SO LAO PONG — THUONG BINH VA XA HOI PONG THAP
TRUONG TRUNG CAP THAP MUOI

GIAO TRINH
MON: KE TOAN HANH CHINH SU' NGHIEP
NGANH/NGHE: KE TOAN DOANH NGHIEP
TRINH PQ: TRUNG CAP

Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 03a/OD-T TCTM ngay 08 thang 01
nam 2020 Hiéu truong Truong Trung cap Thdap Muoi

Thap Mwoi, nam 2020

Trang 1




LOI GIOI THIEU

Gido trinh 13 mot sy tong hop va duc két nhitng van dé 1y thuyét va thuc
hanh tir cac tai liéu giang day va nghién ctru chuyén nganh ké toan, trong qua
trinh bién soan, tac gia cam on sy phdi hop va nhing ¥ kién gop ¥ c6 gia tri tir
cac giang vién, gido vién dong nghiép & cac don vi gido duc nghé nghiép ban.
Tac gia hy vong rang tai liéu ndy s& cung cdp nhimng kién thuc, ky ning va
nhimg coéng cu hitu ich cho viéc giang day, hoc tap trong qua trinh dao tao nghé.

Nhom tac gia rat mong nhan dugc nhitng ¥ kién dong gop hiru ich dé co thé
diéu chinh tot hon trong twong lai va phi hop hon v6i nhu cau hoc tip ciia moi
nguoi./.

Nhom tac gia
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GIAO TRINH MON HQC/MO PUN
Tén mo dun: K¢ toan hanh chinh sy nghiép
M3i s6 md dun: MH27
Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tro ciia mén hoc/mé dun:

- Vi tri: Mdn hoc K& toan hanh chinh su nghiép la mén tu chon trong [inh
vuc ké toan, hoc phan dugc bo tri hoc sau mon 1y thuyét ké toan.

- Tinh chat: Mén hoc Ké toan hanh Chll’lh su nghi¢p cung cap nhimg kién
thite vé linh vuc ké toan dé phuc vu trong cac co quan, don vi hanh chinh su
nghiép.

Muc tiéu ciia mon hgc/mo dun:

- Kién thuc:

Trang bi cho hoc sinh nhiing kién thirc cin ban vé hach toan ké toan
trong cac don vi hanh chinh sy nghi€p bao gom cac van dé co ban: T6 chuc
cong tac ké toan tai don vi hanh chinh va sy nghiép, cac phuong phap ké toan
vé: von bang tién, tai san co dinh, vat li¢u va cong cu dung cu, cac khoan phai
thu, phai chi; ké toan ngudn kinh phi, cac khoan thanh toan, phuong phap lap
cac bao cdo tai chinh, b4do cdo quyét toan.

- Ky nang:

St dung duoc cac phuong phap ké toan dé thuc hanh ghi chép s6 sach ké
toan phuc vu céac hoat dong chu yéu trong don vi.

Van dung dugc nhitng kién thire da duoc hoc vao ung dung c6 hi¢u qua
trong cac hoat dong thuc ti€n sau nay.

- Thai do:

Co y thuec tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc téap.

Tuan thil nhitng yéu cau vé pham chat ctia nghé ké toan 1a trung thyc, chinh
xac, khoa hoc.
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CHUONG I
TO CHUC KE TOAN TRONG PON VI HANH CHINH SU NGHIEP

Muc tiéu chung:

- Gitlp cho nguwoi hoc khdi quat hod, hé thong hod, nhitng ndi dung co bdn
cua ché do ké toan ap dung cho cdc don vi hanh chinh sy nghiép, trudc het la
noi dung cua ché do ke todan hién hanbh.

-Tao diéu kién gitip ngwoi hoc tim hiéu, xdc dinh hé thong chimg
twe, tai khoan, so sdach va bao biéu ké toan theo ché do ke toan phu hop voi dac
diém cua don vi hanh chinh sy nghiép.

1.1. Nhiém vu ciia ké toan don vi hanh chinh sw nghiép
1.1.1. Khai niém vé don vi hanh chinh sw nghiép

Don vi hanh chinh sy nghiép 1a cac don vi, co quan hoat dong bang
nguon kinh phi do ngin sach Nha nudc hoic cip trén cip phat hodc bang ngudn
kinh phi khac nhu hoi phi, hoc phi, vién phi, kinh phi dugc tai trg, thu tir hoat
dong kinh doanh, dich vu,... P6 1a cadc don vi hanh chinh su nghiép truc thude
cac B0, Téng cuc, cac co quan Poan thé, cac to chtrc x4 hoi do trung wong va
dia phuong quan 1y va cac don vi tryc thudce luc lvong vii trang.

Pon vi hanh chinh sy nghiép c6 thé phan loai nhu sau:
* Theo tinh chit, cac don vi HCSN bao gém:

Céac don vi hanh chinh thudn tay: d6 1a cic co quan cong quyén trong bd
may hanh chinh nha nudc (cac don vi quan ly hanh chinh nha nudc).

