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QUYET PINH CUA BO TRUONG BO TAI CHINH
Vé viéc ban hanh Ché dp ké todn hanh chinh sw nghiép
BO TRUONG BQ TAI CHINH

Can cir Ludt Ngdn sach Nha nuée sé 01/2002/QHI11 ngay 16/12/2002;

Can cir Ludt Ké toan s6 03/2003/QH11 ngay 17/06/2003 va Nghi dinh so
128/2004/ND-CP ngay 31/05/2004 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va huong
ddn thi hanh mot so diéu cua Ludt Ké toan ap dung trong linh vuc ké todan nha
nwoc;

Can cir Nghi dinh so 7 7/2003/ND-CP ngay 01/07/2003 cua Chinh phu Quy dinh
churc nang, nhiém vu, quyén han va co cau toé chuc cua Bo Tai chinh;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu Ché do ké todn va kiém todn, Vu truong Vu
Hanh chinh sw nghiép, Vu truong Vu Ngan sach nha nuwoc va Chanh van phong
Bo Tai chinh,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Ché d¢ ké toan hanh chinh sy nghiép, gém:
Phan tht Nhat: Hé théng Chung tir ké toan;
Phan thr Hai: Hé théng Tai khoan ké toan;
Phéan thtr Ba: Hé théng S6 ké toan va hinh thure ké toan;
Phan tht Tu: Hé thong Béo céo tai chinh.

Piéu 2. Ché d6 ké toan hanh chinh sy nghiép ban hanh theo Quyét dinh nay, ap
dung cho:

- Co quan nha nuéc, don vi su nghiép, to chirc co sir dung kinh phi ngan sach
nhé nede, gom: Co quan, t6 chirc c6 nhiém vu thu, chi ngan sach nha nudc cac
cip; Vian phong Qudc hoi; Vin phong Chu tich nudc; Van phong Chinh phu;
Toa 4n nhan dan va Vién Kiém sat nhan dan céc cp; Bo, co quan ngang B9, co



quan thudc Chinh phu; Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén tinh, huyén; T6
chirc chinh tri, té chirc chinh tri - x3 hoi, t6 chirc chinh tri - x3 hoi nghé nghiép,
t6 chirc xa hoi, to chic xa hoi- nghé nghiép co sir dung kinh phi ngan sach nha
nuoc; Pon vi su nghiép dugc ngan sach nha nudc ddm bao mot phﬁn hodc toan
b kinh phi; To chirc quan 1y tai san qudc gia; Ban Quan 1y dy an dau tu co
ngué)n kinh phi ngan sach nha nudc; Cac Hoi, Lién hi€p hoi, Téng hoi, cac to
chirc khac duoc ngan sach nha nudc hd trg mot phﬁn kinh phi hoat dong;

- Bon vi vii trang nhan dan, ké ca Toa an quan su va Vién kiém sat quan su (Tru
cac doanh nghi¢p thudc luc luong vii trang nhan dan);

- Pon vi su nghiép, t6 chirc khong sir dung kinh phi ngan sach nha nude (Trir
cac don vi sy nghiép ngoai cong lap), gdbm: Pon vi sy nghiép tu can dbi thu,
chi; Cac T6 churc phi chinh phi; Hoi, Lién hiép hoi, Tong hoi tu can ddi thu chi;
T6 chire x3 hoi; TH chirc x3 hoi - nghé nghiép tu thu, tu chi; T chirc khac
khong str dung kinh phi ngan sach nha nudc.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 15 ngay, ké tir ngdy ding Cong bao va
thay thé Ché do ké toan hanh chinh sy nghiép ban hanh theo Quyét dinh sd
999/TCQD-CDHKT ngay 02/11/1996 cua B Tai chinh va cac Thong tu hudng
dan sira doi, bo sung Ché do ké toan Hanh chinh sy nghiép ban hanh theo Quyét
dinh s6 999/TC-Qb-CDPKT.

Céc t6 chirc ¢6 hoat dong dac thu phai can ctr vao ché do ké toan ban hanh theo
Quyét dinh nay dé stra doi, bo sung lai ché do ké toan hién hanh va gui Bo Tai
chinh xem xé&t, chap thuan hoac ban hanh.

Piéu 4. Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuoc Trung wong chiu trach
nhiém chi dao, trién khai thuc hién Ché do ké toan nay téi cac don vi hanh
chinh sy nghi¢p trén dia ban.

Cac B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu, cac co quan doan thé, cac
to chtrc khac quy dinh tai Di€u 2 Quyét dinh nay chiu trach nhi¢m chi dao, trién
khai thyuc hién & cac don vi thudc pham vi quan 1y.

Piéu 5. Vu truéong Vu Ché do ké toan va kiém toan, Vu truong Vu Hanh chinh
su nghiép, Vu trudng Vu Ngan sach Nha nudc, Chanh van phong B6 va Thu
truong cac don vi lién quan thuéc Bo Tai chinh chiu trach nhiém pho bién,
huéng dan, kiém tra va thi hanh Quyét dinh nay./.
BO TAI CHINH
THU TRUONG
(D3 ky)

Tran Van Ta



~ Phén thienhat
HE THONG CHUNG TU KE TOAN

I. QUY DINH CHUNG

1. Noi dung va miu chirng tir ké toin

Chtng tir ké toan ap dung cho cac don vi hanh chinh su nghiép phai thuc hién theo dung noi dung,
phuong phap 1ap, ky chimg tir theo quy dinh cua Luat Ké toan va Nghi dinh s6 128/2004/ND-CP
ngdy 31/5/2004 cua Chinh phu, cic vin ban phap lut khac ¢ lién quan dén ching tir ké toan va
cac quydinh trong ché do nay.

Don vi hanh chinh sy nghi¢p c6 cac nghi¢p vu kinh té, tai chinh dic thu chua c6 mau chung tr quy
dinh tai danh muc mau ching tir trong ché do ké toan nay thi ap dung mau chimg tir quy dinh tai
ché d6 ké toan riéng trong cac van ban phép luat khac hoac phai dugc B Tai chinh chép thuén.

2. H¢ thong biéu miu chirng tir ké toan

Hé théng biéu mau ching tir ké toan ap dung cho cac don vi hanh chinh su nghiép, gom:
- Chitng tir ké todn chung cho cac don vi hanh chinh sw nghiép, gom 4 chi tiéu:

+ Chi tiéu lao dong tién luong;

+ Chi ti€u vat tu;

+ Chi tiéu tién té;

+ Chi tiéu TSCD.

- Chitng tir ké todn ban hanh theo cdc van bdan phdp ludt khic (Cac mdu va hwéng dan phwong
phap lap tirng chung tir dwoc dp dung theo quy dinh cdc van ban phap ludt khac).

3. Lap chirng tir ké toan

- Moi nghiép vu kinh té, tai chinh lién quan dén hoat dong cua don vi hanh chinh sy nghiép déu
phai lap chimg tir ké toan. Chimg tir ké toan chi 1ap 1 1an cho mot nghiép vu kinh té, tai chinh phat
sinh;

- Noi dung chimg tir phai rd rang, trung thuc v6i ndi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

- Chit viét trén ching tir phai rd rang, khong tiy xoa, khong viét tat;

- S6 tién viét bang chir phai khép, ding véi s tién viét bang sb;

- Chung tir ké toan phai duoc 1ap du sé lién theo quy dinh cho mdi chimg tir. Pbi v6i chimg tir 1ap
nhiéu lién phai dugc 1ap mdt 14n cho tat ca cac lién theo cung mot ndi dung béng may tinh, may chir
hodc viét 16ng bang gidy than. Trudng hop dic biét phai lap nhiéu lién nhung khéng thé viét mot lan
tat ca cac lién chimg tir thi c6 thé viét hai 1an nhung ndi dung tat ca cac lién ching tir phai giéng
nhau.

Céc chimg tir ké toan duoc lap bang may vi tinh phai dam bao ndi dung quy dinh va tinh phap 1y
cho chung tir ké toan. Cac chtng tir ké toan ding 1am can cw truc tiép dé ghi s ké toan phai co dinh
khoan ké toan.



4. Ky chirng tir ké toan

Moi chimng tir ké toan phai c6 dii chit ky theo chtrc danh quy dinh trén ching tir méi c6 gia tri thuc
hién. Riéng chimg tir dién tir phai c6 chir ky dién tir theo quy dinh cua phap luat. T4t ca cac chir ky
trén chimg tir ké toan déu phai ky bang but bi hodc but myc, khéng dugc ky bang muc do, bang but
chi, hodc dau khic san chir ky, chit ky trén chimg tir ké toan dung dé chi tién phai ky theo ting lién.
Chit ky trén ching tir ké toan cia mot ngudi phai thdng nhat va phai gidng véi chir ky dd dang ky
theo quydinh, truong hop khong dang ky chit ky thi chit ky 1an sau phai thdng nhit véi chir ky cac
lan trude do.

CAcdon vi hanh chinh sy nghiép chua c6 chirc danh ké toan truéng thi phai ctr nguoi phu trach ké
toandé giao dich voi KBNN, Ngan hang, chit ky ké toan truong dugc thay bang chit ky cua ngudi
phu trach ké toan cua don vi dé. Naroi phu trach ké toan phai thyc hién ding nhi€ém vy, trach
nhiém va quyén quy dinh cho ké toan truong.

Chir ky ciia Thii truong don vi (hodc nguoi duge uy quyén), cia ké toan truong (hodc nguoi duge
uy quyén) va dau dong trén ching tir phai pht hop véi mau dau va chir ky con gia tri d& dang ky tai
KBNN hoic Ngan hang. Chir ky cua ké toan vién trén ching tir phai giéng chir ky trong s6 dang ky
mau chir ky. Ké toan truong (hodc ngudi duoc uy quyén) khong duge ky “thira uy quyén” ctia Thit
truong don vi. Ngudi duge uy quyén khong duoc uy quyén lai cho nguoi khac.

Céacdon vi hanh chinh sy nghiép phai mé s6 dang ky mau chit ky cta thu quy, tha kho, cac nhan
vién ké toan, ké toan trudong (va ngudi duge uy quyén), Thu truéng don vi (va ngudi duge uy
quyén). S6 dang ky mau chir ky phai danh sé trang, dong diu giap lai do Thu trudong don vi (hoic
nguoi duge uy quyén) quan 1y dé tién kiém tra khi can. Mdi ngudi phai ky ba chit ky mau trong s6
dang ky.

Khéngduoc ky chimg tir ké toan khi chua ghi hoic chua ghidu ndi dung chting tir theo trach nhiém
ctia ngudi ky. Viée phan cip ky trén ching tir ké toan do Thu trudng don vi quy dinh phu hop véi
ludt phap, yéu ciu quan 1y, dam bao kiém soat chit chg, an toan tai san.

