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

Chuong 7
TO CHUC CONG TAC HACH TOAN KE TOAN

I. Y nghia va nhiém vu ciia t6 chic cong tac hach todn k& todn:

T& chitc cong tac hach toian k€& todn 12 mot trong nhitng ndi dung thudc vé t8 chiic
quén ly trong doanh nghiép. T8 chiic k& todn mot cach thich #ng véi diéu kién vé quy mo,
vé dic diém t8 chitc sdn xuat kinh doanh ciing nhu gin bé vé6i nhitng yéu cau quéan 1y cu
thé tai doanh nghiép cé y nghia hét stic quan trong va to 16n trong viéc ning cao hiéu qua
quan ly tai doanh nghiép.

Véi chiic ning thong tin va ki€m tra tinh hinh va két qua hoat dong ctia doanh
nghiép mot cich thudng xuyén, nhanh nhay va c6 hé thong nén t3d chitc k& todn 13 mot
trong cdc mit quan trong dugc cidc doanh nghiép quan tim. T8 chic k€& todn khong don
thuin 13 t8 chifc mot bd phan quéan 1y trong doanh nghiép, ma né con bao ham ci tinh
nghé thuat trong viéc xdc 1ap cdc yéu td, diéu kién cling nhu cdc mdi lién hé qua lai c6
tdc dong truc ti€p hoidc gidn ti€p hoat dong k& todn bdo ddm cho k& todn phat huy tdi da
cédc chitc ning vén c6 clia minh.

TS chitc k€ toan doanh nghiép trong diéu kién thuc hién cd ch€ thi trudng, ngoai
viéc tudn thl cdc nguyén tic chung ctia khoa hoc td chiic, con phai gin vdi dic thu cda
hach toan k€& todn vira 12 mon khoa hoc, vira 1a nghé thuat tng dung d€ viéc t3 chiic bdo
dam dugc tinh linh hoat, hiéu qui va dong bd nhim dat t6i muc tiéu chung 13 ting cudng
dugc hiéu qud san xuit kinh doanh clia doanh nghiép.

Té chiic ké todn bao gom nhitng néi dung sau day :

- T6 chitc van dung cdc chinh sich, ché€ do thé 1& vé k& toin dugc quy dinh, cic
nguyén tic va chuian muc k& todn dugc thira nhan.

- T6 chitc hé thong chiing tir, s§ sich, bdo cdo k& toan.

- T& chitc van dung cdc phuong phap hach todn dé€ tip hdp phan loai, x& Iy va tdng
hdp, cdc thdng tin can thiét.

- T& chitc bo may k€& todn.

- T& chiic trang bi cac phuong tién, thi€t bi tinh todn.

- T& chic ki€m tra k& todn (hoic ki€m todn).

IL. Noi dung t6 chifc cong tac hach toin k& todn:

1. Té chiic van dung hé thong chiing tit ké todn:

Chuing tir k& todn: 1a nhitng gidy tJ v vat mang tin phdn 4nh nghiép vu kinh t€, tai
chinh phdt sinh v d4 hoan thanh, 1am cin ct ghi s6 k€& todn.

Khi t6 chic thuc hién va van dung hé thdng chitng tir k€ todn, doanh nghiép phai
cin cit vao Luat k€& todn, ch&€ do chitng tir k& todn doanh nghiép (ban hanh theo Quyét
dinh s6 15/2006/QDP-BTC ngay 20/03/2006 ctia B6 Tai Chinh) bao gdm cédc ndi dung chd
yé&u sau : ’

a. Noi dung ’vd mau chung tir ke toan

Chting tir ké toan ap dung cho cac doanh nghiép phai thyc hién theo,dl’mg noi dung,
phuong phép 1ap, ky chung tir theo quy dinh ctia Luat K& todn va Nghi dinh s6 129/2004/ND-
CP ngay 31/5/2004 cua ChinI} phu, céc van ban phap luat khac co6 lién quan dén chung tur ké
todn va cac quy dinh trong ché dd nay.
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Doanh nghiép c6 cac nghiép vu kinh té, tai chinh ddc thu chua dugc quy dinh danh
muc, mau ching tir trong ché do ké toan nay thi 4p dung theo quy dinh vé chimg tir tai ché do
ké toan riéng, cac van ban phap luat khac hoac phai dugc B Tai chinh chép thuan.

b. Hé thong biéu mau chitng tir ké todn

Heé théng biéu mau chimg tir ké toan ap dung cho cac doanh nghiép, gom:

- Chitng tir ké todn ban hanh theo Ché do ké todn doanh nghiép nay, gom 5 chi tiéu:

+ Chi tiéu lao dong tién luong;

+ Chi tiéu hang ton kho;

+ Chi ti€u ban hang;

+ Chi tiéu tién t¢;

+ Chi tiéu TSCD.

- Chitng tir ké todn ban hanh theo cdc van ban phdp ludt khdc (Mau va huéng dan
1ap ap dung theo cac van ban da ban hanh).

c. Ldp chitng tir ké todn

+ Moi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén hoat dong cta doanh
nghiép déu phai 1ap ching tir ké toan. Chirng tir ké toan chi lap 1 1an cho mot nghiép vu kinh
té, tai chinh phat sinh. Noi dung chl'mg tir ké toan phai ddy du céc chi tiéu, phai 15 rang, trung
thuc v61 ndi dung nghlep vu kinh té, tai chinh phét sinh. Chir viét trén chung tur pha1 0 rang,
khong tay xo4, khong viét tit. S6 tién viét bang chit phai khop, ding véi sb tién viét bang s0.

+ Chimng tir ké toan phai dugc 1ap du sb lién theo quy dinh cho mdi ching tir. Déi voi
chting tir 14p nhiéu lién phai duoc 1ap mot 1an cho tat ca cac lién theo cung mot ndi dung bang
may tinh, may chir hodc viét 1ong bang gidy than. Truong hop dic biét phai lap nhiéu lién
nhung khong thé viét mot 1an tat ca cac lién ching tir thi co thé viét hai lan nhung phai dam
bao thdng nhit ndi dung va tinh phap 1y ctia tit ca cac lién ching ti.

+ Céac chimg tir ké toan duoc 1ap bang mdy vi tinh phai dam bao ndi dung quy dinh
cho chiing tir ké toan.

d. Ky chitng tir ké todn

+ Moi chiing tir ké toan phai c6 du chir ky theo chirc danh quy dinh trén chimg tir méi co
gia tri thyc hi¢n. Riéng chiing tir dién tir phai c¢6 chit ky dién tir theo quy dinh cua phap luét.
Tat ca cac chit ky trén chimg tir ké toan déu phai ky bang but bi hodc bat muc, khong duge
ky bang muyc do, bang bit chi, chir ky trén ching tir ké toan dung dé chi tién phai ky theo
ting lién. Chit ky trén ching tir ké toan ctia mot ngudi phai thdng nhat va phai gidng véi chir
ky di dang ky theo quy dinh, truong hop khong dang ky chit ky thi chit ky 1an sau phai khép
v6i chit ky cac 1an trude do.

+ Céac doanh nghiép chua c6 chirc danh ké toan trudng thi phai ctr ngudi phu trach ké
toan dé giao dich véi khach hang, ngan hang, chir ky ké toan truong duge thay bang chir ky
ctia ngudi phu trach ké toan cua don vi d6. Nguoi phu trach ké toan phai thuc hién dang
nhiém vu, trach nhiém va quyén quy dinh cho ké toan trudng.

+ Chir ky cuia ngudi dimg dau doanh nghiép (Téng Gidam dbc, Giam dbc hodc ngudi dugc
uy quyén), cua ké toan truong (hodc nguoi duge uy quyén) va ddu dong trén chimg tir phai
phil hop véi mau déu va chir ky con gia tri d¢a dang ky tai ngan hang. Chit ky ctia ké toan vién
trén chimg tir phai gidng chir ky da dang ky véi ké toan truong.

+ K¢é toan truong (hodc ngudi dugc uy quyén) khong dugc ky “thira uy quyén” ctia ngudi
dung dau doanh nghiép. Nguoi duge uy quyén khong duge uy quyén lai cho nguoi khac.

