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Chöông 2 

PHÖÔNG PHAÙP CHÖÙNG TÖØ 

 

I. Khaùi nieäm, yù nghóa cuûa phöông phaùp chöùng töø keá toaùn 

1. Khaùi nieäm phöông phaùp chöùng töø keá toaùn 

 Voán cuûa caùc ñôn vò thuoäc ñoái töôïng haïch toaùn keá toaùn bao goàm nhieàu loaïi, ñöôïc hình 

thaønh töø nhieàu nguoàn vaø thöôøng xuyeân bieán ñoäng. Trong haïch toaùn vaø trong quaûn lyù 

chuùng ta thöôøng duøng khaùi nieäm “Nghieäp vuï kinh teá” vöøa ñeå thoáng nhaát vöøa ñeå phaân ñònh 

khaùc bieät cuûa caùc bieán ñoäng cuï theå cuûa voán. 

 Nhöõng yeâu caàu vaø khaû naêng noùi treân ñaõ taïo ra tính taát yeáu khaùch quan cho vieäc hình 

thaønh phöông phaùp quaûn lyù thoâng tin, kieåm tra veà voán vaø caùc moái quan heä kinh teá phaùp lyù 

thuoäc ñoái töôïng haïch toaùn keá toaùn. Ñoù laø phöông phaùp chöùng töø. 

 Vaäy chöùng töø laø phöông phaùp thoâng tin vaø kieåm tra veà traïng thaùi vaø söï bieán ñoäng cuûa 

ñoái töôïng haïch toaùn keá toaùn cuï theå nhaèm phuïc vuï kòp thôøi cho laõnh ñaïo nghieäp vuï vaø laøm 

caên cöù phaân loaïi, ghi soå vaø toång hôïp keá toaùn. 

 Chöùng töø keá toaùn laø phöông phaùp ñaàu tieân quan troïng cuûa heä thoáng phöông phaùp haïch 

toaùn keá toaùn. Phöông phaùp chöùng töø ñöôïc caáu thaønh töø hai yeâu toá cô baûn: 

 Moät laø : Heä thoáng baûn chöùng töø ñöôïc duøng ñeå chöùng minh tính hôïp phaùp cuûa vieäc hình 

thaønh caùc nghieäp vuï kinh teá thuoäc vaø laø caên cöù ghi soå keá toaùn. 

 Hai laø : Keá hoaïch luaân chuyeån chöùng töø nhaèm thoâng tin kòp thôøi veà caùc nghieäp vuï kinh 

teá phaùt sinh vaø aùnh traïng thaùi vaø söï bieán ñoäng cuûa caùc ñoái töôïng haïch toaùn keá toaùn. 

 Phöông phaùp chöùng töø vôùi hai yeáu toá caáu thaønh cô baûn neâu treân nhaèm coù theå: 

- Sao chuïp ñöôïc voán vaø caùc quan heä phaùt sinh thuoäc ñoái töôïng haïch toaùn keá toaùn 

phuø hôïp vôùi ñaëc ñieåm cuûa töøng ñoái töôïng vaø söï vaän ñoäng cuûa noù. 

- Thoâng tin vaø kieåm tra kòp thôøi tình traïng cuûa töøng ñoái töôïng vaø söï vaän ñoäng cuûa 

noù theo yeâu caàu quaûn lyù nghieäp vuï cuûa moãi caáp chuû theå quaûn lyù. 

2. YÙ nghóa cuûa phöông phaùp chöùng töø keá toaùn 

 Thöù nhaát: Chöùng töø laø phöông phaùp thích hôïp nhaát vôùi söï ña daïng vaø bieán ñoäng khoâng 

ngöøng cuûa ñoái töôïng haïch toaùn keá toaùn nhaèm sao chuïp nguyeân hình tình traïng vaø söï vaän 

ñoäng cuûa caùc ñoái töôïng naøy. Chính vì vaäy, moãi nghieäp vuï kinh teá phaùt sinh ñeàu phaûi ñöôïc 

“Sao chuïp” treân chöùng töø. 

 Thöù hai: Heä thoáng baûn chöùng töø (yeáu toá cô baûn caáu thaønh phöông phaùp chöùng töø) 

hoaøn chænh laø caên cöù phaùp lyù cho vieäc baûo veä taøi saûn vaø xaùc minh tính hôïp phaùp trong 

vieäc giaûi quyeát caùc moái quan heä kinh teá phaùp lyù thuoäc ñoái töôïng haïch toaùn keá toaùn, kieåm 

tra vaø thanh tra hoaït ñoäng saûn xuaát kinh doanh. 

 Thöù ba: Phöông phaùp chöùng töø laø phöông tieän thoâng tin nhanh cho coâng taùc laõnh ñaïo 

nghieäp vuï ôû ñôn vò haïch toaùn vaø phaân tích kinh teá. 

 Thöù tö: Chöùng töø gaén lieàn vôùi quy moâ, thôøi ñieåm phaùt sinh caùc nghieäp vuï kinh teá, vôùi 

traùch nhieäm vaät chaát cuûa caùc caù nhaân, caùc ñôn vò veà nghieäp vuï ñoù. Qua ñoù, chöùng töø goùp 

phaàn thöïc hieän trieät ñeå haïch toaùn kinh doanh noäi boä, gaén lieàn vôùi kích thích lôïi ích vaät 

chaát vaø traùch nhieäm vaät chaát. 

