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Chöông 7 

TOÅ CHÖÙC COÂNG TAÙC HAÏCH TOAÙN KEÁ TOAÙN 

 

I. YÙ nghóa vaø nhieäm vuï cuûa toå chöùc coâng taùc haïch toaùn keá toaùn: 

Toå chöùc coâng taùc haïch toaùn keá toaùn laø moät trong nhöõng noäi dung thuoäc veà toå chöùc 

quaûn lyù trong doanh nghieäp. Toå chöùc keá toaùn moät caùch thích öùng vôùi ñieàu kieän veà quy moâ, 

veà ñaëc ñieåm toå chöùc saûn xuaát kinh doanh cuõng nhö gaén boù vôùi nhöõng yeâu caàu quaûn lyù cuï 

theå taïi doanh nghieäp coù yù nghóa heát söùc quan troïng vaø to lôùn trong vieäc naâng cao hieäu quaû 

quaûn lyù taïi doanh nghieäp. 

Vôùi chöùc naêng thoâng tin vaø kieåm tra tình hình vaø keát quaû hoaït ñoäng cuûa doanh 

nghieäp moät caùch thöôøng xuyeân, nhanh nhaïy vaø coù heä thoáng  neân toå chöùc keá toaùn laø moät 

trong caùc maët quan troïng ñöôïc caùc doanh nghieäp quan taâm. Toå chöùc keá toaùn khoâng ñôn 

thuaàn laø toå chöùc moät boä phaän quaûn lyù trong doanh nghieäp, maø noù coøn bao haøm caû tính 

ngheä thuaät trong vieäc xaùc laäp caùc yeáu toá, ñieàu kieän cuõng nhö caùc moái lieân heä qua laïi coù 

taùc ñoäng tröïc tieáp hoaëc giaùn tieáp hoaït ñoäng keá toaùn baûo ñaûm cho keá toaùn phaùt huy toái ña 

caùc chöùc naêng voán coù cuûa mình. 

Toå chöùc keá toaùn doanh nghieäp trong ñieàu kieän thöïc hieän cô cheá thò tröôøng, ngoaøi 

vieäc tuaân thuû caùc nguyeân taéc chung cuûa khoa hoïc toå chöùc, coøn phaûi gaén vôùi ñaëc thuø cuûa 

haïch toaùn keá toaùn vöøa laø moân khoa hoïc, vöøa laø ngheä thuaät öùng duïng ñeå vieäc toå chöùc baûo 

ñaûm ñöôïc tính linh hoaït, hieäu quaû vaø ñoàng boä nhaèm ñaït tôùi muïc tieâu chung laø taêng cöôøng 

ñöôïc hieäu quaû saûn xuaát kinh doanh cuûa doanh nghieäp. 

Toå chöùc keá toaùn bao goàm nhöõng noäi dung sau ñaây : 

- Toå chöùc vaän duïng caùc chính saùch, cheá ñoä theå leä veà keá toaùn ñöôïc quy ñònh, caùc 

nguyeân taéc vaø chuaån möïc keá toaùn ñöôïc thöøa nhaän. 

- Toå chöùc heä thoáng chöùng töø, soå saùch, baùo caùo keá toaùn. 

- Toå chöùc vaän duïng caùc phöông phaùp haïch toaùn ñeå taäp hôïp phaân loaïi, xöû lyù vaø toång 

hôïp, caùc thoâng tin caàn thieát. 

- Toå chöùc boä maùy keá toaùn. 

- Toå chöùc trang bò caùc phöông tieän, thieát bò tính toaùn. 

- Toå chöùc kieåm tra keá toaùn (hoaëc kieåm toaùn). 

II. Noäi dung toå chöùc coâng taùc haïch toaùn keá toaùn: 

 1. Toå chöùc vaän duïng heä thoáng chöùng töø keá toaùn: 

Chöùng töø keá toaùn: laø nhöõng giaáy tôø vaø vaät mang tin phaûn aùnh nghieäp vuï kinh teá, taøi 

chính phaùt sinh vaø ñaõ hoaøn thaønh, laøm caên cöù ghi soå keá toaùn. 

Khi toå chöùc thöïc hieän vaø vaän duïng heä thoáng chöùng töø keá toaùn, doanh nghieäp phaûi 

caên cöù vaøo Luaät keá toaùn, cheá ñoä chöùng töø keá toaùn doanh nghieäp (ban haønh theo Quyeát 

ñònh soá 15/2006/QÑ-BTC ngaøy 20/03/2006 cuûa Boä Taøi Chính) bao goàm caùc noäi dung chuû 

yeáu sau : 

a. Nội dung và mẫu chứng từ kế toán  

Chứng từ kế toán áp dụng cho các doanh nghiệp phải thực hiện theo đúng nội dung, 

phương pháp lập, ký chứng từ theo quy định của Luật Kế toán và Nghị định số 129/2004/NĐ-

CP ngày 31/5/2004 của Chính phủ, các văn bản pháp luật khác có liên quan đến chứng từ kế 

toán và các quy định trong chế độ này.  
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Doanh nghiệp có các nghiệp vụ kinh tế, tài chính đặc thù chưa được quy định danh 

mục, mẫu chứng từ trong chế độ kế toán này thì áp dụng theo quy định về chứng từ tại chế độ 

kế toán riêng, các văn bản pháp luật khác hoặc phải được Bộ Tài chính chấp thuận. 

b. Hệ thống biểu mẫu chứng từ kế toán 

Hệ thống biểu mẫu chứng từ kế toán áp dụng cho các doanh nghiệp, gồm: 

-  Chứng từ kế toán ban hành theo Chế độ kế toán doanh nghiệp này, gồm 5 chỉ tiêu: 

+ Chỉ tiêu lao động tiền lương; 

+ Chỉ tiêu hàng tồn kho; 

+ Chỉ tiêu bán hàng; 

+ Chỉ tiêu tiền tệ; 

+ Chỉ tiêu TSCĐ. 

-  Chứng từ kế toán ban hành theo các văn bản pháp luật khác (Mẫu và hướng dẫn 

lập áp dụng theo các văn bản đã ban hành). 

c. Lập chứng từ kế toán 

+ Mọi nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh liên quan đến hoạt động của doanh 

nghiệp đều phải lập chứng từ kế toán. Chứng từ kế toán chỉ lập 1 lần cho một nghiệp vụ kinh 

tế, tài chính phát sinh. Nội dung chứng từ kế toán phải đầy đủ các chỉ tiêu, phải rõ ràng, trung 

thực với nội dung nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh. Chữ viết trên chứng từ phải rõ ràng, 

không tẩy xoá, không viết tắt. Số tiền viết bằng chữ phải khớp, đúng với số tiền viết bằng số. 

+ Chứng từ kế toán phải được lập đủ số liên theo quy định cho mỗi chứng từ. Đối với 

chứng từ lập nhiều liên phải được lập một lần cho tất cả các liên theo cùng một nội dung bằng 

máy tính, máy chữ hoặc viết lồng bằng giấy than. Trường hợp đặc biệt phải lập nhiều liên 

nhưng không thể viết một lần tất cả các liên chứng từ thì có thể viết hai lần nhưng phải đảm 

bảo thống nhất nội dung và tính pháp lý của tất cả các liên chứng từ. 

+ Các chứng từ kế toán được lập bằng máy vi tính phải đảm bảo nội dung quy định 

cho chứng từ kế toán. 

  d. Ký chứng từ kế toán 

 + Mọi chứng từ kế toán phải có đủ chữ ký theo chức danh quy định trên chứng từ mới có 

giá trị thực hiện. Riêng chứng từ điện tử phải có chữ ký điện tử theo quy định của pháp luật. 

Tất cả các chữ ký trên chứng từ kế toán đều phải  ký bằng bút bi hoặc bút mực, không được 

ký bằng mực đỏ, bằng bút chì, chữ ký trên chứng từ kế toán dùng để chi tiền phải ký theo 

từng liên. Chữ ký trên chứng từ kế toán của một người phải thống nhất và phải giống với chữ 

ký đã đăng ký theo quy định, trường hợp không đăng ký chữ ký thì chữ ký lần sau phải khớp 

với chữ ký các lần trước đó. 

 + Các doanh nghiệp chưa có chức danh kế toán trưởng thì phải cử người phụ trách kế 

toán để giao dịch với khách hàng, ngân hàng, chữ ký kế toán trưởng được thay bằng chữ ký 

của người phụ trách kế toán của đơn vị đó. Người phụ trách kế toán phải thực hiện đúng 

nhiệm vụ, trách nhiệm và quyền quy định cho kế toán trưởng.  

 + Chữ ký của người đứng đầu doanh nghiệp (Tổng Giám đốc, Giám đốc hoặc người được 

uỷ quyền), của kế toán trưởng (hoặc người được uỷ quyền) và dấu đóng trên chứng từ phải 

phù hợp với mẫu dấu và chữ ký còn giá trị đã đăng ký tại ngân hàng. Chữ ký của kế toán viên 

trên chứng từ phải giống chữ ký đã đăng ký với kế toán trưởng. 

 + Kế toán trưởng (hoặc người được uỷ quyền) không được ký “thừa uỷ quyền” của người 

đứng đầu doanh nghiệp. Người được uỷ quyền không được uỷ quyền lại cho người khác. 

 + Các doanh nghiệp phải mở sổ đăng ký mẫu chữ ký của thủ quỹ, thủ kho, các nhân viên 

kế toán, kế toán trưởng (và người được uỷ quyền), Tổng Giám đốc (và người được uỷ 

quyền). Sổ đăng ký mẫu chữ ký phải đánh số trang, đóng dấu giáp lai do Thủ trưởng đơn vị 

(hoặc người được uỷ quyền) quản lý để tiện kiểm tra khi cần. Mỗi người phải ký ba chữ ký 
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mẫu trong sổ đăng ký. 

 + Những cá nhân có quyền hoặc được uỷ quyền ký chứng từ, không được ký chứng từ kế 

toán khi chưa ghi hoặc chưa ghi đủ nội dung chứng từ theo trách nhiệm của người ký. 

