Gido trinh Nguyén Ly Ké Todn Tai lieu luu hanh ndi bo

Chuong 2
PHUONG PHAP CHUNG TU

I. Khai niém, y nghia ctia phuong phap chiing tir k& toan
1. Khdi ni¢m phuong phdp chiing tit ké todn

Vén clia cdc don vi thudc ddi tugng hach toan k€& todn bao gdm nhiéu loai, duge hinh
thanh tir nhiéu ngudn va thudng xuyén bi€n dong. Trong hach todn va trong quéin ly
chiing ta thudng ding khdi niém “Nghiép vu kinh t&” vira d€ thong nhat vira d€ phan dinh
khdc biét clia cdc bién dong cu thé clia von.

Nhitng yéu ciu va kha ning néi trén da tao ra tinh tit y&u khich quan cho viéc hinh
thanh phuong phap quan ly thong tin, kiém tra vé von va cdc mdi quan hé kinh t& phdp ly
thudc doi tuong hach todn k& todn. Dé la phuong phdp chiing tir.

Vay chitng tir la phiong phdp thong tin va kiém tra vé trang thdi va su bién dong ciia
doi tuong hach todn ké todn cu thé nhdm phuc vu kip thoi cho lanh dao nghiép vu va lam
can cit phdn logi, ghi s6 va tong hop ké todn.

Chitng tir k€ todn 13 phuong phdp diu tién quan trong ca hé thdng phuong phip hach
todn k& todn. Phuong phdp ching tir dugc cAu thanh tir hai yéu td co ban:

Mot 1a : Hé thong ban ching tir dudc diing d€ chiing minh tinh hdp phéap cia viéc hinh
thanh cdc nghiép vu kinh t& thudc va 13 cin ctt ghi s k€ todn.

Hai 1a : K& hoach luan chuyén chitng tir nhim thong tin kip thdi vé cdc nghiép vu kinh
t& phat sinh va 4nh trang thdi va sy bi€n dong clia cdc doi tugng hach todn k& todn.

Phuong phép chitng tif véi hai y&u td cAu thanh co bdn néu trén nhim c6 thé:

- Sao chup dugc von va cdc quan hé phat sinh thudc d6i tugng hach todn k& todn

phit hop v6i dic di€m cida tirng d6i tugng va sy vin dong cia né.

- Thong tin va ki€m tra kip thdi tinh trang cda tirng d6i tugng va sy vin dong cia

né6 theo yéu cau quan 1y nghiép vu ctia mdi cap chii thé quan ly.
2. Y nghia ciia phuong phdp chiing tix k& todn

Thit nhdt: Chitng tir 12 phuong phép thich hgp nhat véi su da dang va bién dong khong
ngiing cda ddi tugng hach todn k€& todn nhim sao chup nguyén hinh tinh trang va sy van
dong clia cdc ddi tugng nay. Chinh vi vy, mdi nghiép vu kinh t& phit sinh déu phai dugc
“Sao chup” trén chirng tu.

Thit hai: Hé thong ban ching tir (y&€u t6 c¢d ban ciu thanh phuong phdp chitng ti)
hoan chinh 1a cidn c& phédp 1y cho viéc bdo vé tai sdn va xdc minh tinh hgp phédp trong
viéc gidi quyét cic mdi quan hé kinh t& phap 1y thudc d6i tugng hach toan k& todn, ki€m
tra va thanh tra hoat dong sdn xut kinh doanh.

Thit ba: Phuong phdp chitng tir 1a phuong ti€én thdong tin nhanh cho cdng tic lanh dao
nghiép vu & don vi hach todn va phan tich kinh t&.

Thit tw: Chiing tir gin lién vdi quy mo, thdi di€m phat sinh cdc nghiép vu kinh t&, véi
trach nhiém vat chat clia cdc cd nhan, ciac don vi vé nghiép vu dé. Qua d6, ching tir gép
phin thuc hién triét d€ hach todn kinh doanh ndi bo, gin lién vdi kich thich 1gi ich vat
chat va trach nhiém vat chat.