Cac don vi sy nghiép: su nghi€p van hoa, su nghlep gido duc, su nghiép y
té, sy nghiép kinh té, sy nghiép nghién ctru khoa hoc,.

Céc t6 chic doan thé, xa hoi, nghe nghiép, td chirc quﬁn ching,...

* Theo phan cap qua 1y tai chinh, don vi hanh chinh sy nghiép duoc to
chuc theo hé thong doc tuong ung véi ting cap ngan sdch nham phu hop véi
cong tac chap hanh ngan sach cap do. Cu thé don vi HCSN chia thanh ba cap:

Pon vi su toan cap I: 13 co quan chil quan cac nganh hanh chinh su nghiép
truc thuoc TW va dia phuong nhu cac Bo, tong cuc, So, ban,...Pon vi du toan
cap I tryc ti€p quan h¢ voi co quan tai chinh d€ nhéan va thanh quyét todn nguén
kinh phi cap phat. Pon vi du toan cap I c6 trach nhiém:

+ Tong hop va quan 1y toan bo von cua ngan sach giao, xac dinh trach
nhiém va quyén han cta cic don vi ké toan cap dudi.
+ Phé chuan dy toan qui, ndm cua cac don vi cap dudi.

+ T chirc viéc hach toan kinh t€, viéc quan 1y von trong toan nganh.
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+ Tong hop cac bao biéu ké toan trong toan nganh, to chirc kiém tra ké
toan va kiém tra tai chinh déi véi don vi cap dudi.

Don vi dy toan cap II: Tryc thugc don vi du toan don vi cap I chiu sy lanh
dao truc tlep vé tai chinh va _quan hé cap phat von cua don vi dy toan cap L. Bon
vi du toan cap II quan 1y phan vén ngan sach do don vi cap I phan ph01 bao gdm
phan kinh phi ctia ban than don vi va phan kinh phi ctia cac don vi cap III truc
thu¢c. Dinh ky don vi phai tong hop chi tiéu kinh phi ¢ don vi va cua don vi du
toan cap I1I bao céo 1én don vi dy toan cap I va co quan tai chinh cung cép.

Pon vi du toan cap III: Truc thudc don vi du toan cap II. Chiu su lanh dao
trye tiép vé tai chinh va quan hé cap phat von ctia don vi du toan cap I, 1a don
vi cubi cung thuc hién du toan. Pon vi du toan cép III truc tiép st dung kinh phi
cua ngan sach, chép hanh céc chinh sach vé chi tiéu, vé hach toan, téng hop chi
tiéu kinh phi bao cdo 1én don vi cip II va co quan tai chinh cing cp theo dinh
ky.

Can chu ¥ rang, don vi du toan (HCSN) c¢6 thé chi c6 mot cip hodc hai cap.
O cac don vi chi c6 mot cip thi cap nay phai 1am nhiém vu cta cap I va cap II1.
O cac don vi duge to chire thanh hai cép thi don vi du toan cép trén lam nhiém
vu cua don vi du toan cép I, don vi du toan cép dudi lam nhiém vu ctua don vi
cap 1L

Nhu vay, don vi HCSN rat da dang, pham vi rong, chi cho hoat dong chu
yéu dugc thuc hién théng qua ngudn kinh phi ctia nha nuée cip phat. Pic diém
ndi bat cua don vi HCSN la khong phai 1a don vi hach toan kinh té, chirc nang
chu yéu khong phai 1a SXKD ma hoat dong theo muc ti€u, nhi€ém vu cua Nha
nudc.

1.1.2. Hoat dong tai chinh ctia don vi HCSN

Khong nhu cac doanh nghiép hoat dong véi muc ti€u tim kiém loi
nhuén, don vi HCSN hoat dong theo muc tiéu, nhiém vu cua Nha nudc. Ngoai
ra, tily theo timg loai hinh va dic thu ciia timg don vi ma & cac don vi ndy c6 to
chirc thém cac hoat déng khac nham tao nguén thu cho don vi. Co thé théy hoat
dong tai chinh cia don vi HCSN gém hai mat sau:

Theo ddi, quan 1y, sit dung kinh phi NSNN cap dé thuc hién chirc ning,
nhiém vy dugc giao.

Tu huy dong von va tan dung co s& vat chat ky thuat, lao dong san c6 cla
don vi dé t6 churc san xuat kinh doanh dich vu.

1.1.3. Pic diém ciia ké toan HCSN
Do tinh chét, dic diém hoat dong cua cac don vi HCSN rit da dang, phtrc
tap, pham vi rong va chu y€u chi cho hoat dong cua cac don vi nay dugc trang

trai thong qua ngudn kinh phi cdp phat cia Nha nudc. Xuat phat tir dic diém
nguon kinh phi bao dam sy hoat dong theo chirc nang ctia cdc don vi HCSN va
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yéu cau tdng cuong quan 1y kinh t€ tai chinh ctia ban than don vi, co quan chu
quan ma ché dg ke todn don vi HCSN c¢6 nhiing dac diém riéng.

