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Chöông 6 

SOÅ SAÙCH VAØ HÌNH THÖÙC KEÁ TOAÙN 

I. SOÅ KEÁ TOAÙN : 

1. Khaùi nieäm, yù nghóa soå keá toaùn. 

  a. Khaùi nieäm: 

 Veà lyù thuyeát cuõng nhö trong thöïc teá öùng duïng ñeàu cho raèng: Soå keá toaùn laø söï bieåu hieän 

vaät chaát cuï theå cuûa phöông phaùp taøi khoaûn vaø ghi cheùp treân soå keá toaùn laø söï theå hieän 

nguyeân lyù cuûa phöông phaùp ghi soå keùp. Nhö vaäy khaùi nieäm naøy cho ngöôøi ta hieåu: Cô sôû 

ñeå xaây döïng soå keá toaùn vaø kyõ thuaät ghi soå keá toaùn laø phöông phaùp ñoái öùng taøi khoaûn; taøi 

khoaûn laø coát loõi ñeå taïo thaønh soå keá toaùn veà: Keát caáu, noäi dung cuõng nhö phöông phaùp ghi 

cheùp. 

 Treân goùc ñoä öùng duïng soå trong coâng taùc keá toaùn coù theå ñònh nghóa: Soå keá toaùn laø moät 

phöông tieän vaät chaát cô baûn, caàn thieát ñeå ngöôøi laøm keá toaùn ghi cheùp, phaûn aùnh moät caùch 

coù heä thoáng caùc thoâng tin keá toaùn theo thôøi gian cuõng nhö theo ñoái töôïng. Ghi soå keá toaùn 

ñöôïc thöøa nhaän laø moät giai ñoaïn phaûn aùnh cuûa keá toaùn trong quaù trình coâng ngheä saûn xuaát 

thoâng tin keá toaùn. Soå keá toaùn coù theå laø moät tôø rôøi coù chöùc naêng ghi cheùp ñoäc laäp hoaëc coù 

theå laø moät quyeån soå bao goàm nhieàu tôø rôøi taïo thaønh ñeå thöïc hieän moät chöùc naêng phaûn aùnh 

quy ñònh cuûa heä thoáng haïch toaùn. Nhö vaäy soå tôø rôøi hay soå quyeån ñeàu phaûi tuaân thuû 

nguyeân lyù keát caáu nhaát ñònh coù noäi dung hoaëc chi tieát, hoaëc toång hôïp ñeå phaûn aùnh vaø heä 

thoáng hoùa caùc thoâng tin ñaõ ñöôïc chöùng töø hoùa moät caùch hôïp phaùp vaø hôïp lyù theo tieán trình 

ghi cheùp cuûa keá toaùn. 

  b. YÙ nghóa cuûa soå keá toaùn: 

Soå keá toaùn coù nhieàu taùc duïng ñoái vôùi coâng taùc keá toaùn treân thöïc tieãn aùp duïng. 

Nghieäp vuï kinh teá sau khi ñaõ ñöôïc laäp chöùng töø theo quy cheá cuûa haïch toaùn ban ñaàu, caàn 

phaûi ñöôïc saép xeáp laïi theo yeâu caàu söû duïng thoâng tin cuûa ngöôøi quaûn lyù: hoaëc theo thôøi 

gian, hoaëc theo ñoái töôïng, hoaëc toång hôïp hoaëc chi tieát. Maëc duø thoâng tin ghi cheùp baèng soå 

saùch keá toaùn chöa ñöôïc xöû lyù tinh loïc theo chæ tieâu cung caáp, nhöng baèng vieäc phaân loaïi 

soá lieäu keá toaùn töø chöùng töø vaøo heä thoáng caùc loaïi soå keá toaùn theo muïc ñích ghi cheùp cuûa 

moãi loaïi soå seõ cung caáp thoâng tin cho chæ ñaïo hoaït ñoäng kinh doanh haøng ngaøy. Taïi coâng 

ñoaïn ghi soå keá toaùn seõ cho bieát thoâng tin caàn quaûn lyù veà moät ñoái töôïng (thu chi tieàn maët; 

nhaäp vaät tö, haøng hoùa; taêng giaûm taøi saûn coá ñònh; doanh thu baùn haøng, chi phí cho hoaït 

ñoäng saûn xuaát, baùn haøng, mua haøng…), maø baûn thaân chöùng töø keá toaùn khoâng theå cung caáp 

ñöôïc. 

 Trong quaù trình caên cöù chöùng töø ñeå ñònh khoaûn keá toaùn, thì quaù trình ñònh khoaûn cuõng 

ñaõ ñöôïc ghi nhaän leân soå keá toaùn. Tuy nhieân, vaán ñeà ñeán ñoù chöa hoaøn taát. Vì vieäc ñònh 

khoaûn bao goàm nhieàu taøi khoaûn khaùc nhau theå hieän bieán ñoäng voán vaø nguoàn khaùc nhau. 

Nhöng neáu phaûi traû lôøi cho caâu hoûi “Toång phaùt sinh beân coù cuûa Taøi khoaûn Phaûi traû ngöôøi 

baùn laø bao nhieâu ?” thì keá toaùn phaûi thieát laäp soå trong ñoù chæ ghi nhaän PS Nôï vaø PS Coù 

cuûa chæ Taøi khoaûn phaûi traû ngöôøi baùn. 

2. Caùc loaïi soå keá toaùn 

Laø moät  phöông tieän ñeå ghi cheùp coù heä thoáng thoâng tin keá toaùn treân cô sôû chöùng töø 

goác, chöùng töø keá toaùn khaùc hôïp lyù, hôïp phaùp, soå keá toaùn caàn coù nhieàu loaïi ñeå phaûn aùnh 
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tính ña daïng, phong phuù cuûa ñoái töôïng haïch toaùn. Heä thoáng hoùa theo thôøi gian vaø theo ñoái 

töôïng cuï theå toång hôïp hoaëc chi tieát laø ñaëc tröng cô baûn cuûa soå xeùt veà muïc tieâu môû soå cuõng 

nhö caùch thöùc keát caáu cuûa soå ñeå ghi cheùp phaûn aùnh ñoái töôïng. Ñeå söû duïng heä thoáng caùc 

loaïi soå coù ñaëc tröng keát caáu, noäi dung phaûn aùnh vaø hình thöùc bieåu hieän khaùc nhau, caàn 

phaûi phaân loaïi soå theo tieâu thöùc rieâng, töø ñoù coù theå choïn caùch môû soå thích hôïp, ñaûm baûo 

hieäu quaû chung cuûa coâng taùc keá toaùn treân soå vaø trong caùc giai ñoaïn tieáp theo. 

- Phaân loaïi soå theo phöông phaùp ghi, tính chaát heä thoáng hoùa phaûn aùnh soá lieäu ta coù 

3 loaïi soå chuû yeáu: Soå, Nhaät kyù, soå Caùi vaø soå Nhaät kyù - Soå caùi  

Soå nhaät kyù laø soå môû ñeå ghi caùc nghieäp vuï phaùt sinh theo thöù töï thôøi gian. Phöông 

phaùp ghi treân soå Nhaät kyù laø: Caùc Nghieäp vuï sau khi ñaõ ñöôïc laäp chöùng töø hôïp lyù, hôïp leä, 

ñöôïc saép xeáp theo thöù töï thôøi gian xaûy ra nghieäp vuï ñeå ñaêng kyù ghi vaøo soå Nhaät kyù laø: 

Tính thôøi gian cuûa thoâng tin; khoâng phaân loaïi theo ñoái töôïng phaûn aùnh treân soå; khoâng 

phaûn aùnh soá dö ñaàu kyø, cuoái kyø cuûa taøi khoaûn treân soå Nhaät kyù; chæ phaûn aùnh soá bieán ñoäng 

cuûa caùc ñoái töôïng - goïi laø soá phaùt sinh; tính chaát sao chuïp nguyeân veïn thoâng tin töø chöùng 

töø moät caùch coù heä thoáng. Maãu Nhaät kyù thöôøng coù daïng cô baûn sau: 

Soå nhaät kyù vôùi chöùc naêng löu giöõ laïi lòch soá lieäu keá toaùn treân caên cöù chöùng töø keá 

toaùn, neân theo thoâng leä soå Nhaät kyù ñöôïc löu giöõ trong thôøi gian toái thieåu laø 10 naêm hoaït 

ñoäng lieân tuïc cuûa ñôn vò keá toaùn. 

Ñôn vò…  SOÅ NHAÄT KYÙ CHUNG Maãu soá S03a-DN 

Ñòa chæ… Naêm 20.... 

Ngaøy 

vaøo soå 

Chöùng töø 

Dieãn 

giaûi 

Ñaõ ghi 

Soå caùi 

Soá TT 

Doøng 

Soá hieäu 

TK 

Ñoái öùng 

Soá PS 

Soá 

hieäu 

Ngaøy 

thaøng 

Nôï Coù 

 

 

        

   Toång       

 

Soå Caùi laø soå keá toaùn caùc nghieäp vuï phaùt sinh theo ñoái töôïng phaûn aùnh; moãi ñoái 

töôïng ñöôïc phaûn aùnh treân soå caùi rieâng. Khaùc vôùi Nhaät kyù, ghi soå Caùi laø ghi soá lieäu keá toaùn 

lieân quan ñeán moät ñoái töôïng hoaëc toång hôïp, hoaëc chi tieát (Soå quyõ; Soå tieàn göûi ngaân haøng; 

Soå Caùi taøi khoaûn vaät lieäu; Soå caùi taøi saûn coá ñònh; soå Caùi taøi khoaûn doanh thu baùn haøng… ). 