Thit ndm: V6i hé thong hach toan k€ todn, chitng tir 1a co sé dé phan loai, tdng hop

Pai hoc Ngdn hang TP.HCM — Trung tam boi dudng nghiép vu Ké todn — Thué tai AnSuong 1



Gido trinh Nguyén Ly Ké Todn Tai lieu luu hanh ndi bo

cac nghiép vu kinh t€ cho viéc ghi vao cdc sd k€& todn theo doi tirng ddi tugng hach toan
cu thé.
II. Cac loai chiing tur
1. Khdi ni¢m va y nghia ciia chiing ti
Chitng tr vira 1a phuong tién ching minh tinh hgp phdp cta nghiép vu kinh t€ phat
sinh, vira 1a phuong tién thong tin va k&t qua nghiép vu kinh t€ do.

2. Cdc loai chitng ti

a) Theo cong dung: C6 thé phan hé thong ban ching tir thanh céc loai ching tir
ménh 1&énh, chitng tir chdp hanh, chitng tir thd tuc k€ todn va chitng tr lién hogp.

- Chiing tit ménh Iénh la chiing tic mang quyét dinh ciia co ché qudn ly. C4c chi
tiéu, cdc 1énh xuit vat tu, 1énh diéu dong lao dong, tai sdn v.v... thudc loai ching tir nay.
Mot chiing tir thudn tiy ménh 1énh bi€u thi nghiép vu kinh t& cin thuc hién, chua chitng
minh k&t qua sy hinh thanh nghiép vu, do d6 loai chifng tir nay chua dd 1am cin c ghi s6
k€ todn.

- Chiing tit chép hanh (thuc hién) 13 ching tit phdn 4nh nghiép vu kinh t&€ da hoan
thanh. C4c loai phi€u xuit, bién lai, héa don thudc loai ching tit nay. Thong qua loai
chitng tir c¢6 thé thdy mifc do thuc hién cdc quyét dinh ddng thdi bi€u thi cd trach nhiém
vat chit trong viéc xay ra nghiép vu. N6i chung, chitng tir thuc hién c6 thé 1am cin ci ghi
s6. Tt nhién, trong mot s6 trudng hodp cian c6 ban chitng tir bd sung nhu thanh todn cho
nghiép vu tam &ng, x& 1y thiét hai vat tu..

- Chiing tit thii tuc ké todn 13 nhitng ching tir tdng hop, quy loai cdc nghiép vu
kinh t&€ c6 lién quan theo nhitng d6i tugng hach todn k€ todn cu thé nhat dinh d€ tién 1gi
cho viéc ghi s6 va ddi chi€u cdc loai tai liéu. Loai chitng tir thuan tidy vé thd tuc k€ todn
nay 12 nhitng chifng tir trung gian nén phai kém theo chitng tif ban dau méi day dd co s3
phdp 1y chitng minh tinh hgp phép ctia nghiép vu.

- Chiing tit lién hgp 13 loai chitng tir mang dic di€m cda 2 hoic 3 loai ching tir
néu trén nhu nhitng 1&éch kiém phi€u xuit, phi€u chi hoic hod don kiém phi&u xuit v.v...

b) Theo dia di€m lap ching tir : hé thdng ban chiing gdm ching tir bén trong
(ndi bd) va chitng tir bén ngoai.

- Chiing tit bén trong (ngi bd) 1a ching tir dudc 1ap trong pham vi don vi hach todn
khong phu thudc vao dic tinh ctia nghiép vu kinh t€. Chitng tir bén trong c6 loai chi lién
quan d&n nghiép vu kinh t& gidi quyé&t quan hé trong ndi bo don vi ching han: phi€u xuit
vat tur cho sdn xuit, bing ké thanh todn luong, thanh todn bido hi€m xi hoi cho cin bo
cong nhan vién, bién ban ki€m ké ndi bo, bién ban sidn phaim hdng... Mot bd phan khic
ctia chitng tir bén trong lién quan dén nghiép vu x3y ra trong don vi nhung dé€ gidi quyét
cdc mdi quan hé kinh t€ vdi bén ngoai nhu: Hod don ban hang, bién ban ban giao tai sin
c6 dinh cho don vi kh4c, phi€u (bing ké) thuc hién hgp dong clia don vi véi don vi khéc.