+ Cac doanh nghiép phai mo s6 dang ky mau chit ky cta thu quy, tha kho, cac nhan vién
ké toan, ké toan truong (va ngudi duoc uy quyén), Téng Giam dbc (va nguoi duge uy
quyén). S6 dang ky miu chir ky phai danh sé trang, dong dau giap lai do Thu truéng don vi
(hoic ngudi duoc uy quyén) quan ly dé tién kiém tra khi can. Mdi ngudi phai ky ba chit ky
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mau trong so dang ky.

+ Nhitng ca nhan c6 quyén hoic dugc uy quyén ky ching tir, khong duoc ky ching tir ké
toan khi chua ghi hodc chua ghi di ndi dung ching tir theo trach nhiém cta nguoi ky.

Viéc phan cép ky trén ching tir ké toan do Tong Giam ddc (Giam ddc) doanh nghiép quy
dinh phu hop véi luat phéap, yéu cau quan 1y, dam bao kiém soat chit ché, an toan tai san.

e. Trinh tir luén chuyén va kiém tra chirng tir ké todn
+ Tt ca cac chung tir ké toan do doanh nghiép 1ap hoic tir bén ngoai chuyén dén déu phai tap
trung vao by phan ké toan doanh nghiép. Bo phan ké toan kiém tra nhting chung tur ké toan
d6 va chi sau khi kiém tra va xac minh tinh phap 1y ctia ching tir thi méi ding nhitng chimg
tir 6 dé ghi s6 ké toan.

+ Trinh ty ludn chuyén chimg tir ké toan bao gdm céc budc sau:

- Lap, tiép nhén, x1r ly ching tir ké toan;

- K¢é toan vién, ké toan truong kiém tra va ky chimg tir ké toan hodc trinh Giam dbc
doanh nghiép ky duyét;

- Phan loai, sap xép chiing tir ké toan, dinh khoan va ghi s6 ké ton;

- Luu trir, bao quan chiing tir ké toan.

+ Trinh ty kiém tra ching tir ké toan.

- Kiém tra tinh rd rang, trung thuc, day du cta céc chi tiéu, cac yéu t6 ghi chép trén chimg
tir ké toan;

- Kiém tra tinh hop phap cta nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh da ghi trén chimg tir
ké toan, d6i chiéu ching tir ké todn véi cac tai liéu khac c6 lién quan;

- Kiém tra tinh chinh xac ctia s6 liéu, thong tin trén chirng tir ké toan.

Khi kiém tra chimg tir ké toan néu phét hién c6 hanh vi vi pham chinh sach, ché do, cac
quy dinh vé quan Iy kinh té, tai chinh ctia Nha nudc, phai tir chi thuc hién (Khong xuat quy,
thanh toan, xuét kho,...) dong thdi bao ngay cho Giam ddc doanh nghiép biét dé xur 1y kip
thoi theo phap luét hién hanh.

Dbi véi nhitg ching tir ké toan 1ap khong ding thi tuc, ndi dung va chir sé khong rd
rang thi nguoi chiu trich nhiém kiém tra hodc ghi s6 phai tra lai, yéu cau lam thém thi tuc va
diéu chinh sau d6 méi 1am cin cir ghi so.

1. Dich chitng tir ké todn ra tiéng Viét

Céc chung tir ké toan ghi bang tiéng nudc ngoai, khi sir dung dé ghi sb ké toan & Viét
Nam phai dugc dich ra tiéng Viét. Nhitng chimg tir it phat sinh hodc nhiéu 1an phat sinh
nhung c6 ndi dung khong giéng nhau thi phai dich toan bd noi dung chimg tir ké toan. Nhirng
chting tir phét sinh nhiéu 1an, c6 ndi dung giéng nhau thi ban dau phai dich toan b, tir ban
thir hai tr¢ di chi dich nhitng noi dung chu yéu nhu: Tén chung tir, tén don vi va cé nhan lap,
tén don vi va ca nhan nhan, ndi dung kinh té cta ching tir, chirc danh cua nguoi ky trén
chtng tir... Nguoi dich phai ky, ghi & ho tén va chiu trach nhiém vé ndi dung dich ra tiéng
Viét. Ban chung tir dich ra tiéng Viét phai dinh kém véi ban chinh bang tiéng nudc ngoai.

g. Sir dung, quan 1y, in va phdt hanh biéu mdu chirng tir ké todn

Tat ca cac doanh nghiép déu phai str dung thong nhat mau ching tir ké toan quy dinh
trong ché do ké toan nay. Trong qua trinh thyc hién, cic doanh nghiép khong duoc stra ddi
biéu mau chung tur thude loai bét budc.

Mau chirng tir in san phai dugc bao quan can than, khong duoc dé hu hong, muc nat.
Séc va gidy to ¢ gia phai duoc quan 1y nhu tién.

Biéu méiu chtng tir ké toan bat budc do Bo Tai chinh hodc don vi duge B Tai chinh
uy quyén in va phat hanh. Pon vi duoc uy quyén in va phat hanh ching tir ké toan bat budc
phai in ding theo mau quy dinh, dung sb lugng duoc phép in cho timg loai ching tir va phai
chap hanh dung cac quy dinh vé quan 1y 4n chi ctia B Tai chinh.

Pai hoc Ngdn hang TP.HCM — Trung tam boi dudng nghiép vu Ké todn — Thué tai AnSuong 3



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

Déi’ V(’)'i, céc biéu mau chimg tir ké toan hudng dan, cac doar}h nghiép c6 thé mua san
hodc tw thiét ké mé’u, tu in, nhung phai ddm bao cac ndi dung chu yéu cta chung tir quy dinh
tai Dieu 17 Luat K€ toan.

q h Cdc doanh nghiép co swr dung chung tir dién tu cho hoat dong ‘kinh té, tai chinh va
ghi s6 ké toan thi phai tuan thu theo quy dinh ctia cac van ban phap luat vé chung tir di¢n tur.
2. Té chitc vdan dung hé théng tai khodn ké todn:

- Tai khodn k& todn ding dé phan loai va hé théng héa cdc nghiép vu kinh t€, tai
chinh theo ndi dung k& todn.

- Hé thong tai khodn k& todn gdm cdc tai khodn k& todn can st dung.

Céc doanh nghiép phdi cin c vao hé thong tai khodn k& todn do Bo Tai Chinh
quy dinh trong ch&€ d6 k€ toan doanh nghiép d€ chon hé thong tai khodn k& toan 4p dung
& don vi va dugc chi ti€t cdc tai khodn k& todn di chon phuc vu yéu ciu quin ly clia don
Vi.

Viéc t6 chic thyc hién, van dung hé thong tai khodn k€ todn trong tiing doanh
nghiép phdi ddp ng dudc nhitng yéu cau co ban sau:

+ Pam bdo phan 4nh, hé thdng héa ddy dd, cu thé moi noi dung ddi tugng hach
todn, moi nghiép vu kinh t€, tai chinh phdt sinh trong doanh nghiép.

+ Phl hgp v6i nhitng qui dinh thdng nhit clia nha nude va cdc vin bidn huéng din
thuc hién clia co quan ly cap trén .

+ Phit hgp vdi dic di€m, tinh chit hoat dong SXKD, trinh dd phan cip quan ly
kinh t€, tai chinh clia doanh nghiép.

+DPam bdo véi mbi quan hé véi cdc chi tiéu bdo cdo k& téan.

+ Pdp tng yéu ciu xt 1y thong tin trén mdy vi tinh va théa man nhu ciu thong tin
cho d6i tugng sit dung.

- P6i v6i cdc tai khodn cap 1, cap 2 doanh nghiép phéi tudn thi theo ding quy
dinh, khong dudc tv y m§ thém céc tai khodn khi chua ¢ sy chap thuan clia Bo Tai chinh.

- D6i v6i cdc tai khodn cdp 3, cdp 4 cdc doanh nghiép phai xay dung danh muc va
phuong phdp ghi chép cdc tai khodn cip 3, cip 4 phu vu cho k& todn quén tri clia doanh
nghiép.

3. Té chitc van dung hinh thiic ké todn:

S6 k€ todn d€ ghi chép, hé thong va luu giit toan bd cic nghiép vu kinh t&, tai
chinh da phat sinh c6 lién quan d&€n don vi k€ toan.

