở các bộ phận kinh doanh, dịch vụ,…
không có tổ chức kế toán riêng, chỉ bố trí nhân viên hạch toán làm nhiệm vụ 
hướng dẫn, kiểm tra hạch toán ban đầu về các nghiệp vụ kinh tế - tài chính phát 
sinh, chuyển chứng từ hạch toán ban đầu về phòng kế toán theo định kỳ để 
phòng kế toán kiểm tra, ghi chép sổ kế toán.

+  Ưu điểm: tập trung được thông tin phục vụ cho lãnh đạo nghiệp vụ, 
thuận tiện cho việc phân công và chuyên môn hóa công tác kế toán, thuận tiện 
cho việc cơ giới hóa công tác kế toán, giảm nhẹ biên chế bộ máy kế toán của 
đơn vị.

+ Nhược điểm: hạn chế việc kiểm tra, giám sát tại chỗ của kế toán đối 
với mọi hoạt động của đơn vị; không cung cấp kịp thời thông tin phục vụ cho 
lãnh đạo và quản lý ở từng đơn vị, bộ phận phụ thuộc.

1.2.2.2. Hình thức tổ chức công tác kế toán phân tán.

Theo hình thức này, ở đơn vị có phòng kế toán trung tâm, các đơn vị phụ 
thuộc, các bộ phận đều có tổ chức kế toán riêng (viện nghiên cứu có trạm, trại 
thí nghiệm, cơ quan hành chính có tổ chức bộ phận kinh doanh dịch vụ…).

Tổ chức kế toán ở các đơn vị, các bộ phận phụ thuộc là đơn vị kế toán 
phụ thuộc chịu trách nhiệm thực hiện toàn bộ công việc kế toán ở bộ phận mình, 
kể cả phần kế toán tổng hợp và kế toán chi tiết, định kỳ phải lập các báo cáo tài  
chính gửi về phòng kế toán trung tâm.

Phòng kế toán trung tâm chịu trách nhiệm thực hiện toàn bộ các phần 
hành công việc kế toán phát sinh tại đơn vị, hướng dẫn, kiểm tra công tác kế 
toán ở bộ phận phụ thuộc, thu nhận, kiểm tra các báo cáo kế toán của bộ phận 
phụ thuộc gửi lên và tổng hợp số liệu của đơn vị, bộ phận phụ thuộc cùng với 
báo cáo của đơn vị chính để lập báo cáo kế toán toàn đơn vị.

Ưu điểm: tăng cường vai trò kiểm tra, giám sát tại chỗ của kế toán đối 
với hoạt động sản xuất sự nghiệp, kinh doanh dịch vụ,.. ở từng đơn vị, bộ phận 
phụ thuộc, cung cấp thông tin kịp thời phục vụ cho lãnh đạo và quản lý ở từng 
đơn vị, bộ phận phù hợp với việc mở rộng phân cấp quản lý cho từng đơn vị,

Nhược điểm: không cung cấp thông tin kinh tế kịp thời cho lãnh đạo 
nghiệp vụ, biên chế bộ máy kế toán chung toàn đơn vị nhiều hơn hình thức tổ 
chức công tác kế toán tập trung.

1.2.2.3. Hình thức tổ công tác kế toán vừa tập chung vừa phân tán.

Có thể minh họa một mô hình tổ chức công tác kế toán ở đơn vị HCSN 
theo sơ đồ.
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Sơ đồ 1.1: Mô hình tổ chức công tác kế toán

Thực chất, hình thức này là kết hợp hai hình thức nói trên nhằm phù hợp 
với đặc điểm, tính chất của từng đơn vị.

1.2.3. Hình thức tổ chức sổ kế toán

Tùy đặc điểm, tính chất hoạt động của đơn vị mà chọn một trong ba hình 
thức kế toán sau:

Hình thức nhật ký chung

Hình thức nhật ký sổ cái

Hình thức chứng từ ghi sổ

Hình thức kế toán trên máy vi tính.

Việc lựa chọn hình thức kế toán hợp lý phải căn cứ vào khả năng và trình 
độ của đội ngũ cán bộ kế toán hiện có và đặc điểm, qui mô của đơn vị.

1.2.3.1. Hình thức kế toán nhật ký chung.

Đặc trưng cơ bản của hình thức Nhật ký chung là tất cả các nghiệp vụ 
kinh tế tài chính phát sinh đều phải được ghi vào sổ Nhật ký mà trọng tâm là sổ 
Nhật ký chung, theo trình tự thời gian phát sinh và nội dung kinh tế nghiệp vụ 
đó. Sau đó lấy số liệu trên sổ Nhật ký để ghi vào Sổ cái theo từng nghiệp vụ phát 
sinh.