- Chiing tit bén ngoai 1a chiing tir vé cdc nghiép vu c6 lién quan d&€n don vi hach
todn nhung 1ap tif cic don vi khac nhu: héa don mua hang, phi€u (hdp ddng) van chuyén
thué ngoai...

Phan chia chiing tir bén trong va chifng tif bén ngoai tao diéu kién thuin 1gi cho
viéc ddi chi€u, ki€m tra va xit Iy cdc nghiép vu trong k& todn. Tuy nhién, viéc phan chia
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nay, trong mot s& trudng hop chi c¢6 y nghia tuong d6i. C6 thé ciing loai ching tir nhung
c6 thé 1ap tir bén trong hay bén ngoii don vi vi vay trong d6i chi€u ki€m tra cin dudc dua
vio y&éu td “Ngay va sO thi ty chitng tir” d€ x4c dinh va phan loai.

¢) Theo trinh do khdi quat ctia tai liéu trong (ban) ching tir: c6 thé chia ching
tir thanh chitng tir ban diu va ching tir tdng hop.

Chiing tit ban ddu con dugc goi 1a ching tir truc tiép, phan tng truc ti€p ddi tugng
hach todn, 12 “tAm hinh” g&c chup lai nghiép vu kinh t&. Ching tir ban dau c6 day dud gia
tri va hiéu luc cho hach todan va cho quan ly.

Chiing tit téng hop hay chiing tir khdi quat 1a phuong tién tong hgp tai liéu vé cdc
nghiép vu kinh t€ cuing loai, 12 cong cu k§ thuit gidm nhe cong tic k& todn va don gidn
trong ghi sd.

d) Theo s6 1an ghi cdc nghiép vu kinh t€& trén chifng ti: c6 thé phan hé thong
chitng tir thanh ching tir mot 1an va chitng tir nhiéu 1an.

Chitng tir mét lin 13 ching tir trong d6 viéc ghi chép chi ti€n hanh mot 1an va
chuyén vao ghi sd k& todn.

Chiing tit nhiéu ldn 13 chiing ti ghi mot loai nghiép vu kinh t& ti€p dién nhiéu lan.
Sau mdi 1an ghi cdc con s6 thudng dugc cong don. Téi mdt giGi han x4c dinh trude, chitng
tir khong con st dung ti€p nita dugc chuyén vao ghi s6 k& todn va luu tri.

Chitng tir nhiéu 1an thudng bao gdm phi€u (thé) theo ddi thyc hién cdc hgp dong
(k€ ca hgp dong khodn), phi€u linh vat tu theo han mic v.v...

Céch phan loai nay gidp ich nhiéu cho viéc Iva chon loai chitng tir thich hop cho
titng nghiép vu kinh t& d€ gidm bét viéc ghi chép trén ching tir.

e) Theo ndi dung ciia nghiép vu kinh t& phdn 4nh trong chitng tir: Hé thong
chitng tir bao gdm nhiéu loai: Chiing tir vé tién mit, vé vat tu, vé tiéu thu hang hod, vé
thanh todn v6i ngdn hang, ngan sach va thanh todn v6i cong nhan vién... Cach phan loai
ndy gitp ich trong phan loai chiing tir &€ dua vao luu trit va xdc dinh thdi han lvu trit cho
tirng loai ching tur.

f) Theo tinh cip bach ciia théng tin trong chitng tir: Hé thong chitng tir c6 thé
chia thanh 2 loai la ching tr binh thudng va chirng t bao dong.

Chitng tir binh thudng chita dung nhitng thong tin thé hién tinh hop quy luit cda
c4c nghiép vu x4y ra. Nhitng chitng tif nay ti€p tuc lam thi tuc theo cdc y&u td va trinh tu
quy dinh d€ ghi s8, tdng hdp va thong tin theo dinh ky.