5. Trinh tw luén chuyén va kiém tra ching tir ké toan

Tat ca cac chimg tir ké toan do don vi lap hodc tir bén ngoai chuyén dén déu phai tip trung vao bo
phan ké toan don vi. Bd phan ké toan phai kiém tra toan bd chung tir ké toan d6 va chi sau khi kiém
tra, xac minh tinh phap 1y ctia chiing tir thi méi dung nhimng chimg tir d6 dé ghi s6 ké toan. Trinh ty
luan chuyén chimg tir ké toan bao gdm cac budc sau:

- Lap, tiép nhén, xtr Iy ching tr ké toan;

- K& toan vién, ké toan truong kiém tra va ky ching tir ké toan hodc trinh Thu truéng don vi ky
duyét theo quy dinh trong timg mau ching tir (néu co);

- Phan loai, S?ip Xép chung tir ké toan, dinh khoan va ghi s6 ké toan;

- Luu trit, bao quan chimg tir ké toan.

Trinh ty kiém tra ching tir ké toan:

- Kiém tra tinh 3 rang, trung thyuc, day du ctia cac chi tiéu, cac yéu té ghi chép trén chimg tir ké
toan;



- Kiém tra tinh hop phéap cta nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh da ghi trén chimg tir ké toan; Ddi
chiéu chung tir ké toan véi cac tai liéu khac c6 lién quan;
- Kiém tra tinh chinh x4c cua s liéu, thong tin trén chung tur ké toan.

Khi kiém tra ching tur ké toan néu phat hién c6 hanh vi vi pham chinh sach, ché do, cac quy dinh vé
quan ly kinh té, tai chinh cta Nha nudc, phai tu chdi thuc hién (xuét quy, thanh toan, xuét kho,...)
ddng thoi bao cao ngay bang vian ban cho Thi trudng don vi biét dé xir 1y kip thoi theo ding phap
luat hién hanh.

Dbi véi nhitng ching tir ké toan 1ap khong dung thu tuc, noi dung va chir sé khong rd rang thi ngudi
chiu trach nhiém kiém tra hodc ghi ) phai tra lai, yéu cAu lam thém thu tuc va diéu chinh sau dé
méi lam can ctr ghi s6.

6. Dich chirng tir ké toan ra tiéng Viét

Céc chung tir ké toan ghi bang tiéng nudc ngoai, khi sir dung dé ghi s6 ké toan & Viét Nam phai
dugc dich ra tiéng Viét. Nhimg ching tir it phat sinh hodc nhiéu 1an phat sinh nhung ¢6 ndi dung
khong giéng nhau thi phai dich toan bd ndi dung chimg tir ké toan. Nhitng chung tir phat sinh nhiéu
lan, c6 ndi dung giéng nhau thi ban dau tién phai dich toan bo ndi dung, tir ban thr hai tr¢ di chi
dich nhiing ndi dung chu yéu nhu: Tén chimg tur, t€n don vi va c4 nhan 1ap, tén don vi va ca nhan
nhan, ndi dung kinh té cia ching tir, chirc danh ctia ngudi ky trén chimg tir. Nguoi dich phai ky, ghi
r& ho tén va chiu trach nhiém vé nodi dung dich ra tiéng Viét. Ban chtng tir dich ra tiéng Viét phai
dinh kém véi ban chinh bang tiéng nudc ngoai.

7. Str dung, quan 1y va in biéu miu ching tir ké toan

Tat ca cac don vi hanh chinh su nghiép déu phai str dung théng nhat miu chimg tir ké toan thudc
loai bat budc quy dinh trong ché d6 ké toan nay. Trong qua trinh thyc hién, cac don vi khong dugc
stra d0i biéu mau chimg tir thudc loai bit budc. Poi véi mau chimg tir ké toan thudc loai hudng dan
thi ngoai cac ndi dung quy dinh trén mau, don vi ké toan co thé bo sung thém chi tiéu hoic thay doi
hinh thirc mau biéu cho phu hop vai viée ghi chép va yéu cau quan Iy ctia don vi.

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

Ddi véi cac biéu mau chung tr ké toan, cac don vi c6 thé mua hodc tu thiét ké mau (Dbi véi nhiing
chung tir ké toan hudng dan), ty in, nhung phai dam bao cac ndi dung chil yéu cia ching tir quy
dinh tai Diéu 17 Luat Ké toan va quy dinh vé chung tir trong ché do ké toan nay.

8. Cacdon vi hanh chinh sw nghiép c6 sir dung chirng tir di€n tir cho hoat dong tai chinh va ghi
s6 ké toan thi phai tuan thi theo quy dinh ctia céc vin ban phap luat vé ching tir dién tu.



Il . DANH MUC CHUNG TU KE TOAN

LOAI
S . . . A CHUNG TU
T TEN CHUNG TU SO HIEU KE TOAN
BB HD
1 2 3 4 5
A | Chitng tir ké toan ban hanh theo Quyét dinh nay
| | Chi tiéu lao déng tién lwong
1 | Bang chdm cong C01aHD X
2 | Bang chdm cong 1am thém gio CO1bHD X
3 | Gidy bao lam thém gid CO1cHD X
4 | Bang thanh toan tién luong C02aHD X
5 [ Bang thanh toan thu nhap tang thém C02bHD X
6 | Bang thanh toan hoc bong (Sinh hoat phi) CO3HD X
7 | Bang thanh toan tién thuong C04HD X
8 | Bang thanh toan phu cp CO5HD X
9 | Gidy di duong CO06HD X
10 | Bang thanh toan tién lam thém gid CO7HD X
11 | Hop dong giao khoan cong viéc, san pham C08HD X
12 | Bang thanh toan tién thué ngoai CO9HD X
13 | Bién ban thanh Iy hgp dong giao khoan C10HD X
14 | Bang keé trich ndp céc khoan theo luong C11HD X
15 | Bang ké thanh toan cong tac phi C12HD X
[l Chi tiéu vat tw
1 | Phiéu nhép kho C 20 -HD X
2 | Phiéu xuat kho C21-HD X
3 | Gidy bao hong, mat cong cy, dung cu C22-HD X
4 | Bién ban kiém ké vat tu, cong cu, san phém, hang hoa C 23 -HD X
5 | Bang ké mua hang C 24 -HD X
6 | Bién ban kiém nghiém vat tu, cong cu, san phém, hang C 25 -HD X
hoa
Il Chi tiéu tién té
1 | Phiéu thu C 30 -BB X
2 | Phiéu chi C31-BB X
3 | Giy dé nghi tam tng C32-HD X
4 | Gidy thanh toan tam Ung C 33-BB X
5 | Bién ban kiém ké quy (Dung cho dong Viét Nam) C34-HD X
6 | Bién ban kiém ké quy (Dung cho ngoai t&, vang bac, kim C35-HD X
khi qui, d4 qui)
7 | Gidy dé nghi thanh toan C 37 -HD X
8 | Bién lai thu tién C 38 -BB X
9 | Bangké chi tién cho ngudi tham dy hoi théo, tap hudn C 40a-HD X
10 | Bang ké chi tién cho nguoi tham du hoi thao, tp huin C 40b-HD X
\V | Chi tiéu tai sin cé dinh
1 | Bién ban giao nhan TSCD C 50 -BD X
2 | Bién ban thanh ly TSCD C51-HD X
3 | Bién ban danh gia lai TSCb C52-HD X
4 | Bién ban kiém ké TSCD C53-HD X
5 [ Bién ban giao nhan TSCD stra chita 16n hoan thanh C54 -HD X
6 | Bang tinh hao mon TSCDH C55a -HD X




LOAI
S . , . A CHUNG TU
T TEN CHUNG TU SO HIEU KE TOAN
BB HD
1 2 3 4 5
7 | Bang tinh va phan b6 khéu hao TSCD C55b -HD X
B | Ching tir ké toan ban hanh theo cic viin ban phap
luét khac
1 [Vé
2 Giéy xac nhan hang vién trg khong hoan lai
3 Giéy x4c nhan tién vién trg khong hoan lai
4 | Bang ké chung tir gc giri nha tai tro
5 | Dé nghi ghi thu- ghi chi ngan sach tién, hang vién tro
6 | Hoda don GTGT 01 GTKT- 3LL X
7 | Hod don ban hang thong thuong 02 GTGT- 3LL X
8 | Phiéu xuat kho kiém véan chuyén noi bd 03PXK- 3LL X
9 | Phiéu xuat kho hang giri dai ly 04 HO2- 3LL X
10 | Ho4 don bén 1é (Str dung cho may tinh tién) X
11 | Bang ké thu mua hang hoa mua vao khong c6 hoa don 04/GTGT X
12 | Gidy ching nhan nghi 6m huéng BHXH
13 | Danh sach ngudi nghi hudng trg cdp dm dau, thai san
14 | Giay rat dy toan ngan sach kiém linh tién mat
15 | Gidy rit du toan ngan sach kiém chuyén khoan, chuyén
tién thu- dién cap séc bao chi
16 | Giy dé nghi thanh toan tam {mg
17 | Giay nop tra kinh phi bang tién mat
18 | Gidy nop tra kinh phi bang chuyén khoan
19 | Bang ké ndp séc
20 | Uy nhiém thu
21 | Uy nhiém chi
22 | Gidy rt von dau tu kiém linh tién mat
23 | Gidy rat von dau tu kiém chuyén khoan, chuyén tién thu-
dién cép séc bao chi
24 Gléy dé nghi thanh toan tam Gmg vbn dau tu
25 Glay nop tra Von dau tu bang tién mat
26 Glay ndp tra von dau tu bang chuyén khoan
27 | Gidy ghi thu — ghi chi vn dau tu
Ghi chu:

- BB: Mcfy bat budc N
- HD: Mdu hudng dan




~ Phinthihai
HE THONG TAI KHOAN KE TOAN

I. QUY PINH CHUNG

1. Tai khoén va hé théng tai khoin ké toan

Tai khoan ké toan 1a phuong phép ké toan ding dé phan loai va hé théng hoa cac nghiép vu kinh té,
tai chinh phat sinh theo ndi dung kinh té va theo trinh tu thoi gian. Tai khoan ké toan phan anh va
kiém soat thuong xuyén, lién tuc, c6 hé thong tinh hinh vé tai san, tiép nhan va sir dung kinh phi do
ngan sach nha nudc cép va cac nguén kinh phi khac cép, thu, chi hoat dong, Kkét qua hoat dong va
cac khoan khac ¢ cac don vi hanh chinh sy nghiép.

Tai khoan ké toan dugc md cho ting ddi tuong ké toan c6 ndi dung kinh té riéng biét. Toan bd cac
tai khoan ké toan st dung trong don vi ké toan hinh thanh hé thng tai khoan ké toan. Bo Tai chinh
quy dinh théng nhét hé théng tai khoan ké toan ap dung cho tat ca cac don vi hanh chinh sy nghi¢p
trong ca nudc. HE théng tai khoan ké toan ap dung cho céc don vi hanh chinh sy nghi¢p do Bo Tai
chinh quy dinh théng nhat vé loai tai khoan, s6 lwong tai khoan, ky hiéu, tén goi va nodi dung ghi chép
cua tung tai khoan.