 Việc phân cấp ký trên chứng từ kế toán do Tổng Giám đốc (Giám đốc) doanh nghiệp quy 

định phù hợp với luật pháp, yêu cầu quản lý, đảm bảo kiểm soát chặt chẽ, an toàn tài sản. 

e. Trình tự luân chuyển và kiểm tra chứng từ kế toán  

+ Tất cả các chứng từ kế toán do doanh nghiệp lập hoặc từ bên ngoài chuyển đến đều phải tập 

trung vào bộ phận kế toán doanh nghiệp. Bộ phận kế toán kiểm tra những chứng từ kế toán 

đó và chỉ sau khi kiểm tra và xác minh tính pháp lý của chứng từ thì mới dùng những chứng 

từ đó để ghi sổ kế toán. 

+ Trình tự luân chuyển chứng từ kế toán bao gồm các bước sau:  

 - Lập, tiếp nhận, xử lý chứng từ kế toán;  

 - Kế toán viên, kế toán trưởng kiểm tra và ký chứng từ kế toán hoặc trình Giám đốc 

doanh nghiệp ký duyệt; 

 - Phân loại, sắp xếp chứng từ kế toán, định khoản và ghi sổ kế toán; 

- Lưu trữ, bảo quản chứng từ kế toán. 

+ Trình tự kiểm tra chứng từ kế toán. 

 - Kiểm tra tính rõ ràng, trung thực, đầy đủ của các chỉ tiêu, các yếu tố ghi chép trên chứng 

từ kế toán; 

 - Kiểm tra tính hợp pháp của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh đã ghi trên chứng từ 

kế toán, đối chiếu chứng từ kế toán với các tài liệu khác có liên quan; 

 - Kiểm tra tính chính xác của số liệu, thông tin trên chứng từ kế toán. 

 Khi kiểm tra chứng từ kế toán nếu phát hiện có hành vi vi phạm chính sách, chế độ, các 

quy định về quản lý kinh tế, tài chính của Nhà nước, phải từ chối thực hiện (Không xuất quỹ, 

thanh toán, xuất kho,…) đồng thời báo ngay cho Giám đốc doanh nghiệp biết để xử lý kịp 

thời theo pháp luật hiện hành. 

Đối với những chứng từ kế toán lập không đúng thủ tục, nội dung và chữ số không rõ 

ràng thì người chịu trách nhiệm kiểm tra hoặc ghi sổ phải trả lại, yêu cầu làm thêm thủ tục và 

điều chỉnh sau đó mới làm căn cứ ghi sổ. 

f. Dịch chứng từ kế toán ra tiếng Việt 

Các chứng từ kế toán ghi bằng tiếng nước ngoài, khi sử dụng để ghi sổ kế toán ở Việt 

Nam phải được dịch ra tiếng Việt. Những chứng từ ít phát sinh hoặc nhiều lần phát sinh 

nhưng có nội dung không giống nhau thì phải dịch toàn bộ nội dung chứng từ kế toán. Những 

chứng từ phát sinh nhiều lần, có nội dung giống nhau thì bản đầu phải dịch toàn bộ, từ bản 

thứ hai trở đi chỉ dịch những nội dung chủ yếu như: Tên chứng từ, tên đơn vị và cá nhân lập, 

tên đơn vị và cá nhân nhận, nội dung kinh tế của chứng từ, chức danh của người ký trên 

chứng từ... Người dịch phải ký, ghi rõ họ tên và chịu trách nhiệm về nội dung dịch ra tiếng 

Việt. Bản chứng từ dịch ra tiếng Việt phải đính kèm với bản chính bằng tiếng nước ngoài. 

g. Sử dụng, quản lý, in và phát hành biểu mẫu chứng từ kế toán 

Tất cả các doanh nghiệp đều phải sử dụng thống nhất mẫu chứng từ kế toán quy định 

trong chế độ kế toán này. Trong quá trình thực hiện, các doanh nghiệp không được sửa đổi 

biểu mẫu chứng từ thuộc loại bắt buộc. 

Mẫu chứng từ in sẵn phải được bảo quản cẩn thận, không được để hư hỏng, mục nát. 

Séc và giấy tờ có giá phải được quản lý như tiền. 

Biểu mẫu chứng từ kế toán bắt buộc do Bộ Tài chính hoặc đơn vị được Bộ Tài chính 

uỷ quyền in và phát hành. Đơn vị được uỷ quyền in và phát hành chứng từ kế toán bắt buộc 

phải in đúng theo mẫu quy định, đúng số lượng được phép in cho từng loại chứng từ và phải 

chấp hành đúng các quy định về quản lý ấn chỉ của Bộ Tài chính. 
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Đối với các biểu mẫu chứng từ kế toán hướng dẫn, các doanh nghiệp có thể mua sẵn 

hoặc tự thiết kế mẫu, tự in, nhưng phải đảm bảo các nội dung chủ yếu của chứng từ quy định 

tại Điều 17 Luật Kế toán.  

h. Các doanh nghiệp có sử dụng chứng từ điện tử cho hoạt động kinh tế, tài chính và 

ghi sổ kế toán thì phải tuân thủ theo quy định của các văn bản pháp luật về chứng từ điện tử.  

2. Toå chöùc vaän duïng heä thoáng taøi khoaûn keá toaùn:  

- Taøi khoaûn keá toaùn duøng ñeå phaân loaïi vaø heä thoáng hoùa caùc nghieäp vuï kinh teá, taøi 

chính theo noäi dung keá toaùn. 

- Heä thoáng taøi khoaûn keá toaùn goàm caùc taøi khoaûn keá toaùn caàn söû duïng.  

Caùc doanh nghieäp phaûi caên cöù vaøo heä thoáng taøi khoaûn keá toaùn do Boä Taøi Chính 

quy ñònh trong cheá ñoä keá toaùn doanh nghieäp ñeå choïn heä thoáng taøi khoaûn keá toaùn aùp duïng 

ôû ñôn vò vaø ñöôïc chi tieát caùc taøi khoaûn keá toaùn ñaõ choïn phuïc vuï yeâu caàu quaûn lyù cuûa ñôn 

vò. 

Vieäc toå chöùc thöïc hieän, vaän duïng heä thoáng taøi khoaûn keá toaùn trong töøng doanh 

nghieäp phaûi ñaùp öùng ñöôïc nhöõng yeâu caàu cô baûn sau: 

+ Ñaûm baûo phaûn aùnh, heä thoáng hoùa ñaày ñuû, cuï theå moïi noäi dung ñoái töôïng haïch 

toaùn, moïi nghieäp vuï kinh teá, taøi chính phaùt sinh trong doanh nghieäp. 

+ Phuø hôïp vôùi nhöõng qui ñònh thoáng nhaát cuûa nhaø nöôùc vaø caùc vaên baûn höôùng daãn 

thöïc hieän cuûa cô quaûn lyù caáp treân . 

+ Phuø hôïp vôùi ñaëc ñieåm, tính chaát hoïat ñoäng SXKD, trình ñoä phaân caáp quaûn lyù 

kinh teá, taøi chính cuûa doanh nghieäp. 

+ Ñaûm baûo vôùi moái quan heä vôùi caùc chæ tieâu baùo caùo keá toùan. 

+ Ñaùp öùng yeâu caàu xöû lyù thoâng tin treân maùy vi tính vaø thoûa maõn nhu caàu thoâng tin 

cho ñoái töôïng söû duïng. 

- Ñoái vôùi caùc taøi khoaûn caáp 1, caáp 2 doanh nghieäp phaûi tuaân thuû theo ñuùng quy 

ñònh, khoâng ñöôïc töï yù môû theâm caùc taøi khoaûn khi chöa coù söï chaáp thuaän cuûa Boä Taøi chính. 

- Ñoái vôùi caùc taøi khoaûn caáp 3, caáp 4 caùc doanh nghieäp phaûi xaây döïng danh muïc vaø 

phöông phaùp ghi cheùp caùc taøi khoaûn caáp 3, caáp 4 phuï vuï cho keá toaùn quaûn trò cuûa doanh 

nghieäp. 

3. Toå chöùc vaän duïng hình thöùc keá toaùn:  

Soå keá toaùn ñeå ghi cheùp, heä thoáng vaø löu giöõ  toaøn boä caùc nghieäp vuï kinh teá, taøi 

chính ñaõ phaùt sinh coù lieân quan ñeán ñôn vò keá toaùn. 

Cheá ñoä soå keá toaùn quy ñònh trong Luaät keá toaùn, cheá ñoä keá toaùn doanh nghieäp bao 

goàm caùc noäi dung chuû yeáu sau : 

3.1. Quy ñònh chung  

Ñaây laø quy ñònh phaùp lyù laøm caên cöù ñeå caùc doanh nghieäp baét buoäc phaûi thöïc hieän 

caàn chuù yù : 

a. Caùc loaïi soå keá toaùn : Coù 2 loaïi    

         i. Soå keá toaùn toång hôïp : Soå cuûa phaàn keá toaùn toång hôïp goïi laø soå keá toaùn toång 

hôïp, soå keá toaùn toång hôïp goàm soå Nhaät kyù, soå caùi vaø soå keá toaùn toång hôïp khaùc. 

Ñoái vôi soå keá toaùn toång hôïp, Nhaø nöôùc quy ñònh baét buoäc veà maãu soå, noäi dung vaø 

phöông phaùp ghi cheùp ñoái vôùi caùc loaïi soå caùi, soå Nhaät kyù. Soå nhaät kyù trong hình thöùc nhaät 

kyù – Chöùng töø laø caùc soå nhaät kyù chöùng töø , trong hình thöùc keá toaùn Chöùng töø ghi soå nhaät 
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kyù chung vaø nhaät kyù chuyeân duøng, trong hình thöùc keá toaùn nhaät kyù – Soå caùi chæ coù moät soå 

keá toaùn toång hôïp duy nhaát laø Nhaät kyù – Soå caùi. 

Soå nhaät kyù: Duøng ñeå ghi cheùp caùc nghieäp vuï kinh teá, taøi chính phaùt sinh trong töøng  

kyø keá toaùn vaø trong moät nieân ñoä keá toaùn theo trình töï thôøi gian vaø theo heä thoáng ñoái öùng 

caùc taøi khoaûn cuûa caùc nghieäp vuï ñoù. Soá lieäu keá toaùn treân soå Nhaät kyù phaûn aùnh toång soá 

phaùt sinh beân nôï vaø toång soá phaùt sinh beân coù cuûa taát caû caùc taøi khoaûn keá toaùn söû duïng ôû 

doanh nghieäp. 