Treân moãi soå Caùi (hoaëc tôø rôøi hoaëc soå quyeån, hoaëc chi tieát, hoaëc toång hôïp) ñeàu theå hieän 

caùc ñaëc tröng cô baûn laø: soå môû cho moät taøi khoaûn hoaëc moät soá taøi khoaûn lieân quan maät 

thieát vôùi nhau; soå ghi cheùp caû soá dö vaø soá bieán ñoäng taêng, giaûm cuûa ñoái töôïng môû soå; Soå 

ghi cheùp ñònh kyø, khoâng ghi nhaät kyù; soá lieäu keá toaùn ghi cheùp treân soå caùi cuõng laø soá lieäu 

ñaõ ñöôïc phaân loaïi vaø heä thoáng hoùa theo ñoái töôïng (taøi khoaûn hoaëc chæ tieâu quaûn lyù ñöôïc 

tính toaùn theo 1 soá taøi khoaûn…) 

Maãu caùi soá thöôøng coù keát caáu ñôn giaûn nhö sau  
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Ñôn vò…  

 SOÅ CAÙI  Maãu soá S02c1-DN 

Ñòa chæ…   Taøi Khoaûn: Tieàn maët. 

 Soá hieäu: 111  

Naêm  20.... 

Chöùng töø 

Dieãn giaûi 

Taøi 

khoaûn 

ñoái öùng 

Soá tieàn 

Ghi chuù 

Soá hieäu 
Ngaøy 

thaùng 

Nôï Coù 

  Soá dö ñaàu kyø. 

Soá phaùt sinh trong kyø  

… … 

… … 

    

  Toång coäng  

Soá dö cuoái kyø  

 xxx 

xxx 

xxx  

 

Soå caùi theo thoâng leä khoâng baét buoäc phaûi môû ñeå thöïc hieän quy trình haïch toaùn. Tuy 

vaäy vieäc söû duïng soå caùi treân thöïc teá coù nhieàu taùc duïng veà quaûn lyù cuõng nhö thöïc hieän 

nghieäp vuï haïch toaùn; ghi soå caùi sau khi ghi Nhaät kyù giuùp cho vieäc töï kieåm soaùt hoaït ñoäng 

ñöôïc taêng cöôøng; laøm cho vieäc xöû lyù thoâng tin cho quaûn lyù veà moät ñoái töôïng seõ nhanh 

choùng hôn; böôùc ghi soå caùi taïo nhieàu thuaän lôïi cho coâng taùc keá toaùn cuoái kyø ñeå laäp caùc 

baùo caùo soá lieäu noäi boä cuõng nhö baùo caùo taøi chính cho ngöôøi quaûn lyù beân ngoaøi. 

 

Soå lieân hôïp: Nhaät kyù soå caùi laø soå keát hôïp keát caáu, noäi dung vaø phöông phaûn aùnh 

vöøa theo thôøi gian, vöøa theo heä thoáng, trong söû duïng, soå naøy coù nhieàu maãu keát caáu khaùc 

nhau tuøy theo hình thöùc soå, song ñaëc tröng cô baûn cuûa soå Nhaät Kyù soå caùi laø: treân moät trang 

soå, trong moät quaù trình phaûn aùnh, soá lieäu keá toaùn vöøa ñöôïc ghi theo thöù töï thôøi gian vöøa 

ñöôïc ghi theo ñoái töôïng. Chöùng töø khi vaøo soå lieân hôïp naøy ñöôïc saép xeáp phaân loaïi theo 

thôøi gian vaø rieâng cho töøng ñoái töôïng. Soå Nhaät kyù soå caùi thöôøng coù teân ñích danh cho ñoái 

töôïng môû soå nhö: Nhaät kyù taøi khoaûn quyõ, Nhaät kyù tieàn göûi ngaân haøng; Nhaät kyù mua haøng, 

Nhaät kyù baùn haøng, Nhaät kyù chi phí, Nhaät kyù khaùch haøng, Nhaät kyù caùc nhaø cung caáp v.v… 

- Phaân loaïi soå theo tieâu thöùc keát caáu beân trong cuûa soå, ta coù caùc loaïi: Keát caáu kieåu 

taøi khoaûn (soå caáu truùc hai beân); soå keát caáu moät beân Nôï (hoaëc Coù) cuûa taøi khoaûn; soå keát 

caáu baøn côø. 

 

Soå keát caáu hai beân kieåu taøi khoaûn : Soå kieåu naøy coù hai caùch thieát keá: Caùch thöù 

nhaát laø thieát keá ñaày ñuû thoâng tin cho soá tieàn Nôï, soá tieàn Coù moät taøi khoaûn. Trong öùng 

duïng, soå keát caáu kieåu hai beân cuûa taøi khoaûn thöôøng duøng ñeå phaûn aùnh nhöõng ñoái töôïng 

thanh toaùn khi caàn theo doõi moät taøi khoaûn nôï phaùt sinh ñöôïc thöïc hieän ôû caùc thôøi ñieåm 

khaùc nhau ghi treân caùc cô sôû chöùng töø khaùc nhau. Maãu soá keát caáu theo caùch 1 nhö sau: 

 

 



Giaùo trình Nguyeân Lyù Keá Toaùn  Taøi lieäu löu haønh noäi boä 

Ñaïi hoïc Ngaân haøng TP.HCM – Trung taâm boài döôõng nghieäp vuï Keá toaùn – Thueá taïi AnSöông 4 

 

SOÅ NHAÄT KYÙ – TAØI KHOAÛN 

Taøi khoaûn: .......... 

Naêm: 20.... 

NÔÏ  COÙ  

Chöùng töø 

Dieãn 

giaûi 

TK 

ñoái 

öùng 

Soá 

tieàn 

Nôï 

Chöùng töø 

Dieãn 

giaûi 

TK 

ñoái 

öùng 

Soá tieàn 

Nôï Soá Ngaøy Soá Ngaøy 

  … 

… 

       

  Coäng         

 

Theo caùch thöù hai: Soå keát caáu caû soá tieàn Nôï, Coù cuûa taøi khoaûn coù theå giaûn ñôn bôùt 

caùc coät ñònh tính caàn môû treân soå cho ñoái töôïng nhö: Chöùng töø, dieãn giaûi, taøi khoaûn ñoái 

öùng. Soá tieàn Nôï, Coù cuûa taøi khoaûn hoaëc ñoái töôïng môû soå khaùc ñöôïc ñeå moät phía cuûa soå. 

(Maãu soå caùi TK).  

Soå keát caáu coät chi tieát theo moät beân Nôï (hoaëc Coù) cuûa taøi khoaûn thöôøng keát caáu 

doïc hoaëc ngang khi theå hieän quan heä ñoái öùng treân soå. 

Khi keát caáu moät beân tieàn cuûa taøi khoaûn theo kieåu doïc ta coù maãu soå sau: 

SOÅ KEÁ TOAÙN (Kieåu moät beân)     

Naêm … 

Chöùng töø 

Dieãn 

giaûi 

TK ñoái öùng 

vôùi soá tieàn 

Nôï (Coù) 

TK 

Soá 

tieàn 

Nôï 

(Coù) 

Chi tieát Nôï TK (Coù) 

SH NT Muïc Muïc Muïc Muïc … 

  … 

… 

… 

… 

… 

       

  Coäng         

 

Kieåu soå keát caáu beân trong theo moät beân cuûa taøi khoaûn thieát keá theo chieàu ngang 

ñeå theå hieän ñoái öùng chi tieát cuûa soá tieàn caàn phaûn aùnh treân soå, hoaëc theå hieän chi tieát soá tieàn 

cho taøi khoaûn (Soå keát caáu nhieàu coät) ta coù theå bieåu hieän qua maãu sau (Maãu 5c)  

 

Ñôn vò …    SOÅ KEÁ TOAÙN     Maãu soá 5c 

Ñòa chæ        (kieåu nhieàu coät ñoái öùng)    

        Naêm  

Ngaøy 

vaøo soå 

Chöùng töø Dieãn giaûi 

Ghi Coù (Nôï) taøi khoaûn … 

ñoàng thôøi ghi Nôï (Coù) 

taøi khoaûn sau 

Coäng soá tieàn Coù 

(Nôï) 
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Soá 

hieäu 

Ngaøy 

thaøng 

TK TK TK TK  

     

 

 

    

   Coäng      

 

Soå keát caáu kieåu baøn côø: Theo nguyeân taéc thieát keá soå kieåu baøn côø thì thöôøng: Taøi 

khoaûn ñoái öùng vôùi nhau ñöôïc quy tuï ôû moät oâ baøn côø cuûa phaàn ghi soá tieàn. Nhö vaäy, vieäc 

saép xeáp taøi khoaûn ghi Nôï vaø taøi khoaûn ghi Coù phaûi ñeå hai phía: doøng cuûa soå vaø coät cuûa soå: 

Coù theå ñeå taøi khoaûn ghi Nôï ôû doøng soå vaø taøi khoaûn ghi Coù ñoái öùng ôû caùc coät cuûa soå hoaëc 

ngöôïc laïi. Caùch thieát keá naøy giaûm bôùt nhieàu khoái löôïng ghi soå, vaø phaûn aùnh chæ soá tieàn 

cuûa moät beân cho moät taøi khoaûn hoaëc nhieàu taøi khoaûn. Maãu soå kieåu baøn côø coù theå bieåu 

dieãn döôùi daïng sau: 

SOÅ KEÁ TOAÙN (kieåu baøn côø)    Maãu soá 6 

Naêm 

Soá thöù töï 

doøng 

Taøi khoaûn ghi Coù (Nôï)  

 

Taøi khoaûn ghi Nôï (Coù)  

Taøi 

khoaûn 

.... 