Heé thdng tai khoan ké toan hanh chinh su nghiép duoc xdy dung theo nguyén tic dwa vao ban chat
va ndi dung hoat dong cta don vi hanh chinh sy nghiép c6 van dung nguyén tic phan loai va ma
hoa cua hé théng tai khoan ké toan doanh nghi¢p va hé théng tai khoan ké toan nha nudc, nham:

+ Péap tng dy du cac yéu cau quan 1y va kiém soat chi quy ngan sach nha nuéc, von, quy cong,
ddng thoi thoa man yéu cau quan 1y va sir dung kinh phi cua ting linh vuc, timg don vi hanh chinh
su nghié¢p;

+ Phan 4nh ddy du cac hoat dong kinh té, tai chinh phat sinh ciia cac don vi hanh chinh sy nghiép
thudc moi loai hinh, moi linh vuc, phtt hgp vi mé hinh t6 chirc va tinh chat hoat dong;

+ Péap tmg yéu cau xur 1y thong tin bang cac phuong tién tinh toan thu cong (hodc bang may vi
tinh...)va théa man day du nhu ciu ciia don vi va ctia co quan quan 1y Nha nudc.

Hé théng tai khoan ké toan hanh chinh su nghiép gdm céc tai khoan trong Bang Can dbi tai khoan va
cac tai khoan ngoai Bang Can dbi tai khoan.

Céc tai khoan trong Bang Can ddi tai khoan phan anh toan bd cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat
sinh theo cac di tuong ké toan gém tai san, ngudn hinh thanh tai san va qua trinh str dung tai san tai
don vi hanh chinh sy nghiép. Nguyén tic ghi s6 cac tai khoan trong Bang Can dbi tai khoan dugc thyc
hién theo phuong phép “ghi kép’ nghia 1a khi ghi vao bén No clia mot tai khoan thi dong thoi phai ghi
vao bén Co ciia mot hodc nhiéu tai khoan khac hodc nguoc lai.

Céc tai khoan ngoai Bang Can ddi tai khoan phan anh nhiing tai san hién c6 & don vi nhung khong
thudc quyén sO hiru cua don vi (nhu tai san thué ngoai, nhan gilr hg, nhan gia cong, tam git...),
nhing chi tiéu kinh té d3 phan anh ¢ cic tai khoan trong Bang Cén dbi tai khoan nhung can theo
doi dé phuc vu cho yéu ciu quan 1y, nhu: Gia tri cong cy, dung cu lau bén dang sur dung, nguyén té
cac loai, dyu toan chi hoat dong dugc giao...

Nguyén tic ghi sd cac tai khoan ngoai Bang Can dbi tai khoan duoc thyc hién theo phuong phap



“chi don” nghia 13 khi ghi vao mot bén ctua mdt tai khoan thi khéng phai ghi d6i tng voi bén nao
cua cdc tai khoan khac.

2. Phin loai h¢ thdng tai khoan ké toin

Hé thong tai khoan ké toan ap dung cho cac don vi hanh chinh su nghiép do Bo Tai chinh quy dinh
gom 7 loai, tir Loai 1 dén Loai 6 1a cac tai khoan trong Bang Céan ddi tai khoan va Loai 0 14 cac tai
khoan ngoai Bang Can ddi tai khoan.

- Tai khoan cip 1 gém 3 chit s6 thip phén;

- Tai khoan cdp 2 gém 4 chir sb thap phan (3 chit s6 dau thé hién Tai khoan cap 1, chit s6 thi 4 thé
hién Tai khoan cap 2);

- Tai khoan cip 3 gdm 5 chit s6 thap phan (3 chir s6 dau thé hién Tai khoan cép 1, chit sb thir 4 thé
hién Tai khoan cép 2, chit s6 thtr 5 thé hién Tai khoan cap 3);

- Tai khoan ngoai Bang Can dbi tai khoan duoc danh s6 tir 001 dén 009.

3. Lwa chon ap dung hé thong tai khoén

Céac don vi hanh chinh su nghiép phai cin ctr vao Hé thong tai khoan ké toan ban hanh tai Quyét
dinh nay dé lua chon hé théng tai khoan ké toan ap dung cho don vi. Pon vi duoc bd sung thém cac
Tai khoan cip 2, cap 3, cap 4 (trir cac tai khoan ké toan ma Bo Tai chinh da quy dinh trong hé thdng
tai khoan ké toan) dé phuc vu yéu cau quan 1y caa don vi.

Truong hop cac don vi can md thém Tai khoan cap 1 (cac tai khoan 3 chit s6) ngoai cac Tai khoan
da c6 hodc can sta ddi, bd sung Tai khoan cép 2 hodc cép 3 trong H¢ théng tai khoan ké toan do Bo
Tai chinh quy dinh thi phai dugc Bo Tai chinh chip thuan bang vian ban trude khi thyc hién.



Il . DANH MUC HE THONG TAI KHOAN KE TOAN

STT

SO HIEU
TK

TEN TAI KHOAN

PHAM VI
AP DUNG

GHI CHU

LOAI 1: TIEN VA VAT TU

111

Tieén mat

Moi don vi

1111

Tién Viét Nam

1112

Ngoai t&

1113

Vang, bac, kim khi quy, da quy

112

Tién giri Ngan hang, Kho bac

Moi don vi

1121

Tién Viét Nam

1122

Ngoai t&

Chi tiét theo
tung TK tai
tung NH, KB

1123

Vang, bac, kim khi quy, da quy

113

Tién dang chuyén

Moi don vi

121

Pau tu tai chinh ngin han

1211

Dau tu ching khoan ngan han

Pon vi c6 phat
sinh

1218

Pau tu tai chinh ngan han khac

152

Nguyén li¢u, vat liéu

Moi don vi

153

Cong cu, dung cu

Moi don vi

Chi tiét theo
yéu cau quan

ly

155

San pham, hang hoa

1551

San pham

Pon vi c6 hoat
dong SX, KD

1552

Hang hoa

Chi tiét
theo san

pham,
hang hoa

LOAI 2: TAI SAN CO PINH

211

TSCD hiru hinh

Moi don vi

2111

Nha ctra, vat kién trac

2112

May méc, thiét bi

Chi tiét theo
y€u cau quan

ly

2113

Phuong tién van tai, truyén dan

2114

Thiét bi, dung cu quan ly

2115

Cay lau nam, suc vat lam viéc va cho san
pham

2118

Tai san co dinh khac

213

TSCD vo hinh

Moi don vi

10

214

Hao mon TSCD

Moi don vi

2141

Hao mon TSCD hitu hinh

2142

Hao mon TSCD vo6 hinh

11

221

Paiu tu tai chinh dai han




STT

SO HIEU
TK

TEN TAI KHOAN

PHAM VI
AP DUNG

GHI CHU

2211

Pau tu ching khoan dai han

2212

Von gop

2218

Pau tu tai chinh dai han khac

12

241

XDCB dé dang

2411

Mua sam TSCD

2412

Xay dung co ban

2413

Stra chira 16n TSCD

LOAI 3: THANH TOAN

13

311

Cac khoan phai thu

Moi don vi

3111

Phai thu cua khach hang

3113

Thué GTGT dugc khau trur

31131

Thué GTGT duoc khau trir ciia hang hoa,

dich vu

Pon vi duoc
khau trir thué
GTGT

Chi tiét theo
yéu cau
quan ly

31132

Thué GTGT duwoc khau trir ciia TSCD

3118

Phai thu khac

14

312

Tam ung

Moi don vi

Chi tiét
tung doi
tuong

15

313

Cho vay

3131

Cho vay trong han

Pon vi co du
an tin dung

Chi tiét
tung doi
tugng

3132

Cho vay qué han

3133

Khoanh ng cho vay

16

331

Cac khoan phai tra

Moi don vi

3311

Phai trd nguoi cung cap

Chi tiét
tung doi
tuong

3312

Phai trd ng vay

3318

Phai tra khac

17

332

Cac khoan phai ngp theo lwong

Moi don vi

3321

Bao hiém xa hoi

3322

Bao hiém y té

3323

Kinh phi cong doan

18

333

Cac khoan phai nop nha nwéc

3331

Thué GTGT phai nop

Cac don vi cod
phat sinh

33311

Thué GTGT dau ra

33312

Thué GTGT hang nhdp khau

3332

Phi, 18 phi

3334

Thué thu nhap doanh nghiép

3337

Thué khéc

3338

Cac khoan phai ndp khac




SO HIEU PHAM VI .
STT TK TEN TAT KHOAN AP DUNG GHI CHU
19 | 334 Phai tra cong chire, vién chire Moi don vi
20 1335 Phii tra cac doi twong khac Chi tiét theo
ting doi
twong
21 1336 Tam wng kinh phi
22 | 337 Kinh phi da quyét toan chuyén nim sau
3371| Nguyén li¢u, vat li€u, cong cu, dung cu ton
kho
3372| Gia trj khdi luong stra chira 16n hoan thanh
3373| Gia tri khoi luong XDCB hoan thanh
23 341 Kinh phi cip cho cip duéi Cac don vi Chi tiét
cap trén cho tirng don
vi
24 | 342 Thanh toan ndi b§ Don vi c6 phat
sinh
LOAI 4 — NGUON KINH PHI
25 (411 Nguon von kinh doanh Pon vi c6 hoat Chi tiét
dong SXKD theo tung
nguon
26 |412 Chénh léch danh gia lai tai san Don vi
c6 phat sinh
27 | 413 Chénh léch ty gia hoi doai Don vi co
ngoai t¢
28 [421 Chénh léch thu, chi chwa xir ly
4211| Chénh léch thu, chi hoat dong thuong xuyén
4212 | Chénh léch thu, chi hoat dong san xuat, kinh
doanh
4213| Chénh l&ch thu, chi theo don dat hang cta Pon vi c6 don
Nha nudc dat hang cua
Nha nudc
4218 | Chénh léch thu, chi hoat dong khac
29 (431 Cac quy Moi don vi
4311 [ Quy khen thudng
4312 | Quy phuc lgi
4313 Quy 6n dinh thu nhap
4314 | Quy phat trien hoat dong su nghiép
30 |441 Nguon kinh phi dau tw xdy dung co ban Pon vi c6 dau
4411 | Nguon kinh phi NSNN cap tu XDCB du