Chiing tlif bdo dong 1a chitng tir chita dung nhitng thong tin thé hién mic d6 dién
bi€n khong binh thudng ctia cdc nghi€p vu kinh t€ : vat tu st dung vugt dinh mic, thuc
hién hgp ddng kinh t&€ khong binh thudng, thanh todn tién vay khong kip thdi (vay qué
han)... Nhitng ching tif nay thudng dugce xit 1y kip thdi trudc khi dua vao ghi s6 k& todn
hoic x{ ly ti€p theo trinh ty quy dinh.

3. Cdc yéu té'co bdn ciia chiing ti

La nhitng yéu t& bit budc phdi c6é trong mdi bdn chitng tir va tao nén ndi dung co
ban trong mdi ban chiing tir. Qua cdc yéu t& cd ban cé thé thidy dic trung nghiép vu kinh
t& vé so lugng, chat lugng, khong gian, thdi gian phat sinh v.v.. Su ving mit cla bat ky
mdt y&u t6 ¢ ban nao s€ lam cho cdc ban chitng tir trd nén khong ddy di va do d6 khong
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dang tin cay.
D€ minh hoa cic yé&u t§ clia chitng tif c6 thé xem miu “Hod don gid tri gia ting”
HOA PON (GTGT)
01GTKT - 3LL
Lién 1(luu)

Ky hiéu: AA/03 S6:
bon vi ban hang:

Piachioooeeeeeenne. SO tai KhOAn: ..ovveeeeeeeeeeeee
bién thoai: ............... M SO e
Ho t&n ngudi mua hang .......eeeeveiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeececeeeeeeeeee
Pon Vit
bién thoai: ..c..o......... M SO e,
Hinh thitc thanh todn: .........ccceveveeneennnnn. 1Y R SRR
Tén hang hod dich bon » » N N

TT . So6 lugng Pon gid Thanh ti€én

vu vi tinh
A B C 1 2 3=2x1

Cong tién hang
Thué sudt GTGT ...%, Tién thu€ GTGT: e,
Téng cong tién thanh toOAN .....ccevccv.

Tong sO tien (Viet bANng CAIE) ..o,

NguGi mua hang K¢& todn trudng Tha trudng don vi
(Ky, ghi ro (Ky, ghi ro (Ky, ghi ro
ho tén) ho tén) ho tén doéng ddu )

Bo Tai chinh (nu6c Cong hoa x4 hdi chd nghia Viét nam) da quyét dinh ban hanh
chinh thic Hé thong ch€ do k€ todn doanh nghi€p 4p dung trong cd nudc (QD
15/2006/QD-BTC), Ché& do chitng tir k€& todn (Phan II) 1a 1 trong 4 bo phin co ban.

Ché dp chiing tit ké' todn gom 2 h¢ thong:

1. Hé thong ching tir k€ todn thong nhit bit budc

2. Hé thong chitng tir k& todn huéng dan.

H¢ théng chiing tiv ké todn thong nhdt bdt bujc 13 hé thdng chiing tif phan 4dnh
cdc quan hé kinh t€ giita cdc phdap nhian hoic ¢6 yéu ciu quan 1y chit ché mang tinh chit
phd bié€n rong rii. Pdi véi loai chitng tir nay, phudng phép lap va dap dung thdng nhat cho
tA't cd cdc linh vuc, cdc thanh phan kinh t&.

H¢ thong chitng tir k& todn huéng ddn chi y&u 1 nhitng chitng tir st dung trong noi
bd don vi. Nha nudc hudng din cic chi tiéu dic trung d€ cdc thanh phan kinh t& trén co s
dé van dung vao tiing trudng hgp cu thé thich hgp.