Hình thức kế toán Nhật ký chung gồm các loại sổ kế toán chủ yếu sau:

Sơ đồ 1.2  TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN
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THEO HÌNH THỨC KẾ TOÁN NHẬT KÝ CHUNG

Ghi hàng ngày

Ghi cuối tháng

Đối chiếu số liệu cuối tháng

- Sổ Nhật ký chung.

- Sổ cái.

- Các sổ, thẻ kế toán chi tiết.

Trình tự ghi sổ kế toán theo hình thức kế toán Nhật ký chung:

Hàng ngày, căn cứ vào chứng từ kế toán được dùng làm căn cứ để ghi sổ, 
trước hết ghi nghiệp vụ phát sinh vào sổ Nhật ký chung để ghi vào Sổ cái theo 
các tài khoản kế toán phù hợp. Nếu đơn vị có mở sổ kế toán chi tiết thì đồng thời 
với việc ghi Sổ Nhật ký chung, các nghiệp vụ phát sinh phải được ghi vào các 
Sổ kế toán chi tiết liên quan.

Cuối tháng, cuối quí, cuối năm công số liệu trên Sổ cái, lập Bảng cân đối số 
phát sinh.

Sau khi đã kiểm tra đối chiếu khớp đúng số liệu ghi trên Sổ cái và Bảng 
tổng hợp chi tiết (được lập từ các sổ kế toán chi tiết) dùng để lập các Báo cáo tài 
chính.

Về nguyên tắc, tổng số phát sinh Nợ và tổng số phát sinh Có  trên Sổ Nhật 
ký chung cùng kỳ,

1.2.3.2. Hình thức kế toán Nhật ký- Sổ cái.
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Đặc trưng cơ bản của hình thức Nhật ký - Sổ cái các nghiệp vụ kinh tế 
phát sinh được kết hợp ghi chép theo trình tự thời gian và phân loại, hệ thống 
hóa theo nội dung kinh tế (theo tài khoản kế toán) trên cùng một quyển sổ kế 
toán tổng hợp là sổ Nhật ký - Sổ cái và trong cùng một quá trình ghi chép.

Căn cứ để ghi vào sổ Nhật ký - sổ cái là các chứng từ kế toán hoặc bảng 
tổng hợp chứng từ kế toán cùng loại.

Hình thức sổ kế toán Nhật ký - sổ cái gồm có các loại sổ kế toán chủ yếu 
sau:

Nhật ký - sổ cái.

Các sổ, thẻ kế toán chi tiết.

     Trình tự ghi sổ theo hình thức kế toán Nhật ký - sổ cái.

Hàng ngày, kế toán căn cứ vào chứng từ kế toán hoặc bảng tổng hợp chứng 
từ kế toán đã được kiểm tra, xác định tài khoản ghi Nợ, tài khoản ghi Có để ghi 
vào Sổ Nhật ký - sổ cái. Mỗi chứng từ hoặc bảng tổng hợp chứng từ được ghi 
một dòng đồng thời ở cả hai phần Nhật ký và Sổ cái. Bảng tổng hợp chứng từ 
được lập cho những chứng từ cùng loại, phát sinh nhiều lần trong một ngày (như 
phiếu thu, phiếu chi, phiếu xuất, phiếu nhập vật liệu,…).

Chứng từ kế toán và bảng tổng hợp chứng từ sau khi được dùng để ghi  
Nhật ký - sổ cái phải được ghi vào sổ, thẻ kế toán chi tiết có liên quan.

Cuối tháng, sau khi đã phản ánh toàn bộ chứng từ kế toán phát sinh trong 
tháng vào sổ Nhật ký và các sổ kế toán chi tiết, kế toán tiến hành cộng Nhật ký-  
sổ cái ở cột phát sinh của phần Nhật ký và cột Nợ, cột Có của từng tài khoản ở 
phần sổ cái để ghi vào dòng cột phát sinh cuối tháng. Căn cứ vào số phát sinh 
các tháng trước và số phát sinh tháng này để tính ra số phát sinh lũy kế từ đầ quí  
đến cuối tháng này. Căn cứ vào số dư đầu tháng (đầu quí) và số phát sinh trong 
tháng, tính ra số dư cuối tháng (cuối quí) của từng tài khoản.

Việc kiểm tra đối chiếu các số liệu sau khi cộng Nhật ký - sổ cái phải đảm 
bảo yêu cầu sau:

Tổng số dư Nợ các tài khoản = Tổng số dư Có các tài khoản.