SO HIEU PHAM VI .
STT TK TEN TAT KHOAN AP DUNG GHI CHU
4413| Ngudn kinh phi vién tro an
4418 | Nguon khac
31 [461 Nguon kinh phi hoat dong Moi don vi Chi tiét ting
4611 | Nam trudc nguon KP
46111 Nguon kinh phi thuong xuyén
46112 | Nguon kinh phi khong thuwong xuyén
4612 | Nam nay
46121 | Nguon kinh phi thuong xuyén
46122| Nguon kinh phi khong thuong xuyén
4613 | Nam sau
46131 | Nguon kinh phi thuong xuyén
46132| Nguon kinh phi khong thuong xuyén
32 | 462 Nguon kinh phi du 4n Don vi cé
4621 [ Nguon kinh phi NSNN cap du an
4623 | Nguon kinh phi vién trg
4628| Nguodn khac
33 | 465 Nguon Kinh phi theo don dit hang ciia Don vi c6 don
Nha nuéc dat hang cua
Nha nudc
34 | 466 Nguon kinh phi di hinh thainh TSCD Moi don vi
LOAI 5: CAC KHOAN THU
35 | 511 Cac khoan thu Pon vi co
5111 | Thu phi, I¢ phi phét sinh
5112| Thu theo don dat hang cua nha nude
5118| Thu khac
36 |[521 Thu chua qua ngan sach Don vi ¢
5211 | Phi, 1€ phi phat sinh
5212| Tién, hang vién trg
37 | 531 Thu hoat dong san xuat, kinh doanh Pon vi co6 HD
SXKD
LOAI 6: CAC KHOAN CHI
38 | 631 Chi hoat dong sin xuat, kinh doanh Pon vi c6 hoat | Chi tiét theo
dong SXKD dong SXKD
39 (635 Chi theo don dat hang ciia Nha nwéc Pon vi c6 don

dat hang cua
Nha nudc




STT

SO HIEU
TK

TEN TAI KHOAN

PHAM VI
AP DUNG

GHI CHU

40

643

Chi phi tra trudc

Don vi c6 phat
sinh

41

661

Chi hoat dong

Moi don vi

6611

Nam trudc

66111

Chi thwong xuyén

66112

Chi khong thuwong xuyén

6612

Nam nay

66121

Chi thwong xuyén

66122

Chi khong thuong xuyén

6613

Nam sau

66131

Chi thuong xuyén

66132

Chi khong thuong xuyén

42

662

Chi du an

6621

Chi quén ly du an

Pon vi co
du an

Chi tiét theo
du an

6622

Chi thyc hién du an

LOAI 0: TAI KHOAN NGOAI BANG

001

Tai san thué ngoai

002

Tai san nhén giir ho, nhan gia cong

004

Khoan chi hanh chinh

005

Dung cu lau bén dang sir dung

007

Ngoai té cac loai

OO WNE

008

Du toan chi hoat dong

0081

Du toan chi thuong xuyén

0082

Du toan chi khong thuong xuyén

009

Du toan chi chuong trinh, du an

0091

Du toan chi chuong trinh, dy 4n

0092

Du toan chi dau twu XDCB




Phin thir ba
HE THONG SO KE TOAN
VA HINH THUC KE TOAN

[. QUY PINH CHUNG

1.S6 ké toan
Sb ké toan dung dé ghi chép, hé théng va luu git toan b cac nghiép vu kinh té, tai chinh da phat
sinh theo ndi dung kinh té va theo trinh tu thoi gian ¢0 lién quan dén don vi hanh chinh, su nghiép.

Céc don vi hanh chinh su nghiép déu phai mé s6 ké toan, ghi chép, quan 1y, bao quan, luu trir s6 ké
toan theo ding quy dinh ctia Luat K& toan, Nghi dinh sé 128/2004/ND-CP ngay 31/5/2004 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat Ké toan 4p dung trong linh
vue ké toan nha nudc va Ché do ké toan nay.

Déi voi cac don vi ké toan cip I va cap II (Goi tat 1a cip trén) ngoai viéc md s6 ké toan theo ddi tai
san va st dung kinh phi truc tiép ctia cp minh con phai mé s ké toan theo ddi viéc phan bd du
toan, tong hop viée sir dung kinh phi va quyét toan kinh phi cta cac don vi truc thudc (don vi ké
toan cap II va cip III) dé tong hop béo cao tai chinh vé tinh hinh str dung kinh phi va quyét toan véi
co quan quéan 1y cip trén va co quan tai chinh dong cap.

2. Cac loai s6 ke toan

Moi don vi ké toan chi c6 mot h¢ thong s6 ké toan cho mot ky ké todn ndm. So6 ké toan gom: SO ké
toan tong hop va so ké todn chi tiét.

Tuy theo hinh thtc ké toan don vi ap dung, don vi phai m¢ ddy du cac s6 ké toan tong hop, sb ké
toan chi tiét va thuc hién dﬁy du, ding cac quy dinh cta hinh thue ké toan vé noi dung, trinh tu va
phuong phap ghi chép dbi voi timg mau s6 ké toan. Nha nudc qui dinh bt budc vé& mau sb, noi
dung va phuong phap ghi chép dbi voi cac loai s6 tong hop (S6 Cai, S6 Nhat ky) qui dinh mang tinh
hudng dan ddi voi cac loai so ké toan chi tiét, the ké toan chi tiét.

2.1.856 ké todn tong hop

(1) S6 Nhat ky dung dé ghi chép cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh theo trinh tu thoi gian.
Trudng hop can thiét co thé két hop viéc ghi chép theo trinh ty thoi gian voi viée phan loai, hé
thong hoa cac nghiép vu kinh té, tai chinh da phat sinh theo noi dung kinh té.

S liéu trén S6 Nhat ky phan anh tong sb cac hoat dong kinh té, tai chinh phat sinh trong mot ky ké
toan.

S6 Nhat ky phai c6 ddy du cac noi dung sau:
+ Ngay, thang ghi s;
+ 86 hiéu va ngay, thang ciia ching tir ké toan ding 1am can ctr ghi s6;
+ Tém tit ndi dung ctia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;
+ Sb tién cua nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh.

(2) S6 Cai dung dé ghi chép cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh theo ndi dung kinh té (theo tai



khoan ké toan). Sb liéu trén S6 Cai phan anh tong hop tinh hinh tai san, ngudn kinh phi va tinh hinh
sir dung ngudn kinh phi. Trén SO Cai co thé két hop viéc ghi chép theo trinh ty thoi gian phat sinh
va noi dung kinh té ctia nghiép vu kinh té, tai chinh.

S6 Cai phai phan anh day du cac ndi dung sau:

+ Ngay, thang ghi so;

+ 86 hiéu va ngay, thang ciia ching tir ké toan ding lam can ctr ghi so;

+ Tom tit ndi dung chu yéu ciia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

+ S4 tién cua nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh theo ting ndi dung kinh té (Ghi vao bén No, bén
Co cac tai khoan).

2.2.86, thé ké todn chi tiét

S6, the ké toan chi tiét dung dé ghi chép chi tiét cac nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh lién quan
dén cac dbi tugng ké toan theo yéu cau quan 1y ma So6 Cai chua phan anh duge. S6 liéu trén s6 ké
toan chi tiét cung cép cac thong tin chi tiét phuc vu cho viéc quan 1y trong ndi b don vi va viéc
tinh, 1ap céc chi tiéu trong bao cdo tai chinh va bao céo quyét toan.

S6 ké toan chi tiét c6 cac ndi dung sau:

+ Tén sé;

+ Ngay, thang ghi s;

+ S6 hiéu va ngay, thang cia ching tir ké toan dung lam can ctr ghi s6;

+ Tém tét ndi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

+ S6 tién ctia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

+ Céc chi tiéu khéc can ctr vao yéu cau quan 1y va yéu cau hach toan cua timg ddi tuong ké toan riéng
biét ma mdi mau s6 ké toan c6 nhing chi tiéu quan Iy va két ciu riéng.

3. Hé thong so ké toan

M&i don vi c6 mot hé thong s6 ké toan cho mot ky ké toan nam. Ddi véi don vi tiép nhan kinh phi
vién trg cta cac to chirc, ca nhan nude ngoai, theo yéu cau cua nha tai tro, thi don vi nhan vién tro
phai m& thém s6 ké toan chi tiét theo ddi qua trinh tiép nhan va sir dung ngudn kinh phi vién tro dé
1am co sé 1ap bao céo tai chinh theo yéu cu ctia nha tai trg.

4. Trach nhiém cua ngudi gilr va ghi so ke toan

S6 ke toan phai dugc quan ly chat ch€, phan cong ro rang trach nhiém ca nhan giir va ghi s6. So6 ké
toan giao cho nhan vién nao thi nhan vién d6 phai chiu trach nhiém vé nhiing diéu ghi trong so
trong suot thoi gian gilt va ghi so.

Khi ¢6 su thay ddi nhan vién giir va ghi s6, ké toan trudng hodc phu trach ké toan phai t chirc ban
giao trach nhiém quan 1y va ghi s6 ké toan giita nhan vién ké toan cii véi nhan vién ké toan mai.
Nhan vién ké toan cii phai chiu trach nhiém vé toan bd nhing diéu ghi trong s6 trong sut thoi gian
giit va ghi s6. Nhan vién ké toan moi chiu trach nhiém tir ngdy nhan ban giao. Bién ban ban giao
phai dugc ké toan trudng hodc phu trach ké toan xac nhan.

S6 ké toan phai ghi kip thoi, 16 rang, day du theo cac ndi dung ciia s6. Thong tin, s liéu ghi vao s6



ké toan phai chinh xac, trung thuc, ding v6i ching tir ké toan.

Viéc ghi s6 ké toan phai theo trinh ty thoi gian phat sinh ctia nghiép vu kinh té, tai chinh. Thong tin,
sO lidu ghi trén s6 ké toan ciia nam sau phai ké tiép thong tin, sb liéu ghi trén s6 ké toan cta nim
trude lién ké. SO ké toan phai ghi lién tuc tir khi mé sé dén khi khod so.

5. Mé s6 ké toan

S6 ké toan phai duoc mé vao dau ky ké toan nam hodc ngay sau khi c6 quyét dinh thanh 1ap va bét
dau hoat dong cua don vi ké toan.

5.1. Trwéc khi mé sé ké todn bang tay dé sir dung, phdi hoan thién thii tuc phdp Iy ciia sé ké todn
nhw sau:

- P6i véi 56 ké todn déng thanh quyén:

+ Ngoai bia (gbc trén bén trai) phai ghi tén don vi ké toan, giita bia ghi tén s6, ngay, thang nam lap
s0, ngdy, thang, nam khoa s6, ho tén va chir ky ctia nguoi 1ap so, ké toan trudng hodc ngudi phu
trach ké toan va thu trudng don vi, ngay, thang, nim két thuc ghi s6 hodc ngay chuyén giao s6 cho
nguoi khac.

+ Cac trang sO ké toan phai danh sb trang tir mot (01) dén hét trang sb... va giita hai trang s6 phai
dong dau giap lai ciia don vi ké toan.

+ S6 ké toan sau khi 1am day du cac thu tuc trén méi duoc coi 1a hop phap.