Céc khoan chi ti€éu cho don vi HCSN chu yéu 1a chi cho ti€u dung, vi vay
ke toan phai ddm bao chap hanh ché d¢ quan ly tai chinh that nghiém ngat. Ke
toan phai can cur vao cac tiéu chuan dinh muc dé thyc hién cac khoan chi tiéu
no1 chung va chi tiéu ti€n mat noi riéng.

Thong qua cong tac ké toan dé kiém tra, gidm sat cac khodn chi ti€u va tién
hanh phan tich cac khoan chi sao cho dam bao nhiém vu trong tdm cua don vi.

D¢ xuat nhitng ¥ kién, kién nghi dé tdng cuong hi¢u qua st dung von ngan
sach cap va nguon kinh phi khac, tdng cuong khai thac ngudn kinh phi khac dé
dap tng nhu cau chi tiéu cua don vi.

1.1.4. Nhiém ciia ké toan hanh chinh su nghiép

Ké toan HCSN 1a cong viée to chirc hé thong thong tin bang s licu dé
quan 1y va kiém soat ngudn kinh phi, tinh hinh sir dung va quyét toan kinh phi,
tinh hinh sir dung va quyét toan kinh phi, tinh hinh quan 1y va st dung cac loai
vat li€u, tai san cong, tinh hinh chép hanh du toan thu, chi va thuc hién cac tiéu
chuan, dinh mtc cta nha nuéc & don vi.

Ké toan hanh chinh sy nghiép co nhiém vu:

~ Thu nhap, phan anh, xt Iy va tong hopthong tin vé ngudn kinh phi dugc
cap, dugc tai trg, dugc hinh thanh va tinh hinh str dung kinh phi, st dung céc
khoan thu phat sinh ¢ don vi.

Thuc hién kiém tra, kiém soat tinh hinh thu, chi, st dung cac loai vat tu, tai
san cd ng ¢ don vi, tinh hinh thu ndp ngan sach,...

Lap va ndp bao céo tai chinh cho co quan quan 1y cip trén theo qui dinh.

1.2. T6 chirc ké toan trong don vi hanh chinh sw nghiép

T6 chuc ké toan trong don vi HCSN mot cach khoa hoc va hop 1y khong
nhimg c6 y nghia quyét dinh 601 v6i chat lugng cua cong tac ké toan ma con la
nhan t6 quan trong thyce hién t6t quan ly kinh phi va bao v¢ tai san, tién von clia
don vi, thuc hién t6t vai trd cta ké toan 1 cong cu quan 1y tai chinh trong don
VL.

T6 chtrc ké toan trong don vi HCSN can dép tng nhu cau sau:

Phu hop véi ché d6 ké toan hién hanh

Phu hop vai dac diém hoat dong cua don vi

Phu hop v6i khéd nang va trinh d cua doi ngii can bo ké toan hién co.

Pam bao thuc hién ddy du nhimg nhiém vu va yéu cau cua cong tac ké toan
va tiét kiém dugc chi phi hach toan.
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Cong viéc to chire ké toan & don vi HCSN thudc trach nhiém cua phu trach
ké toan don vi (trudng phong tai chinh ké toan hoac ké toan trudng).

1.2.1. T6 chirc hach toan ban dau

Hach toan ban dau 1a cong viéc khéi dau cua cong tac ké toan, nd ¢6 y
nghia quyét dinh d6i véi tinh trung thuc, tinh démg dan cta sé liéu ké toan, song
phan 16n cong viéc hach toan ban dau lai do cac nhan vién nghi€p vu truc tiép
thuc hién bang hach toan nghiép vu (chdm cong lao dong, phleu xuat nhap
kho,..). Vi vay, phong ké toan can coi trong viéc hudng dan, kiém tra hach toan
ban dau & tat ca cac bo phan trong don vi.

Noi dung cua to chirc hach toan ban dau bao gom cac cong viéc chu yéu
sau:

Quy dinh miu ching tir ban d%lu dé ghi chép hach toan ban dau dbi véi
ting loai nghiép vu phu hop voi mau ching tur qui dinh cua B Tai chinh va
Tong cuc Thong ké.

Xac dinh trach nhi€ém cta nhitng nguoi thuc hién viéc ghi chép, hach toan
ban dau cac nghi¢p vu kinh t€ - tai chinh phat sinh.

_ Huong dan cach ghi chép hach toan ban dau vao chimg tir nhim phan anh
day du, kip thoi nghi€p vu kinh té-tai chinh phat sinh.

Phén cong nhan vién ké toan 1am nhiém vu hudng dan, thu nhap va kién tra
cac ching tu hach toan ban dau, dong thoi chuyén chirng tr ban dau vé phong
ké toan dé kiém tra va ghi so ké toan.