Hé thong chitng tir k€ todn bao gdm 5 chi tiéu :

+ Chi tiéu lao dong tién luong

+ Chi tiéu hang tdn kho

Pai hoc Ngdn hang TP.HCM — Trung tdm boi dudng nghiép vu Ké todn — Thué tai AnSuong 4



Gido trinh Nguyén Ly Ké Todn Tai lieu luu hanh ndi bo

+ Chi ti€éu ban hang
+ Chi tiéu tién té
+ Chi tiéu TSCb
III. Luan Chuyén Chiing Tir

1. Luén chuyén chiing tit va ¥ nghia ludn chuyén chiing ti

Chitng tir k€ todn thudng xuyén van dong. Su van dong lién tuc k€ ti€p nhau tir
giai doan nay, sang giai doan khdc clia chifng tir goi 12 luin chuyén ching tir. Luin
chuyén chiing tir thudng dudc x4c dinh tir khau 1ap (hoidc ti€p nhin ching tir bén ngoai)
dén khau luu trit hodc rong hon d€n khau huy ching tir.

a) Lap, ti€p nhan, xt 1y chitng tir k€& todn;

b) K& todn vién, k& todn trudng ki€m tra va ky ching tir k€ todn hoic trinh Gidm
ddc donh nghiép 1y duyét;

¢) Phan loai, sip x&p chitng tir k& todn, dinh khoan va ghi s6 k& toan;

d) Luu trit, bAo quin chirng tir k€ todn.

2. K& hoach ludn chuyén chiing tiv

Do mdi loai ching tit ¢6 vi tri khdc nhau trong quin 1y va c6 dic tinh van dong
khdc nhau nén trong k& todn phai xdc 1ap k& hoach (chuong trinh) luan chuyén chitng tir.
K& hoach luan chuyén chitng tir 1 con dudng dugc thi€t 14p trude cho qua trinh van dong
clia chitng tif nhiim phat huy ddy dd chic ning thong tin va ki€m tra clia chiing tir.

b€ xay dung k& hoach (chuong trinh) ludn chuyén ching tif hgp 1y cdn xuét phat
tl nhitng c¢d s& nhat dinh nhu :

a)Pic di€m clia don vi hach toan vé quy mo, vé t& chiic sdn xuit va quin 1y...

b)Tinh hinh t§ chitc hé thdng ghi chép k€ todn.

¢)Vi tri va dic di€m luan chuyén cilia titng loai chiing tir.

No6i dung bit budc trong mdt k& hoach (chuong trinh) ludn chuyén chiing tir 13 phai
phan 4nh dugc tirng khau (giai doan) van dong clia chitng tif nhu: 1ap, kiém tra, si dung,
luu trit. Trong nhiéu trudng hop phai x4c dinh 1o dia chi (d6i tugng hay tén ngudi chiu
trach nhiém) trong tirng khau. Trong di€u kién cho phép cin x4c dinh ndi dung cong viéc
& tirng khau va ca thdi gian cin thi€t cho tirng khau (giai doan) clia qud trinh van dong.

Hinh thiic clia k€ hoach (chuong trinh) luin chuyén ching tir thudng ding dang
bang hoic s do.

Thong thudng ¢ hai cdch (phuong phap) 1p k& hoach luan chuyén ching tir: 1ap
riéng cho tirng loai chitng tir hozc 1ap chung cho tat ca cédc loai chitng tir. Trong cdc don vi
c6 quy mo 16n, nhu ciu thong tin cho quin 1y nhiéu... thudng k&t hop st dung cd hai
phuong phép trén.

Vi du bén dudi ddy ldy chuong trinh ludn chuyén “Phiéu xudt kho” lam vi du
minh hoa.

“Phiéu xudt kho” duoc sit dung dé theo doi sé luong vt tu, san phdm, hang héa
xudt kho cho cdc bé phdn sit dung trong don vi, lam cdn cit dé hach todn chi phi sdn xudt,
tinh gid thanh sdn phdm va kiém tra viéc sit dung, thuc hién dinh mitc tiéu hao vat tu.
Phiéu xudt kho duoc ldp cho mot hodc nhiéu thit vdt tu, san phdm, hang hod ciing mot kho
ding cho mét doi tugng hach todn chi phi hodc cing mét muc dich sit dung.
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+Phiéu xudt kho do cdc b phdn xin linh hodc do phong cung iing ldp (tuy thudc
vao té chitc qudn 1y va quy dinh ciia tieng don vi). Phiéu ldp lam 3 lién (bdng cdch ddt gidy
than viét mét lan). Sau khi lap phiéu xong, nguoi phu trdch bé phdn sit dung va nguoi phu
trdach bo phdn cung ving ky, ghi ro ho tén.