 Thöù naêm: Vôùi heä thoáng haïch toaùn keá toaùn, chöùng töø laø cô sôû ñeå phaân loaïi, toång hôïp 
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caùc nghieäp vuï kinh teá cho vieäc ghi vaøo caùc soå keá toaùn theo doõi töøng ñoái töôïng haïch toaùn 

cuï theå. 

II.  Caùc loaïi chöùng töø 

1. Khaùi nieäm vaø yù nghóa cuûa chöùng töø 

 Chöùng töø vöøa laø phöông tieän chöùng minh tính hôïp phaùp cuûa nghieäp vuï kinh teá phaùt 

sinh, vöøa laø phöông tieän thoâng tin vaø keát quaû nghieäp vuï kinh teá ñoù.  

2. Caùc loaïi chöùng töø 

a) Theo coâng duïng: Coù theå phaân heä thoáng baûn chöùng töø thaønh caùc loaïi chöùng töø 

meänh leänh, chöùng töø chaáp haønh, chöùng töø thuû tuïc keá toaùn vaø chöùng töø lieân hôïp. 

- Chöùng töø meänh leänh laø chöùng töø mang quyeát ñònh cuûa cô cheá quaûn lyù. Caùc chæ 

tieâu, caùc leänh xuaát vaät tö, leänh ñieàu ñoäng lao ñoäng, taøi saûn v.v… thuoäc loaïi chöùng töø naøy. 

Moät chöùng töø thuaàn tuùy meänh leänh bieåu thò nghieäp vuï kinh teá caàn thöïc hieän, chöa chöùng 

minh keát quaû söï hình thaønh nghieäp vuï, do ñoù loaïi chöùng töø naøy chöa ñuû laøm caên cöù ghi soå 

keá toaùn. 

- Chöùng töø chaáp haønh (thöïc hieän) laø chöùng töø phaûn aùnh nghieäp vuï kinh teá ñaõ hoaøn 

thaønh. Caùc loaïi phieáu xuaát, bieân lai, hoùa ñôn thuoäc loaïi chöùng töø naøy. Thoâng qua loaïi 

chöùng töø coù theå thaáy möùc ñoä thöïc hieän caùc quyeát ñònh ñoàng thôøi bieåu thò caû traùch nhieäm 

vaät chaát trong vieäc xaûy ra nghieäp vuï. Noùi chung, chöùng töø thöïc hieän coù theå laøm caên cöù ghi 

soå. Taát nhieân, trong moät soá tröôøng hôïp caàn coù baûn chöùng töø boå sung nhö thanh toaùn cho 

nghieäp vuï taïm öùng, xöû lyù thieät haïi vaät tö… 

- Chöùng töø thuû tuïc keá toaùn laø nhöõng chöùng töø toång hôïp, quy loaïi caùc nghieäp vuï 

kinh teá coù lieân quan theo nhöõng ñoái töôïng haïch toaùn keá toaùn cuï theå nhaát ñònh ñeå tieän lôïi 

cho vieäc ghi soå vaø ñoái chieáu caùc loaïi taøi lieäu. Loaïi chöùng töø thuaàn tuùy veà thuû tuïc keá toaùn 

naøy laø nhöõng chöùng töø trung gian neân phaûi keøm theo chöùng töø ban ñaàu môùi ñaày ñuû cô sôû 

phaùp lyù chöùng minh tính hôïp phaùp cuûa nghieäp vuï. 

- Chöùng töø lieân hôïp laø loaïi chöùng töø mang ñaëc ñieåm cuûa 2 hoaëc 3 loaïi chöùng töø 

neâu treân nhö nhöõng leäch kieâm phieáu xuaát, phieáu chi hoaëc hoaù ñôn kieâm phieáu xuaát v.v… 

b) Theo ñòa ñieåm laäp chöùng töø : heä thoáng baûn chöùng goàm chöùng töø beân trong 

(noäi boä) vaø chöùng töø beân ngoaøi. 

- Chöùng töø beân trong (noäi boä) laø chöùng töø ñöôïc laäp trong phaïm vi ñôn vò haïch toaùn 

khoâng phuï thuoäc vaøo ñaëc tính cuûa nghieäp vuï kinh teá. Chöùng töø beân trong coù loaïi chæ lieân 

quan ñeán nghieäp vuï kinh teá giaûi quyeát quan heä trong noäi boä ñôn vò chaúng haïn: phieáu xuaát 

vaät tö cho saûn xuaát, baûng keâ thanh toaùn löông, thanh toaùn baûo hieåm xaõ hoäi cho caùn boä 

coâng nhaân vieân, bieân baûn kieåm keâ noäi boä, bieân baûn saûn phaåm hoûng… Moät boä phaän khaùc 

cuûa chöùng töø beân trong lieân quan ñeán nghieäp vuï xaûy ra trong ñôn vò nhöng ñeå giaûi quyeát 

caùc moái quan heä kinh teá vôùi beân ngoaøi nhö: Hoaù ñôn baùn haøng, bieân baûn baøn giao taøi saûn 

coá ñònh cho ñôn vò khaùc, phieáu (baûng keâ) thöïc hieän hôïp ñoàng cuûa ñôn vò vôùi ñôn vò khaùc. 