- D6i Vi 56 to roi:

+ Pau mdi sd to roi phai ghi 6 tén don vi, sb thir tu cua tung to s6, tén s, thang st dung, ho tén
clia nguoi gitr s6 va ghi s6 ké toan.

+ Céc s6 tO roi trude khi str dung phai duge Thu trudong don vi ky xac nhan, dong déu va ghi vao S6
dang ky str dung thé to roi.

+ Céc s6 tO roi phai sap xép theo thir tir cac tai khoan ké toan va phai dam bao an toan va dé tim.
5.2.M¢ so ké todn

Dau nam phai md s6 ké toan cho nim ngén sach mai dé tiép nhan sé du tir s6 ké toan nam cii
chuyén sang va ghi ngay nghiép vu kinh té, tai chinh mé&i phét sinh thuéc nim ngan sach méi tir
ngay 1/1.

- P6i voi s6 ké toan tong hop:

Pau nam phai chuyén toan bd s6 du cua céc tai khoan trén S6 Nhat ky - S6 Cai hodc S6 Céi cia
nim cii sang s6 Nhat ky - S6 Cai hodc S6 Cai clia nim méi.

- Déi v6i s6 ké toan chi tiét:

+ S6 ké toan chi tiét ghi tay c6 thé str dung cho nhiéu nim, cubi mdi nim gach mot dudng ngang sb
dé bat dau theo ddi cho nam moi. Khi nao dung hét s6 s& chuyén sang s6 ké toan chi tiét méi;

+ Dbi véi cac sb lién quan dén thu, chi ngan sach: S6 liu trén cac s6 nay khong phai chuyén sang
s6 m&i ma dé nguyén trén s6 nam cii dé hach toan tiép cac nghiép vu kinh té méi phét sinh trong
thoi gian chinh 1y, quyét toan va theo ddi cho dén khi quyét toan nam trudc dugc phé duyét.

6. Ghi s6 ké toan



Viéc ghi s6 ké toan nhét thiét phai cin cr vao chimg tir ké toan hop phap. Moi s6 liéu ghi trén s6 ké
toan bat budc phai co chimg tir ké toan hop phép, hop 1y chimg minh. Viéc ghi s6 ké toan phai ding
but muc, khong dung muyc do6 va bat chi dé ghi s ké toan. S6 va chit viét phai rd rang, lién tuc c6
hé thdng, khi ghi hét trang phai cong sb liéu cua timg trang dé mang sd cong trang sang dau trang
ké tiép. SO ké toan khong duogc viét tit, khong duoc ghi xen thém vao phia trén hodc phia dudi,
khong ghi chdng de, khong dugc bo cach dong. Néu khong ghi hét trang s6 phai gach chéo phan
khong ghi. CAm tiy xo4, cdm dung chat hoa hoc dé sira chita. Khi stra chita s6 phai sir dung cac
phuong phép sira chira theo quy dinh trong Luat Ké toan va Ché d¢ ké toan nay.

7. Ghi s6 ké toan bang tay hoic bing may vi tinh

Céac don vi ké toan hanh chinh, sy nghiép duoc mé va ghi s6 ké toan bang tay hodc bang may vi
tinh.

Truong hop ghi s6 ké toan bang tay phai theo mot trong cac hinh thirc ké toan va cic miu sb ké
toan quy dinh tai muc 10. Pon vi dugc m¢ thém céac s6 ké toan chi tiét theo yéu cu quan ly ctia don
Vi.

Truong hop ghi s6 ké toan bang mdy vi tinh thi don vi dugc Iwa chon mua hodc ty xay dung phan
mém ké toan phu hop céc ti€u chun va diéu kién quy dinh cua Bo Tai chinh va thé hién dﬁy du cac
chi tiéu quy dinh cho timg mAu s6. Cudi ky ké toan sau khi di hoan tat viéc khoa s6 theo quy dinh
cho ting loai s6, phai tién hanh in ra gidy toan bo s6 ké toan tong hop va s6 ké toan chi tiét va phai
dong thanh timg quyén. Sau d6 méi lam thu tuc phap 1y nhu s6 ghi bang tay dé sir dung vao luu tri.

Céc s6 ké toan bang may vi tinh sau khi in ra, dong thanh quyén xong ciing phai 1am céc thi tuc quy
dinh nhu diém 5.1 trén day.

8. Khoa s ké toan

8.1.Cudi ky ké todn (cudi quy va cudi nam) trudc khi 1ap bao céo tai chinh, don vi phai khod s6 ké
toan. Riéng so quy tién mat phai khoa s6 vao cudi mdi ngay. Ngoai ra phai khoa s6 ké toan trong
cac truong hop kiém ké dot xuat hodc cac truong hop khéc theo quy dinh cuia phap luét.

Khoa s6 ke toan 1a viéc cong s6 de tinh ra tong s6 phat sinh bén Ng, bén C6 va s6 du cuoi ky cua ting
tai khoan hoac tong so thu, chi, ton quy, nhép, xuat, ton kho.

8.2. Trinh tw khod sé ké todn
Bude 1: Kiém tra, doi chiéu trude khi khod sé ké toan

- Cudi ky ké toan, sau khi di phan anh hét cac chtng tir ké toan phat sinh trong ky vao so ké toan,
tién hanh ddi chiéu gitra ) liéu trén chung tur ké toan (néu cﬁn) véi sb liéu da ghi sé, gitra $6 liéu
ctia cic s6 ké toan co lién quan véi nhau dé dam bao sy khép ding giita s liéu trén ching tir ké
toan vai s6 lidu di ghi so va giita cac so ké toan v6i nhau. Tién hanh cong sé phat sinh trén S6 Céi
va cac s6 ké toan chi tiét.

- Tir cac s, thé ké toan chi tiét 1ap Bang tong hop chi tiét cho nhirng tai khoan phai ghi trén nhiéu
s6 hodc nhiéu trang sb.

- Tién hanh cong ) phat sinh No, ) phét sinh C6 cua tat ca cac tai khoan trén S6 Cai hoic Nhat ky
- S6 Cai dam bao s6 liéu khép ding va bang tong s6 phat sinh & S6 Pang ky chung tir ghi s6 (Ddi
v6i don vi 4p dung hinh thtc ké toan ching tir ghi s6) hodc s Tong cong & cot sb6 phat sinh trén
Nhat ky - S6 Cai (Bdi v6i don vi ap dung hinh thirc ké toan Nhat ky - S6 Cai). Sau d6 tién hanh dbi



chiéu giita s6 liéu trén SO Cai véi sb lidu trén sb ké toan chi tiét hodc Bang tong hop chi tiét, giira sb
lidu ctia ké toan véi sb liéu cua thii quy, tha kho. Sau khi dam bao sy khép dung sé tién hanh khoa
s6 ké toan. Trudng hop c6 chénh léch phai xac dinh nguyén nhan va xir Iy sé chénh léch cho dén
khi khép diing.

Budéc 2: Khod s6

- Khi kho4 s6 phai ké mot dudng ngang dudi dong ghi nghiép vu cudi cing cua ky ké toan. Sau d6
ghi “Cong s phat sinh trong thang” phia dudi dong da ké;

- Ghi tiép dong “Sé du cubi ky” (thang, qui, nim);
- Ghi tiép dong “Cong sb phat sinh lity ké céc thang trude” tir dau quy;
- Sau d6 ghi tiép dong “Téng cong s phat sinh liy ké tir du nam”;

* DONg “S6 dur cudi ky” tinh nhir sau:

S6 duw No S6 dw No S6 phdt sinh S6 phdt sinh
= + -

cuoi ky ddu ky No' trong ky Co trong ky

S6 dir Co S6 dir C6 S6 phat sinh S6 phat sinh
= + -

cuéi ky dau ky Co trong ky No' trong ky

Sau khi tinh duoc s du cua ting tai khoan, tai khoan nao du No thi ghi vao cot No, tai khoan nao
du Co thi ghi vao cot Co.

- Cubi cung ké 2 duong ké 1ién nhau két thuc viéc khoa so.

- Riéng mot s so chi tiét co két cAu cac cot phat sinh No, phat sinh C6 va cot “Sé du” (hodc nhap,
xudt, “con lai” hay thu, chi“tén quy”...) thi s6 liéu cot sé du (con lai hay ton) ghi vao dong “Sé du
cubi ky” ctia cot “Sb du” hodc cot “Ton quy”, hay cot “Con lai”.

Sau khi khoa s6 ké toan, nguoi ghi s6 phai ky dudi 2 duong ké, ké toan truong hodc ngudi phu
trach ké toan kiém tra dam bao su chinh xac, can doi sé ky xac nhéan. Sau do trinh Thu truéng don
vi kiém tra va ky duyét dé xac nhan tinh phap 1y cua s6 liéu khoa so ké toan.

9. Sira chira so ké toan

9.1. Khi phdt hign so ké todn ghi bang tay co sai sot trong qué trinh ghi s6 ké toan thi khong duoc
tay xoa lam mat dau vét thong tin, sd liéu ghi sai ma phai stra chita theo mot trong cic phuong phap
sau:

(1) Phwong phap cai chinh:

Phuong phap nay dung dé dinh chinh nhiing sai sét bang cach gach mot duong thang xo4 bod chd
ghi sai nhung van dam bao nhin rd ndi dung sai. Trén chd bi xo04 bo ghi con sb hodc chir ding bing
muc & phia trén va phai c¢6 chit ky ciia ké toan trudng hodc phu trach ké toan bén canh chd sira.

Phuong phap nay ap dung cho céac truong hop:
- Sai sot trong dién giai, khong lién quan dén quan hé d6i tmg cua cac tai khoan;

- Sai s6t khong anh hudng dén s6 tién tong cong.



(2) Phirong phép ghi s6 am (con goi phwong phdp ghi do):

Phuong phap nay ding dé diéu chinh nhiing sai sot bang cach: Ghi lai bing muc d6 hodc ghi trong
ngodc don but toan di ghi sai & huy but toan di ghi sai. Ghi lai but toan dung bang myc thuong dé
thay thé.

Phuong phap nay 4p dung cho céc truong hop:

- Sai vé& quan hé ddi ng giita cac tai khoan do dinh khoan sai da ghi s6 ké toan ma khong thé stra lai
bang phuong phap cai chinh;

- Phat hién ra sai sot sau khi da ndp béo céo tai chinh cho co quan ¢ thAm quyén;

- Sai s6t trong d6 bit toan & tai khoan d ghi sd tién nhiéu 1an hodc con s ghi sai 16n hon con sb ghi
dang.

Khi ding phuong phap ghi sé 4m dé dinh chinh chd sai thi phai lap mot “Chimg tir ghi s6 dinh chinh”
do ké toan truong (hodc phu trach ké toan) ky xac nhan.