1.2.2. Van dung hé thong tai khoan ké toan dé xac dinh danh muc tai
khoan swr dung ¢ don vi.

Céac don vi HCSN phai dua vao hé thong tai khoan ké toan don vi HCSN
ban hanh Théng tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cta Bo Tai chinh vé
viéc Hudéng dan ché do ké toan hanh chinh, sy nghi¢p va tuy dac diém hoat dong
ctia don vi dé xac dinh tai san can st dung, bdo dam phan anh dﬁy du toan bd
hoat dong ctia don vi va quan ly chat ché tai san. vat tu, tién von cua don vi.

Lua chon cac hinh thtc t6 chire cong tac ké toan co lién quan mat thiét
dén viéc thiét ké bo may ké toan & don vi. Truong phong ké toan phai cin ct
vao qui mo, dac diém hoat dong cua don vi va kha nang, trinh d ctia do1 ngii
can bo ké toan hién c6 dé lua chon hinh thirc t6 chire cong tac ké toan va bd may
ké toan cua don vi. Tuy dac diém hoat dong ctia moi don vi dé c6 thé chon mét
trong ba hinh thirc t6 chirc cong tac ké toan sau:

Hinh thtic t6 chire cong tac ké toan tap trung.
Hinh thtc t6 chie cong tac ké toan phan toan.
Hinh thtc t6 chire cong tac ké toan vira tap trung vira phan tan.

1.2.2.1. Hinh thirc t6 chirc cong tac ké toan tap trung.
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Theo hinh thirc nay, ca don vi chi 1ap mot phong ké toan duy nhat dé thuc
hién toan b cong viéc ké toan cta don vi. O céac bd phan kinh doanh, dich vu,...
khong c6 t6 chirc ké toan riéng, chi bd tri nhan vién hach toan lam nhiém vu
hudng din, kiém tra hach toan ban dau vé cac nghiép vu kinh té - tai chinh phat
sinh, chuyen ching tir hach toan ban dau vé phong ké toan theo dinh ky dé
phong ké toan kiém tra, ghi chép sb ké toan.

+ Uu diém: tap trung duoc thong tin phuc vu cho lanh dao nghiép vu,
thudn tién cho viéc phan coéng va chuyén moén hoa cong tac ké toan, thuan tién
cho viéc co gidi hoa cong tac ké toan, giam nhe bién ché bo may ké toan cua
don vi.

+ Nhuoc diém: han ché viéc kiém tra, giam sat tai chd cua ké toan d6i
v61 moi hoat dong cua don vi; khdong cung cap kip thoi thong tin phuc vu cho
lanh dao va quan ly ¢ tung don vi, by phan phu thude.

1.2.2.2. Hinh thirc to chirc cong tac ké toan phan tan.

Theo hinh thtrc nay, & don vi c6 phong ké toan trung tam, cac don vi phu
thudc, cac bd phan déu co t6 chuc ké toan riéng (vién nghién ctru c6 tram, trai
thi nghi¢m, co quan hanh chinh c6 t6 chirc by phan kinh doanh dich vu...).

Tb chic ké toan & cac don vi, cac bd phan phu thudc la don vi ké toan
phu thudc chiu trach nhiém thyc hién toan b cong vigc ké toan & bd phan minh,
ké ca phan ké toan tong hop va ké toan chi tiét, dinh ky phai lap cac bao cdo tai
chinh giri vé& phong ké toan trung tam.

Phong ké toan trung tam chiu trach nhi€ém thyuc hién toan bo cac phﬁn
hanh cong viéc ké todn phat sinh tai don vi, huéng dan, ki€ém tra cong tac ké
todn & bo phan phu thudc, thu nhan, kiém tra cac bao cido ké toan cua bo phan
phu thudc gui 1én va tong hop sé li¢u cua don vi, bd phan phu thudc cung véi
bao cao ctia don vi chinh dé 1ap bao cao ké toan toan don vi.

Uu diém: ting cudng vai tro kiém tra, giam sat tai chd cua ké toan d6i
vo1 hoat dong san xuat su nghi€p, kinh doanh dich vu,.. ¢ tirng don vi, bd phan
phu thudc, cung cap thong tin kip thoi phuc vu cho 1anh dao va quan ly ¢ ting
don vi, bd phan phu hgp vdi viéc mé rong phan cap quan 1y cho tung don vi,

Nhurge diém: khong cung cip thong tin kinh t& kip thoi cho lanh dao
nghi¢p vu, bién ché bd may ké toadn chung toan don vi nhiéu hon hinh thuc t6
chtrc cong tac ké toan tap trung.

1.2.2.3. Hinh thirc t6 cong tic ké toan vira tip chung vira phan tan.
C6 thé minh hoa mdt mé hinh td chirc cong tac ké toan & don vi HCSN
theo so do.
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So @6 1.1: M6 hinh t6 chirc cong tac ké toan

Ké toan truong (hodc phu
trach tai chinh ké todn)

A 4

Ké toan: Ké toan: Ké toan: Ké Phu trach
- Thanh toan - Vén bang tién - Chi Hb. toan ké toan don
- Vat tu - Ngudn KP -Chi D.A. tong vi cap dudi.
- Tai san - Cac khoan thu - Chi hop
SXKD.