- Chöùng töø beân ngoaøi laø chöùng töø veà caùc nghieäp vuï coù lieân quan ñeán ñôn vò haïch 

toaùn nhöng laäp töø caùc ñôn vò khaùc nhö: hoùa ñôn mua haøng, phieáu (hôïp ñoàng) vaän chuyeån 

thueâ ngoaøi… 

Phaân chia chöùng töø beân trong vaø chöùng töø beân ngoaøi taïo ñieàu kieän thuaän lôïi cho 

vieäc ñoái chieáu, kieåm tra vaø xöû lyù caùc nghieäp vuï trong keá toaùn. Tuy nhieân, vieäc phaân chia 
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naøy, trong moät soá tröôøng hôïp chæ coù yù nghóa töông ñoái. Coù theå cuøng loaïi chöùng töø nhöng 

coù theå laäp töø beân trong hay beân ngoaøi ñôn vò vì vaäy trong ñoái chieáu kieåm tra caàn ñöôïc ñöa 

vaøo yeáu toá  “Ngaøy vaø soá thöù töï chöùng töø” ñeå xaùc ñònh vaø phaân loaïi. 

c) Theo trình ñoä khaùi quaùt cuûa taøi lieäu trong (baûn) chöùng töø: coù theå chia chöùng 

töø thaønh chöùng töø ban ñaàu vaø chöùng töø toång hôïp. 

Chöùng töø ban ñaàu coøn ñöôïc goïi laø chöùng töø tröïc tieáp, phaûn öùng tröïc tieáp ñoái töôïng 

haïch toaùn, laø “taám hình” goác chuïp laïi nghieäp vuï kinh teá. Chöùng töø ban ñaàu coù ñaày ñuû giaù 

trò vaø hieäu löïc cho haïch toaùn vaø cho quaûn lyù. 

Chöùng töø toång hôïp hay chöùng töø khaùi quaùt laø phöông tieän toång hôïp taøi lieäu veà caùc 

nghieäp vuï kinh teá cuøng loaïi, laø coâng cuï kyõ thuaät giaûm nheï coâng taùc keá toaùn vaø ñôn giaûn 

trong ghi soå.  

d) Theo soá laàn ghi caùc nghieäp vuï kinh teá treân chöùng töø: coù theå phaân heä thoáng 

chöùng töø thaønh chöùng töø moät laàn vaø chöùng töø nhieàu laàn. 

Chöùng töø moät laàn laø chöùng töø trong ñoù vieäc ghi cheùp chæ tieán haønh moät laàn vaø 

chuyeån vaøo ghi soå keá toaùn. 

Chöùng töø nhieàu laàn laø chöùng töø ghi moät loaïi nghieäp vuï kinh teá tieáp dieãn nhieàu laàn. 

Sau moãi laàn ghi caùc con soá thöôøng ñöôïc coäng doàn. Tôùi moät giôùi haïn xaùc ñònh tröôùc, chöùng 

töø khoâng coøn söû duïng tieáp nöõa ñöôïc chuyeån vaøo ghi soå keá toaùn vaø löu tröõ. 

Chöùng töø nhieàu laàn thöôøng bao goàm phieáu (theû) theo doõi thöïc hieän caùc hôïp ñoàng 

(keå caû hôïp ñoàng khoaùn), phieáu lónh vaät tö theo haïn möùc v.v... 

Caùch phaân loaïi naøy giuùp ích nhieàu cho vieäc löïa choïn loaïi chöùng töø thích hôïp cho 

töøng nghieäp vuï kinh teá ñeå giaûm bôùt vieäc ghi cheùp treân chöùng töø. 

e) Theo noäi dung cuûa nghieäp vuï kinh teá phaûn aùnh trong chöùng töø: Heä thoáng 

chöùng töø bao goàm nhieàu loaïi: Chöùng töø veà tieàn maët, veà vaät tö, veà tieâu thuï haøng hoaù, veà 

thanh toaùn vôùi ngaân haøng, ngaân saùch vaø thanh toaùn vôùi coâng nhaân vieân… Caùch phaân loaïi 

naøy giuùp ích trong phaân loaïi chöùng töø ñeå ñöa vaøo löu tröõ vaø xaùc ñònh thôøi haïn löu tröõ cho 

töøng loaïi chöùng töø. 

f) Theo tính caáp baùch cuûa thoâng tin trong chöùng töø: Heä thoáng chöùng töø coù theå 

chia thaønh 2 loaïi laø chöùng töø bình thöôøng vaø chöùng töø baùo ñoäng. 

Chöùng töø bình thöôøng chöùa ñöïng nhöõng thoâng tin theå hieän tính hôïp quy luaät cuûa 

caùc nghieäp vuï xaûy ra. Nhöõng chöùng töø naøy tieáp tuïc laøm thuû tuïc theo caùc yeáu toá vaø trình töï 

quy ñònh ñeå ghi soå, toång hôïp vaø thoâng tin theo ñònh kyø. 