(3) Phwong phdp ghi bé sung:

Phuong phap nay ap dung cho truong hop ghi dung vé quan hé ddi Gmg tai khoan nhung sd tién ghi
sO it hon s tién trén ching tir hodc 1 bo sot khong cong du sb tién ghi trén ching tir. Sira chita theo
phuong phap nay phai 1ap “Ching tir ghi s6 b sung” dé ghi bo sung bang muc thuong sd tién
chénh 1éch con thiéu so véi ching ti.

9.2- Sira chita trong trwong hop ghi sé ké todn bang mdy vi tinh:

(1) Truong hop phat hién sai sot trudc khi bao cdo tai chinh nam ndp cho co quan nha nudc c¢6 thim
quyén thi phai sira chira truc tiép vao so ké toan ctia nim d6 trén may vi tinh;

(2) Truong hop phat hién sai sét sau khi bdo cao tai chinh nam da ndp cho co quan nha nudc co
thim quyén thi phai stra chita truc tiép vao so ké toan ciia nam d phat hién sai sét trén may vi tinh
va ghi chia vao dong cudi ciia s6 ké toan nam cé sai sot;

(3) Céc truong hop stra chita khi ghi s6 ké toan bang may vi tinh déu duoc thuc hién theo “Phuong
phap ghi s6 4m” hodc “Phwong phap ghi bo sung”.

9.3.Khi bdo cdo quyét toan nim dwgc duyét hodc khi cong viée thanh tra, kiém tra, kiém toan két
thc va c6 két luan chinh thirc, néu c6 quyét dinh phai sira chita lai s liéu trén béo cdo tai chinh lién
quan dén s6 liéu da ghi s6 ké toan thi don vi phai sira lai s6 ké toan va so du ciia nhing tai khoan ké
toan c6 lién quan theo phuong phap quy dinh. Viéc stra chira duoc thyc hién truc tiép trén so ké
toan ctia nam d3 phat hién sai sot, ddng thoi phai ghi chii vao trang cudi (dong cudi) cua sb ké toan
nam trude co sai sot (Néu phat hién sai sot sau khi bao cdo tai chinh d ndp cho co quan nha nudc
c6 tham quyén) dé tién ddi chiéu, kiém tra.

10.Céc hinh thirc ké toan ap dung cho cic don vi hanh chinh sy nghiép, gdm:

- Hinh thire ké toan Nhat ky chung;

- Hinh thirc ké toan Nhat ky - S6 Cai;

- Hinh thtrc ké toan Chung tir ghi s6;

- Hinh thirc ké toan trén may vi tinh.



Pon vi ké toan dugc phép lua chon mot trong bdn hinh thire s6 ké toan phu hop va nhat thiét phai
tudn thi moi nguyén tic co ban quy dinh cho hinh thirc s6 ké toan da lwya chon vé: Loai sd, sb
lugng, két cAu cac loai sb, mdi quan h¢ gitra cac loai s6, trinh tu va k¥ thuat ghi chép cac loai s6 ké
toan.

Il . HINH THUC KE TOAN

1. Hinh thirc ké toan Nhat ky chung
1.1.Ddc trung co ban cia hinh thirc ké toan Nhdt ky chung
Dic trung co ban cua hinh thie ké toan Nhat ky chung 1a tit ca cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat
sinh déu duoc ghi vao sd Nhat ky chung theo trinh tu thoi gian phat sinh va ndi dung nghiép vu
kinh t& d6. Sau d6 13y sé liéu trén S6 Nhat ky dé ghi vao S6 Cai theo timg nghiép vu kinh té phat
sinh.
1.2.Cdc logi s6 ciia hinh thirc ké todn Nhdt ky chung
- Nhat ky chung;

- S6 Cai;
- Céc S0, Thé ké toan chi tiét.

1.3.Ngi dung va trinh tw ghi sé theo hinh thirc ké todn Nhdt ky chung
- Hang ngay, cin cr vao ching tir ké toan di duoc kiém tra dé ghi vao S6 Nhat ky chung theo trinh
tu thoi gian. Déng thoi can ctr vao cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh hoac téng hop céc nghiép
vu kinh té, tai chinh phat sinh cting loai da ghi vao S6 Nhat ky chung dé ghi vao S6 Cai theo céc tai
khoan ké toan phu hop. Truong hop don vi c6 md SO, Thé ké toan chi tiét thi dong thoi véi viec ghi
vao SO Nhat ky chung, cac nghiép vu kinh té duge ghi vao cac SO, Thé ké toan chi tiét ¢ lién quan.

- Cubi thang (cudi quy, cudi ndm) khoa S6 Cai va cac SO, Thé ké toan chi tiét. Tir cac SO, Thé ké
toan chi tiét 1ap “Bang tong hop chi tiét” cho timg tai khoan. S6 liéu trén Bang tong hop chi tiét
dugc dbi chiéu véi sd phat sinh No, sb phat sinh C6 va s du cudi thang cua timg tai khoan trén S6
Cai. Sau khi kiém tra, ddi chiéu néu dam bao khép dung thi sé liéu khoa s trén S6 Cai dugc sir
dung dé 1ap “Bang Can dbi sd phét sinh” va b&o céo tai chinh.

Vé nguyén tic “Tong sd phét sinh No” va“Tong s phat sinh C6” trén Bang Can dbi s6 phat sinh
phai bang “Tong sé phat sinh No” va“Tdong s6 phat sinh C6” trén S6 Nhat ky chung cung ky.

Trinh ty ghi s6 ké toan theo hinh thtc ké toan Nhat ky chung dugc thé hién trén So dd s6 01.



S do s6 01

TRINH TU GHI SO KE TOAN
THEO HINH THU'C KE TOAN NHAT KY CHUNG

CHUNG TU KE TOAN

SO NHAT KY CHUNG 3
SO, THE KE TOAN CHI TIET
.. BANG TONG HOP CHI TIET
SO CAl >
BANG CAN POI SO
PHAT SINH

BAO CAO TAI CHINH

Ghi hang ngay
B Ghi cudi thing
D > DPbi chibu s lidu cubi thang
2. Hinh thirc ké toan Nhit ky - S6 Cai
2.1.Pdc treng @ ban ia hinh thic ké toan Nhit ky - S Cai

Pic trung @ ban cia hinh thirc ké toan Nhat ky - S6 Cai la c& nghiép wu kinh #, tai chinh ph&
sinh duoc ghi chép Et hop theo trinh thoi gian vadugc phan lai, hé thong hoa theo ¢i dung
kinh t (theo tai khan ké toan) trén cing 1 qép £ ké toan Hng hop 14 S6 Nhat ky - S6 Cai va
trong cung mt quatrinh ghichép.

Can ar dé ghi vao $ Nhat ky - S6 Cai 1a cac cling tr ké toan hdic Bang ©ng hop ching tr ké
toan cung lai.

2.2. CAc lai s6 ké toan theo hinh tic ké toan Nhit ky - S CAi

Hinh thic ké toan Nhat ky - S6 Cai gdm c6 cac lai sé ké toan chi yéu sau:
- S5 Nhat ky - S6 Cai;

- Cac 9, The ké toan chi tét.

2.3. Ni dung vatrinh tr ghi  ké toan theo hinh tic ké toan Nhit ky - $ Cai

- Hang ngay, &toan cin ar vao ching tir ké toan (hdic Bang Hng hop ching tir ké toén cung loai)
da duoc kiém tra, xaadinh tai khan ghi Ny, tai khain ghi Codé ghi vao $ Nhat ky - S6 Cai. SO



liu cua nmbi ching tir ké toan (hoic Bang ©Hng hop ching tr ké toan cung loai) duoc ghi trén nét
dongé ca 2 phin Nhat ky vaphin S Cai. Bang ©ng hyp ching tir ké toén cing loai duoc lap cho
nhitng ching tir cing lai (Phiéu thu, Phéu chi, Phéu xuit kho, Phéu nhip kho) phét sinh nBi lan
trong ndt ngdy.

Ching tir ké toan va Bing ©ng hop ching tir ké toan cung loai sau khi da dugc dungdé ghi S
Nhat ky - SO C4i,dugc dungdé ghi vao $, Thé ké toan chi tét colién quan.

- Cubi thang, sau khita phan anh toan & ching tir ké toan phat sinh trong thang vaé Bhat ky -
S6 Céi va cac & thé ké toan chi tét, ké toan tén hanh éng 9 liéu caa &t s phat sinhd phan
Nhat ky va cac 6t No, oot CO dia ting tai khan ¢ phin S5 C& dé ghi vao dong éng phét sinh
trong thang. @n or vao $ phét sinh cac thanguific va $ phat sinh thang nay tinh r& phat sinh
luy ké tir dau quydén cudi thang nay. @Gn or vao $ du dau thang va & phat sinh trong thangék
toan tinh ra & du cudi thang @a trng tai khan trén S6 Nhat ky - S CA.

Khi kiém tra,ddi chiéu s6 cong cudi thang trong S6 Nhat ky - S5 Cai phii dam bio cac yéu au sau:

Tong $ tién aia dt Tong $ tién phat sinh Tong < tién phat
“ 86 tién phét sinh” = No cua it ca cac = sinh C6 @a tt
& phan Nhat ky tai khoan ca céac tai khan

Tong $ du No cac tai khén Tong $ du C6 cac tai khan

- Cac 9, The ké toan chi tét ciing phii dugc khod é dé cong $ phat sinh N, 5 phéat sinh C6 va
tinh ra $ du cudi thang @a tirng ddi tuong. Gin ar vao $ liéu khoa 8 cia c& d6i tugng chi tit
lap “Bang ©ng hop chi tiét” cho tng tai khan. S liéu trén“Bang ©ng hop chi tét” dugc doi
chiéu voi sb phat sinh N, s5 phéat sinh C6 va&du cudi thang @a tirng tai khan trén $ Nhat ky -
S5 CA.

- S5 ligu trén SO Nhat ky - SO Cai, trén 8, The ké toan chi tét va“Bang tng hyp chi tiét” sau khi
khda $ duoc kiém tra,dbi chiéu néu khép, ding s& dugc Sr dung dé 1ap Bang cén ddi tai khain va
cac bao céo tai chinh kha

Trinh tir ghi s6 ké toan theo hinh thirc ké toan Nhat ky - S6 Cai, duoc thé hién trén $ do s 02.



o So do 6 02
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—_— Ghi hang ngay
— Ghi cuoi thang

D — > Do6i chiéu sb liéu cudi thang
3. Hinh thirc ké toan Chirng tir ghi s6
3.1.Ddc trung co ban ciia hinh thirc ké toan Ching tir ghi s6

Dic trung co ban cua hinh thirc ké toan Chung tir ghi s6 1 viéc ghi s6 ké toan téng hop duoc cin cir
tryc tiép tir “Chimg tir ghi s6”. Chtng tir ghi s6 dung dé phan loai, hé thong hoa va xac dinh noi
dung ghi No, ghi C6 ciia nghiép vu kinh té, tai chinh d4 phat sinh. Viéc ghi s6 ké toan dua trén co
s Ching tir ghi s6 s& duoc tach biét thanh hai qua trinh riéng biét:

+ Ghi theo trinh ty thoi gian nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh trén S6 ding ky Ching tir ghi so.
+ Ghi theo noi dung kinh té ctia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh trén S6 Cai.