Taøi 

khoaûn 

.... 

--- 

Coäng 

coät 

1 

2 

3 

4 

1. Taøi khoaûn … 

2. Taøi khoaûn… 

3. Taøi khoaûn  

4. Taøi khoaûn   

    

 Coäng Nôï taøi khoaûn     

Treân cô sôû nguyeân lyù keát caáu soå kieåu baøn côø, thöïc teá öùng duïng cho caùc muïc ñích 

phaûn aùnh seõ bieán töôùng maãu soá 6 cho töøng tröôøng hôïp: Môû baøn côø ñeå ghi moät chæ tieâu: 

Baùn haøng, chi phí, keát quaû … Môû soå baøn côø cho moät taøi khoaûn: Taøi khoaûn quyõ, taøi khoaûn 

tieàn göûi, taøi khoaûn thanh toaùn … 

- Caên cöù hình thöùc beân ngoaøi maø ta coù caùc loaïi soå: Soå quyeån, soå tôø rôøi. 

- Caên cöù möùc ñoä phaûn aùnh soá lieäu treân ta coù caùc loaïi: Soå keá toaùn chi tieát, soå keá 

toaùn toång hôïp. 

Soå keá toaùn toång hôïp: Laø soå phaûn aùnh soá lieäu keá toaùn ñaày ñuû (soá dö, soá phaùt sinh) 

toång quaùt cho moät ñoái töôïng taøi saûn, nguoàn voán hoaëc moät hoaït ñoäng chi thu, keát quaû, phaân 

phoái voán… Soå toång hôïp coù moät soá ñaëc tröng cô baûn: Môû cho taøi khoaøn toång hôïp, chæ ghi chæ 

tieâu tieàn, ghi ñònh kyø, khoâng ghi caäp nhaät; caên cöù ghi soå toång hôïp coù theå laø chöùng töø goác 

hoaëc coù theå laø chöùng töø trung gian (chöùng töø ghi soå, baûng keâ chöùng töø …) hoaëc coù theå töø soå 

saùch trung gian (Soå chi tieát, soå Nhaät kyù…) soá lieäu ôû soå toång hôïp thöôøng ñöôïc söû duïng ñeå 

laäp baùo caùo ñònh kyø cuûa keá toaùn. Soå toång hôïp thöôøng laø caùc Soå caùi taøi khoaûn. 

Soå chi tieát: Laø soå phaûn aùnh thoâng tin chi tieát veà moät ñoái töôïng (moät taøi khoaûn hoaëc 

1 chæ tieâu phaûn aùnh). Soå chi tieát môû theo taøi khoaûn chi tieát caáp 2, caáp 3,… Soá lieäu ghi soå chi 

tieát coù theå vì 2 muïc ñích: Quaûn lyù chi tieát ñoái töôïng caàn quaûn lyù, ñeå ñoái chieáu hoaëc laøm 

caên cöù ghi vaøo soå toång hôïp (muïc ñích quaûn lyù vaø muïc ñích nghieäp vuï keá toaùn). 
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Bôûi muïc ñích môû soå chi tieát chi phoái, neân thöôøng soå chi tieát môû rieâng cho 1 ñoái 

töôïng vaø coù quan heä chaët cheû veà trình töï, phöông phaùp ghi cuûa soå toång hôïp cuûa ñoái töôïng 

töông öùng. Treân thöïc teá, soå chi tieát thöôøng môû cho caùc ñoái töôïng: Tieàn ngoaïi teä, vaøng baïc 

ñaù quyù, taøi saûn coá ñònh, vaät tö, haøng hoùa, saûn phaåm, chi phí, doanh thu, keát quaû; thanh 

toaùn caùc ñoái töôïng vaø caùc khoaûn nôï phaûi thu, phaûi traû… 

Soå chi tieát thöôøng ñöôïc söû duïng ñeå môû caùc Nhaät kyù soå caùi phuï vaø noù coù taùc duïng 

lôùn cho quaûn trò noäi boä vaø cung caáp tö lieäu phaân tích hoaït ñoäng taøi chính cuûa ñôn vò haïch 

toaùn. 

Moãi caùch thöùc phaân loaïi neâu treân ñeàu hình thaønh cô sôû lyù luaän cho vieäc ban haønh 

cheá ñoä cuõng nhö vaän duïng cheá ñoä soå cho moãi loaïi doanh nghieäp vaø ñôn vò kinh teá, quaûn 

lyù; caàn coù söï keát hôïp ñeå taïo thaønh: Soá löôïng soå, noäi dung keát caáu soå vaø hình thöùc keát caáu 

trong ngoaøi soå, phuø hôïp vôùi khaû naêng keá toaùn cuûa ñôn vò, phuïc vuï nhanh, nhieàu, coù lôïi ích 

caùc thoâng tin cho quaûn lyù trong, ngoaøi ñôn vò. 

3. Qui taéc ghi soå: 

Söû duïng soå keá toaùn laø moät kyõ thuaät nghieäp vuï, ñeå ñaûm baûo söï thoáng  nhaát ngoân 

ngöõ trong bieåu dieãn caùc thoâng tin treân soå; caàn phaûi quy ñònh caùc kyõ thuaät: môû soå ghi soå, 

chöõa sai soùt treân soå, chuyeån soå vaø khoùa soå keá toaùn; caùc kyõ thuaät thöïc haønh coâng taùc keá 

toaùn treân soå ñaûm baûo thöïc hieän chuaån xaùc, thoáng nhaát chu trình haïch toaùn keá toaùn; laøm 

cho soá lieäu keá toaùn treân soå trôû thaønh ngoân ngöõ cuûa kinh doanh. 

a. Môû soå keá toaùn : 

+ Soå keá toaùn quy ñònh môû vaøo thôøi ñieåm ñaàu nieân ñoä, ñôn vò keá toaùn phaûi môû ñuû 

soá löôïng soå, loaïi soå caàn môû theo noäi dung, keát caáu cuûa hình thöùc soå nhaát ñònh. Caùc soå môû 

caàn ñaêng kyù vôùi cô quan thueá vaø taøi chính; soå quyeån coù daáu giaùp lai giöõa hai trang soå lieàn 

nhau, phaûi ñaêng kyù soá trang soå môû vaø ñoùng theâm neáu thieáu khi söû duïng. 

+ Soá löôïng soå môû phaûi phuø hôïp vôùi soá löôïng Taøi khoaûn vaø caùc phaùt sinh cuûa doanh 

nghieäp. Ví duï , keá toaùn khoâng môû soå Taøi khoaûn “Traùi phieáu phaùt haønh” neáu DN khoâng 

phaùt haønh traùi phieáu. 

+ Caên cöù soå thöôøng laø caên cöù baûng caân ñoái keá toaùn ñaàu naêm (neáu laø ñôn vò môùi 

thaønh laäp) hoaëc döïa vaøo thöïc teá soå söû duïng naêm tröôùc coù keát hôïp söï thay ñoåi boå sung 

trong nieân ñoä môû soå.  

+ Soå môû ñöôïc duøng trong suoát nieân ñoä theo thoâng leä quoác teá, nieân ñoä söû duïng soå 

saùch môû laø 12 thaùng goàm 365 ngaøy; Vieät Nam quy ñònh nieân ñoä taøi chính ñeå môû soå laø 12 

thaùng keå töø ngaøy 01-01-N ñeán ngaøy 31-12-N. 

+ Cuoái soå phaûi coù caùc chöõ kyù quy ñònh tính hôïp phaùp cuûa soå môû cuõng nhö soá lieäu 

ñöôïc ghi vaøo ñoù trong suoát nieân ñoä. 

b. Kyõ thuaät ghi soå  

+ Soå ghi theo ñuùng noäi dung, keát caáu, cuûa moãi loaïi soå ñaõ quy ñònh khi môû soå. 

+ Soá lieäu ghi treân soå phaûi chæ roõ caên cöù chöùng töø cuûa nghieäp vuï hoaëc ghi roõ noäi 

dung soá lieäu chuyeån soå töø ñaâu ñeán. 

+ Soá lieäu ghi treân soå phaûi roõ, saïch vaø ghi lieân tuïc, khoâng ñöôïc caùch doøng ñeå traùnh 

ñieàn theâm thoâng tin vaøo soå. 

+ Thoâng leä quoác teá quy ñònh: Soá tieàn döông cuûa nghieäp vuï ñöôïc ghi baèng möïc 
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xanh (Ñen) thöôøng; coøn soá tieàn ñieàu chænh giaûm (Soá aâm) ñöôïc ghi baèng möïc ñoû ñeå phaân 

bieät vaø deã xaùc ñònh giaù trò thöïc baèng tieàn cuûa chæ tieâu. 

+ Khi söûa soùt soá lieäu ñaõ ghi sai thì caàn söûa sai theo quy ñònh chung; ñaûm baûo ñoïc 

ñöôïc vaø tính so saùnh ñöôïc soá lieäu. 

+ Vieäc ghi soå keá toaùn ñöôïc thöïc hieän lieân tuïc trong nieân ñoä, khi chuyeån sang soå do 

chöa keát thuùc kyø haïch toaùn chöa keát thuùc nieân ñoä thì phaûi ghi roõ “Coäng mang sang” ôû 

trang tröôùc vaø ghi “ Coäng trang tröôùc” ôû trang tieáp lieàn sau.  