Ch€& d6 s6 k€& toin quy dinh trong Luit k& todn, ché d6 k€& todn doanh nghiép bao
gdm cdc ndi dung chii yé&u sau :

3.1. Quy dinh chung

Py 13 quy dinh phédp 1y 1am cin cit d€ cdc doanh nghiép bit budc phai thyc hién
can chd

<\

a. Cdc loai s6 ké todn : Cé 2 logi
i. 86 ké todn téng hop : S6 clia phin k& todn tong hgp goi 1a sd k& todn tdng
hdp, s6 k& todn tong hdp gdm s6 Nhat ky, s6 cdi va s k& toan tdng hop khic.
Da6i voi s8 k€ todn tong hgp, Nha nudc quy dinh bit budc vé miu s8, ndi dung va
phudng phap ghi chép d6i véi cdc loai s cdi, s6 Nhat ky. S nhat ky trong hinh thic nhat
ky — Chiing tir 1a cdc sd nhat ky chitng tir , trong hinh thifc k& toin Chitng tir ghi s6 nhat
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ky chung va nhit ky chuyén diing, trong hinh thitc k& todn nhat ky — S8 cdi chi c6 mot s6
k& toan tdng hdp duy nhit 12 Nhat ky — S8 cdi.

S& nhdt ky: Dung @€ ghi chép cdc nghiép vu kinh t€, tai chinh phét sinh trong tirng
ky k& todn va trong mdt nién dd k& todn theo trinh tu thdi gian va theo hé thong doi ng
cdc tai khodn cda cdc nghiép vu d6. S8 liéu k& todn trén s6 Nhat ky phan 4dnh téng s&
phdt sinh bén nd va tdng s& phat sinh bén c6 clia tit ca céc tai khodn k& todn st dung &
doanh nghiép.

S& Nhat Ky phdi phan d4nh diy dii cdc y&u td sau :

- Ngay, thang ghi so’

- S6 hiéu va ngay 1ap Chitng tir k€ todn ding 1am cin ct ghi sd;

- Tém tit ndi dung kinh t&€ clia kinh t€ phét sinh.

S& Cdi: Dung d€ ghi tit ca cdc nghiép kinh t&, tai chinh phat sinh trong ky va trong
nién do k€ todn theo céc tdi khodn k& todn dugc quy dinh trong ch€ do tai khodn k€ todn
4p dung cho doanh nghiép. S8 liéu k& todn trén SG cdi phan 4nh téng hgp tinh hinh tai
san, ngudn von, tinh hinh va k&t qua sdn xui't kinh doanh ctia doanh nghiép.

S6 c4i phan 4nh day di cdc y&u o co ban sau :

- Ngay thang ghi s6

- S& hiéu va ngay lap Chitng tir k€ todn ding lam cin c ghi sd

- Tém tit ndi dung kinh t&€ clia titng nghiép vu phét sinh

- S& tién cda nghiép vu kinh t&€ phat sinh ghi vio bén N¢ hoic bén C6 cia tai

khodn.

ii. SO ké todn chi tiét : S6 clia phan k& todn chi ti€t goi 1a s k& todn chi ti€t, bao
gdm cdc s8 va thé k& todn chi tiét.

S6 k€& toan chi ti€t dung dé€ ghi chép cdc d6i tuong k€& toan can thiét phdi theo doi
chi ti€t theo yéu cAu quan ly, sd liéu sd k€& toan chi ti€t cung cAp cac thdng tin phuc vu
cho viéc tirng loai tai sdn, ngudn vén, cong ng chua dude phan anh chi ti€t trén s6 Nhat 1y
va SO cii.

S6 lugng, két ciu cic sd k€& toan chi ti€t khong quy dinh bit budc, cdc doanh
nghiép phdi ciin cif vao quy dinh mang tinh huéng din trong cic ch€ do k& todn cia Nha
nudc va yéu ciu quan ly clia don vi d€ méd cdc s6 k€ todn chi ti€t can thiét, phi hgp.

Cac doanh nghiép phdi cin cif vio hé thdng tai khodn k€ todn, cic ché do thé 1&
k& toan cia Nha nudc va yéu cAu quan ly cda doanh nghiép md dd cdc s6 k& todn tong
hdp va s k& todn chi ti€t can thi€t. M&i don vi k€ todn chi dugc md va giita mot hé
thong s6 k& todn chinh thifc va duy nhat.

b. Thoi diém mé s6 ké todn: SS k& toan phidi mé vao diu ky k& todn nim. Pai
vdi doanh nghiép méi thanh 1ap, s6 k& todn md tir ngay thanh lap .
c. Yéu cdu doi véi sé ké todn:

i. S k€& todn phai ghi o tén don vi k€ todn, tén sd, ngay, thang, nim lap s6, ngay,
thang, nim 1ap s6, chit ky ngudi 1ap s6, k€ todn trudng va ngudi dai dién theo phap luit
cda don vi k€ todn, sd trang, déng dau, gidp lai.

ii. S6 k& to4n phai c6 ndi dung chi y&u sau day:

- Ngay, thang ghi sd;
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- S& hiéu va ngay, thang cia Ching tif k€ todn ding lam cin ct ghi s6;

- Tém tit ndi dung ctia nghiép vu kinh t€, tai chinh phét sinh;

- S& tién clia nghiép vu kinh t&, tai chinh phat sinh ghi vao cdc tai khodn k& todn

- S& du dau ky, s6 tién ph4t sinh trong ky, s6 du cudi ky.

iii. Doanh nghiép chi c6 mot hé thong s& k€& todn cho mot ky k& todn nim .

iv. Doanh nghiép phdi cin ctt vio hé thdng s6 k& toan do Bo Tai Chinh quy dinh
dé chon mot hé thong sd k& todn dp dung & don vi .

v. Doanh nghié€p dudc cu th€ héa céc s6 k€& todn da chon dé phuc vu yéu cau k&
toan don vi.

vi. S8 k€& toan phai dugc sit dung gidy tdt, ddm bio ghi chép rd rang, sach sé dong
thdi, s6 k& toan phaiding miu in sin, c6 thé déng thanh quyén hoic dé td rdi. Cic t3 dé
rdi khi diing xong phai déng thanh titng quyén theo tirng nim d€ luu trit.

d. S6 k& toan trude khi sit dung phai thyc hién cic tha tuc sau :

Gidm ddc va k€ todn trudng (ngudi phu trach k€ todn ) ¢6 trach nhiém ky duyét
cdc s k& todn nay trudc khi st dung .

D61 véi s6 ké todn dang quyén:

Trang dau s phdi ghi rd tén don vi, tén s6, nién dd k€& toan va ky ghi s6, ho tén
ngudi gitt va ghi s8, ngay k&t thic ghi s6 hodc ngay chuyén giao sd cho ngudi khic.

Phai ddm bdo s6 trang va giifa hai trang s6 phai d6ng ddu clia don vi (goi 1a déng
dau gidp lai)

K¢& todn trudng (hodc ngudi phu trach k€& todn ) va ngudi dai dién theo phép luat
ctia doanh phai ky xdc nhin vao trang ddu va trang cudi clia s6 k& todn .

D61 véi s6 ké todn to ro :

PAu mdi s6 tJ roi phai ghi rd tén don vi, sd thit tyw cda ting 5 8, tén s8, déng diu
va ghi s ding ky st dung s6 t& ri.

Céc s6 td rdi phai dugc sip x&p theo thi ty cic tai khodn k€ todn va phiibdo ddm
SU’ an toan.

e. Ghi s6 ké todn

Viéc ghi s6 k€& todn phai cin ¢t vio chitng tir k€ todn. Moi so liéu thong tin trén
s6 k€& todn bit budc phai c6 ching tir k& todn hop 1€, hgp phap chiing minh.

- S6 k& todn phai ghi kip thdi, 16 rang ddy dd theo cdc ndi dung cda sd. Thong tin,
sO liéu ghi vao s6 k€ todn phai chinh xac, trung thuc, ding véi chitng tir k& todn.

- Viéc ghi s k& todn phdi theo trinh ty thdi gian phat sinh ctia nghiép vu kinh t&,
tai chinh. Thong tin, s6 liéu ghi trén s6 k& todn clia nim sau phai k& ti€p thong tin, s& liéu
ghi trén s6 k& todn clia nim trudc 1ién ké. S8 k& todn phai ghi lién tuc tir khi m3 s6 dén
khi khoa s0.