Soå Nhaät Kyù phaûi phaûn aùnh ñaày ñuû caùc yeáu toá sau : 

- Ngaøy, thaùng ghi so;å 

- Soá hieäu vaø ngaøy laäp Chöùng töø keá toaùn  duøng laøm caên cöù ghi soå;  

- Toùm taét noäi dung kinh teá cuûa kinh teá phaùt sinh. 

Soå Caùi: Duøng ñeå ghi taát caû caùc nghieäp kinh teá, taøi chính phaùt sinh trong kyø vaø trong 

nieân ñoä keá toaùn theo caùc taûi khoaûn keá toaùn ñöôïc quy ñònh trong cheá ñoä taøi khoaûn keá toaùn 

aùp duïng cho doanh nghieäp. Soá lieäu keá toaùn treân Soå caùi phaûn aùnh toång hôïp tình hình taøi 

saûn, nguoàn voán, tình hình vaø keát quaû saûn xuaát kinh doanh cuûa doanh nghieäp. 

Soå caùi phaûn aùnh ñaày ñuû caùc yeáu toá cô baûn sau : 

- Ngaøy thaùng ghi soå 

- Soá hieäu vaø ngaøy laäp Chöùng töø keá toaùn  duøng laøm caên cöù ghi soå 

- Toùm taét noäi dung kinh teá cuûa töøng nghieäp vuï phaùt sinh  

- Soá tieàn cuûa nghieäp vuï kinh teá phaùt sinh ghi vaøo beân Nôï hoaëc beân Coù cuûa taøi 

khoaûn. 

ii. Soå keá toaùn chi tieát : Soå cuûa phaàn keá toaùn chi tieát goïi laø soå keá toaùn chi tieát, bao 

goàm caùc soå vaø theû keá toaùn chi tieát. 

Soå keá toaùn  chi tieát duøng ñeå ghi cheùp caùc ñoái töôïng keá toaùn caàn thieát phaûi theo doõi 

chi tieát theo yeâu caàu quaûn lyù, soá lieäu soå keá toaùn chi tieát cung caáp caùc thoâng tin phuïc vuï 

cho vieäc töøng loaïi taøi saûn, nguoàn voán, coâng nôï chöa ñöôïc phaûn aùnh chi tieát treân soå Nhaät lyù 

vaø Soå caùi. 

Soá löôïng, keát caáu caùc soå keá toaùn chi tieát khoâng quy ñònh baét buoäc, caùc doanh 

nghieäp phaûi caên cöù vaøo quy ñònh mang tính höôùng daãn trong caùc cheá ñoä keá toaùn cuûa Nhaø 

nöôùc vaø yeâu caàu quaûn lyù cuûa ñôn vò ñeå môû caùc soå keá toaùn chi tieát caàn thieát, phuø hôïp. 

Caùc doanh nghieäp phaûi caên cöù vaøo heä thoáng taøi khoaûn keá toaùn, caùc cheá ñoä theå leä 

keá toaùn cuûa Nhaø nöôùc vaø yeâu caàu quaûn lyù cuûa doanh nghieäp môû ñuû caùc soå keá toaùn toång 

hôïp vaø soå keá toaùn  chi tieát caàn thieát. Moãi ñôn vò keá toaùn chæ ñöôïc môû vaø giöõa moät heä 

thoáng soå keá toaùn chính thöùc vaø duy nhaát.  

b. Thôøi ñieåm môû soå keá toaùn: Soå keá toaùn phaûi môû vaøo ñaàu kyø keá toaùn naêm. Ñoái 

vôùi doanh nghieäp môùi thaønh laäp, soå keá toaùn môû töø ngaøy thaønh laäp . 

c. Yeâu caàu ñoái vôùi soå keá toaùn:  

i. Soå keá toaùn phaûi ghi roõ teân ñôn vò keá toaùn, teân soå, ngaøy, thaùng, naêm laäp soå, ngaøy, 

thaùng, naêm laäp soå, chöõ kyù ngöôøi laäp soå, keá toaùn tröôûng vaø ngöôøi ñaïi dieän theo phaùp luaät 

cuûa ñôn vò keá toaùn, soá trang, ñoùng daáu, giaùp lai. 

ii. Soå keá toaùn phaûi coù noäi dung chuû yeáu sau ñaây: 

- Ngaøy, thaùng ghi soå; 
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- Soá hieäu vaø ngaøy, thaùng cuûa Chöùng töø keá toaùn  duøng laøm caên cöù ghi soå; 

- Toùm taét noäi dung cuûa nghieäp vuï kinh teá, taøi chính phaùt sinh; 

- Soá tieàn cuûa nghieäp vuï kinh teá, taøi chính phaùt sinh ghi vaøo caùc taøi khoaûn keá toaùn 

- Soá dö ñaàu kyø, soá tieàn phaùt sinh trong kyø, soá dö cuoái kyø.  

iii. Doanh nghieäp chæ coù moät heä thoáng soå keá toaùn cho moät kyø keá toaùn naêm . 

iv. Doanh nghieäp phaûi caên cöù vaøo heä thoáng soå keá toaùn do Boä Taøi Chính  quy ñònh 

ñeå choïn moät heä thoáng soå keá toaùn aùp duïng ôû ñôn vò . 

v. Doanh nghieäp ñöôïc cuï theå hoùa caùc soå keá toaùn ñaõ choïn ñeå phuïc vuï yeâu caàu keá 

toaùn ñôn vò.  

vi. Soå keá toaùn phaûi ñöôïc söû duïng giaáy toát, ñaûm baûo ghi cheùp roõ raøng, saïch seõ ñoàng 

thôøi, soå keá toaùn phaûiduøng maãu in saün, coù theå ñoùng thaønh quyeån hoaëc ñeå tôø rôøi. Caùc tôø ñeå 

rôøi khi duøng xong phaûi ñoùng thaønh töøng quyeån theo töøng naêm ñeå löu tröõ. 

d. Soå keá toaùn tröôùc khi söû duïng phaûi thöïc hieän caùc thuû tuïc sau : 

Giaùm ñoác vaø keá toaùn tröôûng (ngöôøi phuï traùch keá toaùn ) coù traùch nhieäm kyù duyeät 

caùc soå keá toaùn naøy tröôùc khi söû duïng . 

Ñoái vôùi soå keá toaùn daïng quyeån: 

Trang ñaàu soå phaûi ghi roõ teân ñôn vò, teân soå, nieân ñoä keá toaùn vaø kyø ghi soå, hoï teân 

ngöôøi giöõ vaø ghi soå, ngaøy keát thuùc ghi soå hoaëc ngaøy chuyeån giao soå cho ngöôøi khaùc. 

Phaûi ñaûm baûo soá trang  vaø giöõa hai trang soå phaûi ñoùng daáu cuûa ñôn vò (goïi  laø ñoùng 

daáu giaùp lai) 

Keá toaùn tröôûng (hoaëc ngöôøi phuï traùch keá toaùn ) vaø ngöôøi ñaïi dieän theo phaùp luaät 

cuûa doanh phaûi kyù xaùc nhaän vaøo trang ñaàu vaø trang cuoái cuûa soå keá toaùn . 

Ñoái vôùi soå keá toaùn tôø rôø :   

Ñaàu moãi soå tôø rôi phaûi ghi roõ teân ñôn vò, soá thöù töï  cuûa töøng tôø soå, teân soå, ñoùng daáu 

vaø ghi soå ñaêng kyù söû duïng soå tôø rôøi. 

Caùc soå tôø rôøi phaûi ñöôïc saép xeáp theo thöù töï  caùc taøi khoaûn keá toaùn vaø phaûibaûo ñaûm 

söï an toaøn.  

e. Ghi soå keá toaùn  

Vieäc ghi soå keá toaùn phaûi caên cöù vaøo chöùng töø keá toaùn. Moïi soá lieäu thoâng tin treân 

soå keá toaùn baét buoäc phaûi coù chöùng töø keá toaùn hôïp leä, hôïp phaùp chöùng minh. 

- Soå keá toaùn phaûi ghi kòp thôøi, roõ raøng ñaày ñuû theo caùc noäi dung cuûa soå. Thoâng tin, 

soá lieäu ghi vaøo soå keá toaùn phaûi chính xaùc, trung thöïc, ñuùng vôùi chöùng töø keá toaùn. 

- Vieäc ghi soå keá toaùn phaûi theo trình töï thôøi gian phaùt sinh cuûa nghieäp vuï kinh teá, 

taøi chính. Thoâng tin, soá lieäu ghi treân soå keá toaùn cuûa naêm sau phaûi keá tieáp thoâng tin, soá lieäu 

ghi treân soå keá toaùn cuûa naêm tröôùc lieàn keà. Soå keá toaùn phaûi ghi lieân tuïc töø khi môû soå ñeán 

khi khoùa soå. 

- Thoâng tin soá lieäu ghi treân soå keá toaùn phaûi roõ raøng, lieân tuïc, coù heä thoáng khoâng 

ñöôïc xen keõ, ghi choàng ñeø, khoâng ñöôïc boû caùc doøng, neáu coù doøng chöa ghi heát phaûi gaïch 

cheùo phaàn khoâng ghi. Khi ghi heát trang soå phaûi coäng soá lieäu toång coäng cuûa trang vaø 

chuyeån soá lieäu toång coäng sang ñaàu trang keá tieáp. 

- Thoâng tin ghi soå keá toaùn ghi treân soå keá toaùn  phaûi baèng möïc khoâng phai, caám taåy 

xoùa, caám duøng chaát hoùa hoïc ñeå söûa chöõa. Khi caàn söõa chöõa soá lieäu trong soå keá toaùn phaûi 
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thöïc hieän ñuùng caùc phöông phaùp qui ñònh. 

- Tuyeät ñoái khoâng ñöôïc ñeå ngoaøi soå keá toaùn moät khoaûn taøi saûn, vaät tö, tieàn voán cuûa 

doanh nghieäp döôùi baát kyø hình thöùc naøo. 

f. Traùch nhieäm caù nhaân ñoái vôùi vieäc giöõ vaø ghi soå keá toaùn 

Soå keá toaùn phaûi ñöôïc quaûn lyù chaët cheõ, phaân coâng roõ raøng traùch nhieäm caù nhaân giöõ 

vaø ghi soå. Soå keá toaùn giao cho nhaân vieân naøo thì nhaân vieân ñoù phaûi chòu traùch nhieäm veà 

nhöõng ñieàu ghi trong soå vaø vieäc giöõ soå trong suoát thôøi gian duøng soå. 