A 4

Phan chia cac cong viéc
theo ndi dung cong tac ké

Thuc chit, hinh thirc nay 1a két hop hai hinh thirc néi trén nham phu hop
v6i dac diém, tinh chat cua tung don vi.

1.2.3. Hinh thirc to chirc s6 ké toan
, Tuy dac diém, tinh chat hoat dong cuia don vi ma chon mot trong ba hinh
thirc ké toan sau:
Hinh thirc nhat ky chung
Hinh thtrc nhat ky s6 cai
Hinh thtrc chtng tir ghi s6
Hinh thirc ké toan trén may vi tinh.

Viéc lya chon hinh thirc ké toan hop 1y phai can ctr vao kha nang va trinh
d6 ctia ddi ngil can bo ké toan hién c6 va dic diém, qui mo ctia don vi.

1.2.3.1. Hinh thirc ké toan nhit ky chung.

Pic trung co ban cua hinh thie Nhat ky chung 13 tat ca cac nghiép vu
kinh té tai chinh phat sinh déu phai duoc ghi vao s6 Nhat ky ma trong tim 1a so
Nhat ky chung, theo trinh tu thoi gian phat sinh va noi dung kinh té nghiép vu
d6. Sau d6 14y s6 lidu trén s6 Nhat ky dé ghi vao S6 cai theo ting nghiép vu phat
sinh.

Hinh thtrc ké toan Nhat ky chung gdm cac loai s6 ké toan chua yéu sau:

So @6 1.2 TRINH TU GHI SO KE TOAN
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THEO HINH THUC KE TOAN NHAT KY CHUNG

CHUNG TU KE TOAN

A 4

A 4

SO NHAT KY CHUNG SO, THE KE TOAN CHI TIET

,, l

sOcAl |[&------->> BANG TONG HOP CHI TIET

|

BANG CAN DOI SO
PHAT SINH

\

BAO CAO TAI CHINH

F 3

— Ghi hang ngay

— Ghi cudi thang

«--> Dbi chiéu s6 liéu cudi thang
- S6 Nhat ky chung.
- S6 cai.

- Céc s, thé ké toan chi tiét.

Trinh tu ghi s6 ké toan theo hinh thirc ké toan Nhat ky chung:

Hang ngay, can cir vao chimg tur ké toan duoc dung 1am cin cir dé ghi so,
trude hét ghi nghiép vu phat sinh vao s6 Nhat ky chung dé ghi vao S6 cai theo
cac tai khoan ké toan phu hop. Néu don vi c6 mé s6 ké toan chi tiét thi dong thoi
v6i viéc ghi S6 Nhat ky chung, cac nghiép vu phat sinh phai duoc ghi vio cac
SO ke toan chi ti€t lién quan.

Cubi thang, cudi qui, cudi nam cong sd liéu trén S6 cai, 1ap Bang can ddi sb
phat sinh.

Sau khi da kiém tra d6i chiéu khop dang sé liéu ghi trén SO cai va Bang
tong hop chi tiét (duoc 1ap tir cac s6 ké toan chi tiet) dung deé 1ap cac Bao céo tai
chinh.

V& nguyén tic, tong s6 phat sinh No va tong s6 phat sinh Co trén S6 Nhat
ky chung cung ky,

1.2.3.2. Hinh thirc ké toan Nhat ky- So cai.

Trang 13



biéc trung co ban cta hinh thire Nhat ky - S6 cai cac nghiép vu kinh té
phat sinh duoc két hop ghi chép theo trinh ty thoi gian va phan loai, hé thong
hoa theo ndi dung kinh té (theo tai khoan ké toan) trén cing mot quyén so ké
toan tong hop 1a s6 Nhat ky - SO cai va trong cting mot qua trinh ghi chép.

Can clr dé ghi vao s6 Nhat ky - s6 cai 1a cac ching tir ké toan hodc bang
tong hop ching tu ké toan cung loai.

Hinh thirc s6 ké toan Nhat ky - s6 cai gdm c6 cac loai sb ké toan cha yéu
sau:

Nhat ky - s6 cai.
Cac s, thé ké toan chi tiét.
Trinh ty ghi s theo hinh thirc ké toan Nhat ky - s6 cai.

Hang ngay, ké toan cin cir vao chimg tir ké toan hodc bang tong hop ching
tir ké toén da duoc kiém tra, xéc dinh tai khoan ghi Ng, tai khoan ghi C6 dé ghi
vao S6 Nhat ky - s6 cai. Mdi chung tir hodc bang tong hop ching tir duge ghi
mot dong dong thoi & ca hai phan Nhat ky va S6 cai. Bang tong hop chimg tir
duogc 1ap cho nhing chimg tir cung loai, phat sinh nhiéu 1an trong mot ngay (nhu
phiéu thu, phiéu chi, phiéu xuat, phiéu nhap vat liéu,...).

Chuing tur ké toan va bang tonﬁg hop chimg tir sau khi dugc dung dé ghi
Nhat ky - s6 cai phai dugc ghi vao so, thé ké toan chi ti€t c6 1ién quan.