- Thong tin s& liéu ghi trén s§ k€& toan phai rd rang, lién tuc, c6 hé thong khong
dudc xen k&, ghi chong deé, khong dugc bd cdc dong, néu c6 dong chua ghi hét phai gach
chéo phin khong ghi. Khi ghi hét trang s& phai cong s6 liéu tdng cong cla trang va
chuyén s liéu tong cong sang dau trang k& ti€p.

- Thong tin ghi s8 k& todn ghi trén s& k& todn phai bing myc khong phai, cAm tay
x6a, cAm ding chat héa hoc d€ sita chita. Khi cin sita chita s liéu trong s6 k€& todn phai
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thyc hién ding cdc phudng phap qui dinh.

- Tuyét ddi khong duge dé ngoai s6 k€& toan mot khodn tai san, vat tu, tién von clia
doanh nghiép duéi bat ky hinh thitc nao.

f. Trdach nhiém cd nhdn doi véi viéc giit va ghi sé ké todn

S& k€& todn phdi dugc quan 1y chit ché, phan cong rd rang trach nhiém c4 nhan giit
va ghi s6. S k& todn giao cho nhan vién nao thi nhan vién dé phdi chiu trich nhiém vé
nhitng diéu ghi trong s6 va viéc giif s6 trong sudt thdi gian ding s6.

- Khi ¢6 sy thay d8i nhan vién giif s6, k& todn trudng (hoic phu trach k€& todn) phai
t6 chitc ban giao trach nhiém quan ly va ghi 6 k& todn giita nhin vién cii va nhin vién
mdi. Bién ban ban giao phéi dugc k€ todn trudng ky xdc nhan.

g. Sita chita s6 ké todn

i. Cdc phuong phdp sita chita s6 ké todn

- Khi phét hién s k& todn ghi bing tay c6 sai sét thi khong dudc tdy x6a, 1am mat
dau v€t thong tin, s6 liéu ghi sai ma sita chita theo mot trong ba phuong phap sau:

+ Ghi cdi chinh bing cdch gach mdt dudng thing vao chd sai va ghi s6 hoic chif
ding & trén va phdi c6 chit ky clia k€ todn trudng bén canh

+ Ghi s6 Am bing cdch ghi lai s& sai bing muc dé hodc ghi lai sd sai trong diu
ngoic don, sau d6 ghi lai s6 ding va phdi c6 chit ky cla k& todn trudng bén canh

+ Ghi b3 sung bing cich 1ap “chiing tir ghi s6 b6 sung” va ghi thém sd chénh léch
cho du’

ii. Thoi diém sita chita s0 ké todn.:

- Trudng hdp phat hién s k& todn c6 sai sét trude khi bdo cdo tai chinh nim dugc
ndp cho cd quan nha nudc c6 thim quyén thi phai stta chita trén s6 k€ todn clia nim dé.

- Trudng hgp phét hién s6 k€& todn c6 sai s6t sau khi bdo cdo tai chinh nim d3 nop
cho co quan nha nudc c6 thim quyén thi phai sita chita trén s k& todn ctia nim di phat
hién sai s6t va ghi chi vao dong cudi clia sd k& todn nim c6 sai sot.

h. Khéa sé k& toan

Pon vi k&€ todn phai khéa s6 k€& toan vao cudi ky k€ todn trudce khi 14p bao cdo tai
chinh.Ngoai ra, don vi k€ todn phai khéa s6 k& todn trong cédc trudng hop: ki€m ké tai
san, sat nhap, chia tdch, chuyén hinh thic sd hitu, dinh chi hoat dong hoic gidi thé doanh
nghiép...va cic trudng hop khéa sd khic theo qui dinh ctia phéap luit.

i. Trudng hop ghi sé k& todan biing may vi tinh

- Doanh nghiép dugc ghi s6 k€ todn bing tay hoic ghi sd k& todn bing mdy vi tinh.
Trudng hop ghi s6 bing mdy vi tinh thi phai thuc hién cdc qui dinh chung vé s8 sich k&
to4an. Sau khi khéa s k& todn trén mdy vi tinh phai in s6 k& todn ra gidy va déng thanh
quyén riéng cho tirng ky k€& todn nim va phdi lam ddy dd cdc thd tuc phap ly nhu ddi véi
céc trudng hop ghi s6 k& todn bing tay.

- Stia chiia s6 ké todn trong truong hop ghi sé bang mdy tinh.

1. Trudng hdp phdt hi€n sai sét truGc khi bao cdo tai chinh ndp cho cd quan nha
nudc c6 thim quyén thi phdi sira chita tryc ti€p trén mdy vi tinh ctia nim d6;

ii. Truong hgp phét hi€n sai s6t sau khi bdo cdo tai chinh nim da ndp cho co quan

nhi nudc c6 thAim quyén thi phai stra chita truc ti€p trén may vi tinh clia nim da phat
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hién sai s6t va ghi chd vio dong cudi ciia s& k& todn nim c6 sai sét;

iii. Stta chita s k& todn trong trudng hdp ghi s6 biing mdy vi tinh ciing thuc hién
theo phuong phdp qui dinh.

Lua chon, van dung hinh thitc k& toan phu hgp

Hinh thitc k€ todn 13 cdc mAu s8 k& todn, trinh ty, phuong phap ghi s6 va méi lién
quan giita cic s6 k€ toan. Thuc chat hinh thifc k€ todn 13 hinh thic t§ chitc hé thong s6 k&
toan bao gém sd lugng céc loai s6 k€& toan chi tiét, s6 k& toan tong hop, két cau s6, mdi
quan hé vé trinh ty va phuong phap ghi chép, ki€m tra, ddi chi€u giita cic sd k& todn
ciing nhu viéc tdng hop s6 liéu d€ 1ap bdo cdo k& toan.

Theo ché d6 k€& toan doanh nghiép, c6 4 hinh thic s6 k€ toin dang dugc 4p dung
trong cac doanh nghié€p:

- Hinh thiic s6 k& todan Nhat Ky-S6 cdi;

- Hinh thitc s6 k& todn Chitng tir ghi s6;

- Hinh thic s8 k& toan Nhat ky-Chitng tir

- Hinh thiic s6 k& todn Nhat ky chung

- Hinh thitc k€ todn trén mdy tinh

Trong mdi hinh thifc s6 k& todn c6 nhitng qui dinh cu thé vé so lugng, két ciu,
trinh ty, phuong phap ghi chép vi m&i quan hé giita va mdi quan hé gifta cdc s6 k& toan.

Trinh tu ghi s8 k€ todn theo tirng hinh thiic s8 k€& todn c6 thé khdi quat nhu sau:

1) Ki€m tra ddm bao tinh hdp ly, hdp phap clia ching tir;

2) Ghi s6 k€ todn chi ti€t;

3) Ghi s6 k& toan tdng hdp;

4) Kiém tra d6i chi€u so liéu;

5) Tdng hgp s6 liéu 1ap bdo cdo tai chinh.

MJi hinh thitc s6 k& todn c¢é nodi dung, wu nhuge diém va pham vi 4p dung thich
hdp. Do vay, doanh nghiép phdi ciin ctf vao hé thong tai khéan k€ todn, ch& do k& todn
clia nha nidc, cin ¢ vio qui md, dic diém hoat dong SXKD, yéu ciu quan Iy trinh d9
nghiép vu clia cdn bd k& todn ciing nhu di€u kién trang bi phuong tién, k§ thuat tinh todn,
xt 1y thong tin ma lya chon van dung hinh thifc k& todn va td chic hé thdng s6 k& toan
nhim cung cAp thong tin k€ todn kip thdi, ddy dd, chinh x4c va ning cao hiéu qui cong
tdc k€ todn.

Tuy nhién, khi da Iva chon hinh thifc s6 k& todn phii hgp thi doanh nghiép phai lo
tuan thi moi nguyén tic cd ban ctia hinh thitc s6 k& todn d6 vé€ cic mit: loai sd, két ciu
céc loai s, trinh ty va k§ thuat ghi chép cédc loai s6 k€& todn.

4. Té chiic ldp va phén tich bdo cdo tai chinh

+ Bdo cdo tai chinh cung cAp nhitng thong tin can thi€t cho cdc ddi tugng sit dung
thong tin k€ todn va chia 1am hai loai: bdo cdo tai chinh va bdo cdo k& todn qudn tri.