+Chuyén cho nguoi cam phiéu xuéng kho dé linh vt tu, san phdm, hang héa.

+Thii kho cdn cit vao phiéu xudt, xudt kho vat tu, san phdm, hang héa cho nguoi
nhéan, dong thoi ghi sé luong thuc xudt ciia tieng thit vao phiéu xudt kho va cing nguoi
nhdn hang ky, ghi ré ho tén vao phiéu xudt.

+Ba lién ciia phiéu xudt kho dugc phdn chia va ludn chuyén nhu sau: Mot lién luu
tai quyén phiéu xudt kho (cudng), mot lién thii kho gilt lai dé ghi thé kho sau dé cudi ngay
hodic dinh ky chuyén cho bo phdn ké todn dé ghi gid va ghi so ké todn, lién con lai nguoi
nhén git dé ghi s ké"todn bo phan sit dung.

3. Noi quy vé chiing ti

D€ quéan ly va st dung hgp ly tai sdn, ting cudng hach todn kinh doanh cin dua
cong tac chitng tir k€ todn vao né nép va duy tri ky cuong trong viéc thyc hién cdc khau
vé chitng tir. Ch& do ching tir thudng do B6 Tai Chinh, Téng cuc Thong ké phdi hop véi
cdc BO, cdc nganh chd quin quy dinh. Noi dung cia ch& dd cin quy dinh nhitng diéu
khodn chung vé chitng tir thdng nhi't trong mdt nganh, mot thanh phan kinh t&€ hoic chung
cho cd nugc nhu :

a) Bi€u mau céc loai chirng tur ti€u chuin (cho cd nudc, hoic ti'ng nganh) va trinh
ty chung cho luan chuyén ching tir.

b) Cach tinh céc chi ti€u trén chitng tir.

¢) Thoi han 1ap va luu tri¥ (tirng loai).

d) Ngudi 1ap, ngusi ki€m tra, ngudi st dung, luu trif.

e) Trach nhiém vat chit, hanh chinh va quyén I¢i tuong ng trong viéc thuc hién
céc diéu khoan.

Noi quy vé chitng tif thudng do cdc don vi hach toan xay dung vdi huéng din cla
cdc nganh, cic cap c6 lién quan. Noi dung ctia ndi quy 6 thé bao gom :

a) Cac bi€u miu ching tir chuyén ding ctia don vi (chua quy dinh trong ch& do
chung).

b) Céch tinh céc chi tiéu trén ching tir chuyén ding.

¢) Ngudi chiu trach nhiém lap, ki€m tra, st dung, luu trit.

d) Trach nhiém hanh chinh, ch€ d6 thudng phat... d6i v6i tirng ngudi, tirng bd phan
trong thyc hi€n noi quy.

e) Xay dung thém cdc chuong trinh hu&n luyén dic thi khi can thiét.
IV. Kiém ké tai san

1. Khdi niém

Yéu ciu ctia k€ todn 12 phdi ddm bdo phan 4nh chinh x4c s& thuc c¢6 vé céc loai
tai sdn cia doanh nghiép, s& du clia cic tai khodn & s& k& todn phdi phit hop vdi so lidu
thuc t& hién con. Tuy nhién, giita s liéu k€ todn véi s lidu thuc t& c¢6 thé c6 chénh 1éch
do nhitng nguyén nhén sau:

e Khi thu, phat, do ludng khong chinh x4c (c6 thé do hitu y hoidc vo ¥)
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e Lap chitng tir hoic ghi s k€& todn sai sét.

¢ Hao hut ty nhién trong qud trinh bdo quan.

e Tham 6, mit mat...

Pé dim bio cho sd liéu k€ toan chinh xdc, ngoai viéc t6 chic tot chiing tir, k&
toan con phai thyc hién kiém ké d€ ki€m tra tai san hién c6, ddi chi€u giita s6 sach k&
toan va thuc t€ d€ phat hién kip thdi nhitng hién trudng, nguyén nhan giy chénh léch va
diéu chinh s6 k& todn cho phu hdp véi thuc t€&.