Chöùng töø baùo ñoäng laø chöùng töø chöùa ñöïng nhöõng thoâng tin theå hieän möùc ñoä dieãn 

bieán khoâng bình thöôøng cuûa caùc nghieäp vuï kinh teá : vaät tö söû duïng vöôït ñònh möùc, thöïc 

hieän hôïp ñoàng kinh teá khoâng bình thöôøng, thanh toaùn tieàn vay khoâng kòp thôøi (vay quaù 

haïn)… Nhöõng chöùng töø naøy thöôøng ñöôïc xöû lyù kòp thôøi tröôùc khi ñöa vaøo ghi soå keá toaùn 

hoaëc xöû lyù tieáp theo trình töï quy ñònh. 

3. Caùc yeáu toá cô baûn cuûa chöùng töø  

Laø nhöõng yeâu toá baét buoäc phaûi coù trong moãi baûn chöùng töø vaø taïo neân noäi dung cô 

baûn trong moãi baûn chöùng töø. Qua caùc yeâu toá cô baûn coù theå thaáy ñaëc tröng nghieäp vuï kinh 

teá veà soá löôïng, chaát löôïng, khoâng gian, thôøi gian phaùt sinh v.v… Söï vaéng maët cuûa baát kyø 

moät yeáu toá cô baûn naøo seõ laøm cho caùc baûn chöùng töø trôû neân khoâng ñaáy ñuû vaø do ñoù khoâng 
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ñaùng tin caäy. 

Ñeå minh hoïa caùc yeáu toá cuûa chöùng töø coù theå xem maãu  “Hoaù ñôn giaù trò gia taêng” 

HOAÙ ÑÔN (GTGT) 

01GTKT – 3LL 

Lieân 1(löu) 

Ngaøy …… thaùng …… naêm ……. 

Kyù hieäu: AA/03  Soá: 

Ñôn vò baùn haøng: 

Ñòa chæ : ....................  Soá taøi khoaûn: .............................  

Ñieän thoaïi: ...............  Maõ soá: .......................................  

Hoï teân ngöôøi mua haøng ...........................................................   

Ñôn vò:.............................................  

Ñieän thoaïi: ...............  Maõ soá: .......................................  

Hình thöùc thanh toaùn: ................................ Maõ soá: .......................................  

TT 

Teân haøng hoaù dòch 

vuï 

Ñôn 

vò tính 

Soá löôïng Ñôn giaù Thaønh tieàn 

A  B  C 1 2 3 = 2x1 

 …………………     

Coäng tieàn haøng   …………………  

Thueá suaát GTGT …%, Tieàn thueá GTGT: ……………………………… 

Toång coäng tieàn thanh toaùn ………………………… 

Toång soá tieàn (vieát baèng chöõ)…………………………………………… 

 Ngöôøi mua haøng  Keá toaùn tröôûng  Thuû tröôûng ñôn vò  

 (Kyù, ghi roõ (Kyù, ghi roõ (Kyù, ghi roõ  

 hoï teân) hoï teân) hoï teân ñoùng daáu ) 

 

 Boä Taøi chính (nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät nam) ñaõ quyeát ñònh ban haønh 

chính thöùc Heä thoáng cheá ñoä keá toaùn doanh nghieäp aùp duïng trong caû nöôùc (QÑ 

15/2006/QÑ-BTC), Cheá ñoä chöùng töø keá toaùn (Phaàn III) laø 1 trong 4 boä phaän cô baûn. 

 Cheá ñoä chöùng töø keá toaùn goàm 2 heä thoáng: 

1. Heä thoáng chöùng töø keá toaùn thoáng nhaát baét buoäc 

2. Heä thoáng chöùng töø keá toaùn höôùng daãn. 

Heä thoáng chöùng töø keá toaùn thoáng nhaát baét buoäc laø heä thoáng chöùng töø phaûn aùnh 

caùc quan heä kinh teá giöõa caùc phaùp nhaân hoaëc coù yeâu caàu quaûn lyù chaët cheõ mang tính chaát 

phoå bieán roäng raõi. Ñoái vôùi loaïi chöùng töø naøy, phöông phaùp laäp vaø aùp duïng thoáng nhaát cho 

taát caû caùc lónh vöïc, caùc thaønh phaàn kinh teá.  

 Heä thoáng chöùng töø keá toaùn höôùng daãn chuû yeáu laø nhöõng chöùng töø söû duïng trong noäi 

boä ñôn vò. Nhaø nöôùc höôùng daãn caùc chæ tieâu ñaëc tröng ñeå caùc thaønh phaàn kinh teá treân cô sôû 

ñoù vaän duïng vaøo töøng tröôøng hôïp cuï theå thích hôïp. 