- Khi coù söï thay ñoåi nhaân vieân giöõ soå, keá toaùn tröôûng (hoaëc phuï traùch keá toaùn) phaûi 

toå chöùc baøn giao traùch nhieäm quaûn lyù vaø ghi oå keá toaùn giöõa nhaân vieân cuõ vaø nhaân vieân 

môùi. Bieân baûn baøn giao phaûi ñöôïc keá toaùn tröôûng kyù xaùc nhaän. 

g. Söõa chöõa soå keá toaùn 

i. Caùc phöông phaùp söõa chöõa soå keâ toaùn 

- Khi phaùt hieän soå keá toaùn ghi baèng tay coù sai soùt thì khoâng ñöôïc taåy xoùa, laøm maát 

daáu veát thoâng tin, soá lieäu ghi sai maø söûa chöõa theo moät trong ba phöông phaùp sau: 

+ Ghi caûi chính baèng caùch gaïch moät ñöôøng thaúng vaøo choã sai vaø ghi soá hoaëc chöõ 

ñuùng ôû treân vaø phaûi coù chöõ kyù cuûa keá toaùn tröôûng beân caïnh 

+ Ghi soá aâm baèng caùch ghi laïi soá sai baèng möïc ñoû hoaëc ghi laïi soá sai trong daáu 

ngoaëc ñôn, sau ñoù ghi laïi soá ñuùng vaø phaûi coù chöõ kyù cuûa keá toaùn tröôûng beân caïnh 

+ Ghi boå sung baêng caùch laäp ”chöùng töø ghi soå boå sung” vaø ghi theâm soá cheânh leäch 

cho ñu.û 

ii. Thôøi ñieåm söûa chöõa soå keá toaùn: 

- Tröôøng hôïp phaùt hieän soå keá toaùn coù sai soùt tröôùc khi baùo caùo taøi chính naêm ñöôïc 

noäp cho cô quan nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn thì phaûi söûa chöõa treân soå keá toaùn cuûa naêm ñoù. 

- Tröôøng hôïp phaùt hieän soå keá toaùn coù sai soùt sau khi baùo caùo taøi chính naêm ñaõ noäp 

cho cô quan nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn thì phaøi söûa chöõa treân soå keá toaùn cuûa naêm ñaõ phaùt 

hieän sai soùt vaø ghi chuù vaøo doøng cuoái cuûa soå keá toaùn naêm coù sai soùt. 

h. Khoùa soå keá toaùn 

Ñôn vò keá toaùn phaûi khoùa soå keá toaùn vaøo cuoái kyø keá toaùn tröôùc khi laäp baùo caùo taøi 

chính.Ngoøai ra, ñôn vò keá toaùn  phaûi khoùa soå keá toaùn  trong caùc tröôøng hôïp: kieåm keâ taøi 

saûn, saùt nhaäp, chia taùch, chuyeån hình thöùc sôû höõu, ñình chæ hoaït ñoäng hoaëc giaûi theå doanh 

nghieäp….vaø caùc tröôøng hôïp khoùa soå khaùc theo qui ñònh cuûa phaùp luaät. 

i. Tröôøng hôïp ghi soå keá toaùn baèng maùy vi  tính 

- Doanh nghieäp ñöôïc ghi soå keá toaùn baèng tay hoaëc ghi soå keá toaùn baèng maùy vi tính. 

Tröôøng hôïp ghi soå baèng maùy vi tính thì phaûi thöïc hieän caùc qui ñònh chung veà soå saùch keá 

toaùn. Sau khi khoùa soå keá toaùn treân maùy vi tính phaûi in soå keá toaùn ra giaáy vaø ñoùng thaønh 

quyeån rieâng cho töøng kyø keá toaùn naêm vaø phaûi laøm ñaày ñuû caùc thuû tuïc phaùp lyù nhö  ñoái vôùi 

caùc tröôøng hôïp ghi soå keá toaùn baèng tay. 

- Söûa chöõa soå keá toaùn trong tröôøng hôïp ghi soå baèng maùy tính. 

i. Tröôøng hôïp phaùt hieän sai soùt tröôùc khi baùo caùo taøi chính noäp cho cô quan nhaø 

nöôùc coù thaåm quyeàn thì phaûi söûa chöõa tröïc tieáp treân maùy vi tính cuûa naêm ñoù;   

ii. Tröôøng hôïp phaùt hieän sai soùt sau khi baùo caùo taøi chính naêm ñaõ noäp cho cô quan 

nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn  thì phaûi söûa chöõa tröïc tieáp treân maùy vi tính cuûa naêm ñaõ phaùt 
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hieän sai soùt vaø ghi chuù vaøo doøng cuoái cuûa soå keá toaùn naêm coù sai soùt; 

iii. Söûa chöõa soå keá toaùn trong tröôøng hôïp ghi soå baèng maùy vi tính cuõng thöïc hieän 

theo phöông phaùp qui ñònh. 

 Löïa choïn, vaän duïng hình thöùc keá toaùn phuø hôïp 

Hình thöùc keá toaùn laø caùc maãu soå keá toaùn, trình töï, phöông phaùp ghi soå vaø moái lieân 

quan giöõa caùc soå keá toaùn. Thöïc chaát hình thöùc keá toaùn laø hình thöùc toå chöùc heä thoáng soå keá 

toaùn bao goàm soá löôïng caùc loïai soå keá toaùn chi tieát, soå keá toaùn toång hôïp, keát caáu soå, moái 

quan heä veà trình töï vaø phöông phaùp ghi cheùp, kieåm tra, ñoái chieáu giöõa caùc soå keá toaùn 

cuõng nhö vieäc toång hôïp soá lieäu ñeå laäp baùo caùo keá toaùn. 

Theo cheá ñoä keá toaùn doanh nghieäp, coù 4 hình thöùc soå keá toaùn ñang ñöôïc aùp duïng 

trong caùc doanh nghieäp: 

- Hình thöùc soå keá toaùn Nhaät Kyù-Soå caùi; 

- Hình thöùc soå keá toaùn Chöùng töø ghi soå; 

- Hình thöùc soå keá toaùn Nhaät kyù-Chöùng töø 

- Hình thöùc soå keá toaùn Nhaät kyù chung 

- Hình thöùc keá toaùn treân maùy tính 

Trong moãi hình thöùc soå keá toaùn coù nhöõng qui dònh cuï theå veà soá löôïng, keát caáu, 

trình töï, phöông phaùp ghi cheùp vaø moái quan heä giöõa  vaø moái quan heä giöõa caùc soå keá toaùn. 

Trình töï ghi soå keá toaùn theo töøng hình thöùc soå keá toaùn coù theå khaùi quaùt nhö sau: 

1) Kieåm tra ñaûm baûo tính hôïp lyù, hôïp phaùp cuûa chöùng töø; 

2) Ghi soå keá toaùn chi tieát; 

3) Ghi soå keá toaùn toång hôïp; 

4) Kieåm tra ñoái chieáu soá lieäu; 

5) Toång hôïp soá lieäu  laäp baùo caùo taøi chính. 

Moãi hình thöùc soå keá toaùn coù noäi dung, öu nhöôïc ñieåm vaø phaïm vi aùp duïng thích 

hôïp. Do vaäy, doanh nghieäp phaûi caên cöù vaøo heä thoáng taøi khoûan keá toaùn, cheá ñoä keá toaùn 

cuûa nhaø nöùôc, caên cöù vaøo qui moâ, ñaëc ñieåm hoïat ñoäng SXKD, yeâu caàu quaûn lyù trình ñoä 

nghieäp vuï cuûa caùn boä keá toaùn cuõng nhö ñieàu kieän trang bò phöông tieän, kyõ thuaät tính toaùn, 

xöû lyù thoâng tin maø löïa choïn vaän duïng hình thöùc keá toaùn vaø toå chöùc heä thoáng soå keá toaùn 

nhaèm cung caáp thoâng tin keá toaùn kòp thôøi, ñaày ñuû, chính xaùc vaø naâng cao hieäu quaû coâng 

taùc keá toaùn. 

Tuy nhieân, khi ñaõ löïa choïn hình thöùc soå keá toaùn phuø hôïp thì doanh nghieäp phaûi lo 

tuaân thuû moïi nguyeân taéc cô baûn cuûa hình thöùc soå keá toaùn ñoù veà caùc maët: loïai soå, keát caáu 

caùc loïai soå, trình töï vaø kyõ thuaät ghi cheùp caùc loïai soå keá toaùn. 

4. Toå chöùc laäp vaø phaân tích baùo caùo taøi chính 

+ Baùo caùo taøi chính cung caáp nhöõng thoâng tin caàn thieát cho caùc ñoái töôïng söû duïng 

thoâng tin keá toaùn vaø chia laøm hai loaïi: baùo caùo taøi chính vaø baùo caùo keá toaùn quaûn trò. 

+ Baùo caùo taøi chính phuïc vuï chuû yeáu cho caùc ñoái töôïng beân ngoøai doanh nghieäp, 

thöôøng mang tính baét buoäc, ñònh kyø(quyù,naêm). Do ñoù baùo caùo taøi chính cuûa doanh nghieäp 

ñöôïc laäp theo chuaån möïc keá toaùn vaø cheá ñoä keá toaùn duøng ñeå toång hôïp vaø thuyeát minh veà 

tình hình kinh teá, taøi chính cuûa ñôn vò. 

+ Baùo caùo keá toaùn quaûn trò phuïc vuï  chuû yeáu cho nhöõng ngöôøi quaûn trò doanh 
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nghieäp, doanh nghieäp phaûi xaây döïng noäi dung,chi tieâu vaø phöông phaùp tính  toaùn thích 

hôïp, phuø hôïp vôùi yeâu caàu cung caáp thoâng tin cho quaûn trò doanh nghieäp. 

a. Ñoái vôùi baùo caùo taøi chính 

Baùo caùo taøi chính do nhaø nöôùc qui ñònh baét buoäc thoáng nhaát veà muïc ñích, noäi dung, 

phöông phaùp vaø traùch nhieäm, thôøi haïn laäp baùo caùo taøi chính. 

i. Muïc ñích cuûa vieäc laäp baùo caùo taøi chính 

- Toång hôïp vaø trình baøy moät caùch toång quaùt, toaøn dieän tình hình taøi saûn, nguoàn voán 

coâng nôï, tình hình vaø keát quaû hoaït ñoäng saûn xuaát kinh doanh cuûa doanh nghieäp trong moät 

kyø keá toaùn. 