Cubi thang, sau khi d& phan anh toan bo chimg tir ké toan phat sinh trong
thang vao sd Nhat ky va cac sb ké toan chi tiét, ké toan tién hanh cong Nhat ky-
sO cai & cot phat sinh ctua phén Nhat ky va ¢t No, cot Co cua tung tai khoan &
phan s6 cai dé ghi vao dong cot phat sinh cudi thang. Can ctr vao sb phat sinh
cac thang trudc va sb phat sinh thang nay dé tinh ra sd phat sinh liy ké tir da qui
dén cudi thang nay. Can clr vao s6 du dau thang (dau qui) va s phét sinh trong
thang, tinh ra s6 du cudi thang (cudi qui) ctia ting tai khoan.

Viéc kiém tra ddi chiéu cac sd liéu sau khi cong Nhat ky - so cai phai dam
bao yéu cau sau:

Téng sb phat sinh & Téng s6 phat sinh No Tong s phat sinh C6

phan Nhatky ~  cuatatcacactaikhoan ~—  cua tat ca cac tai khoan

Tong s6 du No céc tai khoan = Tong s6 du Co céc tai khoan.

Cac so thé ke toan chi tiét cling phai cong sd phat sinh No, sO phat sinh Co
va tinh ra s6 du cu01 thang cua timg d6i tuong; cin ctr s6 lidu cua timg d6i tugng
chi tiét 1ap “Bang tong hop chi tiét” cho tig tai khoan. S6 liéu trén Bang tong
hop chi tiét ting tai khoan duoc ddi chiéu véi sd phat sinh No, sé phat sinh Co
va s0 du cua tai khoan d6 trén Nhat ky - s6 cai.
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S6 liéu trén Nhat ky- sO cai, trén cac so, thé ké toan chi tiét va Bang téng
hop chi tiét sau khi kiém tra, @61 chiéu khép dung dugce st dung dé 1ap Bang can
doi tai khoan va céac bao céo tai chinh khac.

So dd phan anh trinh tir ghi s6 ké toan theo hinh thtrc Nhat ky- s6 cai:

So' d6 1.3. TRINH TU GHI SO KE TOAN
THEO HINH THUC KE TOAN NHAT KY - SO CAI

CHUNG TU KE TOAN
y A\ 4 y
SO BANG TONG SO, THE
- HOP CHUNG KE TOAN
QUY - >
TU GOC CHI TIET
+
|
| v
| \ 4 2
I " —— BANG
——————— » NHATKY-SOCAl (K== 1606 HOp
CHI TIET
BAO CAO TAI CHINH

Ghichi: —>  Ghi hang ngay
——  Ghi cubi thang
<>  Dai chiéu s6 lidu cudi thang

Trang 15



1.2.3.3. Hinh thitc ké toan Chirng tir ghi s6

Dic trung co ban ciia hinh thirc ké toan Ching tir ghi s6 14 viéc ghi so ké
toan tong hopdugc can ctr truc tiép vao “chung tir ghi s6”. Chung tir ghi s6 1a
mot loai s6 ké toan dé phan loai, hé thdng hoa va xac dinh ndi dung kinh té cua
cac hoat dong kinh té tai chinh da phat sinh. Viéc ghi s6 ké toan trén co so
Chung tir ghi s6 s& duoc tach biét thanh hai qué trinh riéng ré:

Ghi theo trinh ty thoi gian phat sinh cua nghiép vu kinh té tai chinh trén SO
dang ky chung tir ghi so.

Ghi theo ndi dung kinh té ctia nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh trén S6
cai.

Céc loai s6 ké toan chii yéu cta hinh thirc Chimg tir ghi so:

Chimg tir ghi s6, s6 dang ky Chimg tir ghi s6, 80 ci,

Céc s0, thé ké toan chi tiét.

Trinh ty ghi s6 theo hinh thirc ké toan Chimg tir ghi so:
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So d6 1.4 TRINH TU GHI SO KE TOAN
THEO HINH THUC KE TOAN CHUNG TU GHI SO

CHUNG TU KE TOAN
y y
SO QUY BANG TONG SO, THE
HOP CHUNG KE TOAN
TU KE TOAN CHI TIET
CUNG LOAI
SO PANG KY S— — -
CHUNG TU GHI SO CHUNG TU GHI SO
+
I A 4
v BANG
BANG CANDOI |, SO CAT le _—___ S T}%‘{)G
SO PHAT SINH CHI TIET
R BAO CAO TAI CHINH

Ghi chu: —, : Ghi hang ngay
= : Ghi cubi thang
&> : Doi chicu 50 liéu cudi thang

Hang ngay hodc dinh ky, ké toan can cur vao chung tir da kiém tra dé lap
Chung tir ghi s6 hoac dé lap Bang tong hop chimg tur ke toan cung loai, sau do
mai can ¢l vao 0 liéu cua chimg tur ke toan hoac Bang tong chung tir ké toan dé
lap Chung tir ghi s0. Ching tir ghi sO da duoc lap chuyen cho phu trach ké toan
ky duyét, roi chuyen cho ké toan tong hop dang ky vao S6 ding ky chung tu ghi
s0. Chimg tir ghi 86 chi sau khi da ghi vao S6 dang ky chimg tir ghi 6 (lay s6 va
ngay) méi duoc dir dung dé ghi vao S6 cai va cac sd, thé ké toan chi tiét.