+ Phaûi tuaân thuû nguyeân taéc ghi vaø noäi dung cuõng nhö phöông phaùp ghi soå: Nhaät kyù, 

soå caùi, soå chi tieát, soå baøn côø… nhaèm khoâng laøm aûnh höôûng tôùi moái lieân heä ghi cheùp cuûa heä 

thoáng soå keá toaùn cuûa ñôn vò vaø ñaûm baøo nguyeân taéc keát chuyeån soá lieäu ghi soå vaø ñoái 

chieáu soå khi caàn thieát. 

c. Kyõ thuaät chöõa soå keá toaùn 

Trong quaù trình ghi cheùp soå, coù theå xaûy ra sai soùt ôû nhöõng tröôøng hôïp khaùc nhau, 

sai soùt coù theå ñöôïc phaùt hieän trong, sau kyø haïch toaùn, nieân ñoä keá toaùn. Caùc tröôøng hôïp xeùt 

tính chaát coù theå laø:  

+ Ghi sai caùc soá lieäu ( soá tieàn hoaëc soá löôïng hieän vaät…) töø chöùng töø caùc soå (Soá ghi 

lôùn hôn hoaëc nhoû hôn soá thöïc).  

+ Boû soùt caùc nghieäp vuï ngoaøi soå ñöôïc phaùt hieän.  

+ Ghi laëp laïi nghieäp vuï ñaõ ghi treân moät soå. 

+ Ghi  sai quan heä ñoái öùng treân soå.  

Ñeå ñaûm baûo soá lieäu keá toaùn khôùp vôùi thöïc teá taøi saûn, doanh thu, chi phí, keát quaû… 

caàn heát söùc haïn cheá nhöõng sai soùt hoaëc do voâ hình, hoaëc do höõu yù gaây neân. Khi phaùt hieän 

ñöôïc sai soùt, duø ôû thôøi ñieåm naøo, caàn phaûi aùp duïng caùc phöông phaùp chöõa soå theo nhöõng 

nguyeân taéc thoáng nhaát quy ñònh. Caùc nguyeân taéc chung laøm cô sôû cho vieäc chöõa sai soùt, 

ñieåu chænh laïi soå saùch laø:  

Nguyeân taéc 1: Phaûi thöôøng xuyeân ñoái chieáu soå ñeå phaùt hieän sôùm tröôùc khi coäng soå, 

keát dö soå, chuyeån soå giöõa 2 kyø keá toaùn, giöõa 2 nieân ñoä keà toaùn. 

Nguyeân taéc 2: Khi phaùt hieän sau caàn tuøy thuoäc vaøo tính chaát thôøi ñieåm phaùt hieän 

ñeå duøng kyõ thuaät chöõa thích hôïp. Trong baát kyø caùch chöõa soå naøo cuõng khoâng ñöôïc taåy xoùa 

laøm môø, maát, laøm khoâng roõ raøng soá sai caàn söûa. 

Caùc kyõ thuaät chöõa soå goàm coù:  

- Caûi chính soá lieäu treân soå: Phöông phaùp naøy thöïc chaát laø: duøng möïc ñoû gaïch 

ngang vaøo giöõa doøng sai soá sao cho khoâng laøm maát, laøm khoâng môø soá sai, sau ñoù ghi laïi 

gheùp ghi, soá caàn ghi ñuùng baèng möïc xanh thöôøng vôùi cuøng soá hieäu chöùng töø goác. Ngöôøi 

caûi chính phaûi kyù soá doøng chöõa ñuùng. Kyõ thuaät caûi chính chæ duøng khi moïi sai soùt ñöôïc 

phaùt hieän sôùm, chöa coäng soå. 

- Ghi boå sung: Phöông phaùp ghi boå sung ñöôïc söû duïng khi boû soùt nghieäp vuï, ghi 

thieáu soá lieäu so vôùi chöùng töø hoaëc thöïc teá kieåm keâ treân soå keá toaùn; sai soùt ñöôïc phaùt hieän 

sau khi coäng soå; hoaëc tröôùc khi coäng soå ñeàu coù theå söû duïng phöông phaùp naøy.  

- Caùch ghi boå sung laø: duøng möïc xanh (ñen) thöôøng ghi theâm khoaûn soùt, ghi soá tieàn 

cheânh leäch thieáu vôùi soá hieäu, ngaøy thaùng cuûa chöùng töø goác ñaõ laäp khi phaùt sinh nghieäp vuï 

hoaëc laäp khi kieåm keâ ñoái chieáu.  
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Ví duï: Mua vaät lieäu nhaäp khi chöa traû nhaø cung caáp.  

- Chöùng töø nhaäp ñaõ ghi giaù thöïc teá vaät lieäu 86.000ñ 

- Ñaõ ghi sai treân con soá: 68.000ñ (ghi loän soá) 

- Soá ghi thieáu do ghi sai = 86.000ñ - 68.000ñ = 18.000ñ 

Khi coäng soå, ñoái chieáu soå phaùt hieän vaø chöõa nhö sau: 

 

TK “Nhaø cung caáp”  TK “Vaät lieäu” 

 

 

 

 

68.000 

 

18.000 

Ghi soå sai 

1 

Ghi boå sung 

2 

68.000 

 

18.000 
 

- Ghi trò soá aâm treân soå keá toaùn: 

Phöông phaùp ghi aâm soá lieäu keá toaùn duøng ñeå ñieàu chænh giaûm soá tieàn ñaõ ghi treân 

soå baèng möïc ñoû trong caùc tình huoáng sai soùt sau: 

+ Soá ñaõ ghi treân soå lôùn hôn soá thöïc kieåm keâ hoaëc soá thöïc ñaõ ghi treân chöùng töø. 

+ Ghi sai quan heä ñoái öùng treân moät trong caùc soå taøi khoaûn thuoäc quan heä ñoái öùng. 

Ngoaøi ra phöông phaùp ghi giaûm baèng möïc ñoû coøn ñöôïc duøng trong soá tröôøng hôïp 

ghi soå vaät tö haøng hoùa mua taïm ghi theo giaù taïm tính lôùn hôn thöïc teá giaù cuûa taøi saûn. 

Khi söû duïng phöông phaùp ghi ñoû caàn chuù yù ñeán tröôøng hôïp cuï theå ñeå ñieàu chænh 

soá. 

Neáu ghi thöøa soá tieàn treân soå thì caùch chöõa laïi soá ñuùng laø: duøng möïc ñoû ghi soá thöøa 

treân soå theo ñuùng quan heä ñoái öùng ñaõ ghi, ñoàng thôøi ghi giaûi thích - ñieàu chænh giaûm cho 

nghieäp vuï naøo. 

Ví duï: Mua vaät lieäu nhaäp kho chöa traû nhaø cung caáp. 

- Soá tieàn treân chöùng töø ghi : 68.000ñ 

- Soá tieàn ghi soå keá toaùn vaät lieäu: 86.000ñ. 

- Soá thöøa treân soå keá toaùn laø: 18.000ñ  

Chöõa soá tieàn thöøa baèng ghi soá aâm.  

TK “Nhaø cung caáp”  TK “Vaät lieäu” 

 

68.000 

 

(18.000) 

Ghi sai 

Chöõa soå  

Baèng möïc ñoû  

68.000 

 

(18.000) 

 

 

 

Neáu sai ñònh khoaûn hoaëc ghi truøng ñònh khoaûn treân soå ta chöõa nhö sau: duøng möïc 

ñoû ghi laïi ñònh khoaûn sai hoaëc truøng, sau ñoù duøng möïc thöôøng ghi laïi ñònh khoaûn ñuùng; 

chuù yù giöõ nguyeân soá hieäu chöùng töø vaø caên cöù ghi soå khaùc. 

Ví duï: Doanh nghieäp duøng tieàn maët traû tieàn mua vaät lieäu cho ngöôøi baùn vôùi soá tieàn: 

1.500.000ñ 

Treân soå keá toaùn tieàn maët ñaõ ghi laø: 

Nôï TK “Thanh toaùn vôùi khaùch haøng”: 1.500.000ñ 

Coù TK “Tieàn maët”: 1.500.000ñ 
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Khi phaùt hieän söûa soå nhö sau baèng möïc ñoû:  

Nôï Tk “Thanh toaùn vôùi nhaø cung caáp”: 1.500.000ñ 

Coù TK “Tieàn maët”: 1.500.000ñ 

Theå hieän treân soå keá toaùn “Tieàn maët” nhö sau 

 

Ñôn vò …    SOÅ QUYÕ TIEÀN MAËT   Maãu soá 4 

Ñòa chæ…     Soá lieäu:……  

Naêm ......... 

Chöùng töø 

Dieãn giaûi 

Taøi khoaûn 

ñoái öùng 

Soá tieàn Ghi 

chuù SH NT Nôï Coù 

100 

… 

.. 

5/N 

…… 

Traû tieàn mua vaät tö  

Traû tieàn mua vaät tö  

Traû tieàn mua vaät tö  

131 

131 

131 

 1.500.000 

(1.500.000) 

1.500.000 

 

  Toång coäng      

 

d. Kyõ thuaät khoùa soå 

+ Khoùa soå keá toaùn thöôøng ñöôïc thöïc hieän vaøo ngaøy cuoái cuøng cuûa nieân ñoä taøi 

chính; giöõa caùc kyø baùo caùo vaø xaùc ñònh keát quaû (thaùng, quyù, 6 thaùng) trong nieân ñoä, keá 

toaùn cuõng coù theå taïm coäng soå, keát dö taøi khoaûn soå (neáu coù), ñeå kieåm tra soá lieäu treân caùc 

baùo caùo caàn thieát theo yeâu caàu. Thuaät ngöõ khoùa soå ñeå chæ moät coâng vieäc keá toaùn laøm vaøo 

ngaøy cuoái naêm, ñeå chuaån bò cho vieäc môû soå cuûa naêm tieáp theo. 