3.2.Cdc logi sé ké todn:

+ Chung tir ghi so;

+ 86 dang ky Ching tir ghi sd;

+ 86 Cai;

+ Céc SO, Thé ké toan chi tiét.

3.3.Ngi dung va trinh ti ghi s6 theo hinh thirc ké todn Chirng tir ghi s6:

- Hang ngay hodc dinh ky, cin cir vao ching tir ké toan di duoc kiém tra dé 1ap Chung tir ghi s6.
Dbi véi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh thuong xuyén, c6 ndi dung kinh té giéng nhau duoc



str dung dé 1ap “Bang tong hop ching tir ké toan cung loai”. Tir s6 liéu cong trén “Bang tong hop
chimg tir ké toan cling loai” dé lap Chimg tir ghi s6. Chimg tir ghi s6 sau khi l1ap xong chuyén dén ké
toan truéng hodc nguoi phu trach ké toan hodc ngudi dugc ké toan truong uy quyén ky duyét sau d6
chuyén cho bo phan ké toan tong hop vao S6 dang ky Chimg tir ghi s6 va ghi vao S6 Cai.

- Cubi thang sau khi da ghi hét Chtng tir ghi s6 14p trong thang vao S6 diang ky chimg tir ghi s6 va
S6 Cai, ké toan tién hanh khoa S& Cai dé tinh ra sb phat sinh No, ) phat sinh Co6 va s6 du cudi
thang cua ting tai khoan. Trén S Cai, tinh tong s tién cac nghiép vu kinh té phat sinh trong thang.
Cin ctr vao S6 dang ky Chimng tir ghi s6 va S6 Cai, sau khi kiém tra, ddi chiéu khép, ding sb liéu
thi str dung dé lap “Bang can dbi sb phat sinh” va bao céo tai chinh.

Cac S6, Thé ké toan chi tiét: Can cr vao cac chung tir ké toan hodc cac Chung tir ké toan kém theo
“Béang tong hop chimg tir ké toan cung loai” duoc st dung dé ghi vao cac So, Thé ké toan chi tiét
theo yéu cau cua timg tai khoan. Cudi thang khoa cac S6, Thé ké toan chi tiét, 1y sb liéu sau khi
khoa s6 dé lap “Bang téng hop chi tiét” theo timg tai khoan. S6 ligu trén “Bang tong hop chi tiét”
dugc d6i chiéu vé6i s6 phat sinh No, s6 phat sinh C6 va s6 du cudi thang cua ting tai khoan trén S6
Céi. Sau khi kiém tra, ddi chiéu khép, dung cac so liu trén “Bang tong hop chi tiét” cia céc tai
khoan dugc sur dung dé lap bao cao tai chinh.

Trinh ty ghi s6 ké toan theo hinh thirc ké toan Ching tir ghi s6 duoc thé hién trén So do sb 03.

- So do s 03
~ TRINH TU GHI SO KE TOAN _,
THEO HINH THUC KE TOAN CHUNG TU GHI SO
CHUNG TU KE
BANG TONG - 9
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SOPANGKY | CHUNG TU GHI SO BANG
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SO CAI DR o ET
T N BANG CAN BOI
SO PHAT SINH
BAO CAO TAICHINH  [*
Ghi hang ngay

e < 3 A+ 2
Ghi cuoi thang
s »  Doi chiéu so liéu cuoi thang



4. Hinh thirc ké toan trén may vi tinh
4.1.Pdc trung co ban ciia Hinh thire ké todn trén mdy vi tinh

Dic trung co ban cua Hinh thuc ké toan trén may vi tinh 13 cong viéc ké toan duge thuc hién theo
mot chuwong trinh phdn mém ké toan trén may vi tinh. C6 nhiéu chuong trinh phdn mém ké toan
khéc nhau vé tinh nang k¥ thuat va tiéu chuén, diéu kién ap dung. Phan mém ké toan duoc thiét ké
theo nguyén tic ciia mot trong ba hinh thirc ké toan hodc két hop cac hinh thic ké toan quy dinh
trén ddy. Phan mém ké toan tuy khong hién thi ddy du quy trinh ghi s6 ké toan nhung phai dam bao
in duoc day du sb ké toan va bio céo tai chinh theo quy dinh.

Khi ghi s6 ké toan béng may vi tinh thi don vi dugc lya chon mua hodc ty xay dung phﬁn mém ké
toan phu hop. Hinh thire ké toan trén may vi tinh ap dung tai don vi phai dam bao cac yéu ciu sau:

- C6 du céc s6 ké toan tong hop va s6 ké toan chi tiét can thiét dé dap Gmg yéu ciu ké toan theo quy
dinh. Céc s6 ké toan tong hop phai c6 diy du cac yéu té theo quy dinh ctia ché do so ké toan.

- Thyc hién ding cac quy dinh vé mo s, ghi so, khoa s6 va stra chita s6 ké todn theo quy dinh cta
Luat Ké toan, cac van ban hudng dan thi hanh Luét K& toan va ctia Ché d¢ ké toan nay.

- Pon vi phai cin ¢t vao cac tiéu chuan, diéu kién ciia phan mém ké toan do Bo Tai chinh quy dinh
tai Thong tu s6 103/2005/TT-BTC ngay 24/11/2008¢ Iya chon phan mém ké toan phu hop véi yéu
cau quan 1y va diéu kién ctia don vi.

4.2.Cdc logi s6 ciia Hinh thirc ké todn trén mdy vi tinh

Phan mém ké toan duogc thiét ké theo Hinh thirc ké toan ndo s& co cac loai sd cua hinh thirc ké toan
d6. Pon vi c6 thé thiét ké mau s6 khong hoan toan gidng s6 ké toan ghi bang tay, tuy nhién phai
dam bao cac ndi dung theo quy dinh.

4.3. Trinh ti ghi s6 ké todn theo Hinh thirc ké toan trén may vi tinh

- Hang ngay, ké toan cin c&r vao ching tir ké toan hodc Bang tong hop chimg tir ké toan cung loai
da duoc kiém tra, xac dinh tai khoan ghi No, tai khoan ghi C6 dé nhap dit liéu vao mdy vi tinh theo
cac bang, biéu dugc thiét ké sin trén pham mém ké toan.

Theo quy trinh cta phdn mém ké toan, cac thong tin dugce nhap vao may theo timg ching tir va tu
dong nhap vao so ké toan tong hop (S6 Cai hoac Nhat ky - S6 Cai...) va cac sd, thé ké toan chi tiét
c6 lién quan.

- Cubi thang (hodc vao bat ky thoi diém can thiét nao), ké toan thuc hién cac thao tac khoa sd va 1ap
béo cdo tai chinh. Viéc ddi chiéu giira s6 liéu tong hop voi sb liu chi tiét dugc thuc hién tu dong va
luén dam bao chinh xdac, trung thuc theo thong tin da dugc nhép trong ky. Nguoi [am ké toan co thé
kiém tra, dbi chiéu sé liéu gitra s6 ké toan véi béo cdo tai chinh sau khi d3 in ra gidy.

Cudi ky ké toan s6 ké toan duoc in ra gidy, dong thanh quyén va thuc hién cac thu tuc phap 1y theo

quy dinh vé s6 ké toan ghi bang tay.

Trinh tu ghi s6 ké toan theo Hinh thirc ké todn trén may vi tinh duoc thé hién trén So dd s6 04.



o Sodo 6 04
_ TRINH TU GHI SO KE TOAN )
THEO HINH THUC KE TOAN TREN MAY VI TiNH

SO KE TOAN
CHUNG TU KE TOAN Ry R 2
PHAN MEM - S0 tong hop

KE TOAN - So chi tiét

b A

/ é
BANG TONG HOP — 840 CAO
CHUNG TU KE TAI CHINH

—_—

Nhap s6 liéu hang ngay
— In 8, b4o caocudi thang

PR > DP6i chiéu, kiém tra



1. Danh muc sé ké todn dp dung cho don vi ké todn cip co s¢

lIl . DANH MUC SO KE TOAN

STT TEN SO Ky hi¢u Pham vi
mau so ap dung
1 2 3 4
1 | Nhatky - S Cai S0% H
2 | Chimg tir ghi 6 S02a H
3 | S6 dang ky Chung tir ghi s6 S02b H
4 | S6 Céi (Dung cho hinh thirc ké toan Chimg tir |  S02¢ H
ghi )
5 | S6 Cai (Dung cho hinh thic ké toan Nhat ky | S03 H
chung
6 | S6 Nhat ky chung S04 H
7 | Bang canddi b phatsinh S05H
8 | S6 quy tién mit (S6 chi tiét tién mat) S11H
9 | S6 tién giri Ngan hang Kho mc S12-H
10 | S6 theo ddi tién mat, tién giri bang ngoai té S13-H Bon vi c6 ngoai t&
11 | S6 kho (Hoic thé kho) S21 H | Ponvico kho \at ligu,
12 | S6 chi tiét nguyén lu, vat liéu, cong @, dung | S22 H dung cy, Sin pham,
cu, san pham, hang hoa hang hoa
13 | Bang tong hop chi tiét I}guyén [iu, vat liéu, S23-H
cbng @, dung cu, san pham, hang hoa
14 | Sb tai san ¢ dinh S31-H
15 | S6 theo ddi TSCP va cdng @, dung cu tainoi | S32-H
su dung
16 | So chi tiét cac tai khoan S33 H
17 | S6 theo ddi cho vay (Dung cho du 4n tin dung) S34 H
18 | S theo dbi dy toAnngan sich S41 H
19 | S6 theo ddi ngudn kinh phi S42 H
20 | S6 tong hop ngudn kinh phi S43 H
21 | SO chi tiét dau tw ching khoan S45 H Pon vi ¢6 dau tu
ching khoan
22 | S6 chi tiét doanh thu S51 H Don vi ¢6 hoat dong
san xuat kinh doanh
23 | S chi tiét cac khoan thu S52 H
24 | S6 theo di thué GTGT S53 H Pon vi ¢6 ndp thué
25 | S6 chi tiét thué GTGT dugc hoan lai S54 H GTGT
26 | S6 chi tiét thué GTGT dugc mién giam S55 H
27 | S6 chi tiét chi hoat dong S61 H
28 | S6 chi tiét chi du an S&-H | Ponvicéduan




STT TEN SO Ky hicu Pham vi
mau s0 ap dung
1 2 3 4
29 | S6 chi phi san xuat, kinh doanh (Hac dau tw| S63-H | Don vico hoat dong
XDCB) SXKD
30 | S6 theo dbi chi phi tra trude S71 H
31 | S6 theo dbi tam tng kinh phi cua Kho bac S72 H

2. Danh muc sé ké todn dp dung cho don vi ké todn cip I, II (Cép trén)

Vi

STT TEN SO Ky hiéu miu sb
1 2 3
1 | So tong hop quyét toan ngan gchva ngwn khaccaa don | Mau sé6 S04/CT- H




~ Phén thi tw
HE THONG BAO CAO TAI CHINH

|. QUY PINH CHUNG

1. Bao cao tai chinh , bao cao quyét toan ngan sach

1.1. B&o céo tai chiy bao cdo quyét toan ngan sach dung dé tong hop tinh hinh vé tai san, tiép
nhén va st dung kinh phi ngan sich ctia Nha nudc; tinh hinh thu, chi va két qua hoat dong cua don
vi hanh chinh su nghiép trong ky ké toan, cung cép thong tin kinh té, tai chinh cha yéu cho viéc
danh gia tinh hinh va thyc trang cua don vi, 1a can cir quan trong giiip co quan nha nudc, lanh dao
don vi kiém tra, giam sat diéu hanh hoat dong cua don vi.