+ Béo cdo tai chinh phuc vu chii y&u cho cdc ddi tugng bén ngodai doanh nghiép,
thudng mang tinh bit budc, dinh ky(quy,nim). Do dé b4o cdo tai chinh clia doanh nghiép
dudc 1ap theo chuan muc k& todn va ch& do k€ todn dung d€ tdng hgp va thuyét minh vé
tinh hinh kinh t&, tai chinh ctia don vi.

+ B4o cdo k&€ todn quén tri phuc vu chl y&u cho nhitng ngudi quin tri doanh
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nghiép, doanh nghiép phai xay dung ndi dung,chi ti€u va phuong phap tinh todn thich
hop, phit hdp v6i yéu ciu cung cip thong tin cho quan tri doanh nghiép.
a. Dot vdi bdo cdo tai chinh

B4o cdo tai chinh do nha nudc qui dinh bit budc thdng nhat vé muc dich, noi dung,
phuong phdp va trach nhi€m, thdi han 1ap bdo cdo tai chinh.

i. Muc dich ciia viéc ldp bdo cdo tai chinh

- Téng hop va trinh bay mot cich tdng quat, toan dién tinh hinh tai sdn, ngudn von
cong ng, tinh hinh va k€t qua hoat dong sdn xuat kinh doanh ctia doanh nghiép trong mot
ky k& todn.

- Cung c4p céc thong tin kinh t€, tai chinh chd y&u cho viéc danh gi4 tinh hinh va
k€&t qua hoat dong clia doanh nghiép, ddnh gid thyc trang tai chinh clia doanh nghiép
trong ky hoat dong da qua va nhitng du dodn trong tudng lai. Thong tin clia bdo cdo tai
chinh 12 cin cif quan trong cho viéc dé ra cic quyét dinh vé quan 1y, diéu hanh hoat dong
SXKD hoic diu tu vao doanh nghiép ciia cdc chl doanh nghiép, chii s3 hitu, cdc nha dau
tu, cdc chi ng hién tai tuong lai ctia doanh nghiép.

ii. Noi dung ciia hé théng bdo cdo tai chinh

B4o cdo tai chinh quy dinh cho cdc DN bao gdm 4 bi€u miu bdo cdo

- Bing can ddi k€ todn Maiu BO1-DN

- K&t qua hoat dong kinh doanh Miu B02-DN

- Luu chuyén tién t¢ MAiu s6 B03-DN

- Thuyé&t minh b4o cdo tai chinh MAiu s6 B09-DN

Ngoai ra, d€ phuc vu yéu ciu quan 1y kinh t&, tai chinh, yéu cdu chi dao, diéu hanh
céc nganh, cic Téng cong ty, cac tip doan sin xuit, lién hiép cac xi nghiép, cic cong ty
lién doanh... c6 thé quy dinh thém cic bdo cdo tai chinh chi ti€t khéc.

Noi dung, phudng phép tinh todn, hinh thiic trinh bay cdc chi ti€u trong tirng bdo cdo
phdi theo ding quy dinh ctia ch€ d va dugc 4p dung thdng nhit cho doanh nghiép.

Trong qué trinh 4p dung, n€u thiy cin thi€t, cic doanh nghiép c6 thé bs sung, sira d6i
hoic chi ti€t cac chi tiéu cho phit hgp vé6i dic di€ém hoat dong SXKD clia minh, nhung
phdi dugc BO Tai Chinh chdp thuin bing vin ban.

iii. Cdc quy dinh lién quan dén ldp bdo cdo tai chinh

1) Doanh nghiép phai 1ap bdo cdo tai chinh vao cudi ky k& todn nim; trudng hdp
phép luat cé quy dinh 14p bdo cdo tai chinh theo ky k€& todn khac thi don vi k& todn
phai 1ap theo ky dé.

2) Viéc lap bdo cdo tai chinh phdi cin ctf vdo s6 liéu sau khi khda s6 k& todan. Pon vi
k& todn cdp trén phai ldp bdo cdo tai chinh tdng hdp hoic bdo cdo tai chinh hop
nhat dua trén b4o cdo tai chinh clia tit ci don vi k& todn trong ciing don vi k€ todn
cap trén.

3) Béo cdo tai chinh phdi 14p ding ndi dung, phuong phdp va trinh bay nhat quan
gitta cac ky k€ todn; trudng hgp bdo cdo tai chinh trinh bay kh4c nhau giita cdc ky
k€ todn thi phai thuy&t minh rd 1y do.

4) Béo cdo tai chinh phai dugc ngudi 1ap, k€ todn trudng va ngudi dai dién theo phap
luat clia doanh nghiép ky. Ngudi ky bdo cdo tai chinh phai chiu trich nhiém vé ndi
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dung cia bdo cdo.

iv. Thoi han [dp va giti bdo cdo tai chinh doanh nghiép

Bdo cdo tai chinh quy doi véi doanh nghiép Nha nudc

- C4c doanh nghiép hach todn ddc 1ap va hach todn phu thudéc Téng cong ty va cdc
doanh nghiép hach toan doc 1ap khong nim trong Téng cong ty, thdi han gl bdo cdo tai
chinh quy chdm nhat 12 20 ngay k€ tir ngay két thiic quy;

- P&i vdi cac Tong cong ty, thdi han gii bdo cdo tai chinh quy chim nhit 13 45
ngay ké tir ngay két thiic quy.

Bdo cdo tai chinh nam

D6i v6i doanh nghiép Nha nuée

Céc doanh nghiép hach todan doc 1ap va hach todan phu thuoc Téng cong ty va céic
doanh nghiép hach todn doc 1ap khong nim trong cic Tong cong ty thdi han gii bdo cdo
tai chinh nim cham nhat 14 30 ngay ké tir ngay két thic nim tai chinh.

D3&i v6i Tong cong ty, thdi han giti bdo cdo tai chinh nim chim nhat 1 90 ngay ké
tir khi k€t thiic nim tai chinh.

Doi v6i cdc doanh nghiép tu nhan, cong ty hop danh, thdi han giti bdo cdo tai
chinh nim chim nhat 12 30 ngay k& tir ngay két thic niam tai chinh.

Dé&i vdi cdc cong ty TNHH, cong ty cd phan, doanh nghiép cé vén dau tu nude
ngoai va cdc loai hinh hdp tdc x4, thdi gian glri bdo cdo tai chinh nim cham nhat 1a 90
ngay ké tir ngay két thiic nim tai chinh.

D6i v6i cdc doanh nghiép c6 nim tai chinh két thic khong vao ngdy 31/12 hang
nim thi phdi gifi bdo cdo tai chinh quy két thiic vao ngay 31/12 va cé sd liiy k& tir dau
nim tai chinh dén hét ngay 31/12.

Noi nhan bao cao
CAC LOAI Ky Co Co quan | Co quan DN Co quan
DOANH NGHIEP lap |quantdi | Thué | Thong | céptrén | dangky
4) bao chinh 2 ké (3) kinh
cao 1) doanh
1. Doanh nghiép Nha nudc Quy, X X X X X
Nam

2. Doanh nghiép c¢6 von dau | Nam X X X X X
tu nudc ngoai
3. Céc loai doanh nghiép | Nam X X X X
khéac

(1) Béi véi cac doanh nghiép Nha nudc dong trén dia ban tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong phai 1ap va ndp bdo cdo tai chinh cho S& Tai chinh tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong. Pdi v6i doanh nghiép Nha nuéc Trung wong con phai ndp bao cdo tai chinh cho
B0 Tai chinh (Cuc Tai chinh doanh nghi¢p).

- P6i v6i cac loai doanh nghiép Nha nudc nhu: Ngan hang thuong mai, cong ty xo sd
kién thiét, t chtc tin dung, doanh nghiép bao hiém, cong ty kinh doanh chimg khoan phai
ndp bao cao tai chinh cho BJ Tai chinh (Vu Tai chinh ngan hang). Riéng cong ty kinh doanh
chung khodn con phéi ndp bao cdo tai chinh cho Uy ban Ching khoan Nha nudc.
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’ (2) Cac doanh gghiép phai gln bao céo tai chinh cho co quan thué tryc tiép quan ly
thué tai dia phuqng. boi V(’)’i’CE’lC Tong cong ty Nha nudce con phai ndp bdo cao tai chinh cho
B¢ Tai chinh (Tong cuc Thué).