+ Tröôùc khi khoùa soå keá toaùn, caàn phaûi thöïc hieän caùc coâng vieäc ghi soå, ñieàu chænh, 

kieåm tra ñoái chieáu caàn thieát ñeå xaùc ñònh ñuùng caùc chæ tieâu baùo caùo cho toaøn nieân ñoä: ghi 

noát caùc nghieäp vuï phaùt sinh, ñieàu chænh caùc khoaûn phaûi traû vaø chi phí traû tröôùc, lôïi nhuaän 

thu tröôùc cuûa naêm sau… kieåm tra ñoái chieáu soá kieåm keâ vôùi soá lieäu treân soå taøi saûn, soá nôï 

ñoái chieáu vôùi caùc ñoái töôïng thanh toaùn (ngöôøi mua, ngöôøi baùn, ngaân saùch, caáp treân, beân 

lieân doanh, ngöôøi nhaän tín duïng vaø caáp tín duïng…). 

Khi khoùa soå ta tieán haønh coäng soå, tính soá dö treân taøi khoaûn, kieåm tra ñoä chính saùc 

soá lieäu, sau ñoù thöïc hieän buùt toaùn khoùa soå: chuyeån coät cuûa soá dö taøi khoaûn: 

nôï TK A 

Coù TK A 

Khi chuyeån coät soá dö taøi khoaûn treân soå, ta vaãn phaûi ghi ñuùng tính chaát dö cuûa taøi 

khoaûn - Dö Nôï (Coù). 

Ví duï: Cho taøi khoaûn soå caùi - Nguyeân vaät lieäu 

- Soá dö Nôï ñaàu kyø: 10.000.000ñ 

- Toång coäng phaùt sinh Nôï: 100.000.000ñ 

- Toång coäng phaùt sinh Coù: 95.000.000ñ 

- Soá dö Nôï ngaøy 31-12 (soá kieåm keâ ñoái chieáu): 15.000.000ñ 

Ta theå hieän treân taøi khoaûn soå ca ùi TK “Nguyeân vaät lieäu” 
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TK 152-NVL-Thaùng thöù 12/N 

SDÑK 10.000.000  

Coäng: 100.000.000 Coäng: 95.000.000 

SD Nôï: 15.000.000 

Toång nôï: 110.000.000 Toång coù: 110.000.000 

 

 SOÅ CAÙI   

 Taøi khoaûn Nguyeân Vaät lieäu    

Naêm N        (Ñôn vò: 1.000) 

Chöùng töø 

Dieãn giaûi 

Taøi khoaûn 

ñoái öùng 

Soá tieàn 

Ghi chuù Soá 

hieäu 

Ngaøy 

thaùng 

Nôï Coù 

 

 

 

 

 

    

  Coäng     

Sang nieân ñoä keá toaùn sau, ta chuyeån ghi soá ñaàu naêm cuûa taøi khoaûn “Nguyeân vaät 

lieäu” veà coät “Nôï” cuûa soå taøi khoaûn. Treân soå taøi khoaûn “Nguyeân vaät lieäu” ta coù thöïc teá ví 

duï khoùa vaø môû soå cuûa taøi khoaûn laø:  

 SOÅ CAÙI   

 Taøi khoaûn Nguyeân Vaät lieäu    

Naêm N        (Ñôn vò: 1.000) 

Chöùng töø 

Dieãn giaûi 

Taøi 

khoaûn 

ñoái öùng 

Soá tieàn 

Ghi 

chuù 
Soá 

hieäu 

Ngaøy 

thaùng 

Nôï Coù 

  Soá dö ñaàu kyø  X 10.000   

  Coäng soá phaùt sinh  

 

Soá dö nôï ngaøy 31-12 

 100.000 

 

 

95.000 

 

15.000 

 

  Toång coäng soå (Khoùa soå)  110.000 110.000  

Naêm N +1 

  Soá dö ñaàu naêm   15.000   

 

II. CAÙC HÌNH THÖÙC KEÁ TOAÙN 

1. Khaùi nieäm hình thöùc keá toaùn vaø caùc ñaëc tröng cô baûn cuûa caùc hình thöùc 

Hình thöùc keá toaùn laø moät heä thoáng bao goàm : Caùc quy öôùc trình töï ghi soå vaø nhöõng 

loaïi soå naøo seõ ñöôïc ghi trong quaù trình keá toaùn.  

Vaäy, hình thöùc keá toaùn laø moät heä thoáng caùc loaïi soå keá toaùn, coù chöùc naêng ghi cheùp, 

keát caáu noäi dung khaùc nhau, ñöôïc lieân keát vôùi nhau trong moät trình töï haïch toaùn treân cô sôû 

cuûa chöùng töø goác. 

Caùc doanh nghieäp khaùc nhau veà loaïi hình, quy moâ vaø ñieàu kieän keá toaùn seõ hình 
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thaønh cho mình moät hình thöùc toå chöùc soå keá toaùn khaùc nhau. Coù theå döïa vaøo caùc ñieàu kieän 

sau ñeå xaây döïng hình thöùc soå keá toaùn cho moät ñôn vò haïch toaùn.  

- Ñieàu kieän 1: Ñaëc ñieåm vaø loaïi hình saûn xuaát cuõng quy moâ saûn xuaát. 

- Ñieàu kieän 2: Yeâu caàu vaø trình ñoä quaûn lyù hoaït ñoäng kinh doanh cuûa moãi ñôn vò. 

- Ñieàu kieän 3: Trình ñoä nghieäp vuï vaø naêng löïc cuûa caùn boä keá toaùn. 

- Ñieàu kieän 4: Ñieàu kieän vaø phöông tieän vaät chaát hieän coù cuûa ñôn vò. 

Ñaëc tröng cô baûn ñeå phaân bieät vaø ñònh nghóa ñöôïc caùc hình thöùc keá toaùn khaùc nhau 

laø ôû:  

- Soá löôïng soå caàn duøng;  

- Loaïi soå söû duïng;  

- Nguyeân taéc keát caáu caùc chæ tieâu doøng, coät soå.  

- Trình töï haïch toaùn treân soå ôû ñôn vò. 

Trong ñoù soá löôïng vaø loaïi soå seõ chi phoái nguyeân taéc keát caáu noäi dung cuõng nhö 

phöông phaù, trình töï ghi soå cuûa moãi hình thöùc soå. Do tính ña daïng cuûa ñôn vò kinh doanh 

maø thöïc teá coù raát nhieàu hình thöùc toå chöùc heä thoáng soå khaùc nhau. Song quy laïi cho tôùi nay 

coù 4 hình thöùc soå cô baûn coù theå löïa choïn vaø vaän duïng.  

- Hình thöùc soå Nhaät kyù – Soå Caùi. 

- Hình thöùc soå chöùng töø ghi soå.  

- Hình thöùc Nhaät kyù chung.  

- Hình thöùc soå Nhaät kyù - Chöùng töø. 

- Hình thöùc keá toaùn treân maùy tính, 

2. Hình thöùc soå nhaät kyù – soå caùi 

Hình thöùc ghi soå Nhaät kyù - soå caùi laø hình thöùc keá toaùn tröïc tieáp, ñôn giaûn bôûi ñaëc 

tröng veà soá löôïng soå, loaïi soå, keát caáu soå cuõng nhö ñaëc tröng veà trình töï haïch toaùn. Treân 

goùc ñoä keá toaùn toång hôïp, hình thöùc soå keá toaùn Nhaät Kyù soå caùi coù ñaëc ñieåm: 

- Soá löôïng vaø loaïi soå: Moät soå nhaät kyù - soå caùi vaø soá löôïng soå (theû) chi tieát cho 

moät soá ñoái töôïng caàn thieát gioáng nhö caùc hình thöùc soå keá toaùn khaùc. 

Maãu soå Nhaät Kyù – Soå caùi coù theå döôùi daïng sau:  

Ñôn vò …     SOÅ NHAÄT KYÙ – SOÅ CAÙI  

Ñòa chæ…           Naêm 200... 

 

Ngaøy 

thaùng 

vaøo soå 

Chöùng töø 

Dieãn giaûi 

Toång soá 

tieàn phaùt 

sinh 

TK ñoái öùng Soá tieàn 

SH NT Nôï Coù Nôï Coù 

 

 

 

 

  Soá dö ñaàu kyø 

… 

 

Coäng soá dö cuoái kyø n  

Soá dö ñaàu kyø (n+1)  

… 

     

- Noäi dung, keát caáu soå toång hôïp Nhaät Kyù – soå caùi laø: 

+ Haïch toaùn treân nhaät kyù – soå caùi ñöôïc thöïc hieän vöøa theo thöù töï thôøi gian, vöøa 
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theo heä thoáng cho töøng taøi khoaûn rieâng bieät. 

+ Caùc taøi khoaûn soå caùi ñöôïc trình baøy treân cuøng 1 trang soå: Nhaät Kyù – Soå caùi. 

+ Cô sôû ghi Nhaät Kyù –Soå caùi laø chöùng töø goác hoaëc baûng keâ chöùng töø goác cuøng loaïi. 

+ Ghi Nhaät kyù – soå caùi tieán haønh thöôøng xuyeân vaø ñoàng thôøi caû phaàn thoâng tin: 

thôøi gian vaø phaàn thoâng tin soá lieäu cuûa 1 taøi khoaûn (ñoái töôïng haïch toaùn) 

Trình töï haïch toaùn theo hình thöùc soå nhaät kyù – Soå caùi moâ taû theo sô ñoà sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ghi chú: 

Ghi hàng ngày 

Ghi cuối tháng 

Đối chiếu, kiểm tra  

 

 Böôùc (1) laäp baûng keâ chöùng töø goác: Chæ duøng khi moät loaïi chöùng töø goác coù soá 

löôïng ñaõ laäp nhieàu trong ñònh kyø vaøo soå Nhaät kyù – Soå caùi thì ñeå giaûm khoái löôïng vaøo soå, 

ta phaûi laäp baûng keâ chöùng töø, laáy soá toång coäng ghi moät laàn treân soå toång hôïp. 