 Heä thoáng chöùng töø keá toaùn bao goàm 5 chæ tieâu : 

 + Chæ tieâu lao ñoäng tieàn löông 

 + Chæ tieâu haøng toàn kho 
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 + Chæ tieâu baùn haøng 

 + Chæ tieâu tieàn teä 

 + Chæ tieâu TSCÑ 

III. Luaân Chuyeån Chöùng Töø 

1. Luaân chuyeån chöùng töø vaø yù nghóa luaân chuyeån chöùng töø 

Chöùng töø keá toaùn thöôøng xuyeân vaän ñoäng. Söï vaän ñoäng lieân tuïc keá tieáp nhau töø 

giai ñoaïn naøy, sang giai ñoaïn khaùc cuûa chöùng töø goïi laø luaân chuyeån chöùng töø. Luaân 

chuyeån chöùng töø thöôøng ñöôïc xaùc ñònh töø khaâu laäp (hoaëc tieáp nhaän chöùng töø beân ngoaøi) 

ñeán khaâu löu tröõ hoaëc roäng hôn ñeán khaâu huyû chöùng töø. 

a) Laäp, tieáp nhaän, xöû lyù chöùng töø keá toaùn; 

b) Keá toaùn vieân, keá toaùn tröôûng kieåm tra vaø kyù chöùng töø keá toaùn hoaëc trình Giaùm 

ñoác donh nghieäp lyù duyeät; 

c) Phaân loaïi, saép xeáp chöùng töø keá toaùn, ñònh khoaûn vaø ghi soå keá toaùn; 

d) Löu tröõ, baûo quaûn chöùng töø keá toaùn. 

2. Keá hoaïch luaân chuyeån chöùng töø 

Do moãi loaïi chöùng töø coù vò trí khaùc nhau trong quaûn lyù vaø coù ñaëc tính vaän ñoäng 

khaùc nhau neân trong keá toaùn phaûi xaùc laäp keá hoaïch (chöông trình) luaân chuyeån chöùng töø. 

Keá hoaïch luaân chuyeån chöùng töø laø con ñöôøng ñöôïc thieát laäp tröôùc cho quaù trình vaän ñoäng 

cuûa chöùng töø nhaèm phaùt huy ñaày ñuû chöùc naêng thoâng tin vaø kieåm tra cuûa chöùng töø. 

Ñeå xaây döïng keá hoaïch (chöông trình) luaân chuyeån chöùng töø hôïp lyù caàn xuaát phaùt 

töø nhöõng cô sôû nhaát ñònh nhö : 

a)Ñaëc ñieåm cuûa ñôn vò haïch toaùn veà quy moâ, veà toå chöùc saûn xuaát vaø quaûn lyù… 

b)Tình hình toå chöùc heä thoáng ghi cheùp keá toaùn. 

c)Vò trí vaø ñaëc ñieåm luaân chuyeån cuûa töøng loaïi chöùng töø. 

Noäi dung baét buoäc trong moät keá hoaïch (chöông trình) luaân chuyeån chöùng töø laø phaûi 

phaûn aùnh ñöôïc töøng khaâu (giai ñoaïn) vaän ñoäng cuûa chöùng töø nhö: laäp, kieåm tra, söû duïng, 

löu tröõ. Trong nhieàu tröôøng hôïp phaûi xaùc ñònh roõ ñòa chæ (ñoái töôïng hay teân ngöôøi chòu 

traùch nhieäm) trong töøng khaâu. Trong ñieàu kieän cho pheùp caàn xaùc ñònh noäi dung coâng vieäc 

ôû töøng khaâu vaø caû thôøi gian caàn thieát cho töøng khaâu (giai ñoaïn) cuûa quaù trình vaän ñoäng. 

Hình thöùc cuûa keá hoaïch (chöông trình) luaân chuyeån chöùng töø thöôøng duøng daïng 

baûng hoaëc sô ñoà. 

Thoâng thöôøng coù hai caùch (phöông phaùp) laäp keá hoaïch luaân chuyeån chöùng töø: laäp 

rieâng cho töøng loaïi chöùng töø hoaëc laäp chung cho taát caû caùc loaïi chöùng töø. Trong caùc ñôn vò 

coù quy moâ lôùn, nhu caàu thoâng tin cho quaûn lyù nhieàu… thöôøng keát hôïp söû duïng caû hai 

phöông phaùp treân. 

Ví duï beân döôùi ñaây laáy chöông trình luaân chuyeån “Phieáu xuaát kho” laøm ví duï 

minh hoïa. 

“Phieáu xuaát kho” ñöôïc söû duïng ñeå theo doõi soá löôïng vaät tö, saûn phaåm, haøng hoùa 

xuaát kho cho caùc boä phaän söû duïng trong ñôn vò, laøm caên cöù ñeå haïch toaùn chi phí saûn xuaát, 

tính giaù thaønh saûn phaåm vaø kieåm tra vieäc söû duïng, thöïc hieän ñònh möùc tieâu hao vaät tö. 

Phieáu xuaát kho ñöôïc laäp cho moät hoaëc nhieàu thöù vaät tö, saûn phaåm, haøng hoaù cuøng moät kho 

duøng cho moät ñoái töôïng haïch toaùn chi phí hoaëc cuøng moät muïc ñích söû duïng. 
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+Phieáu xuaát kho do caùc boä phaän xin lónh hoaëc do phoøng cung öùng laäp (tuyø thuoäc 

vaøo toå chöùc quaûn lyù vaø quy ñònh cuûa töøng ñôn vò). Phieáu laäp laøm 3 lieân (baèng caùch ñaët giaáy 

than vieát moät laàn). Sau khi laäp phieáu xong, ngöôøi phuï traùch boä phaän söû duïng vaø ngöôøi phuï 

traùch boä phaän cung öùng kyù, ghi roõ hoï teân. 

+Chuyeån cho ngöôøi caàm phieáu xuoáng kho ñeå lónh vaät tö, saûn phaåm, haøng hoùa. 