- Cung caáp caùc thoâng tin kinh teá, taøi chính chuû yeáu cho vieäc ñaùnh giaù tình hình vaø 

keát quaû hoaït ñoäng cuûa doanh nghieäp, ñaùnh giaù thöïc traïng taøi chính cuûa doanh nghieäp 

trong kyø hoaït ñoäng ñaõ qua vaø nhöõng döï ñoaùn trong töông lai. Thoâng tin cuûa baùo caùo taøi 

chính laø caên cöù quan troïng cho vieäc ñeà ra caùc quyeát ñònh veà quaûn lyù, ñieàu haønh hoaït ñoäng 

SXKD hoaëc ñaàu tö  vaøo doanh nghieäp cuûa caùc chuû doanh nghieäp, chuû sôû höõu, caùc nhaø ñaàu 

tö, caùc chuû nôï hieän taïi töông lai cuûa doanh nghieäp. 

 ii. Noäi dung cuûa heä thoáng baùo caùo taøi chính 

 Baùo caùo taøi chính quy ñònh cho caùc DN bao goàm 4 bieåu maãu baùo caùo  

 - Baûng caân ñoái keá toaùn     Maãu B01-DN 

 - Keát quaû hoaït ñoäng kinh doanh    Maãu B02-DN 

 - Löu chuyeån tieàn teä Maãu soá     B03-DN 

 - Thuyeát minh baùo caùo taøi chính    Maãu soá B09-DN 

 Ngoaøi ra, ñeå phuïc vuï yeâu caàu quaûn lyù kinh teá, taøi chính, yeâu caàu chæ ñaïo, ñieàu haønh 

caùc ngaønh, caùc Toång coâng ty, caùc taäp ñoaøn saûn xuaát, lieân hieäp caùc xí nghieäp, caùc coâng ty 

lieân doanh… coù theå quy ñònh theâm caùc baùo caùo taøi chính chi tieát khaùc. 

 Noäi dung, phöông phaùp tính toaùn, hình thöùc trình baøy caùc chæ tieâu trong töøng baùo caùo 

phaûi theo ñuùng quy ñònh cuûa cheá ñoä vaø ñöôïc aùp duïng thoáng nhaát cho doanh nghieäp. 

 Trong quaù trình aùp duïng, neáu thaáy caàn thieát, caùc doanh nghieäp coù theå boå sung, söûa ñoåi 

hoaëc chi tieát caùc chæ tieâu cho phuø hôïp vôùi ñaëc ñieåm hoaït ñoäng SXKD cuûa mình, nhöng 

phaûi ñöôïc Boä Taøi Chính  chaáp thuaän baèng vaên baûn. 

 iii. Caùc quy ñònh lieân quan ñeán laäp baùo caùo taøi chính 

1) Doanh nghieäp phaûi laäp baùo caùo taøi chính vaøo cuoái kyø keá toaùn naêm; tröôøng hôïp 

phaùp luaät coù quy ñònh laäp baùo caùo taøi chính theo kyø keá toaùn khaùc thì ñôn vò keá toaùn 

phaûi laäp theo kyø ñoù. 

2) Vieäc laäp baùo caùo taøi chính phaûi caên cöù vaøo soá lieäu sau khi khoùa soå keá toaùn. Ñôn vò 

keá toaùn caáp treân phaûi laäp baùo caùo taøi chính toång hôïp hoaëc baùo caùo taøi chính hôïp 

nhaát döïa treân baùo caùo taøi chính cuûa taát caû ñôn vò keá toaùn trong cuøng ñôn vò keá toaùn 

caáp treân. 

3) Baùo caùo taøi chính phaûi laäp ñuùng noäi dung, phöông phaùp vaø trình baøy nhaát quaùn 

giöõa caùc kyø keá toaùn; tröôøng hôïp baùo caùo taøi chính trình baøy khaùc nhau giöõa caùc kyø 

keá toaùn thì phaûi thuyeát minh roõ lyù do. 

4) Baùo caùo taøi chính phaûi ñöôïc ngöôøi laäp, keá toaùn tröôûng vaø ngöôøi ñaïi dieän theo phaùp 

luaät cuûa doanh nghieäp kyù. Ngöôøi kyù baùo caùo taøi chính phaûi chòu traùch nhieäm veà noäi 
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dung cuûa baùo caùo. 

iv. Thôøi haïn laäp vaø göûi baùo caùo taøi chính doanh nghieäp 

Baùo caùo taøi chính quyù ñoái vôùi doanh nghieäp Nhaø nöôùc 

- Caùc doanh nghieäp haïch toaùn ñoäc laäp vaø haïch toaùn phuï thuoäc Toång coâng ty vaø caùc 

doanh nghieäp haïch toaùn ñoäc laäp khoâng naèm trong Toång coâng ty, thôøi haïn göûi baùo caùo taøi 

chính quyù chaäm nhaát laø 20 ngaøy keå töø ngaøy keát thuùc quyù; 

- Ñoái vôùi caùc Toång coâng ty, thôøi haïn göûi baùo caùo taøi chính quyù chaäm nhaát laø 45 

ngaøy keå töø ngaøy keát thuùc quyù. 

Baùo caùo taøi chính naêm 

Ñoái vôùi doanh nghieäp Nhaø nöôùc 

Caùc doanh nghieäp haïch toaùn ñoäc laäp vaø haïch toaùn phuï thuoäc Toång coâng ty vaø caùc 

doanh nghieäp haïch toaùn ñoäc laäp khoâng naèm trong caùc Toång coâng ty thôøi haïn göûi baùo caùo 

taøi chính naêm chaäm nhaát laø 30 ngaøy keå töø ngaøy keát thuùc naêm taøi chính. 

Ñoái vôùi Toång coâng ty, thôøi haïn göûi baùo caùo taøi chính naêm chaäm nhaát laø 90 ngaøy keå 

töø khi keát thuùc naêm taøi chính. 

Ñoái vôùi caùc doanh nghieäp tö nhaân, coâng ty hôïp danh, thôøi haïn göûi baùo caùo taøi 

chính naêm chaäm nhaát laø 30 ngaøy keå töø ngaøy keát thuùc naêm taøi chính. 

Ñoái vôùi caùc coâng ty TNHH, coâng ty coå phaàn, doanh nghieäp coù voán ñaàu tö nöôùc 

ngoaøi vaø caùc loaïi hình hôïp taùc xaõ, thôøi gian göûi baùo caùo taøi chính naêm chaäm nhaát laø 90 

ngaøy keå töø ngaøy keát thuùc naêm taøi chính. 

Ñoái vôùi caùc doanh nghieäp coù naêm taøi chính keát thuùc khoâng vaøo ngaøy 31/12 haøng 

naêm thì phaûi göûi baùo caùo taøi chính quyù keát thuùc vaøo ngaøy 31/12 vaø coù soá luõy keá töø ñaàu 

naêm taøi chính ñeán heát ngaøy 31/12. 

 

   Nơi nhận báo cáo 

CÁC LOẠI 

DOANH NGHIỆP 

(4) 

Kỳ 

lập  

báo  

cáo 

Cơ 

quan tài 

chính 

(1)  

Cơ quan 

Thuế 

(2) 

Cơ quan 

Thống 

kê 

DN  

cấp trên 

(3) 

Cơ quan 

đăng ký 

kinh 

doanh 

1. Doanh nghiệp Nhà nước Quý, 

Năm 

x 

 
x x x x 

2. Doanh nghiệp có vốn đầu 

tư nước ngoài 
Năm x x x x x 

3. Các loại doanh nghiệp 

khác 

Năm  x x x x 

 

(1) Đối với các doanh nghiệp Nhà nước đóng trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc 

Trung ương phải lập và nộp báo cáo tài chính cho Sở Tài chính tỉnh, thành phố trực thuộc 

Trung ương. Đối với doanh nghiệp Nhà nước Trung ương còn phải nộp báo cáo tài chính cho 

Bộ Tài chính (Cục Tài chính doanh nghiệp). 

- Đối với các loại doanh nghiệp Nhà nước như: Ngân hàng thương mại, công ty xổ số 

kiến thiết, tổ chức tín dụng, doanh nghiệp bảo hiểm, công ty kinh doanh chứng khoán phải 

nộp báo cáo tài chính cho Bộ Tài chính (Vụ Tài chính ngân hàng). Riêng công ty kinh doanh 

chứng khoán còn phải nộp báo cáo tài chính cho Uỷ ban Chứng khoán Nhà nước. 
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(2) Các doanh nghiệp phải gửi báo cáo tài chính cho cơ quan thuế trực tiếp quản lý 

thuế tại địa phương. Đối với các Tổng công ty Nhà nước còn phải nộp báo cáo tài chính cho 

Bộ Tài chính (Tổng cục Thuế). 

(3) DNNN có đơn vị kế toán cấp trên phải nộp báo cáo tài chính cho đơn vị kế toán 

cấp trên. Đối với doanh nghiệp khác có đơn vị kế toán cấp trên phải nộp báo cáo tài chính 

cho đơn vị cấp trên theo quy định của đơn vị kế toán cấp trên. 

(4) Đối với các doanh nghiệp mà pháp luật quy định phải kiểm toán báo cáo tài chính 

thì phải kiểm toán trước khi nộp báo cáo tài chính theo quy định. Báo cáo tài chính của các 

doanh nghiệp đã thực hiện kiểm toán phải đính kèm báo cáo kiểm toán vào báo cáo tài chính 

khi nộp cho các cơ quan quản lý Nhà nước và doanh nghiệp cấp trên. 

b. Ñoái vôùi baùo caùo keá toaùn quaûn trò:  

Ngoaøi nhöõng baùo caùo taøi chính trong heä thoáng baùo caùo ñònh kyø (baét buoäc) caùc 

doanh nghieäp coøn phaûi laäp baùo caùo keá toaùn quaûn trò lieân quan ñeán tình hình quaûn lyù, söû 

duïng taøi saûn, tình hình chi phí saûn xuaát vaø giaù thaønh saûn phaåm … caùc baùo caùo nhanh phuïc 

vuï thieát thöïc cho yeâu caàu quaûn trò doanh nghieäp. 