Các sổ, thẻ kế toán chi tiết cũng phải cộng số phát sinh Nợ, số phát sinh Có 
và tính ra số dư cuối tháng của từng đối tượng; căn cứ số liệu của từng đối tượng 
chi tiết lập “Bảng tổng hợp chi tiết” cho từng tài khoản. Số liệu trên Bảng tổng 
hợp chi tiết từng tài khoản được đối chiếu với số phát sinh Nợ, số phát sinh Có 
và số dư của tài khoản đó trên Nhật ký - sổ cái.
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Số liệu trên Nhật ký- sổ cái, trên các sổ, thẻ kế toán chi tiết và Bảng tổng 
hợp chi tiết sau khi kiểm tra, đối chiếu khớp đúng được sử dụng để lập Bảng cân 
đối tài khoản và các báo cáo tài chính khác.

Sơ đồ phản ánh trình tự ghi sổ kế toán theo hình thức Nhật ký- sổ cái: 

Sơ đồ 1.3. TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN

THEO HÌNH THỨC KẾ TOÁN NHẬT KÝ - SỔ CÁI

Ghi chú: Ghi hàng ngày

Ghi cuối tháng

Đối chiếu số liệu cuối tháng
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1.2.3.3. Hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ

Đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ là việc ghi sổ kế 
toán tổng hợpđược căn cứ trực tiếp vào “chứng từ ghi sổ”. Chứng từ ghi sổ là 
một loại sổ kế toán để phân loại, hệ thống hóa và xác định nội dung kinh tế của 
các hoạt động kinh tế tài chính đã phát sinh. Việc ghi sổ kế toán trên cơ sở 
Chứng từ ghi sổ sẽ được tách biệt thành hai quá trình riêng rẽ:

Ghi theo trình tự thời gian phát sinh của nghiệp vụ kinh tế tài chính trên Sổ 
đăng ký chứng từ ghi sổ.

Ghi theo nội dung kinh tế của nghiệp vụ kinh tế tài chính phát sinh trên Sổ 
cái.

Các loại sổ kế toán chủ yếu của hình thức Chứng từ ghi sổ:

Chứng từ ghi sổ, sổ đăng ký Chứng từ ghi sổ, sổ cái,

Các sổ, thẻ kế toán chi tiết.

Trình tự ghi sổ theo hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ:
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Sơ đồ 1.4 TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN

THEO HÌNH THỨC KẾ TOÁN CHỨNG TỪ GHI SỔ

Ghi chú: : Ghi hàng ngày

: Ghi cuối tháng

: Đối chiếu số liệu cuối tháng

Hàng ngày hoặc định kỳ, kế toán căn cứ vào chứng từ đã kiểm tra để lập 
Chứng từ ghi sổ hoặc để lập Bảng tổng hợp chứng từ kế toán cùng loại, sau đó 
mới căn cứ vào số liệu của chứng từ kế toán hoặc Bảng tổng chứng từ kế toán để 
lập Chứng từ ghi sổ. Chứng từ ghi sổ đã được lập chuyển cho phụ trách kế toán 
ký duyệt, rồi chuyển cho kế toán tổng hợp đăng ký vào Sổ đăng ký chứng từ ghi 
sổ. Chứng từ ghi sổ chỉ sau khi đã ghi vào Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ (lấy số và  
ngày) mới được dử dụng để ghi vào Sổ cái và các sổ, thẻ kế toán chi tiết.

Sau khi phản ánh tất cả các Chứng từ ghi sổ đã được lập trong tháng vào Sổ 
cái, kế toán tiến hành cộng số phát sinh Nợ, số phát sinh Có và tính số dư cuối 
tháng của từng tài khoản. Sau khi đối chiếu kiểm tra, số liệu trên Sổ cái được sử 
dụng để lập “Bảng cân đối tài khoản” và các báo cáo tài chính khác.
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Đối với các tài khoản phải mở sổ, thẻ kế toán chi tiết thì Chứng từ kế toán, 
Bảng tổng hợp chứng từ kế toán kèm theo Chứng từ ghi sổ là căn cứ để ghi vào 
sổ, thẻ kế toán chi tiết theo yêu cầu của từng tài khoản. Cuối tháng, tiến hành 
cộng các sổ, thẻ kế toán chi tiết, lấy kết quả lập Bảng tổng hợp chi tiết theo từng 
tài khoản tổng hợp để đối chiếu với số liệu trên Sổ cái của tài khoản đó. Các 
Bảng tổng hợp chi tiết của từng tài khoản sau khi đối chiếu được dùng làm căn 
cứ lập Báo cáo tài chính.