+Thuû kho caên cöù vaøo phieáu xuaát, xuaát kho vaät tö, saûn phaåm, haøng hoùa cho ngöôøi 

nhaän, ñoàng thôøi ghi soá löôïng thöïc xuaát cuûa töøng thöù vaøo phieáu xuaát kho vaø cuøng ngöôøi 

nhaän haøng kyù, ghi roõ hoï teân vaøo phieáu xuaát. 

+Ba lieân cuûa phieáu xuaát kho ñöôïc phaân chia vaø luaân chuyeån nhö sau: Moät lieân löu 

taïi quyeån phieáu xuaát kho (cuoáng), moät lieân thuû kho giöõ laïi ñeå ghi theû kho sau ñoù cuoái ngaøy 

hoaëc ñònh kyø chuyeån cho boä phaän keá toaùn ñeå ghi giaù vaø ghi soå keá toaùn, lieân coøn laïi ngöôøi 

nhaän giöõ ñeå ghi soå keá toaùn boä phaän söû duïng. 

3. Noäi quy veà chöùng töø 

Ñeå quaûn lyù vaø söû duïng hôïp lyù taøi saûn, taêng cöôøng haïch toaùn kinh doanh caàn ñöa 

coâng taùc chöùng töø keá toaùn vaøo neà neáp vaø duy trì kyû cöông trong vieäc thöïc hieän caùc khaâu 

veà chöùng töø. Cheá ñoä chöùng töø thöôøng do Boä Taøi Chính, Toång cuïc Thoáng keâ phoái hôïp vôùi 

caùc Boä, caùc ngaønh chuû quaûn quy ñònh. Noäi dung cuûa cheá ñoä caàn quy ñònh nhöõng ñieàu 

khoaûn chung veà chöùng töø thoáng nhaát trong moät ngaønh, moät thaønh phaàn kinh teá hoaëc chung 

cho caû nöôùc nhö : 

a) Bieåu maãu caùc loaïi chöùng töø tieâu chuaån (cho caû nöôùc, hoaëc töøng ngaønh) vaø trình 

töï chung cho luaân chuyeån chöùng töø. 

b) Caùch tính caùc chæ tieâu treân chöùng töø. 

c) Thôøi haïn laäp vaø löu tröõ (töøng loaïi). 

d) Ngöôøi laäp, ngöôøi kieåm tra, ngöôøi söû duïng, löu tröõ. 

e) Traùch nhieäm vaät chaát, haønh chính vaø quyeàn lôïi töông öùng trong vieäc thöïc hieän 

caùc ñieàu khoaûn. 

Noäi quy veà chöùng töø thöôøng do caùc ñôn vò haïch toaùn xaây döïng vôùi höôùng daãn cuûa 

caùc ngaønh, caùc caáp coù lieân quan. Noäi dung cuûa noäi quy coù theå bao goàm : 

a) Caùc bieåu maãu chöùng töø chuyeân duøng cuûa ñôn vò (chöa quy ñònh trong cheá ñoä 

chung). 

b) Caùch tính caùc chæ tieâu treân chöùng töø chuyeân duøng. 

c) Ngöôøi chòu traùch nhieäm laäp, kieåm tra, söû duïng, löu tröõ. 

d) Traùch nhieäm haønh chính, cheá ñoä thöôûng phaït… ñoái vôùi töøng ngöôøi, töøng boä phaän 

trong thöïc hieän noäi quy. 

e) Xaây döïng theâm caùc chöông trình huaán luyeän ñaëc thuø khi caàn thieát. 

IV. Kieåm keâ taøi saûn 

1. Khaùi nieäm  

Yeâu caàu cuûa keá toaùn laø phaûi ñaûm baûo phaûn aùnh chính xaùc soá thöïc coù veà caùc loaïi 

taøi saûn cuûa doanh nghieäp, soá dö cuûa caùc taøi khoaûn ôû soå keá toaùn phaûi phuø hôïp vôùi soá lieäu 

thöïc teá hieän coøn. Tuy nhieân, giöõa soá lieäu keá toaùn vôùi soá lieäu thöïc teá coù theå coù cheânh leäch 

do nhöõng nguyeân nhaân sau: 

 Khi thu, phaùt, ño löôøng khoâng chính xaùc (coù theå do höõu yù hoaëc voâ yù) 
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 Laäp chöùng töø hoaëc ghi soå keá toaùn sai soùt. 

 Hao huït töï nhieân trong quaù trình baûo quaûn. 

 Tham oâ, maát maùt… 

Ñeå ñaûm baûo cho soá lieäu keá toaùn chính xaùc, ngoaøi vieäc toå chöùc toát chöùng töø, keá 

toaùn coøn phaûi thöïc hieän kieåm keâ ñeå kieåm tra taøi saûn hieän coù, ñoái chieáu giöõa soå saùch keá 

toaùn vaø thöïc teá ñeå phaùt hieän kòp thôøi nhöõng hieän tröôøng, nguyeân nhaân gaây cheânh leäch vaø 

ñieàu chænh soå keá toaùn cho phuø hôïp vôùi thöïc teá. 