- Öu, nhöôïc ñieåm vaø ñieàu kieän aùp duïng hình thöùc ghi soå “ Nhaät kyù – Soå caùi”. Haïch 

toaùn theo heä thoáng soå cuûa hình thöùc Nhaät kyù – soå caùi raát ñôn giaûn, soá löôïng soå ít, neân khoái 

löôïng ghi soå ít, soá lieäu keá toaùn taäp trung, cho bieát caû hai chæ tieâu: Thôøi gian vaø phaân loaïi 

ñoái töôïng ngay treân moät doøng ghi, kyø ghi soå treân moät quyeån soå.  

Tuy vaäy hình thöùc soå coù haïn cheá lôùn laø: ghi truøng laëp treân moät doøng ghi: Toång soá, 

soá tieàn ñoái öùng ghi treân caùc taøi khoaûn quan heä ñoái öùng; taøi khoaûn ñöôïc lieät keâ ngang soå, vì 

vaäy khuoân khoå soå seõ koàng keành, khoù baûo quaûn trong nieân ñoä; soá löôïng soå toång hôïp chæ coù 

moät quyeån neân khoù phaân coâng lao ñoäng keá toaùn cho muïc ñích kieåm soaùt noäi boä.  

Ñieàu kieän vaän duïng: Neáu ñôn vò coù ít taøi khoaûn söû duïng, ít lao ñoäng keá toaùn, khoái 

löôïng nghieäp vuï phaùt sinh khoâng nhieàu, trình ñoä keá toaùn thaáp nhaát thì aùp duïng hình thöùc 

soå Nhaät kyù – soå caùi laø coù hieäu quaû, khoâng aûnh höôûng ñeán toác ñoä cung caáp thoâng tin keá 

toaùn cho quaûn lyù vaø ñoä chính xaùc cuûa soá lieäu ñaõ ghi. 

 

Chứng từ kế toán 

Sổ quỹ  

NHẬT KÝ – SỔ CÁI   

Bảng tổng 

hợp chứng 

từ kế toán 

cùng loại   

 

Sổ, thẻ 

kế toán 

chi tiết   

 

Bảng 

tổng hợp 

chi tiết    

BÁO CÁO TÀI CHÍNH  
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3. Hình thöùc soå “Chöùng töø – ghi soå” 

Hình thöùc keá toaùn chöùng töø ghi soå ñöôïc hình thaønh sau caùc hình thöùc: Nhaät kyù 

chung vaø Nhaät kyù soå  caùi, theå hieän böôùc phaùt trieån cao hôn trong lónh vöïc thieát keá heä 

thoáng soå ñaït muïc tieâu hôïp lyù hoùa cao nhaát trong haïch toaùn keá toaùn. 

- Taùch vieäc ghi nhaät kyù vôùi vieäc ghi soå caùi thaønh hai böôùc coâng vieäc ñoäc laäp, keá 

thöøa ñeå tieän cho phaân coâng lao ñoäng keá toaùn, khaéc phuïc nhöõng haïn cheá cuûa hình thöùc 

Nhaät kyù soå caùi. 

- Söû duïng phoå bieán soå Nhaät kyù taøi khoaûn ñeå haïch haøng ngaøy theo caû hai höôùng: 

thoâng tin phaân loaïi cho töøng loaïi ñoái töôïng: (Loaïi nghieäp vuï – loaïi chöùng töø goác; loaïi chæ 

tieâu; loaïi taøi khoaûn .v.v..) 

Ñaëc tröng cô baûn cuûa hình thöùc soå chöùng töø ghi soå theå hieän ôû: Soá löôïng, keát caáu 

noäi dung soå, trình töï caùc böôùc ghi soå töø chöùng töø goác cho ñeán caùc baùo caùo keá toaùn  vaø öu 

nhöôïc ñieåm daãn ñeán caùc ñieàu kieän vaän duïng heä thoáng soå cuûa hình thöùc naøy. 

- Soá löôïng vaø loaïi soå duøng: Trong hình thöùc chöùng töø – ghi soå söû duïng caùc soå toång 

hôïp chuû yeáu sau:  

+ Soå chöùng töø – ghi soå – Nhaät kyù taøi khoaûn. 

+ Soå ñaêng kyù chöùng töø ghi soå – Nhaät kyù toång quaùt. 

+ Soå caùi taøi khoaûn – Soå toång hôïp cho töøng taøi khoaûn. 

+ Soå chi tieát cho moät soá ñoái töôïng – gioáng nhö caùc hình thöùc soå keá toaùn khaùc – goïi 

laø soå caùi phuï.  

- Noäi dung keát caáu cuûa töøng loaïi chuû yeáu vaø muïc ñích söû duïng  

+  Soå “Chöùng töø ghi soå”: Laø soå khaùc bieät so vôùi caùc hình thöùc keá toaùn khaùc, vì vaäy 

duøng teân soå ñaët teân cho toaøn boä heä thoáng soå. 

Soå “Chöùng töø ghi soå” coù nhieàu daïng vaø noäi dung phaûn aùnh” Chöùng töø ghi soå la äp 

treân cô sôû taäp hôïp theo loaïi chöùng töø goác coù duøng moät noäi dung kinh teá (phieáu thu, phieáu 

chi, phieáu nhaäp, phieáu xuaát, hoùa ñôn baùn haøng…). Chöùng töø ghi soå coù theå laäp theo taøi 

khoaûn (Taøi khoaûn tieàn maët, taøi khoaûn vaät lieäu, taøi khoaûn giaù voán haøng baùn, taøi khoaûn danh 

thu baùn haøng, taøi khoaûn giaù xaùc ñònh keát quaû…v.v) hoaëc cuõng coù theå laäp theo chæ tieâu bao 

caùo noäi dung (chæ tieâu chi phí saûn phaåm, chæ tieâu haøng göûi baùn; chæ tieâu doanh thu, chi phí, 

keát qua; chæ tieâu - phaân phoái thu nhaäp…). 

Soå chöùng töø ghi soå sau khi ñaêng kyù vaøo soå “Ñaêng kyù chöùng töø ghi soå” coù maãu treân, 

môùi hoaøn thaønh noäi dung phaûn aùnh ñeå tieáp tuïc ghi soå caùi cuûa hình thöùc. 

Öu nhöôïc ñieåm vaø ñieàu kieän vaân duïng cuûa hình thöùc soå keá toaùn chöùng töø ghi soå. 

Hình thöùc soå keá toaùn chöùng töø ghi soå coù öu ñieåm cô baûn laø ghi cheùp ñôn giaûn, keát 

caáu soå deã ghi, thoáng nhaát caùch thieát keá soå Nhaät kyù vaø Soå caùi, soá lieäu keá toaùn deã ñoái chieáu, 

deã kieåm tra, soå nhaät kyù tôø rôøi cho pheùp thöïc hieän chuyeân moân hoùa ñöôïc lao ñoäng keá toaùn 

treân cô sôû phaân coâng lao ñoäng. Maëc duø vaäy hình thöùc soå keá toaùn chöùng töø ghi soå vaãn chöa 

khaéc phuïc ñöôïc nhöôïc ñieåm ghi cheùp truøng laép cuûa caùc hình thöùc soå keá toaùn ra ñôøi ñöôïc 

söû duïng tröôùc noù. 

Quy trình haïch toaùn treân heä thoáng soå keá toaùn cuûa hình thöùc “Chöùng töø- ghi soå” moâ 

taû theo sô ñoà sau: 
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Ghi chú: 

Ghi hàng ngày 

Ghi cuối tháng 

Đối chiếu, kiểm tra  

Hình thöùc soå keá toaùn chöùng töø ghi soå thích hôïp vôùi moïi loaïi quy moâ ñôn vò saûn 

xuaát - kinh doanh vaø ñôn vò quaûn lyù cuõng nhö ñôn vò haønh chaùnh söï nghieäp. Keát caáu ñôn 

giaûn neân phuø hôïp vôùi caû ñieàu kieän lao ñoäng keá toaùn thuû coâng vaø lao ñoäng keá toaùn baèng 

maùy. 

4. Hình thöùc Soå Nhaät kyù chung. 

Nhaät kyù chung laø hình thöùc keá toaùn ñôn giaûn, thích hôïp vôùi moïi ñôn vò haïch toaùn, 

ñaëc bieät coù nhieàu thuaän lôïi khi öùng duïng maùy tính trong xöû lyù thoâng tin keá toaùn treân soå. 

Ñaëc tröng cô baûn cuûa hình thöùc soå keá toaùn Nhaät kyù chung:  

- Soá löôïng soå saùch cuûa hình thöùc goàm: Soå Nhaät kyù, Soå caùi vaø caùc soå chi tieát caàn 

thieát. 

- Keát caáu noäi dung cuûa moãi loaïi soå trong hình thöùc naøy nhö sau:  

 Soå nhaät kyù : Soå Nhaät kyù cuûa hình thöùc naøy thöôøng coù 2 muïc ñích phaûn aùnh: 

Phaûn aùnh chung cho moïi ñoái töôïng – goïi laø soå Nhaät kyù chung, phaûn aùnh rieâng cho moät soá 

ñoái töôïng chuû yeáu coù maät ñoä phaùt sinh lôùn vaø coù taàm quan troïng ñoái vôùi hoaït ñoäng cuûa 

ñôn vò, caàn coù söï theo doõi rieâng ñeå cung caáp thoâng tin nhanh cho quaûn lyù noäi boä – goïi laø 

Nhaät kyù ñaëc bieät, hay Nhaät bieân ngaøy coù theå goïi laø Nhaät kyù taøi khoaûn. 