’ 3) DNNN c6 don vi ké toan cap trén phéi’ ndp bé9 cao tai chinh cho don vi ké toan
cap trén. Déi v6i doanh nghi¢p khéac c6 don Yi ké to:'%n cap trén phai ndp bao céo tai chinh
cho don vi cap trén theo quy dinh ctia don vi ké todn cap trén.

(4) Péi v6i1 cac doanh nghiép ma phép luat quy dinh phai ki€ém toan bdo cao tai chinh
thi phai kiém toan trudc khi I}f)p bdo cdo tai chinh theo quy di{lh. Bao cao tai chinh cta cac
doanh nghiép da thyc hi¢n kiém todn phai dinh kém béo cao lfiém toan vao bdo cdo tai chinh
khi ndp cho cac co quan quan 1y Nha nudc va doanh nghiép cap trén.

b. Déi véi bdo cdo ké todn qudn tri:

Ngoai nhitng bdo cdo tai chinh trong hé thong bio cdo dinh ky (bdt budc) céc
doanh nghiép con phai lap bdo cdo k& todn qudn tri lién quan dén tinh hinh quén 1y, si
dung tai san, tinh hinh chi phi sdn xuit va gi4 thinh sdn phdm ... cdc bdo cdo nhanh phuc
vu thi€t thyc cho yéu cau quén tri doanh nghiép.

Truéc yéu ciu cla cong tic quan 1y nén kinh t€ thi trudng, cong viéc clia nhitng
ngudi 1am k& todan doanh nghiép khong chi dirng lai & viéc phan 4nh, ghi chép tdng hop
s6 lidu tir cdc Ching tir k& todn, sd k& todn va trinh bay thong tin trén cdc bdo cdo k&
toan d€ c6 nhitng ki€n nghi, dé xuit lanh dao doanh nghiép dua ra cdc gidi phap hitu
hiéu, cic quyét dinh thich hdp cho viéc diéu hanh, quin ly va dinh huéng phét trién cia
doanh nghiép trong thdi gian trudc mit ciing nhu chi€n luge phat trién 1au dai.

5.7 chiic b mdy ké todn va nguoi lam ké todn:

a. Hinh thiic to chiic b¢ mdy ké todn:

T& chitc bd mdy k€& todn clia doanh nghiép phdi cin cif vao hinh thifc td chiic cong
tac k& todn (tap trung, phin tdn hay két hgp giita tip trung va phan tin), va dic diém t8
chic va qui m6 SXKD clia doanh nghiép; vao tinh hinh phan cAp quan ly, khdi lugng, tinh
chat vi mifc dd phifc tap cda cdc nghiép vu kinh t&, tai chinh ciing nhu yéu cau, trinh d6
clia cdc bd quan 1y, cin bd k€& todn. Viéc t§ chiic, cd cAu bd may k& toan trong doanh
nghiép c6 m&i quan hé chit che véi tinh hinh t3 chitc cong tic k€ todn. Hién nay trong
cdc doanh nghiép SXKD viéc t6 chifc cong tic k€ todn c6 thé ti€n hanh theo cdc hinh
thuc sau:

- M6 hinh t8 chiic bd mdy k€& todn tip trung

- M6 hinh t8 chiic bd may k€& todn phan tin

- M6 hinh t& chiic bd mdy k€ todn vira tip trung vira phan tin

- M6 hinh t6 chitc bé mdy ké todn tdp trung:

Theo md hinh nay, toan bo cdng viéc k& toidn déu dugc tip trung thuc hién tai
phong k€& todn clia doanh nghiép, cdc don vi phu thudc khong c6 bd phan k€ todn riéng
ma chi c6 mot s6 nhan vién kinh t€ 1am nhiém vu hach todn ban ddu, thu nhan, ki€m tra,
tdng hop, phin loai chitng tir phat sinh & don vi phu thudc, sau d6 g chitng tir vé phong
k€& toan don vi chinh.

* Un diém: Mb hinh nay 4p dung phit hgp v6i doanh nghiép qui mé vira va nhd, t&
chiic hoat ddong SXKD trén dia ban tap trung, diéu kién giao thong, thong tin thuin tién.
V6i mo hinh nay, viéc chi dao cong tdc k€ todn tip trung thdng nhit trong todn doanh

Pai hoc Ngdn hang TP.HCM — Trung tam boi dudng nghiép vu Ké todn — Thué tai AnSuong 11



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

nghiép, thuan tién cho viéc phan cong va chuyén mon héa cong viéc doi véi nhan vién
k& todn ciing nhu trang bi cdc phuong tién k§ thuat tinh todn.

* Nhuoc diém: N&u dia ban hoat dong clia doanh nghiép phan tin, s& khong phat
huy dudc viéc ki€m tra, gidm sit clia k€ todn trudng va linh dao doanh nghiép d6i vdi
cong tac k€ todn ciing nhu hoat ddng SXKD ctia doanh nghiép.

- Mé hinh té chitc bé mdy ké todn phén tdn:

Theo md hinh nay, & cdc don vi phu thudc déu cé t8 chiic bd may k& toan riéng dé
thuc hién cong viéc k€& todn theo sy phan cidp quan Iy trong doanh nghiép, dinh ky 14ap bdo
c4o k& todn giti vé phong k€& todn doanh nghiép. Phong k& todn doanh nghiép tdng hop s6
liéu bdo cdo ctia don vi truc thudc va hach todn cdc nghiép vu phdt sinh ¢ vin phong
doanh nghiép, ki€m tra k& todn va l1ap bdo cdo k€& toan toan doanh nghiép.

Uu di¢m: M6 hinh nay 4p dung pht hgp vdi doanh nghiép quy mé 16n, t§ chifc
hoat dong SKKD trén dia ban phan tdn, cdc don vi truc thudc hoat dong tuong ddi doc
lap. V&1 mod hinh nay, viéc ki€m tra, chi dao SKKD & cic don vi truc thudc nhay bén, kip
thdi.

Nhuge diém: M6 hinh nay han ché viéc chi dao, ki€m tra clia k&€ todn trudng va
lanh dao doanh nghiép ddi véi cong tdc k€& todn ciing nhu hoat dong SKKD.

- M6 hinh t6 chitc b mdy ké todn vira trung viva phdn tdn:

Theo md hinh nay, trong doanh nghiép cé nhitng don vi phu thudc c6 t chitc k&
todn riéng va cé nhitng don vi khong t§ chiic k& todn riéng. PSi vdi nhitng don vi phu
thudc hoat dong tuong d6i toan dién, & xa vin phong doanh nghiép, sé& t6 chitc k& todn
riéng, hach todn cdc nghiép vu phat sinh & don vi minh, dinh ky 14p bdo cdo giii vé phong
k& todn doanh nghiép. Nhitng don vi nay thyc hién hach todn mang tinh chat phan t4n.

D6i véi nhitng don vi phu thudc quy mdé nhd & gan vin phong doanh nghiép, sé
khong t8 chiic k€ todn riéng, chi bd tri mot s& nhan vién kinh t& lam nhiém vu hach toan
ban dAu, thu nhap, xt& 1y, ki€m tra chitng tif sau d6 giri vé phong k€ todn doanh nghiép.
Nhitng don vi nay thuc hién hach todn mang tinh chit tip trung.

Phong k& todn doanh nghiép ¢6 nhiém vu hach todn cdc nghiép vu phdt sinh & viin
phong doanh nghiép va & cdc don vi phu thudc khong c6 t6 chitc k& todn riéng, tdng hop
bdo cdo k& todn clia cdc don vi phu thudc c6 t& chitc k€ todn riéng, 1ap bdo cdo k& todn
toan doanh nghiép.