Tröôùc yeâu caàu cuûa coâng taùc quaûn lyù neàn kinh teá thò tröôøng, coâng vieäc cuûa nhöõng 

ngöôøi laøm keá toaùn doanh nghieäp khoâng chæ döøng laïi ôû vieäc phaûn aùnh, ghi cheùp toång hôïp 

soá lieäu töø caùc Chöùng töø keá toaùn, soå keá toaùn vaø trình baøy thoâng tin treân caùc baùo caùo keá 

toaùn ñeå coù nhöõng kieán nghò, ñeà xuaát laõnh ñaïo doanh nghieäp ñöa ra caùc giaûi phaùp höõu 

hieäu, caùc quyeát ñònh thích hôïp cho vieäc ñieàu haønh, quaûn lyù vaø ñònh höôùng phaùt trieån cuûa 

doanh nghieäp trong thôøi gian tröôùc maét cuõng nhö chieán löôïc phaùt trieån laâu daøi. 

5.Toå chöùc boä maùy keá toaùn vaø ngöôøi laøm keá toaùn: 

a. Hình thöùc toå chöùc boä maùy keá toaùn: 

Toå chöùc boä maùy keá toaùn cuûa doanh nghieäp phaûi caên cöù vaøo hình thöùc toå chöùc coâng 

taùc keá toaùn (taäp trung, phaân taùn hay keát hôïp giöõa taäp trung vaø phaân taùn), vaø ñaëc ñieåm toå 

chöùc vaø qui moâ SXKD cuûa doanh nghieäp; vaøo tình hình phaân caáp quaûn lyù, khoái löôïng, tính 

chaát vaø möùc ñoä phöùc taïp cuûa caùc nghieäp vuï kinh teá, taøi chính cuõng nhö yeâu caàu, trình ñoä 

cuûa caùc boä quaûn lyù, caùn boä keá toaùn. Vieäc toå chöùc, cô caáu boä maùy keá toaùn trong doanh 

nghieäp coù moái quan heä chaët che õvôùi tình hình toå chöùc coâng taùc keá toaùn. Hieän nay trong 

caùc doanh nghieäp SXKD vieäc toå chöùc coâng taùc keá toaùn coù theå tieán haønh theo caùc hình 

thöùc sau: 

- Moâ hình toå chöùc boä maùy keá toaùn taäp trung 

- Moâ hình toå chöùc boä maùy keá toaùn phaân taùn 

- Moâ hình toå chöùc boä maùy keá toaùn vöøa taäp trung vöøa phaân taùn 

- Moâ hình toå chöùc boä maùy keá toaùn taäp trung: 

Theo moâ hình naøy, toaøn boä coâng vieäc  keá toaùn ñeàu ñöôïc taäp trung thöïc hieän taïi 

phoøng keá toaùn cuûa doanh nghieäp, caùc ñôn vò phuï thuoäc khoâng coù boä phaän keá toaùn rieâng  

maø chæ coù moät soá nhaân vieân kinh teá  laøm nhieäm vuï haïch toaùn ban ñaàu, thu nhaän, kieåm tra, 

toång hôïp, phaân loaïi chöùng töø phaùt sinh ôû ñôn vò phuï thuoäc, sau ñoù göûi chöùng töø veà phoøng 

keá toaùn ñôn vò chính. 

* Öu ñieåm: Moâ hình naøy aùp duïng phuø hôïp vôùi doanh nghieäp qui moâ vöøa vaø nhoû, toå 

chöùc hoaït ñoäng SXKD treân ñòa baøn taäp trung, ñieàu kieän giao thoâng, thoâng tin thuaän tieän. 

Vôùi moâ hình naøy, vieäc chæ ñaïo coâng taùc keá toaùn taäp trung thoáng nhaát trong toaøn doanh 
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nghieäp, thuaän tieän cho vieäc phaân coâng  vaø chuyeân moân hoùa coâng vieäc ñoái vôùi nhaân vieân 

keá toaùn cuõng nhö trang bò caùc phöông tieän kyõ thuaät tính toaùn. 

* Nhöôïc ñieåm: Neáu ñòa baøn hoaït ñoäng cuûa doanh nghieäp phaân taùn, seõ khoâng phaùt 

huy ñöôïc vieäc kieåm tra, giaùm saùt cuûa keá toaùn tröôûng vaø laõnh ñaïo doanh nghieäp ñoái vôùi 

coâng taùc keá toaùn cuõng nhö hoaït ñoäng SXKD cuûa doanh nghieäp. 

- Moâ hình toå chöùc boä maùy keá toaùn phaân taùn: 

Theo moâ hình naøy, ôû caùc ñôn vò phuï thuoäc ñeàu coù toå chöùc boä maùy keá toaùn rieâng ñeå 

thöïc hieän coâng vieäc keá toaùn theo söï phaân caáp quaûn lyù trong doanh nghieâp, ñònh kyø laäp baùo 

caùo keá toaùn göûi veà phoøng keá toaùn doanh nghieäp. Phoøng keá toaùn doanh nghieäp toång hôïp soá 

lieäu baùo caùo cuûa ñôn vò tröïc thuoäc vaø haïch toaùn caùc nghieäp vuï phaùt sinh ôû vaên phoøng 

doanh nghieäp, kieåm tra keá toaùn vaø laäp baùo caùo keá toaùn toaøn doanh nghieäp. 

Öu ñieåm: Moâ hình naøy aùp duïng phuø hôïp vôùi doanh nghieäp quy moâ lôùn, toå chöùc 

hoaït ñoäng SKKD treân ñòa baøn phaân taùn, caùc ñôn vò tröïc thuoäc hoaït ñoäng töông ñoái ñoäc 

laäp. Vôùi moâ hình naøy, vieäc kieåm tra, chæ ñaïo SKKD ôû caùc ñôn vò tröïc thuoäc nhaïy beùn, kòp 

thôøi.  

Nhöôïc ñieåm: Moâ hình naøy haïn cheá vieäc chæ ñaïo, kieåm tra cuûa keá toaùn tröôûng vaø 

laõnh ñaïo doanh nghieäp ñoái vôùi coâng taùc keá toaùn cuõng nhö hoaït ñoäng SKKD. 

- Moâ hình toå chöùc boä maùy keá toaùn vöøa trung vöøa phaân taùn: 

Theo moâ hình naøy, trong doanh nghieäp coù nhöõng ñôn vò phuï thuoäc coù toå chöùc keá 

toaùn rieâng vaø coù nhöõng ñôn vò khoâng toå chöùc keá toaùn rieâng. Ñoái vôùi nhöõng ñôn vò phuï 

thuoäc hoaït ñoäng töông ñoái toaøn dieän, ôû xa vaên phoøng doanh nghieäp, seõ toå chöùc keá toaùn 

rieâng, haïch toaùn caùc nghieäp vuï phaùt sinh ôû ñôn vò mình, ñònh kyø laäp baùo caùo göûi veà phoøng 

keá toaùn doanh nghieäp. Nhöõng ñôn vò naøy thöïc hieän haïch toaùn mang tính chaát phaân taùn. 

Ñoái vôùi nhöõng ñôn vò phuï thuoäc quy moâ nhoû ôû gaàn vaên phoøng doanh nghieäp, seõ 

khoâng toå chöùc keá toaùn rieâng, chæ boá trí moät soá nhaân vieân kinh teá laøm nhieäm vuï haïch toaùn 

ban ñaàu, thu nhaäp, xöû lyù, kieåm tra chöùng töø sau ñoù göûi veà phoøng keá toaùn  doanh nghieäp. 

Nhöõng ñôn vò naøy thöïc hieän haïch toaùn mang tính chaát taäp trung.  

Phoøng keá toaùn doanh nghieäp coù nhieäm vuï haïch toaùn caùc nghieäp vuï phaùt sinh ôû vaên 

phoøng doanh nghieäp vaø ôû caùc ñôn vò phuï thuoäc khoâng coù toå chöùc keá toaùn rieâng, toång hôïp 

baùo caùo keá toaùn cuûa caùc ñôn vò phuï thuoäc coù toå chöùc keá toaùn rieâng, laäp baùo caùo keá toaùn 

toaøn doanh nghieäp. 

Ñaây laø moâ hình toái öu cho caùc doanh nghieäp coù caùc ñôn vò phuï thuoäc quy moâ khaùc 

nhau, tình hình phaân caáp quaûn lyù vaø haïch toaùn khaùc nhau, trình ñoä quaûn lyù ôû caùc ñôn vò 

phuï thuoäc khoâng ñoàng ñeàu vaø nhieàu ñaëc ñieåm, ñieàu kieän cuï theå khaùc nhau. Moâ hình naøy 

coù theå taïo ñieàu kieän thuaän lôïi trong vieäc phaân coâng lao ñoäng keá toaùn, thöïc hieän chuyeân 

moân hoùa, boài döôõng naâng cao trình ñoä chuyeân moân cho nhaân vieân keá toaùn vaø thuaän tieän 

cho vieäc öùng duïng caùc tieán boä khoa hoïc kyõ thuaät trong toå chöùc coâng taùc keá toaùn. 

b. Caùc quy ñònh cuûa luaät keá toaùn lieân quan ñeán toå chöùc boä maùy keá toaùn vaø nhöõng 

ngöôøi laøm keá toaùn cuûa doanh nghieäp: 

b.1. Veà toå chöùc boä maùy keá toaùn: 

1) Ñôn vò keá toaùn phaûi toå chöùc boä maùy keá toaùn, boá trí ngöôøi laøm keá toaùn hoaëc thueâ 

laøm keá toaùn . 
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2) Ñôn vò keá toaùn phaûi boá trí ngöôøi laøm keá toaùn tröôûng. Tröôøng hôïp ñôn vò chöa boá 

trí ñöôïc ngöôøi laøm keá toaùn tröôûng thì phaûi cöû ngöôøi phuï traùch keá toaùn hoaëc thueâ ngöôøi  

laøm keá toaùn tröôûng (keá toaùn tröôûng vaø ngöôøi phuï traùch toaùn sau ñaây goïi chung laø keá toaùn 

tröôûng). 