Nhaät kyù chung laø soå nhaät kyù chuû yeáu, quaûn lyù toaøn boä soá lieäu keá toaùn cuûa ñôn vò 

trong moät nieân ñoä keá toaùn; ñöôïc söû duïng ñeå phaûn aùnh caùc nghieäp vuï phaùt sinh khoâng phaân 

bieät cuûa ñoái töôïng naøo, theo thöù töï thôøi gian vaø ghi keát chuyeån vaøo soá lieäu cuûa caùc nhaät 

kyù ñaëc bieät ñeå quaûn lyù chung. Nhaät kyù chung coù ñaëc ñieåm  

+ Nhaät kyù chung thöôøng laø soå quyeån, khoâng söû duïng soå tôø rôøi. 

+ Nhaät kyù chung môû chung cho caùc ñoái töôïng. 

Chứng từ kế toán 

Sổ quỹ  

CHỨNG TỪ GHI SỔ 

Bảng tổng hợp 
chứng từ kế toán 

cùng loại 

Sổ, thẻ kế 

toán chi 

tiết   

Bảng 
tổng hợp 

chi tiết    

Sổ Cái 

Sổ đăng ký 

chứng từ ghi sổ   

Bảng cân đối 

số phát sinh  

số phát 

sinh 

BÁO CÁO TÀI CHÍNH 
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+ Chöùc naêng Nhaät kyù Chung laø heä thoáng hoùa soá hieäu keá toaùn theo thöù töï phaùt sinh 

cuûa nghieäp vuï. 

+ Cô sôû ghi Nhaät kyù chung laø: Chöùng töø goác ñaõ laäp hôïp phaùp, hôïp leä. 

+ Nhaät kyù chung ghi theo nguyeân taéc ghi soå keùp. 

Maãu soá Nhaät kyù chung thöôøng söû duïng coù daïng sau: 

 

Ñôn vò …   NHAÄT KYÙ CHUNG  

Ñòa chæ    Naêm ........ 

Ngaøy 

thaùng 

vaøo soå 

Chöùng töø 

Dieãn giaûi 

Ñaõ vaøo 

soå caùi 

TK ñoái öùng Soá tieàn 

Soá 

hieäu 

Ngaøy 

thaùng 

Nôï Coù Nôï Coù 

A B C D E 1 2 3 4 

         

   Coäng       

Nhaät kyù ñaëc bieät laø soå nhaät kyù môû rieâng cho moät soá ñoái töôïng, ghi cheùp song song 

vôùi Nhaät kyù chung. Nhaät kyù ñaëc bieät khoâng gioáng nhau giöõa caùc ñôn vò, tuøy thuoäc tính 

chaát phaùt sinh cuûa loaïi ñoái töôïng, cuõng nhö yeâu caàu quaûn lyù cuûa ñôn vò. Chaúng haïn: Nhaät 

kyù thu tieàn vaø Nhaät kyù chi tieàn gioáng nhau veà caùch keát caáu, nhöng laïi khaùc keát caáu vôùi 

Nhaät kyù baùn haøng, Nhaät kyù mua haøng.  

Ñôn vò …   NHAÄT KYÙ THU (CHI) TIEÀN  

Ñòa chæ…           Naêm… 

Ngaøy 

thaùng 

vaøo soå 

Chöùng töø 

Dieãn giaûi 

Ghi nôï 

(Coù) TK 

Ghi Coù (Nôï ) TK: 

Soá 

hieäu 

Ngaøy 

thaùng 

TK 

… 

TK 

… 

TK khaùc 

Soá hieäu Soá hieäu 

         

   Coäng       

Ñoái vôùi Nhaät kyù mua haøng hoaëc baùn haøng, laïi coù theå keát caáu khaùc Nhaät kyù thu 

(chi) tieàn, do hoaït ñoäng baùn haøng coù ñaëc ñieåm phaùt sinh khaùc. 

 

Ñôn vò …   NHAÄT KYÙ MUA (BAÙN) HAØNG 

Ñòa chæ…           Naêm… 

 

Ngaøy 

thaùng 

vaøo 

soå 

Chöùng töø 

Dieãn 

giaûi 

Phaûi thu khaùch 

haøng (phaûi traû 

nhaø cung caáp) 

Ghi Coù TK doanh thu (ghi Nôï caùc 

TK) 

SH NT 

TK 

… 

TK 

… 

TK khaùc 

Soá hieäu Soá hieäu 

         

   Coäng       

 

Nhö vaäy ñeå thieát keá soå Nhaät kyù ñaëc ñieåm caàn caên cöù ñaëc ñieåm ñoái töôïng môû soå vaø 

yeâu caàu quaûn lyù ñoái töôïng ñoù ñeå coù maãu soå hôïp lyù vôùi quaù trình haïch toaùn. 
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 Soå caùi trong hình thöùc Nhaät kyù chung. 

Soå caùi ñöôïc môû ñeå ghi tieáp soá lieäu keá toaùn töø soå Nhaät Kyù Chung, ñaây laø soå toång 

hôïp duøng ñeå heä thoáng hoùa caùc nghieäp vuï phaùt sinh theo töøng taøi khoaûn môû cho moãi ñoái 

töôïng haïch toaùn. Ñaëc tröng keát caáu noäi dung ghi cheùp treân soå caùi cuûa hình thöùc naøy laø:  

- Soå ñöôïc ghi sau soå Nhaät kyù xeùt treân goùc ñoä thöù töï phaûn aùnh caùc nghieäp vuï phaùt 

sinh ñaõ ñöôïc chöùng töø hoùa. 

- Soå caùi ghi theo töøng ñoái töôïng öùng vôùi moãi taøi khoaûn caàn môû. 

- Cô sôû ghi soå caùi laø soå Nhaät kyù chung.  

- Caùch ghi soå caùi: Laø nhaäp soá lieäu theo ñoái töôïng treân soå Nhaät kyù ñeå ghi vaøo soå caùi 

cuûa ñoái töôïng ñoù. Treân soå caùi taøi khoaûn caàn ghi chuù trong Nhaät kyù phaûn aùnh soá lieäu ñaõ 

ghi, ñeå tieän kieåm tra, ñoái chieáu soá ngaøy cuoái kyø. 

- Maãu Soå caùi cuûa hình thöùc Nhaät kyù chung ñöôïc thieát keá theo daïng:  

 

Ñôn vò…     SOÅ CAÙI 

Ñòa chæ…   Taøi khoaûn:………………    Soá hieäu:……………… 

      Naêm 

Ngaøy 

thaùn

g vaøo 

soå 

Chöùng töø 

Dieãn giaûi 

Ñoái chieáu 

nhaät kyù  

Soá tieàn  
Ghi 

chuù 
Soá 

hieäu 

Ngaøy 

thaùng Trang  Doøng  Nôï  Coù  

 

 

 

  Soá dö ñaàu kyø  

 

Coäng soá dö cuoái kyø  

     

Quy trình haïch toaùn treân heä thoáng soå keá toaùn ñaõ môû theo hình thöùc nhaät kyù chung :  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sổ, thẻ kế toán           

chi tiết  

 

 

Sổ Nhật ký            

đặc biệt 

Chứng từ kế toán 

SỔ NHẬT KÝ CHUNG 

SỔ CÁI   

Bảng cân đối  

số phát sinh 

BÁO CÁO TÀI CHÍNH  

Bảng tổng hợp            

chi tiết  

Ghi chú : 
Ghi hàng ngày 

Ghi cuối tháng, hoặc định kỳ  

Quan hệ đối chiếu, kiểm tra 
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5. Hình thöùc Soå Nhaät kyù – Chöùng töø 

Nguyeân taéc keá toaùn  cô baûn trong hính thöùc Nhaät kyù – chöùng töø laø: 

Nguyeân taéc 1: Taäp hôïp vaø heä thoáng hoùa caùc nghieäp vuï kinh teá phaùt sinh haøng ngaøy 

treân soå nhaät kyù theo soá tieàn beân (Coù) cuûa taøi khoaûn keát hôïp phaân tích caùc taøi khoaûn ghi 

(Nôï) coù quan heä ñoái öùng vôùi soá tieàn phaùt sinh (Coù). Cuoái kyø heä thoáng hoùa soá phaùt sinh 

(Nôï) cuûa taøi khoaûn töø soå Nhaät kyù trong moái quan heä chi tieát vôùi caùc taøi khoaûn ghi (Coù) ñoái 

öùng vôùi tieàn ghi (Nôï) cuûa taøi khoaûn. Nhö vaäy theo nguyeân taéc naøy, soå Nhaät kyù ghi chi tieát 

ñoái öùng cho soá tieàn Coù cuûa taøi khoaûn vaø soå caùi seõ ghi chi tieát ñoái öùng cho soá tieàn phaùt sinh 

(Nôï) cuûa chính taøi khoaûn ñoù. Goïi nguyeân taéc 1 laø nguyeân taéc phaûn aùnh 1 beân cuûa taøi 

khoaûn treân Nhaät kyù vaø treân soå caùi. 

Nguyeân taéc 2: Keát hôïp trong moät buùt toaùn ghi vieäc phaûn aùnh nghieäp vuï theo thôøi 

gian phaùt sinh vaø theo heä thoáng: haïch toaùn toång hôïp vaø haïch toaùn chi tieát. 

Nguyeân taéc 3: Nhaät kyù- chöùng töø vaø caùc soå phuï cuûa nhaät kyù – chöùng töø coù theå môû 

chuyeân duøng  hoaëc môû chung cho nhieàu ñoái töôïng khaùc nhau coù quan heä vôùi nhau theo chæ 

tieâu phaûn aùnh. 