DPay 1a md hinh 61 vu cho cdc doanh nghiép c6 cdc don vi phu thudc quy mo khdc
nhau, tinh hinh phan c4p qudn Iy va hach todn khéc nhau, trinh do6 quin ly & cdc don vi
phu thudc khong déng déu va nhiéu dic di€m, diéu kién cu thé khic nhau. M6 hinh nay
c6 thé tao diéu kién thuin 10i trong viéc phin cong lao dong k& todn, thuc hién chuyén
mon héa, bdi dudng ning cao trinh dd chuyén mén cho nhin vién k& todn va thuén tién
cho viéc tng dung cic ti€n bd khoa hoc k¥ thuit trong t§ chifc cong tic k& todn.

b. Cdic quy dinh cia ludt ké todn lién quan dén té chiic by mdy ké todn va nhitng
nguoi lam ké todn ciia doanh nghiép:

b.1. Vé té chitc bd mdy ké todn:
1) Bon vi k€ todn phai t8 chiic bd may k€ todn, bd tri ngudi 1am k& todn hoic thué

lam k€& todn .
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2) Pon vi k€ todn phdi bd tri ngudi 1am k€ todn trudng. Trudng hgp don vi chua bo
tri dugc ngudi lam k€ todn trudng thi phai c ngudi phu trach k€ todn hodic thué ngudi
lam k€& todn trudng (k&€ todn trudng va ngudi phu trach todn sau diy goi chung la k& todn
trudng).

3) Trudng hgp doanh nghiép c¢6 don vi k€ todn cap trén va don vi k€ todn cdp co
s& thi t8 chiic bd may k€& todn theo qui dinh ciia phép luat.

b.2. Vé trdch nhiém ciia nguoi dai dién theo phdp ludt ciia don vi ké todn:

1) T chitc bdo mdy k& toan, bd tri ngudi 1am k€& todn, ngudi lam k€& todn trudng
theo diing tiéu chudn, diéu kién quy dinh trong Luat k& toan.

2) Quyét dinh thué lam k& todn, thué 1am k& to4n trudng.

3) T8 chifc va chi dao thuc hién cong tic k& todn trong don vi k& todn theo quy
dinh clia phdp luat vé k& todn va chiu trich nhiém vé hau qua do nhitng sai trdi ma minh
gay ra.

b.3. Tiéu chudn, quyén va trach nhiém ciia nguoi lam ké todn :

1) Ngudi 1am k& todn phai c6 cdc tiéu chuan sau:

- C6 phdm chat dao dic nghé nghiép, trung thuc, liém khiét, c¢6 y thitc chdp hanh
phap luat;

- C6 trinh d6 chuyén moén nghiép vu k& todn.

2) Ngudi lam k& todn c6 quyén doc 1ap vé chuyén mon, nghiép vu k& todn.

3) Ngudi lam k€& todn cé trach nhiém tudn thii cdc qui dinh cda phdp ludt vé k&
todn, thuc hién cdc cong viéc dugc phan cong va chiu trach nhiém vé chuyén mon,
nghiép vu ctia minh. Khi thay d8i ngudi 1am k& todn, ngudi 1am k& todn cii phai c6 trach
nhiém ban giao cong viéc k& todn va tai liéu k& todn cho ngudi 1am k& todn mdéi. Ngudi
1am k& todn cii phdi c6 trach nhiém vé cong viéc trong thdi gian minh phu trich.

b.4. Nhitng nguoi khong duoc lam ké todn:

1) Ngudi chua thanh nién; ngudi bi han ché€ hoic mat ning lyc hanh vi dan sy;
ngudi dang phai dua vao co sd gido duc, co sd chita bénh hoic bi quin ché€ hanh chinh.

2) Ngudi dang bi cAm hanh nghé, cAm lam k€& todn theo bin 4n hay quyét dinh clia
tda 4n; ngudi dang bi truy citu trdch nhiém hinh su; ngudi dang phai chdp hanh hinh phat
t hodc bi k&t 4n vé& mot trong cdc toi vé kinh t€&, vé chitc vu lién quan dén tai chinh, k&
todn ma chua xéa dudc an tich.

3) B3, me, vo, chéng, con, anh, em, em rudt ctia nhirng ngudi cé trach nhi€ém quan
ly diéu hanh don vi k€ todn, k& ca k& todn trudng trong ciing modt don vi k€ todn 1a doanh
nghiép nha nudc, cong ty cd phin, hop tic xi, cd quan nha nudc, don vi sy nghiép, t6
chifc ¢6 st dung kinh phi ngin sdch nha nu6c, don vi sy nghiép va t6 chitc khong st dung
ngan sach nha nudc.

b.5. Ké todn trudng

1) K€ todn trudng c6 nhiém vu td chic thyc hién cong tic k€ todn trong don vi k&
todn theo qui dinh.

2) K& todn trudng clia cd quan nha nudc, don vi su nghiép, t6 chifc ¢6 sit dung kinh
phi nha nudc; Pon vi su nghiép, td chitc khong st dung kinh phi ngin sdch nha nudc, va
doanh nghi€p nha nudc ngoai nhi€ém vu qui dinh, con c¢6 nhi€ém vu gitp ngudi dai di€n
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theo phép lut ctia don vi k€ todn gidm sat tai chinh tai don vi k€ todn.

3) K€ todn trudng chiu sy linh dao ctia ngudi dai dién theo phdp luat clia don vi k€&
todn; trudng hdp c6 don vi k& todn cap trén thi ddng thdi chiu sy chi dao va kiém tra ctia
k€ todn trudng cAp trén vé chuyén mon nghiép vu.

4) Trudng hop don vi k€ todn clt ngudi phu trich k€ todn thay chitc nghiép k& todn
trudng thi ngudi phu trach k& todn phai cé cic tiéu chuin qui dinh cia ngudi 1am k& toan
va thyc hién nhiém vu, trach nhiém va quyén qui dinh cho k& todn truéng.

b.6. Tiéu chudn va diéu kién ciia ké todn trudng:

1) K& todn trudng phdi c6 céc tiéu chuin sau day:

a). Tiéu chuin qui dinh clia ngudi lam k€ toén;

b). Trinh d6 chuyén mon, nghiép vu vé k& todn tir bic trung cap trd 1én;

c). Thai gian cong tic thyc hién vé k& todn it nhat 12 hai nim d6i v6i ngudi
c6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu k€& todn tr bac dai hoc tr§ Ién va thdi gian cong tic
thuc t€ vé k& todn 1a 3 nim d6i v6i ngudi ¢6 trinh do chuyén mon, nghiép vu vé k& todn
bac trung cAp va cao ding.

2). Ngudi 1am k& todn trudng phdi ¢ chitng chi qua 16p bdi dudng ké todn trudng.

b.7. Trdch nhiém va quyén ciia k& todn truéng:

1) K€ todn trudng c6 trach nhiém;

a). Thuc hién cdc qui dinh cda phdp luat vé k& todn, tai chinh trong don vi
k& toan;

b) T8 chiic diéu hanh bd mdy k€ toan theo qui dinh;

c) Lap bdo cdo tai chinh.

2) K& téan trudng c6 quyén doc 1ap vé chuyén mon, nghiép vu k& todn.

3) K€ todn truong clia cd quan nha nude, don vi sy nghiép t8 chiic ¢6 sit dung kinh
phi ngan sich nha nudc, don vi sy nghiép td chitc khong st dung kinh phi ngan sich nha
nudc va doanh nghiép nha nudc, ngoii ciac quyén da néu & di€m (2) con cé quyén:

a). C6 y ki€n bing vin ban v6i ngudi dai dién theo phép luat cla don vi k&
todn vé viéc tuyén dung, thuyén chuyén, ting luong, khen thudng, ky luat ngudi lam k&
toan, thi kho, tha quy;

b). Yéu ciu cdc bd phin lién quan trong don vi k&€ todn cung cip diy dd,
kip thdi tai liéu lién quan dén cong viéc k€& todn va gidm sat tai chinh ctia k€ todn trudng;

c). Bdo luu y ki€n chuyén mén biing vin ban khi c6 y ki€n khéc véi y ki€n
cla ngudira quyét dinh

d). Bdo cdo biang vin bdn cho ngudi dai dién theo phép luit clia don vi k&
todn khi phét hién cdc vi pham phdp luat vé tai chinh, k& todn trong don vi; trudng hop
van phdi chdp hanh quyét dinh thi bdo cdo 1én cap trén truc ti€p clia ngudi ra quyét dinh
hodc cd quan nha nudc c6 thim quyén va khong phai chiu trich nhiém vé hiu qua cia
viéc thi hanh quyét dinh dé.

b.8. Cdc qui dinh lién quan dén thué lam ké todn, thué lam ké todn trudng:

1) Céc qui dinh lién quan d€n doanh nghiép (don vi k€ todn) thué lam k& toén,
thué 1am k& todn trudng.