Vaäy: Kieåm keâ laø phöông phaùp kieåm tra tröïc tieáp taïi choã nhaèm xaùc nhaän chính xaùc 

tình hình soá löôïng, chaát luôïng cuõng nhö giaù trò cuûa caùc loaïi taøi saûn hieän coù: 

Kieåm keâ khoâng nhöõng coù taùc duïng boå sung cho chöùng töø keá toaùn ñeå phaûn aùnh 

chính xaùc taøi saûn hieän coù maø caùc taøi lieäu do kieåm keâ cung caáp coøn laø cô sôû ñeå ñaët keá 

hoaïch söû duïng hôïp lyù caùc loaïi taøi saûn, maët khaùc cuõng laø cô sôû ñeå quy traùch nhieäm vaät chaát 

ñöôïc ñuùng ñaén. 

2. Caùc loaïi kieåm keâ vaø phöông phaùp tieán haønh kieåm keâ: 

+ Theo phaïm vi vaø ñoá töôïng kieåm keâ thì coù theå thöïc hieän kieåm keâ toaøn boä hoaëc 

kieåm keâ töøng phaàn. 

 Kieåm keâ toaøn boä laø tieán haønh kieåm keâ ñoái vôùi taát caû caùc loaïi taøi saûn, vaät tö, tieàn voán 

cuûa doanh nghieäp. 

 Kieåm keâ töøng phaàn laø tieán haønh kieåm keâ trong phaïm vi cuûa moät hoaëc moät soá loaïi taøi 

saûn naøo ñoù. 

+ Theo thôøi gian: Coù theå tieán haønh kieåm keâ ñònh kyø hoaëc baát thöôøng (ñoät xuaát) 

 Kieåm keâ ñònh kyø thöôøng tieán haønh vaøo cuoái kyø baùo caùo, nhöng tuøy ñaëc ñieåm hoaït 

ñoäng vaø tuøy theo töøng loaïi taøi saûn maø ñònh kyø kieåm keâ khaùc nhau. Tieàn maët thöôøng 

kieåm keâ haøng ngaøy, nguyeân vaät lieäu, thaønh phaåm phaûi kieåm keâ haøng thaùng, quyù,…. 

Ñoái vôùi nhöõng vaät tö hieám vaø quyù phaûi kieåm keâ haøng tuaàn, TSCÑ thöôøng kieåm keâ 

haøng naêm. 

 Kieåm keâ baát thöôøng laø toå chöùc kieåm keâ khoâng quy ñònh thôøi haïn tröôùc. Kieåm keâ baát 

thöôøng tieán haønh trong tröôøng hôïp ñoåi ngöôøi quaûn lyù taøi saûn, khi coù phaùt sinh hö 

hao, toån thaát baát thöôøng hoaëc khi cô quan chuû quaûn hay taøi chính tieán haønh kieåm 

tra taøi chính hay kieåm tra keá toaùn. 

Kieåm keâ laø coâng taùc quan troïng coù lieân quan ñeán nhieàu boä phaän nhieàu ngöôøi vaø 

cuõng laø moät coâng taùc heát söùc chi li, phöùc taïp, khoái löôïng nhieàu, thôøi gian khaån tröông neân 

muoán laøm toát phaûi coù laõnh ñaïo chaët cheõ vaø caàn huy ñoäng nhieàu ngöôøi cuøng tham gia. 

Khi tieán haønh kieåm keâ, phaûi laäp moät ban kieåm keâ do giaùm ñoác doanh nghieäp chæ 

ñònh, trong ñoù coù söï tham gia cuûa keá toaùn, giuùp giaùm ñoác chæ ñaïo, höôùng daãn nghieäp vuï 

kieåm keâ, phaûi hoaøn thaønh vieäc ghi soå keá toaùn ñeán thôøi kieåm keâ, nhö theá môùi coù taùc duïng 

ñoái chieáu vôùi soá lieäu thöïc teá khi kieåm keâ. 

3. Phöông Phaùp Tieán Haønh Kieåm Keâ: 

Tuøy theo noäi dung cuûa ñoái töôïng kieåm keâ laø hieän vaät, tieàn maët hay taøi saûn trong 

thanh toaùn maø coù caùc phöông phaùp kieåm keâ sau ñaây: 

a) Kieåm keâ hieän vaät : 

Phöông phaùp kieåm keâ hieän vaät laø vieäc caân, ño, ñong, ñeám taïi choã ñoái vôùi caùc loaïi 
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hieän vaät ñöôïc kieåm keâ. Tröôùc khi kieåm keâ caàn saép xeáp hieän vaät theo thöù töï, ngaên naép, 

chuaån bò ñuû phöông tieän caân ño caàn thieát. 

Khi tieán haønh kieåm keâ, phaûi coù maët nhöõng ngöôøi baûo quaûn hieän vaät cuøng tham gia. 