Vay: Kiém ké la phiwong phdp kiém tra truc tiép tai chbé nhim xdc nhdn chinh xdc
tinh hinh s’ lugng, chdt luong ciing nhu gid tri ciia cdc logi tai sdn hién cé:

Ki€ém ké khong nhitng c6 tic dung bS sung cho chitng tir k€ todn d€ phin 4nh
chinh x4c tai sdn hién c6 ma cdc tai liéu do ki€m ké cung ciAp con la cd s§ dé€ dit k&
hoach st dung hgp 1y céc loai tai sdn, mit khdc ciing 13 cd s& d€ quy trach nhiém vat chat
dugc ding din.

2. Cdc logi kiém ké va phuong phdp tién hanh kiém ké:

+ Theo pham vi va d6 tugng ki€m ké thi c6 thé thuc hién ki€m ké toan bd hoic

ki€m ké tirng phan.

o Kiém ké toan b la tién hanh kiém ké doéi vdi tdt cd cdc loai tai sdn, vt tu, tién von
ctia doanh nghiép.

o Kiém ké ting phan la tién hanh kiém ké trong pham vi ciia mot hodc mot sé logi tai
sdan nao do.

+ Theo thdi gian: C6 thé ti€n hanh kiém ké dinh ky hoic bit thudng (ddt xuit)

e Kiém ké dinh ky thuong tién hanh vao cudi ky bdo cdo, nhung tity ddc diém hoat
dong va tity theo tirng logi tai san ma dinh ky kiém ké khdc nhau. Tién mdt thuong
kiém ké hang ngay, nguyén vdt liéu, thanh phdm phdi kiém ké hang thdng, quy, ....
D6 véi nhitng vt tw hiém va quy phdi kiém ké hang tudn, TSCP thuong kiém ké
hang ndam.

o Kiém ké bdt thuong la té chitc kiém ké khong quy dinh thoi han trudc. Kiém ké bat
thuong tién hanh trong truong hop doi nguoi qudn 1y tai sdn, khi cé phdt sinh hu
hao, tén thdt bdt thuong hodc khi co quan chii qudn hay tai chinh tién hanh kiém
tra tai chinh hay kiém tra ké todn.

Ki€m ké 12 cong tic quan trong c6 lién quan dén nhiéu bo phan nhiéu ngudi va
ciing 12 mot cong tdc hét sic chi li, phic tap, khdi lugng nhiéu, thdi gian khin truong nén
mudn 1am t6t phai ¢ 1anh dao chit ché va cAn huy dong nhiéu ngudi cling tham gia.

Khi ti€n hanh ki€m k&, phai 1ap mot ban ki€m ké do gidam d6c doanh nghiép chi
dinh, trong dé c6 su tham gia clia k€& todn, giip gidm d6c chi dao, huéng din nghiép vu
ki€m ké, phai hoan thanh viéc ghi s8 k& todn dén thdi ki€m ké, nhu thé mdi c¢6 tic dung
d6i chi€u véi s liéu thuc t& khi ki€m ké.

3. Phuong Phdp Tién Hanh Kiém Ké:

Tuy theo ndi dung ciia ddi tugng ki€m ké 13 hién vat, tién mit hay tai sin trong
thanh todn ma c6 cdc phuong phap ki€m ké sau day:

a) Kiém ké hién vit :

Phuong phap ki€m ké hién vat 1a viéc can, do, dong, d&€m tai chd d6i véi cic loai
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hién vat dugc kiém ké. Trude khi ki€m ké cin sip x&p hién vat theo thif tu, ngin nip,
chuin bi dd phuong tién cin do cin thiét.

Khi ti€n hanh ki€m ké, phdi c6 mit nhitng ngudi bdo quan hién vat ciing tham gia.
Phai ti€n hanh ddng thdi § cac dia phuong diém can ki€m ké va theo mot trinh tu hop 1y
d& tranh triing hodc sét. CAn chd y tinh trang chat lugng cla hién vat (vai 6 hodc ddy bin,
dudng chdy nudc, nguyén liéu bi€n chat...)