- Pon vi k& todn dugce ky hgp ddng v6i doanh nghiép dich vu k& todn hodc cd nhian
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c6 ding ky kinh doanh dich vu k& todn d€ thué lam k€& todn hoic thué lam k€& toan trudng
theo quy dinh ctia phép luit.

- Viéc thué l1am k€& todn, théu lam k€& todn trudng phai dugc 1ap thanh hgp dong
vdn ban theo quy dinh cla phép luat.

- Pon vi k€ todn thué 1am k€& todn, thué 1am k€ todn trudng cé trach nhiém cung
cap day du, kip thdi, trung thyc moi thong tin, tai liéu lién quan dén cong viéc thué lam
k€ todn, thué 1am k& todn trudng va thanh todn day dd, kip thdi phi dich vu k& todn theo
thda thuan trong hgp dong.

2) Cdc qui dinh vé hanh nghé k€& todn lién quan d&én doanh nghiép, c4 nhin cung
cap dich vu k€ todn va ngudi dudc thué 1am k€ todn trudng.

- T6 chiic va cd nhin c6 dd diéu kién theo qui dinh cda phap luit c6 quyén hanh
nghé k& toan.

- T8 chitc kinh doanh dich vu k& todn phai thanh 1ap doanh nghiép dich vu k&
todn theo phdp luat Viét Nam. Ngudi quan 1y doanh nghiép dich vu k& todn phdi c6 chitng
chi hanh nghé k& todn.

- C4 nhan hanh nghé k€ todn phai c6 chiing chi hanh nghé va phii c6 ding ky
kinh doanh dich vu k& toan.

- Ngudi dugc thué 1am k€ todn trudng phai cé dd tiéu chuin va diéu kién quy dinh
tai Luat k& todn (nhu di néu & muc 2.6 trén).

- Doanh nghiép c4 nhan cung c4p dich vu k€ todn va ngudi dugc thué 1am k€ todn
trudng phai chiu trach nhiém vé thong tin, s& liéu k€& todn trong pham vi thda thuin trong
hgp ddng.

3) Céc qui dinh lién quan dén chitng chi hanh nghé k& todn

a). Cong dan Viét Nam dugc cAp chiing chi hainh nghé k& todn phdi c6 cic
tiéu chudn va diéu kién sau day:

- C6 phadm chat dao dic nghé nghiép, trung thuc, liém khiét, ¢é y thifc chap hanh
phép luat; khong thudc cdc ddi tugng ma luat k& todn qui dinh khong duge 1am 1€ todn
nhunéu & muc 2.4 trén;

- C6 trinh dd chuyén mon , nghiép vu vé tai chinh, k& todn tir bac dai hoc trd 1én
va thdi gian cong tdc thuc t&€ vé tai chinh, k€ todn tif nim nim trg 1én;

- Pat ky thi tuyén do cd quan nha nu6c c6 thaim quyén t3 chic.

b). Ngudi nuéc ngoai duge cap chitng chi hanh nghé k& todn phdi ¢ cédc
tiéu chudn va di€u kién sau day:

- Bugc phép cu tri tai Viét Nam;

- C6 chiing chi chuyén gia k& todn hoic chitng chi k€& toan do t6 chifc nudc ngoai
hoic t6 chitc quoc t&€ vé k€& todn ciAp dudc B Tai Chinh Viét Nam thira nhan;

- Pat ky thi sat hach vé phdp luat kinh t&, tai chinh, k&€ todn Viét Nam do co quan
nha nudc c6 thim quyén td chic.

6. T4 chiic cong tdc kiém tra ké todn va kiém todn néi by

a. Kiém tra ké todn
Doanh nghiép phai chdp hanh ding cic quy dinh trong luat k& todn vé ki€m tra k&

todn, bao gom:
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i. Kiém tra ké' todn

Doanh nghiép phai chiu su ki€m tra k€ toan ctia cd quan c¢6 thAim quyén va khong
qua mot 1an ki€m tra cung mdt ndi dung trong mot ndm. Viéc ki€m tra k& todn chi thuc
hién kho c6 quyét dinh ctia cAp c6 thim quyén theo quy dinh clia phép luit.

ii. Noi dung kiém tra ké todn gom:

a) Ki€m tra viéc thyc hién cdc ndi dung cia cong tic k€ todn;

b) Kiém tra viéc t8 chiic bd mdy k& todn va ngudi lam k& todn;

c) Kiém tra viéc t8 chitc quan 1y va hoat dong nghé nghiép k& todn;

d) Kié€m tra viéc chap hanh cdc quy dinh khdc ctia phdp luat vé k& todn;

No6i dung ki€m tra k& toan phai dugc x4c dinh trong quyét dinh ki€m tra.

iii. Quyén va trdch nhiém ciia doan kiém tra ké todn:

* Khi ki€m tra k€& todn, doan ki€m tra phai xuit trinh quyét dinh ki€m tra k& todn.
DPoan kiém tra ¢c6 quyén yéu ciu don vi k€ todn dugc ki€m tra cung cip tai liéu k& todn
c6 lién quan dén ndi dung kiém tra k& todn va gidi trinh khi can thiét.

* Khi k&t thic kiém tra k&€ todn, doan kiém tra phai 1ap bién ban kiém tra k& todn
va giao cho don vi k& todn dudc kiém tra mot ban: néu c6 vi pham phép luat vé k& todn
thi x&¥ 1y theo thAm quyén hoic chuyén hd sd d€n cd quan nha nudc c6 thim quyén d€ xir
1y theo quy dinh cia phdp luat.

* Trudng doan ki€m tr k& todn phai chui trach nhiém vé cic két luan kiém tra .

* Poan ki€m tra k€& todn phai tuin thi trinh ty, ndi dung, pham vi va thdi gian
ki€m tra, khong dugc lam 4nh hudng dé€n cong viéc va khong dugc sich nhiéu doanh
nghiép dudc kiém tra.

iv. Trdch nhiém va quyén ciia don vi ké todn dugc kiém tra ké todn

- Doanh nghiép dugc kiém tra k€ todn c6 trach nhiém:

+ Cung cAp cho doan ki€m tra tai liéu k€& todn c6 lién quan d&€n ndi dung ki€m tra
va gidi thich cdc ndi dung theo yéu ciu clia kiém tra.

+ Thyc hién k&t ludn ctia doan kiém tra.

- Doanh nghiép dugc ki€m tra k& todn c6 quyén:

+ Tir ch6i ki€m tra néu xét thdy viéc ki€m tra khong ding thim quyén hoic ndi
dung kiém tra trdi véi quy dinh.

+ Khi€u nai vé két luan clia doan ki€m tra v6i co quan c6 thim quyén quyét dinh
ki€m tra k& todn, trudng hdp khong ddng y véi két luan clia cd quan thim quyén quyét
dinh ki€m tra k€& todn thi thyc hién theo quy dinh cta phép luat.

b. Kiém todn noi bo

Kiém todn ndi bd nham muc dich ki€m tra, xdc nhan tinh chinh xdc, trung thuc,
khich quan clia s6 liéu, tai liéu k& todn. Nhung ki€m todn ndi bd khong phdi do nhan
vién k€ todn thyc hién ma c6 mot bd phan chuyén trach kiém tra ndi bo, khong thudc
phong k& toan. Bo phin kiém todn ndi bd truc thudc va bdo cdo truc ti€p két qui ki€m
todn cho Ban Giam Péc.

V& mit phép ly, hién nay Nha nu6c chi quy dinh ki€m todn ndi bo cho cic DNNN.
Céc DNNN phdi van dung cic t8 chic thuc hién ding quy dinh trong “ Quy ch& ki€m
todn ndi bd “ Ban hanh theo quyét dinh s6 83 TC/QD/CPKT ngay 28/10/1997 cia Bo tai
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chinh cho phii hop véi dic diém SXKD va yéu ciu quén 1y cia doanh nghiép.
D&i v6i cdc loai hinh doanh nghiép khac, cho d€n nay Nha nu6c chua cé quy dinh

bit budc phdi ki€m todn ndi bd & cdc doanh nghi€p nay, cong viéc ki€m todn nodi bo duge

td chifc thuc hién theo yéu cau cida Gidm d6c doanh nghiép.
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