Phaûi tieán haønh ñoàng thôøi ôû caùc ñòa phöông ñieåm caàn kieåm keâ vaø theo moät trình töï hôïp lyù 

ñeå traùnh truøng hoaëc soùt. Caàn chuù yù tình traïng chaát löôïng cuûa hieän vaât (vaûi oá hoaëc daáy baån, 

ñöôøng chaûy nöôùc, nguyeân lieäu bieán chaát…) 

Ñoái vôùi vaät tö, taøi saûn thuoäc quyeàn sôû höõu vaø quaûn lyù cuûa DN (ñôn vò) nhöng naèm 

beân ngoaøi DN nhö vaät lieäu ñöa ngoaøi gia coâng, vaät tö ñang ñi treân ñöôøng, saûn phaåm göûi 

baùn hoaëc nhôø ñôn vò, doanh nghieäp baïn baûo quaûn giuøm khi kieåm keâ taøi saûn, cuõng caàn ñoái 

chieáu vôùi caùc ñôn vò coù lieân quan ñeå xaùc minh soá thöïc teá coù phuø hôïp vôùi soå keá toaùn 

khoâng? 

b) Kieåm keâ tieàn maët, caùc chöùng phieáu coù giaù trò nhö tieàn vaø caùc loaïi chöùng khoaùn 

(coå phieáu, traùi phieáu). 

 Kieåm keâ tieàn maët phaûi tieán haønh toaøn boä caû tieàn maët vaø caùc loaïi chöùng phieáu coù giaù 

trò nhö tieàn (seùc, tem, böu ñieän) 

 Phöông phaùp kieåm keâ laø ñeám tröïc tieáp töøng loaïi vaø ñoái chieáu, laäp baùo caùo kieåm keâ 

theo maãu sau: 

Ñôn vò: ……. 

Ñòa chæ: ……  

Soá ñaêng kyù doanh nghieäp  (Moân  baøi):……… 

Telefax: …………  

BAÛNG KIEÅM KEÂ QUYÕ 

Soá:……   

Vaøo …… giôø …… ngaøy …… thaùng …… naêm …… 

STT Dieãn giaûi Soá löôïng (tôø) Soá tieàn 

A B C D 

I  Soá dö theo soå quyõ x  

II  Soá kieåm keâ thöïc teá  x  

1 - Loaïi    

2 - Loaïi   

3 - Loaïi   

4    

III  Cheânh leäch   

    

Lyù do:   + Thöøa  

  + Thieáu  

Keát luaän sau khi kieåm keâ quyõ: 

 Keá toaùn tröôûng  Thuû  quyõ  Ngöôøi chòu traùch nhieäm  

 (Kyù, hoï teân) (Kyù, hoï teân) Kieåm keâ quyõ 

 (Kyù, hoï teân) 

c) Kieåm keâ tieàn göûi ngaân haøng vaø caùc khoaûn thanh toaùn 

Kieåm keâ tieàn göûi ngaân haøng vaø caùc khoaûn thanh toaùn baèng phöông phaùp ñoái chieáu 
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soá dö cuûa töøng taøi khoaûn giöõa soá keá toaùn cuûa DN vôùi soå cuûa ngaân hang hoaëc ñôn vò coù 

quan heä thanh toaùn.  

Neáu khoaûn naøo coù cheânh leäch caàn ñoái chieáu laïi töøng chöùng töø ñeå tìm nguyeân nhaân 

vaø laäp chöùng töø ñính chính. Baûng kieåm keâ phaûi ñoái chieáu töøng khoaûn, laäp baùo caùo kieåm 

keâ, neâu roõ teân taøi khoaûn kieåm keâ, soá dö töøng khoaûn ñoái chieáu vôùi ñôn vò lieân quan, soá 

cheânh leäch (neáu coù), nguyeân nhaân cheânh leäch vaø ngöôøi chòu traùch nhieäm. 

4. Vai troø keá toaùn trong kieåm keâ: 

Keá toaùn coù vai troø raát quan troïng trong kieåm keâ. Keá toaùn vöøa laø moät thaønh vieân 

cuûa ban kieåm keâ, vöøa laø ngöôøi tham möu cho laõnh ñaïo doanh nghieäp trong vieäc toå chöùc vaø 

thöïc hieän toå chöùc vaø thöïc hieän coâng taùc kieåm keâ. 

Vai troø cuûa keá toaùn theå hieän tröôùc, trong vaø sau khi kieåm keâ: 

+ Tröôùc khi tieán haønh kieâm keâ, caén cöù vaøo tình hình thöïc teá cuûa ñôn vò ñeå ñeà ra 

phöông höôùng vaø phaïm vi kieåm keâ, höôùng daãn nghieäp vuï chuyeân moân cho ngöôøi laøm 

coâng taùc kieåm keâ, khoùa soå keá toaùn ñuùng thôøi gian kieåm keâ. 

+ Trong khi kieåm keâ, keá toaùn phaûi kieåm tra vieäc ghi cheùp trong kieåm keâ, tham gia 

toång hôïp soá lieäu kieåm keâ, ñoái chieáu soá lieäu kieåm keâ vôùi soá lieäu ghi trong soå keá toaùn ñeå 

phaùt hieän caùc khoaûn cheânh leäch thöøa thieáu. 

+ Sau khi kieåm keâ hoaøn thaønh, keá toaùn phaûi caên cöù vaøo keát quaû kieåm keâ vaø yù kieán 

giaûi quyeát khoaûn cheânh leäch maø tieán haønh ñieàu chænh soå keá toaùn cho phuø hôïp vôùi soá lieäu 

thöïc teá kieåm keâ. 

 

   

 

 

 

 

Vui loøng tham khaûo taøi lieäu Baøi taäp. 

 

? Caâu hoûi daønh cho baïn  