3) Tröôøng hôïp doanh nghieäp coù ñôn vò keá toaùn caáp treân vaø ñôn vò keá toaùn caáp cô 

sôû thì toå chöùc boä maùy keá toaùn theo qui ñònh cuûa phaùp luaät. 

b.2. Veà traùch nhieäm cuûa ngöôøi ñaïi dieän theo phaùp luaät  cuûa ñôn vò keá toaùn:  

1) Toå chöùc boä maùy keá toaùn, boá trí ngöôøi laøm keá toaùn, ngöôøi laøm keá toaùn tröôûng 

theo ñuùng tieâu chuaån, ñieàu kieän quy ñònh trong Luaät keá toaùn. 

2) Quyeát ñònh thueâ laøm keá toaùn, thueâ laøm keá toaùn tröôûng. 

3) Toå chöùc vaø chæ ñaïo thöïc hieän coâng taùc keá toaùn trong ñôn vò keá toaùn theo quy 

ñònh cuûa phaùp luaät veà keá toaùn vaø chòu traùch nhieäm veà haäu quaû do nhöõng sai traùi maø mình 

gaây ra. 

b.3. Tieâu chuaån, quyeàn vaø traùch nhieäm cuûa ngöôøi laøm keá toaùn :  

1) Ngöôøi laøm keá toaùn phaûi coù caùc tieâu chuaån sau: 

- Coù phaåm chaát  ñaïo ñöùc ngheà nghieäp, trung thöïc, lieâm khieát, coù yù thöùc  chaáp haønh 

phaùp luaät; 

- Coù trình ñoä chuyeân moân nghieäp vuï keá toaùn. 

2) Ngöôøi laøm keá toaùn coù quyeàn ñoäc laäp veà chuyeân moân, nghieäp vuï keá toaùn.  

3) Ngöôøi laøm keá toaùn coù traùch nhieäm tuaân thuû caùc qui ñònh cuûa phaùp luaät veà keá 

toaùn, thöïc hieän caùc coâng vieäc ñöôïc phaân coâng vaø chòu traùch nhieäm veà chuyeân moân, 

nghieäp vuï cuûa mình. Khi thay ñoåi  ngöôøi laøm keá toaùn, ngöôøi laøm keá toaùn cuõ phaûi coù traùch 

nhieäm baøn giao coâng vieäc keá toaùn vaø taøi lieäu keá toaùn cho ngöôøi laøm keá toaùn môùi. Ngöôøi 

laøm keá toaùn cuõ phaûi coù traùch nhieäm veà coâng vieäc trong thôøi gian mình phuï traùch. 

b.4. Nhöõng ngöôøi khoâng ñöôïc laøm keá toaùn: 

1) Ngöôøi chöa thaønh nieân; ngöôøi bò haïn cheá hoaëc maát naêng löïc haønh vi daân söï; 

ngöôøi ñang phaûi ñöa vaøo cô sôû giaùo duïc, cô sôû chöõa beänh hoaëc bò quaûn cheá haønh chính. 

2) Ngöôøi ñang bò caám haønh ngheà, caám laøm keá toaùn theo baûn aùn hay quyeát ñònh cuûa 

toøa aùn; ngöôøi ñang bò truy cöùu traùch nhieäm hình söï; ngöôøi ñang phaûi chaáp haønh hình phaït 

tuø hoaëc bò keát aùn  veà moät trong caùc toäi veà kinh teá, veà chöùc vuï lieân quan ñeán taøi chính, keá 

toaùn maø chöa xoùa ñöôïc aùn tích. 

3) Boá, meï, vôï, choàng, con, anh, em, em ruoät cuûa nhöõng ngöôøi coù traùch nhieäm quaûn 

lyù ñieàu haønh ñôn vò keá toaùn, keå caû keá toaùn tröôûng trong cuøng moät ñôn vò keá toaùn laø doanh 

nghieäp nhaø nöôùc, coâng ty coå phaàn, hôïp taùc xaõ, cô quan nhaø nöôùc, ñôn vò söï nghieäp, toå 

chöùc coù söû duïng kinh phí ngaân saùch nhaø nöôùc, ñôn vò söï nghieäp vaø toå chöùc khoâng söû duïng 

ngaân saùch nhaø nöôùc. 

b.5. Keá toaùn tröôûng 

1) Keá toaùn tröôûng coù nhieäm vuï toå chöùc thöïc hieän coâng taùc keá toaùn trong ñôn vò keá 

toaùn theo qui ñònh. 

2) Keá toaùn tröôûng cuûa cô quan nhaø nöôc, ñôn vò söï nghieäp, toå chöùc coù söû duïng kinh 

phí nhaø nöôùc; Ñôn vò söï nghieäp, toå chöùc khoâng söû duïng kinh phí ngaân saùch nhaø nöôùc, vaø 

doanh nghieäp nhaø nöôùc ngoaøi nhieäm vuï qui ñònh, coøn coù nhieäm vuï giuùp ngöôøi ñaïi dieän 
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theo phaùp luaät cuûa ñôn vò keá toaùn giaùm saùt taøi chính taïi ñôn vò keá toaùn. 

3) Keá toaùn tröôûng chòu söï laõnh ñaïo cuûa ngöôøi ñaïi dieän theo phaùp luaät cuûa ñôn vò keá 

toaùn; tröôøng hôïp coù ñôn vò keá toaùn caáp treân thì ñoàng thôøi chòu söï  chæ ñaïo vaø kieåm tra cuûa 

keá toaùn tröôûng caáp treân veà chuyeân moân nghieäp vuï.  

4) Tröôøng hôïp ñôn vò keá toaùn cöû ngöôøi phuï traùch keá toaùn thay chöùc nghieäp keá toaùn 

tröôûng thì ngöôøi phuï traùch keá toaùn phaûi coù caùc tieâu chuaån qui ñònh cuûa ngöôøi laøm keá toaùn 

vaø thöïc hieän nhieäm vuï, traùch nhieäm vaø quyeàn qui ñònh cho keá toaùn tröôûng. 

b.6. Tieâu chuaån vaø ñieàu kieän cuûa keá toaùn tröôûng: 

1) Keá toaùn tröôûng phaûi coù caùc tieâu chuaån sau ñaây: 

a). Tieâu chuaån qui ñònh  cuûa ngöôøi laøm keá toaùn; 

b). Trình ñoä chuyeân moân, nghieäp vuï veà keá toaùn töø baäc trung caáp trôû leân; 

c). Thôøi gian coâng taùc thöïc hieän veà keá toaùn ít nhaát laø hai naêm ñoái vôùi ngöôøi 

coù trình ñoä chuyeân moân, nghieäp vuï keá toaùn töø  baäc ñaïi hoïc trôû leân vaø thôøi gian coâng taùc 

thöïc teá veà keá toaùn laø 3 naêm ñoái vôùi ngöôøi coù trình ñoä chuyeân moân, nghieäp vuï veà keá toaùn 

baäc trung caáp vaø cao ñaúng. 

2). Ngöôøi laøm keá toaùn tröôûng phaûi coù chöùng chæ qua lôùp boài döôõng keá toaùn tröôûng. 

b.7. Traùch nhieäm vaø quyeàn cuûa keá toaùn tröôûng: 

1) Keá toaùn tröôûng coù traùch nhieäm; 

a). Thöïc hieän caùc qui ñònh cuûa phaùp luaät veà keá toaùn, taøi chính trong ñôn vò 

keá toaùn; 

b) Toå chöùc ñieàu haønh boä maùy keá toaùn theo qui ñònh; 

c) Laäp baùo caùo taøi chính. 

2) Keá toùan tröôûng coù quyeàn ñoäc laäp veà chuyeân moân,  nghieäp vuï keá toaùn. 

3) Keá toaùn tröông cuûa cô quan nhaø nöôùc, ñôn vò söï nghieäp toå chöùc coù söû duïng kinh 

phí ngaân saùch nhaø nöôùc, ñôn vò söï nghieäp toå chöùc khoâng söû duïng kinh phí ngaân saùch nhaø 

nöôùc vaø doanh nghieäp nhaø nöôùc, ngoaøi caùc quyeàn ñaõ neâu ôû ñieåm (2) coøn coù quyeàn: 

a). Coù yù kieán baèng vaên baûn vôùi ngöôøi ñaïi dieän theo phaùp luaät cuûa ñôn vò keá 

toaùn veà vieäc tuyeån duïng, thuyeân chuyeån, taêng löông, khen thöôûng, kyû luaät ngöôøi laøm keá 

toaùn, thuû kho,  thuû quyõ; 

b). Yeâu caàu caùc boä phaän lieân quan trong ñôn vò keá toaùn cung caáp ñaày ñuû, 

kòp thôøi taøi lieäu lieân quan ñeán coâng vieäc keá toaùn vaø giaùm saùt taøi chính cuûa keá toaùn tröôûng; 

c). Baûo löu yù kieán chuyeân moân baèng vaên ban khi coù yù kieán khaùc vôùi yù kieán 

cuûa ngöôøi ra quyeát ñònh 

d). Baùo caùo baèng vaên baûn cho ngöôøi ñaïi dieän theo phaùp luaät cuûa ñôn vò keá 

toaùn khi phaùt hieän caùc vi phaïm phaùp luaät veà taøi chính, keá toaùn trong ñôn vò; tröôøng hôïp 

vaãn phaûi chaáp haønh quyeát ñònh thì baùo caùo leân caáp treân tröïc tieáp cuûa ngöôøi ra quyeát ñònh 

hoaëc  cô quan nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn vaø khoâng phaûi chòu traùch nhieäm veà haäu quaû cuûa 

vieäc thi haønh quyeát ñònh ñoù. 

b.8. Caùc qui ñònh lieân quan ñeán thueâ laøm keá toaùn, thueâ laøm keá toaùn tröôûng: 

1) Caùc qui ñònh lieân quan ñeán doanh nghieäp (ñôn vò keá toaùn) thueâ laøm keá toaùn, 

thueâ laøm keá toaùn tröôûng. 

- Ñôn vò keá toaùn ñöôïc kyù hôïp ñoàng vôùi doanh nghieäp dòch vuï keá toaùn hoaëc caù nhaân 
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coù ñaêng kyù kinh doanh dòch vuï keá toaùn ñeå thueâ laøm keá toaùn hoaëc thueâ laøm keá toaùn tröôûng 

theo quy ñònh cuûa phaùp luaät. 