Nguyeân taéc 4: Soå saùch trong hình thöùc Nhaät kyù - chöùng töø ñeàu thieát keá maãu saün 

theo quan heä ñoái öùng coù theå cho ñoái töôïng môû soå. Maãu soå ñeàu in saün vaø ban haønh maãu 

thoáng nhaát. 

Sô ñoà Haïch toaùn treân soå  Nhaät kyù- chöùng töø 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Trình töï ghi soå trong hình thöùc keá toaùn Nhaät kyù - chöùng töø. 

Hình thöùc soå keá toaùn nhaät kyù chöùng töø coù ñaëc tröng rieâng bieät veà: soá löôïng, loaïi soå, 

keát caáu noäi dung vaø trình töï ghi nhö sau: 

- Soá löôïng caùc loaïi soå keá toaùn söû duïng 

+ Soå Nhaät kyù- chöùng töø :10 Nhaät kyù- chöùng töø. 

Trong ñoù: 

Nhaät kyù 1 - Tieàn maët  

Nhaät kyù 2 – TGNH 

Nhaät kyù 3 – Tieàn ñang chuyeån 

Nhaät kyù 4 – Nhaät kyù tieàn vay tín duïng 

Chứng từ kế toán và  

các bảng phân bổ 

Bảng kê 
NHẬT KÝ           

CHỨNG TỪ  

 Sổ, thẻ 

kế toán chi tiết   

Bảng tổng hợp chi 

tiết    
Sổ Cái   

BÁO CÁO TÀI CHÍNH   
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Nhaät kyù 5 – Nhaø cung caáp 

Nhaät kyù 6 – Nhaät kyù haøng mua 

Nhaät kyù 7 – Nhaät kyù chi phí saûn xuaát 

Nhaät kyù 8 – Baùn haøng, xaùc ñònh keát quaû 

Nhaät kyù 9 – TSCÑ 

Nhaät kyù 10 – Nhaät kyù chung cho caùc ñoái töôïng coøn laïi 

+ Soå keâ: 11 soå keâ, trong ñoù phuïc vuï cho vieäc ghi soå nhaät kyù ñöôïc goïn nheï, nhanh 

choùng, caùc baûn keâ thöôøng söû duïng coù: 

BK 1 – Tieàn maët (ghi Nôï) 

BK 2 – TGNH (ghi Nôï) 

BK 3 – Tính giaù vaät lieäu, CCDC 

BK 4 – Chi phí saûn xuaát theo phaân xöôûng  

BK 5 – Chi phí baùn haøng, chi phí quaûn lyù doanh nghieäp vaø chi phí xaây döïng cô baûn 

BK 6 – Chi phí traû tröùôc vaø phaûi traû 

BK 8 – Nhaäp, xuaát, toàn kho haøng hoùa, saûn phaåm 

BK 9 – Tính giaù saûn phaåm, haøng hoùa 

BK 10 – Haøng göûi baùn 

BK 11 – Khaùch haøng 

+ Soå phaân boå: söû duïng ñeå chia chi phí cho ñoái töôïng  chòu phí theo coâng duïng vaø 

muïc ñích chi phí. Baûng (soå) phaân boå thöôøng duøng ñeå haïch toaùn tröôùc khi ghi BK chi phí. 

Thuoäc soå phaân boå coù 4 soå: 

BPB 1 – Tieàn löông vaø khoaûn trích theo löông 

BPB 2 – Vaät lieäu, coâng cuï, DC 

BPB 3 – Khaáu hao TSCÑ 

BPB 4 – Chi phí saûn xuaát phuï truø trôï 

+ Soå chi tieát: Goàm 6 soå chi tieát ñöôïc quy ñònh saün keát caáu ñeå phuïc vuï ghi BK hoaëc 

Nhaät kyù – chöùng töø. Ñoù laø caùc soå chi tieát sau: 

SCT 1 – Tieàn vay tín duïng – NKCT (4) 

SCT 2 – Chi tieát nhaø cung caáp – NKCT (5) 

SCT 3 – Chi tieát baùn haøng 

SCT 4 – Chi tieát khaùch haøng – BK 11 – NKCT (8) 

SCT 5 – TSCÑ – NKCT (9) 

SCT 6 – Caùc ñoái töôïng coøn laïi – NKCT (10) 

+ Soå caùi: Soå caùi ghi ngaøy cuoái cuøng kyø baùo caùo treân cô sôû caùc Nhaät kyù- chöùng töø; 

soå caùi môû cho töøng taøi khoaûn. Hình thöùc keát caáu cuûa soå caùi cuûa boä soå keá toaùn “Nhaät kyù- 

chöùng töø” thoáng nhaát cho moïi taøi khoaûn. Nguyeân taéc chi tieát soá phaùt sinh taøi khoaûn soå caùi 

chæ thöïc hieän cho soá tieàn (Nôï). Maãu soå caùi cuûa hình thöùc naøy nhö sau. 

- Soá löôïng caùc loaïi soå keá toaùn söû duïng. 

+ Soå Nhaät kyù – chöùng töø: 10 Nhaät kyù - chöùng. 

- Nhaät kyù chöùng töø keá thöøa caùc öu ñieåm cuûa caùc hình thöùc keá toaùn ra ñôøi tröôùc noù, 

ñaûm baûo tính chuyeân moân hoùa cao cuûa soå keá toaùn, thöïc hieän chuyeân moân hoùa vaø phaân 

coâng chuyeân moân hoùa lao ñoäng keá toaùn; haàu heát soå keát caáu theo moät beân cuûa taøi khoaûn 
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(tröø moät soá taøi khoaûn thanh toaùn) neân giaûm ½ khoái löôïng ghi soå. Maët khaùc caùc soå cuûa hình 

thöùc naøy keát caáu theo nguyeân taéc baøn côø, neân tính chaát ñoái chieáu kieåm tra cao. Maãu soå in 

saün quan heä ñoái öùng vaø ban haønh thoáng nhaát taïo neân kyû cöông cho thöïc hieän ghi cheùp soå 

saùch. Nhieàu chæ tieâu quaûn lyù ñöôïc keát hôïp ghi saün treân soå keá toaùn Nhaät kyù – chöùng töø, 

ñaûm baûo cung caáp thoâng tin töùc thôøi  cho quaûn lyù vaø laäp baùo caùo ñònh kyø kòp thôøi haïn. 

Haïn cheá lôùn nhaát cuûa boä soå nhaät kyù - chöùng töø laø phöùc taïp veà keát caáu, quy moâ soå 

lôùn veà löôïng vaø loaïi, ña daïng keát caáu giöõa caùc ñoái töôïng treân loaïi soå Nhaät kyù chính vaø 

phuï (baûng keâ, phaân boå) neân khoù vaän duïng phöông tieän maùy tính vaøo xöû lyù soá lieäu keá toaùn; 

ñoøi hoûi trình ñoä keá toaùn cao vaø quy moâ hoaït ñoäng doanh nghieäp lôùn. Bôûi vaäy coù theå noùi 

ñieàu kieän ñeå söû duïng coù hieäu quaû hình thöùc soå Nhaät kyù – chöùng töø laø: 

 + Doanh nghieäp saûn xuaát hoaëc doanh nghieäp thöông maïi coù quy moâ lôùn. 

 + Ñoäi nguõ nhaân vieân keá toaùn ñuû nhieàu, ñuû trình ñoä ñeå thao taùc ñuùng treân soå. 

 + Ñôn vò chuû yeáu thöïc hieän keá toaùn baèng lao ñoäng thuû coâng. 

6. Hình thöùc keá toaùn treân maùy tính : 

a. Đặc trưng cơ bản của Hình thức kế toán trên máy vi tính  

Đặc trưng cơ bản của Hình thức kế toán trên máy vi tính là công việc kế toán được 

thực hiện theo một chương trình phần mềm kế toán trên máy vi tính. Phần mềm kế toán được 

thiết kế theo nguyên tắc của một trong bốn hình thức kế toán hoặc kết hợp các hình thức kế 

toán quy định trên đây. Phần mềm kế toán không hiển thị đầy đủ quy trình ghi sổ kế toán, 

nhưng phải in được đầy đủ sổ kế toán và báo cáo tài chính theo quy định.  

b. Trình tự ghi sổ kế toán theo Hình thức kế toán trên máy vi tính: 

(1) Hàng ngày, kế toán căn cứ vào chứng từ kế toán hoặc Bảng tổng hợp chứng từ kế 

toán cùng loại đã được kiểm tra, được dùng làm căn cứ ghi sổ, xác định tài khoản ghi Nợ, tài 

khoản ghi Có để nhập dữ liệu vào máy vi tính theo các bảng, biểu được thiết kế sẵn trên phần 

mềm kế toán.  

(2) Cuối tháng (hoặc bất kỳ vào thời điểm cần thiết nào), kế toán thực hiện các thao 

tác khoá sổ (cộng sổ) và lập báo cáo tài chính. 

Thực hiện các thao tác để in báo cáo tài chính theo quy định. 
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, cuối năm 

                               Đối chiếu, kiểm tra   

    

SỔ KẾ TOÁN 

 

   - Sổ tổng hợp 

- Sổ chi tiết 

 

CHỨNG TỪ KẾ TOÁN 

 

BẢNG TỔNG HỢP 

CHỨNG TỪ KẾ 

TOÁN CÙNG LOẠI 
- Báo cáo tài chính  

- Báo cáo kế toán quản trị  

 

PHẦN MỀM 

KẾ TOÁN 

MÁY VI TÍNH 