1.2.3.4. Hình thức kế toán trên máy vi tính

Sơ đồ 1.4 TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN

THEO HÌNH THỨC KẾ TOÁN TRÊN MÁY VI TÍNH

Ghi chú: Nhập số liệu hàng ngày

In sổ, báo cáo cuối tháng

Đối chiếu, kiểm tra

1.2.3.5. Tổ chức lập và nộp đầy đủ, đúng hạn các báo cáo kế toán 
định kỳ.

Kế toán trưởng đơn vị phải phân công cụ thể cho cán bộ kế toán thực 
hiện từng phần hành công việc kế toán cụ thể, qui định rõ thời hạn hoàn thành 
công việc, kiểm tra đối chiếu số liệu và lập các báo cáo tài chính bắt buộc theo 
mẫu qui định, cũng như các báo cáo khác phục vụ cho yêu cầu quản lý của cơ 
quan chủ quản và 

của đơn vị. Kế toán trưởng và thủ trưởng đơn vị chịu trách nhiệm về các số 
liệu báo cáo, vì vậy cần phải kiểm tra chặt chẽ các báo cáo trước khi ký, đóng 
dấu gửi đi.

1.2.4. Hệ thống tài khoản kế toán HCSN

1.2.4.1. Tài khoản và hệ thống tài khoản kế toán

Trang 18

BẢNG TỔNG HỢP 
CHỨNG TỪ KẾ 

TOÁN CÙNG LOẠI

BÁO CÁO 
TÀI CHÍNHMÁY VI TÍNH

SỔ KẾ TOÁN

- Sổ tổng hợp
- Sổ chi tiết

CHỨNG TỪ KẾ TOÁN
PHẦN
MỀM 

KẾ TOÁN



 

 

 

 

 

 

 

Tài khoản kế toán là phương pháp kế toán dùng để phân loại và hệ thống 
hóa các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh theo nội dung kinh tế và theo trình 
tự thời gian. Tài khoản kế toán phản ánh và kiểm soát thường xuyên, liên tục, có 
hệ thống tình hình về tài khoản, tiếp nhận và sử dụng kinh phí do ngân sách nhà  
nước cấp và các nguồn kinh phí khác cấp, thu, chi hoạt động, kết quả hoạt động 
và các khoản khác ở đơn vị hành chính sự nghiệp.

Tài khoản kế toán được mở cho từng đối tương kế toán có nội dung kinh 
tế riêng biệt. Toàn bộ các tài khoản kế toán sử dụng trong đơn vị kế toán hình 
thành hệ thống tài khoản kế toán. Bộ Tài chính qui định thống nhất hệ thống tài 
khoản kế toán áp dụng cho tất cả các đơn vị hành chính sự nghiệp trong cả nước. 
Hệ thống tài khoản kế toán áp dụng cho các đơn vị hành chính sự nghiệp do Bộ 
Tài chính qui định thống nhất về loại tài khoản, số lượng tài khoản, ký hiệu, tên 
gọi và nội dung ghi chép của từng tài khoản.

Hệ thống tài khoản kế toán hành chính sự nghiệp được xây dựng theo 
nguyên tắc dựa vào bản chất và nội dung hoạt động của đơn vị hành chính sự 
nghiệp có vận dụng nguyên tắc phân loại và mã hóa của hệ thống tài khoản kế 
toán doanh nghiệp và hệ thống tài khoản kế toán nhà nước, nhằm:

+ Đáp ứng đầy đủ các yêu cầu quản lý và kiểm soát chi quỹ ngân sách nhà 
nước, vốn, quỹ công, đồng thời thỏa mãn yêu cầu quản lý và sử dụng kinh phí 
của từng lĩnh vực, từng đơn vị hành chính sự nghiệp.

+ Phản ánh đầy đủ các hoạt động kinh tế, tài chính phát sinh của đơn vị  
hành chính sự nghiệp thuộc mọi loại hình. Mọi lĩnh vực, phù hợp với mô hình tổ 
chức và tính chất hoạt động.

+ Đáp ứng yêu cầu sử lý thông tin bằng các phương tiện tính toán thủ công 
(hoặc bằng máy vi tính,..) và thỏa mãn đấy đủ nhu cầu của đơn vị và của cơ 
quan quản lý Nhà nước.