- Vieäc thueâ laøm keá toaùn, theâu laøm keá toaùn tröôûng phaûi ñöôïc laäp thaønh hôïp ñoàng 

vaên baûn theo quy ñònh cuûa phaùp luaät. 

- Ñôn vò keá toaùn thueâ laøm keá toaùn, thueâ laøm keá toaùn tröôûng coù traùch nhieäm cung 

caáp ñaày ñuû, kòp thôøi, trung thöïc moïi thoâng tin, taøi lieäu lieân quan ñeán coâng vieäc thueâ laøm 

keá toaùn, thueâ laøm keá toaùn tröôûng vaø thanh toaùn ñaày ñuû, kòp thôøi phí dòch vuï keá toaùn theo 

thoûa thuaän trong hôïp ñoàng. 

2) Caùc qui ñònh veà haønh ngheà keá toaùn lieân quan ñeán doanh nghieäp, caù nhaân cung 

caáp dòch vu ïkeá toaùn vaø ngöôøi ñöôïc thueâ laøm keá toaùn tröôûng. 

- Toå chöùc vaø caù nhaân coù ñuû ñieàu kieän theo qui ñònh cuûa phaùp luaät coù quyeàn haønh 

ngheà keá toaùn. 

- Toå chöùc kinh doanh  dòch vuï keá toaùn phaûi thaønh laäp doanh nghieäp dòch vuï  keá 

toaùn theo phaùp luaät Vieät Nam. Ngöôøi quaûn lyù doanh nghieäp dòch vuï keá toaùn phaûi coù chöùng 

chæ haønh ngheà keá toaùn. 

- Caù nhaân haønh ngheà keá toaùn  phaûi coù chöùng chæ haønh ngheà vaø phaûi coù ñaêng kyù 

kinh doanh dòch vuï  keá toaùn. 

- Ngöôøi ñöôïc thueâ laøm keá toaùn tröôûng phaûi coù ñuû tieâu chuaån vaø ñieàu kieän quy ñònh 

taïi Luaät keá toaùn (nhö ñaõ neâu ôû muïc 2.6 treân). 

- Doanh nghieäp caù nhaân cung caáp dòch vuï keá toaùn vaø ngöôøi ñöôïc thueâ laøm keá toaùn 

tröôûng phaûi chòu traùch nhieäm veà thoâng tin, soá lieäu keá toaùn trong phaïm vi thoûa thuaän trong 

hôïp ñoàng. 

3) Caùc qui ñònh lieân quan ñeán chöùng chæ haønh ngheà keá toaùn 

a). Coâng daân Vieät Nam ñöôïc caáp chöùng chæ haønh  ngheà keá toaùn phaûi coù caùc 

tieâu chuaån vaø ñieàu kieän sau ñaây: 

- Coù phaåm chaát ñaïo ñöùc ngheà nghieäp, trung thöïc, lieâm khieát, coù yù thöùc chaáp haønh 

phaùp luaät; khoâng thuoäc caùc ñoái töôïng maø luaät keá toaùn qui ñònh khoâng ñöôïc laøm leû toaùn 

nhö neâu  ôû muïc 2.4 treân; 

- Coù trình ñoä chuyeân moân , nghieäp vuï veà taøi chính, keá toaùn töø baäc ñaïi hoïc trôû leân 

vaø thôøi gian coâng taùc thöïc teá veà taøi chính, keá toaùn töø naêm naêm trôû leân; 

- Ñaït kyø thi tuyeån do cô quan nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn toå chöùc. 

b). Ngöôøi nöôùc ngoaøi ñöôïc caáp chöùng chæ haønh ngheà keá toaùn phaûi coù caùc 

tieâu chuaån vaø ñieàu kieän sau ñaây: 

- Ñöôïc pheùp cö truù taïi Vieät Nam; 

- Coù chöùng chæ chuyeân gia keá toaùn hoaëc chöùng chæ keá toaùn do toå chöùc nöôùc ngoaøi 

hoaëc toå chöùc quoác teá veà keá toaùn caáp ñöôïc Boä Taøi Chính Vieät Nam thöøa nhaän; 

- Ñaït kyø thi saùt haïch veà phaùp luaät kinh teá, taøi chính, keá toaùn Vieät Nam do cô quan 

nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn toå chöùc. 

6. Toå chöùc coâng taùc kieåm tra keá toaùn vaø kieåm toaùn noäi boä 

a. Kieåm tra keá toaùn 

Doanh nghieäp phaûi chaáp haønh ñuùng caùc quy ñònh trong luaät keá toaùn veà kieåm tra keá 

toaùn, bao goàm: 
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i. Kieåm tra keá toaùn 

Doanh nghieäp phaûi chòu söï kieåm tra keá toaùn cuûa cô quan coù thaåm quyeàn vaø khoâng 

quaù moät laàn kieåm tra cuøng moät noäi dung trong moät naêm. Vieäc kieåm tra keá toaùn chæ thöïc 

hieän kho coù quyeát ñònh cuûa caáp coù thaåm quyeàn theo quy ñònh cuûa phaùp luaät. 

ii. Noäi dung kieåm tra keá toaùn goàm: 

a) Kieåm tra vieäc thöïc hieän caùc noäi dung cuûa coâng taùc keá toaùn; 

b) Kieåm tra vieäc toå chöùc boä maùy keá toaùn vaø ngöôøi laøm keá toaùn; 

c) Kieåm tra vieäc toå chöùc quaûn lyù vaø hoaït ñoäng ngheà nghieäp keá toaùn; 

d) Kieåm tra vieäc chaáp haønh caùc quy ñònh khaùc cuûa phaùp luaät veà keá toaùn; 

Noäi dung kieåm tra keá toaùn phaûi ñöôïc xaùc ñònh trong quyeát ñinh kieåm tra. 

iii. Quyeàn vaø traùch nhieäm cuûa ñoaøn kieåm tra keá toaùn:    

* Khi kieåm tra keá toaùn, ñoaøn kieåm tra phaûi xuaát trình quyeát ñònh kieåm tra keá toaùn. 

Ñoaøn kieåm tra coù quyeàn yeâu caàu ñôn vò keá toaùn ñöôïc kieåm tra cung caáp taøi lieäu keá toaùn 

coù lieân quan ñeán noäi dung kieåm tra keá toaùn vaø giaûi trình khi caàn thieát. 

* Khi keát thuùc kieåm tra keá toaùn, ñoaøn kieåm tra phaûi laäp bieân baûn kieåm tra keá toaùn 

vaø giao cho ñôn vò keá toaùn ñöôïc kieåm tra moät baûn: neáu coù vi phaïm phaùp luaät veà keá toaùn 

thì xöû lyù theo thaåm quyeàn hoaëc chuyeån hoà sô ñeán cô quan nhaø nöôùc coù thaåm quyeàn ñeå xöû 

lyù theo quy ñònh cuûa phaùp luaät. 

* Tröôûng ñoaøn kieåm tr keá toaùn phaûi chuïi traùch nhieäm veà caùc keát luaän kieåm tra . 

* Ñoaøn kieåm tra keá toaùn phaûi tuaân thuû trình töï, noäi dung, phaïm vi vaø thôøi gian 

kieåm tra, khoâng ñöôïc laøm aûnh höôûng ñeán coâng vieäc vaø khoâng ñöôïc saùch nhieãu doanh 

nghieäp ñöôïc kieåm tra. 

iv. Traùch nhieäm vaø quyeàn cuûa ñôn vò keá toaùn ñöôïc kieåm tra keá toaùn 

- Doanh nghieäp ñöôïc kieåm tra keá toaùn coù traùch nhieäm:  

+ Cung caáp cho ñoaøn kieåm tra taøi lieäu keá toaùn coù lieân quan ñeán noäi dung kieåm tra 

vaø giaûi thích caùc noäi dung theo yeâu caàu cuûa kieåm tra.  

+ Thöïc hieän keát luaän cuûa ñoaøn kieåm tra. 

- Doanh nghieäp ñöôïc kieåm tra keá toaùn coù quyeàn: 

+ Töø choái kieåm tra neáu xeùt thaáy vieäc kieåm tra khoâng ñuùng thaåm quyeàn hoaëc noäi 

dung kieåm tra traùi vôùi quy ñònh. 

+ Khieáu naïi veà keát luaän cuûa ñoaøn kieåm tra vôùi cô quan coù thaåm quyeàn quyeát ñònh 

kieåm tra keá toaùn, tröôøng hôïp khoâng ñoàng yù vôùi keát luaän cuûa cô quan thaåm quyeàn quyeát 

ñònh kieåm tra keá toaùn thì thöïc hieän theo quy ñònh cuûa phaùp luaät. 

b. Kieåm toaùn noäi boä  

Kieåm toaùn noäi boä nhaàm muïc ñích kieåm tra, xaùc nhaän tính chính xaùc, trung thöïc, 

khaùch quan cuûa soá lieäu, taøi lieäu keá toaùn. Nhöng kieåm toaùn noäi boä khoâng phaûi do nhaân 

vieân keá toaùn thöïc hieän maø coù moät boä phaän chuyeân traùch kieåm tra noäi boä, khoâng thuoäc 

phoøng keá toaùn. Boä phaän kieåm toaùn noäi boä tröïc thuoäc vaø baùo caùo tröïc tieáp keát quaû kieåm 

toaùn cho Ban Giaùm Ñoác. 

Veà maët phaùp lyù, hieän nay Nhaø nöôùc chæ quy ñònh kieåm toaùn noäi boä cho caùc DNNN. 

Caùc DNNN phaûi vaän duïng caùc toå chöùc thöïc hieän ñuùng quy ñònh trong “ Quy cheá kieåm 

toaùn noäi boä “ Ban haønh theo quyeát ñònh soá 83 TC/QÑ/CÑKT ngaøy 28/10/1997 cuûa Boä taøi 
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chính cho phuø hôïp vôùi ñaëc ñieåm SXKD vaø yeâu caàu quaûn lyù cuûa doanh nghieäp. 

Ñoái vôùi caùc loaïi hình doanh nghieäp khaùc, cho ñeán nay Nhaø nöôùc chöa coù quy ñònh 

baét buoäc phaûi kieåm toaùn noäi boä ôû caùc doanh nghieäp naøy, coâng vieäc kieåm toaùn noäi boä ñöôïc 

toå chöùc thöïc hieän theo yeâu caàu cuûa Giaùm ñoác doanh nghieäp. 
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