Sau khi phan anh tat ca cac Chung tur ghi so da dugc lap trong thang vao So
céi, ké toan tién hanh cong sb phat sinh No, sb phat sinh C6 va tinh 86 du cudi
thang cua ting tai khoan. Sau khi d6i chiéu kiém tra, s6 liéu trén S6 cai duoc st
dung dé 1ap “Bang can ddi tai khoan” va cac bao cdo tai chinh khac.
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DO voi cac tai khoan phai mé s0, thé ké todn chi tiét thi Chimg tir ké toan,
Bvémg tong hop chimg tir k& toan k@m theo Chumg tur ghi 6 1a can cir d¢ ghi vao
50, the k& toan chi tiét theo yéu céu cua tung tai khoan. Cuo6i thang, tién hanh
cong cac so thé ké toan chi tiét, lay két ‘qua lap Bang tong hop chi tiét theo timg
tai khoan téng hop de d6i chiéu véi sb lidu trén SO cai cua tai khoan d6. Cac
Bang tong hop chi tiét cua timg tai khoan sau khi ddi chiéu duoc dung lam cin
ctr lap Bao céo tai chinh.

1.2.3.4. Hinh thirc ké toan trén may vi tinh

So d6 1.4 TRINH TU GHI SO KE TOAN

THEO HINH THUC KE TOAN TREN MAY VI TiNH

CHUNG TU KE TOAN : SO KE TOAN
\ PHAN
MEM - S(f) tong hop
KE TOAN -S4 chi tiét
| | 4
v — |
BANGTONGHOP || —
CHUNG TU KE , , BAO CAO
TOAN CUNG LOAI MAY VI TINH TAI CHINH

Ghi chi: —» Nhap sb liéu hang ngay
m— |1 50, bd0 cdo cudi thang
<> Pbi chiéu, kiém tra
1.2.3.5. T chirc 1ap va ndp diy di, ding han cac bio cdo ké toan
dinh ky.

Ké toan truong don vi phai phan cong cu thé cho can bo ké toan thuc
hién tung phén hanh cong viéc ké toan cu thé, qui dinh r0 thoi han hoan thanh
cong viée, kiém tra d6i chiéu so lidu va 1ap cac bao cdo tai chinh bat budc theo
mau qui dinh, ciing nhu cac bao cdo khac phuc vu cho yéu cau quan 1y cua co
quan chi quan va

cua don vi. Ké toan truéng va tha trudng don vi chiu trach nhi€ém vé cac sb
liéu bao cdo, vi vy can phai kiém tra chat ché cac bdo cao trudc khi ky, dong
dau gui di.
1.2.4. H¢ thong tai khoin ké toan HCSN

1.2.4.1. Tai khoan va hé thong tai khoan ké toan
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Tai khoan ké toan 1a phuong phap ké toan dung dé phan loai va hé théng
héa céc nghi¢p vu kinh té, tai chinh phat sinh theo ndi1 dung kinh té va theo trinh
tw thoi gian. Tai khoan ké toan phan anh va kiém soat thudong xuyén, lién tuc, co
hé thong tinh hinh Ve tai khoan, tiép nhén va su dung kinh phi do ngan sach nha
nudc cip va cac ngudn kinh phi khac cip, thu, chi hoat dong, két qua hoat dong
va cac khoan khac & don vi hanh chinh su nghiép.

Tai khoan ké toan dugc mé cho timg dbi trong ké toan c6 ndi dung kinh
té riéng bi¢t. Toan bd cac tai khoan ké toan st dung trong don vi ké toan hinh
thanh hé thong tai khoan ké toan. Bo Tai chinh qui dinh théng nhit hé thong tai
khoan ké toan 4p dung cho tt ca cic don vi hanh chinh sy nghiép trong ca nudc.
H¢ théng tai khoan ké toan ap dung cho cac don vi hanh chinh sy nghi¢p do Bo
Tai chinh qui dinh thong nhét vé loai tai khoan, sb luong tai khoan, ky hiéu, tén
goi va n0i dung ghi chép cua tung tai khoan.

Hé théng tai khoan ké toan hanh chinh su nghié¢p dugc xay dung theo
nguyén tic dwa vao ban chat va noi dung hoat dong cua don vi hanh chinh su
nghiép c6 van dung nguyén tic phan loai va ma hoa cua hé théng tai khoan ké
toan doanh nghiép va hé thong tai khoan ké toan nha nudc, nham:

+ Pép ung day du cac yéu cau quan 1y va kiém soat chi quy ngan sach nha
nuée, von, quy cong, ddong thoi thoéa man yéu cau quan 1y va sir dung kinh phi
cua tung linh vuc, ting don vi hanh chinh sy nghiép.