Hệ thống tài khoản kế toán hành chính sự nghiệp gồm các tài khoản 
trong Bảng Cân đối tài khoản và các tài khoản ngoài Bảng Cân đối tài khoản.

Các tài khoản trong Bảng Cân đối tài khoản phản ánh toàn bộ các nghiệp 
vụ kinh tế, tài chính phát sinh theo các đối tượng kế toán gồm tài sản, nguồn 
hình thành tài sản và quá trình sử dụng tài sản tại đơn vị hành chính sự nghiệp.  
Nguyên tắc ghi sổ các tài khoản trong Bảng Cân đối tài khoản được thực hiện 
theo phương pháp “ghi kép” nghĩa là khi ghi vào bên Nợ của một tài khoản thì 
đồng thời phải ghi vào bên Có của một hoặc nhiều tài khoản khác hoặc ngược 
lại.

Các tài khoản ngoài Bảng Cân đối tài khoản phản ánh những tài sản hiện 
có ở đơn vị nhưng không thuộc quyền sở hữu của đơn vị (như tài sản thuê ngoài, 
nhận giữ hộ, nhận gia công, tạm giữ…), những chỉ tiêu kinh tế đã phản ánh ở 
các tài khoản trong Bảng Cân đối tài khoản nhưng cần theo dõi để phục vụ cho 
yêu cầu quản lý, như: Giá trị công cụ, dụng cụ lâu bền đang sử dụng, nguyên tệ  
các loại, dự toán chi hoạt động được giao….
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Nguyên tắc ghi sổ các tài khoản ngoài Bảng Cân đối tài khoản được thực 
hiện theo phương pháp “ghi đơn” nghĩa là khi ghi vào một bên của một tài 
khoản thì không phải ghi đối ứng với bên nào của các tài khoản khác.

1.2.4.2.  Phân loại hệ thống tài khoản kế toán 

Hệ thống tài khoản kế toán áp dụng cho các đơn vị hành chính sự nghiệp 
do Bộ Tài chính quy định gồm 7 loại, từ Loại 1 đến Loại 6 là các tài khoản trong 
Bảng Cân đồi tài khoản và Loại 0 là các tài khoản ngoài Bảng Cân đối tài khoản.

Tài khoản cấp 1 gồm 3 chữ số thập phân;

Tài khoản cấp 2 gồm 4 chữ số thập phân (3 chữ số đầu thể hiện Tài khoản 
cấp 1, chữ số thứ 4 thể hiện Tài khoản cấp 2);

Tài khoản cấp 3 gồm 5 chữ số thập phân(3 chữ số đầu thể hiện Tài khoản 
cấp 1, chữ số thứ 4 thể hiện Tài khoản cấp 2, chữ số thứ 5 thể hiện Tài khoản 
cấp 3);

Tài khoản ngoài Bảng Cân đối tài khoản được đánh số từ 001 đến 009.

1.2.4.3.  Lựa chọn áp dụng hệ thống tài khoản

Các đơn vị hành chính sự nghiệp phải căn cứ vào Hệ thống tài khoản kế 
toán ban hành tại Quyết định này để lựa chọn hệ thống tài khoản kế toán áp 
dụng cho đơn vị. Đơn vị được bổ xung thêm các Tài khoản cấp 2, cấp 3, cấp 4 
(trừ các tài khoản kế toán mà Bộ Tài chính đã quy định trong hệ thống tài khoản 
kế toán) để phục vụ yêu cầu quản lý của đơn vị.

Trường hợp các đơn vị cần mở thêm Tài khoản cấp 1 (các tài khoản 3 
chữ số) ngoài các tài khoản đã có hoặc cần sửa đổi, bổ xung Tài khoản cấp 2 
hoặc cấp 3 trong Hệ thống tài khoản kế toán do Bộ Tài chính quy định thì phải 
được Bộ Tài chính chấp thuận bằng văn bản trước khi thực hiện

1.2.5. Chứng từ kế toán sử dụng trong đơn vị HCSN

Hệ thống biểu mẫu chứng từ kế toán áp dụng cho các đơn vị HCSN 
gồm:

Chứng từ kế toán chung cho các đơn vị hành chính sự nghiệp, gồm 4 chỉ 
tiêu:

+ Chỉ tiêu lao động tiền lương

+ Chỉ tiêu vật tư.

+ Chỉ tiêu tiền tệ.

+ Chỉ tiêu TSCĐ.

- Chứng từ kế toán ban hành theo các văn bản pháp luật khác (Các mẫu và 
hướng dẫn phương pháp lập từng chứng từ được áp dụng theo quy định các văn 
bản pháp luật khác).
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