Dai véi vat tu, thi sdn thudc quyén s hitu va quan 1y ciia DN (don vi) nhung nim
bén ngoai DN nhu vt liéu dua ngoai gia cong, vat tr dang di trén dudng, sidn phaim gii
ban hoic nhd don vi, doanh nghiép ban bido quan gitim khi ki€m ké tai sin, ciing cAn doi
chi€u vé6i cdc don vi cé lién quan dé xdc minh s& thyc t&€ c6 phl hop vdi s6 k& todn
khong?

b) Kiém ké tién mdt, cdc chitng phiéu cé gid tri nhu tién va cdc loai chiing khodn
(cd phiéu, trdi phiéu).

Ki€m ké tién mit phai ti€n hanh toan bd ca tién mit va cdc loai chitng phi€u cé gid
tri nhu tién (séc, tem, buu dién)

Phuong phap ki€m ké 1a d€m truc ti€p tirng loai va ddi chi€u, 1ap bdo cdo ki€m ké
theo mAu sau:
bon vi: ...
bia chi: ...

So:....
Vao ..... gi§ .....ngay ..... thdng ... ndm ......
STT Dién gidi S6 luong (t3) S6 tién
A B C
| S& du theo s& quy X
11 S6 ki€m ké thuc t& X
1 - Loai
- Loai
3 - Loai
III Chénh 1€ch
Ly do: + Thura
+ Thi€u
K&t luan sau khi ki€m ké& quy:
K& todn trudng Thu quy Ngudi chiu trach nhiém

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) Kié€m ké quy
(KY, ho tén)
¢) Kiém ké tién giti ngdn hang va cdc khodn thanh todn
Ki€m ké tién giti ngan hang va cic khodn thanh todn biing phuong phap d6i chi€u

Pai hoc Ngdn hang TP.HCM — Trung tdm boi dudng nghiép vu Ké todn — Thué tai AnSuong 8



Gido trinh Nguyén Ly Ké Todn Tai lieu luu hanh ndi bo

s6 du clia tirng tai khodn giita s6 k& toan cia DN vdi s6 clia ngin hang hoic don vi c6
quan hé thanh todn.

Né&u khodn nao c6 chénh l1éch cin d6i chi€u lai titng chitng tir d€ tim nguyén nhan
va lap ching tir dinh chinh. Bing ki€m ké phai d6i chi€u titng khoan, 1ap bdo cdo ki€ém
ké, néu rd tén tai khoan ki€m ké, s& du tirng khodn d6i chi€u vdi don vi lién quan, s&
chénh 1éch (né€u cé), nguyén nhan chénh léch va ngudi chiu trach nhiém.

4. Vai tro ké'todn trong kiém ké:

K& todn c6 vai tro rit quan trong trong ki€m ké. K& todn vira 12 mot thanh vién
ctia ban ki€m ké, vira 12 ngudi tham muu cho lanh dao doanh nghiép trong viéc t3 chifc va
thuc hién tS chic va thyc hién cong tic ki€m ké.

Vai tro clia k& todn thé hién trudc, trong va sau khi ki€m ké:

+ Trude khi ti€n hanh kiém ké, cdn ci vao tinh hinh thuc t&€ cda don vi d€ dé ra
phuong huéng va pham vi kiém ké&, huéng din nghiép vu chuyén mon cho ngudi 1am
cong tac ki€m ké, khéa s8 k€& todn ding thsi gian ki€m ké.

+ Trong khi kiém ké, k€& toan phai kiém tra viéc ghi chép trong ki€m ké, tham gia
tdng hop sd liéu ki€m ké, ddi chi€u so liéu ki€m ké véi so liéu ghi trong sd k€& todn dé
phat hién cdc khodn chénh 1éch thira thi€u.

+ Sau khi ki€m k& hoan thanh, k& todn phdi cin cit vio két qua ki€m ké va y ki€n
gidi quyét khodn chénh 1éch ma ti€n hanh diéu chinh s& k& todn cho phit hgp véi s6 liéu
thuc t&€ ki€m ké.

o3 [ »

? Cau héi danh cho ban T

Vui long tham khdo tai li¢u Bai tdp.
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