+ Phan 4nh ddy du cac hoat dong kinh té, tai chinh phat sinh ctia don vi
hanh chinh su n,ghiép thudc moi loai hinh. Moi linh vuc, phu hop v&i1 moé hinh t6
chtrc va tinh chat hoat dong.

+ Pap tng yéu cau st Iy thong tin bang cac phuong tién tinh toan thi cong
(hoac bang may vi tinh,..) va théa man day du nhu cau cua don vi va cua co
quan quan ly Nha nudc.

Hé théng tai khoan ké toan hanh chinh sy nghiép gdm céc tai khoan
trong Bang Can di tai khoan va cac tai khoan ngoai Bang Can dbi tai khoan.

Cac tai khoan trong Bang Can dbi tai khoan phan anh toan bo cac nghiép
vu kinh té, tai chinh phat sinh theo cac d6i twong ké toan gém tai san, ngudn
hinh thanh tai sdn va qué trinh st dung tai san tai don vi hanh chinh sy nghiép.
Nguyén tic ghi s6 cac tai khoan trong Bang Céan ddi tai khoan duoc thuc hién
theo phuong phap “ghi kép” nghia 1a khi ghi vao bén No¢ cuia mot tai khoan thi
dong thoi phai ghi vao bén C6 clia mot hodc nhiéu tai khoan khac hodc nguoc
lai.

Céc tai khoan ngoai Bang Can d6i tai khoan phan anh nhiing tai san hién
c6 & don vi nhung khong thudc quyén sd hitu caa don vi (nhu tai san thué ngoai,
nhan gitt ho, nhan gia cong, tam giit...), nhitng chi tiéu kinh té da phan anh &
cac tai khoan trong Bang Can d6i tai khoan nhung can theo ddi dé phuc vu cho
yéu cau quan ly, nhu: Gia tri cong cy, dung cu lau bén dang st dung, nguyén té
cac loai, du toan chi hoat dong duoc giao....
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Nguyén tic ghi so cac tai khoan ngoai Bang Can d6i tai khoan duogc thuc
hi¢n theo phuong phap “ghi don” nghia la khi ghi vao mét bén cua mdt tai
khoan thi khong phai ghi doi ting vé1 bén nao cia cac tai khoan khéc.

1.2.4.2. Phan loai hé thong tai khoan ké toan

H¢ thong tai khoan ké todn 4p dung cho céc don vi hanh chinh sy nghiép
do B0 Tai c}‘ﬂnh quy dinh gom 7 loai, ttr Loai 1 dén Loai 6 la céc tai !(hoém trong
Bang Can doi tai khoan va Loai 0 1a cac tai khoan ngoai Bang Can doi tai khoan.

Tai khoan cip 1 gdm 3 chir s6 thap phan;
Tai khoan cap 2 gom 4 chir sb thap phéan (3 chir sd dau thé hién Tai khoan
cap 1, chir s6 thtr 4 thé hién Tai khoan cap 2);

~ Tai khoan cap 3 gom 5 chir s thap phan(3 chﬁ”sé dau thé hién Tai khoan
cé}p 1, chir s6 thir 4 thé hién Tai khoan cap 2, chir s6 thir 5 thé hién Tai khoan
cap 3);
Tai khoan ngoai Bang Can ddi tai khoan duoc danh so tir 001 dén 009.
1.2.4.3. Lwa chon dp dung hé thong tai khoan
Cac don vi hanh chinh sy nghiép phai can cir vao He thong tai khoan ké
toan ban hanh tai Quyét dinh nay dé Iya chon hé théng tai khoan ke toan ap
dung cho don vi. Pon vi duoc bd xung thém cac Tai khoan cip 2, cdp 3, cap 4

(trtr cac tai khoan ké toan ma B0 Tai chinh déd quy dinh trong hé¢ thong tai khoan
ké toan) dé phuc vu yéu cau quan 1y cua don vi.

Truong hop cac don vi cdn mé thém Tai khoan cap 1 (cac tai khoan 3
chir s6) ngoai cac tai khoan di c6 hodc can stra d6i, bd xung Tai khoan cap 2
hodc cap 3 trong Hé thong tai khoan ké toan do BO Tai chinh quy dinh thi phai
duoc Bo Tai chinh chép thuan bﬁng van ban trudc khi thuc hién

1.2.5. Ching tir ké toan sir dung trong don vi HCSN
‘ Hé théng biéu mau ching tir ké toan 4p dung cho cic don vi HCSN

gom:

Chung tir ké toan chung cho cac don vi hanh chinh sy nghiép, gdm 4 chi
tiu:

+ Chi tiéu lao dong tién luong

+ Chi ti€u vat tu.

+ Chi tiéu tién t¢.

+ Chi tiéu TSCD.

- Chung tur ké toan ban hanh theo cic van ban phap luat khac (Cac mau va
hudng dan phuong phép 1ap ting ching tir duge ap dung theo quy dinh céc van
ban phap luat khac).
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