1.2.Bao cdo tai chinh, bao cdo quyét toan ngan sach phai lap ding theo mau biéu quy dinh, phan
anh day du cac chi tiéu da quy dinh, phai lap ding ky han, ndp ding thoi han va day di bao cao t6i
ting noi nhan béo cdo.

1.3. Hé thdng chi tiéu béo céo tai chinh, bao cdo quyét toan ngan sach phai phu hop va thong nhit
v6i chi tiéu du todn nam tai chinh va Muc luc ngan sach nha nudc, dam bao co thé so sanh dugc
giira s thuc hién voi sd dy toan va giira cac ky ké toan v6i nhau. Trudng hop 1ap bao cdo tai chinh,
b4o cao quyét toan ngan sach ¢ ndi dung va phuong phap trinh bay khac véi cac chi tiéu trong dy
toan hodc khac voi bao céo tai chinh ky ké toan nam trude thi phai giai trinh trong phan thuyét
minh bao cao tai chinh.

1.4. Phuong phap tong hop sb lidu va 1ap cac chi tiéu trong bao céo tai chinh, bio cdo quyét toan
ngan sach phai dugc thuc hién théng nhét & cac don vi hanh chinh su nghi¢p, tao diéu kién cho viéc
tong hop, phan tich, kiém tra, ddnh gia tinh hinh thuc hién du toan ngan sach Nha nudc cua cip trén
va cac co quan quan ly nha nudec.

1.5.S4 liéu trén béo céo tai chinh, bio cdo quyét toan ngan sach phai chinh xéc, trung thuc, khach
quan va phai dugc tong hop tir cac s6 lidu cua s6 ké toan .

2. Trach nhiém cia cac don vi trong viéc 13p, nop bao cao tai chinh
2.1. Trdch nhiém ciia don vi ké todn

Céac don vi hanh chinh su nghiép to chirc bd may ké toan theo quy dinh tai Diéu 48 Nghi dinh s6
128/2004/ND-CP ngay 31/5/2004, cac don vi ké toan cap I, II goi 1a don vi ké toan cép trén, cac
don vi ké toan cap II, 11T goi 1a don vi ké toan cip duéi, don vi ké toan dudi don vi ké toan cap III
(néu co) goi 1a don vi ké toan tryc thudc. Danh muc, mau va phuong phap 1ap bao céo tai chinh quy,
nam cua don vi ké toan truc thudc do don vi ké toan cép I quy dinh. Céc don vi ké toan co trach
nhiém l4p, ndp bao cdo tai chinh va duyét bao cao quyét toan ngan sach nhu sau:

- Cac don vi ké toan cap dudi phai 1ap, ndp béo céo tai chinh quy, nim va ndp bao céo quyét toan
cho don vi ké toan cap trén, co quan Tai chinh va co quan Théng ké dong cép, Kho bac Nha nudc
noi don vi giao dich dé phdi hop kiém tra, d6i chiéu, diéu chinh sb liéu ké toan lién quan dén thu,
chi ngan sach nha nudc va hoat dong nghi¢p vu chuyén mon cta don vi.



- Cac don vi ké toan cap trén c6 trach nhi¢m kiém tra, xét duyét bao cao quyét toan cho don vi ké
toan cap dudi va lap bao cao tai chinh tong hop tir cac bao céo tai chinh nam cua cac don vi ké toan
cap dudi va cac don vi ké toan tryc thudc .

2.2.Trdch nhiém ciia co quan Tai chinh, Kho bac Nha nwéc, Thué

Céc co quan Tai chinh, Kho bac Nha nudc, Thué va cac don vi khac c6 lién quan, c6 trach nhiém
phdi hop trong viéc kiém tra, d6i chiéu, diéu chinh, cung cap va khai thac s6 lidu vé kinh phi va sir
dung kinh phi, quan 1y va sir dung tai san va cac hoat dong khéac c6 lién quan dén tinh hinh thu, chi
ngan sach nha nudc va cac hoat dong nghi¢p vu chuyén mon ctia don vi hanh chinh sy nghiép.

3. Yéu cau lap va trinh bay bao céo tai chinh, bdo cdo quyét toan ngin sach

Viéc 1ap bao céo tai chinh, bao cao quyét toan ngan sach phai bao dam sy trung thuc, khach quan,
day du, kip thoi, phan 4nh dung tinh hinh tai san, thu, chi va sir dung cac ngudn kinh phi cta don vi.

Viéc 1ap bao cao tai chinh, béo céo quyét toan ngan sach phai cin ¢ vao sd lidu sau khi khoa s ké
toan. B4o cdo tai chinh, bao cédo quyét toan ngan sach phai dugc lap dung noi dung, phuong phap va
trinh bay nhat quan giita cac ky bao cio.

Bio céo tai chinh, bao cdo quyét toan ngan sach phai dugce nguoi lap, ké toan truong va Tha trudng
don vi ky, dong dAu trude khi ndp hodc cong khai.

4. Ky han lap bao cdo tai chinh

- Béo céo tai chinh cua céc don vi hanh chinh sy nghiép, t6 chttc c6 st dung kinh phi ngan sach nha
nude duge 1ap vao cudi ky ké todn quy, ndm .

- Bdo cdo tai chinh cua cac don vi, t6 chirc khong st dung kinh phi ngan sach dugc 1ap vao cuoi ky
ké toan nam,;

- Cac don vi ké toan khi bi chia, tach, sap nhap, chdm dut hoat dong phai 1ap bao cédo tai chinh tai
thoi diém quyét dinh chia, tach, sap nhap, chim dit hoat dong;

5. Ky han 1ap bdo cio quyét toan ngéin sach

Béo cdo quyét toan ngan sach 1ap theo ndm tai chinh 1 bao cao tai chinh ky ké toan nam sau khi da
dugc chinh 1y, stra d6i, bo sung trong thoi gian chinh 1y quyét toan theo qui dinh ctia phép luat.

6. Thoi han ndp bao cio tai chinh, bio cio quyét toin ngin sich

6.1. Thoi han ndp bdo cdo tai chinh

6.1.1.Thoi han ndp bdo cao tai chinh quy

- Pon vi ké toan truc thudc (néu cO) ndp bao cdo tai chinh qui cho don vi ké toan cép 111, thoi han
ndp bao céo tai chinh do don vi ké toan cép trén cap III quy dinh;

- Pon vi ké toan cap III ndp bao céo tai chinh cho don vi ké toan cip II va co quan Tai chinh, Kho
bac dong cip cham nhit 10 ngay, sau ngay két thuc ky ké toan quy;

- Pon vi ké toan cép II ndp bao céo tai chinh cho don vi ké toan cép I hoac cho co quan Tai chinh,
Kho bac dong cip cham nhét 20 ngay, sau ngay két thuc ky ké toan quy;

- Pon vi ké toan cip I ndp bao cdo tai chinh cho co quan Tai chinh, Kho bac déng cip cham nhat
25 ngay, sau ngay két thuc ky ké toan quy;



6.1.2.Thoi han ngp bdo cao tai chinh nam
a) B6i voi don vi hanh chinh sy nghiép, t6 chirc ¢6 st dung kinh phi NSNN

B4o cdo tai chinh nim cta don vi hanh chinh sy nghiép, t6 chirc c6 sir dung kinh phi NSNN sau khi
da duoc chinh 1y stra d6i, bd sung sb liéu trong thoi gian chinh 1y quyét toan theo quy dinh cua phap
luat thoi han ndp cho co quan cé thaim quyén theo quy dinh tai tiét 6.2, diém 6, muc I phﬁn thur tu.

b) Bbi v6i don vi, t6 chirc khong sir dung kinh phi NSNN thoi han ndp bao cdo tai chinh nim cho
co quan cAp trén va co quan Tai chinh, Théng ké dong cip cham nhit 14 45 ngay ké tir ngay két thuc
ky ké toan nam.

6.2. Thoi han ngp bdo cdo quyét todn ngan sich nim

6.2.1. Thoi han ndp bdo cdo quyét todn ngdn sdch nam cua don vi du toan cap I cia ngan sach
trung wong ndp cho co quan cip trén, co quan tai chinh va co quan thong ké ddng cp cham nhat
vao cudi ngay 01 thang 10 nam sau; Thoi han ndp bio cdo quyét toan ngan sach nim cia don vi du
toan cép 11, cép III do don vi du toan cép I qui dinh cu thé.

6.2.2.Thoi han nép bdo cdo quyét todn ngdn sach nam cua don vi du toan cép I cia ngan sach dia
phuong do Uy ban nhan dan tinh, thanh phd tryc thuéc Trung wong qui dinh cy thé; Thoi han ndp
b4o cao quyét toan ngan sach nam ctia don vi du toan cip II, cap III do don vi du toan cap I quy
dinh cu thé.



Il . DANH MUC VA MAU BAO CAO TAI CHINH

1. Danh muc bao cao

1.1. Danh muc bdo cdo ti chinh va bdo cdo quyét todn dp dung cho cdc don vi ké todn cip co sé

KY HAN NOI NHAN
S Ky hiéu A x ‘ ( LAP Tai £ Théng
T bidu TEN BIEU BAO CAO - chinh Kho szp ké
BAO *) bac | tren *)
CAO
1 2 3 4 5 6 8
1 BO1-H | Bang can ddi tai khoan Quy, nam X
2 BO2 -H Téng hop tinh hinh kinh phi va | Quy, nim X X
quyét toan kinh phi da st dung
3 FO2 - 1H | Bao céo chi tiét kinh phi hoat dong Quy, ndm
4 FO2 - 2H | Béo céo chi tiét kinh phi du an Quy, nam
5 FO2 - 3aH | Bang d6i chiéu dy toan kinh phi| Quy, nim
ngan sach tai KBNN
6 FO2 - 3bH | Bang dbi chiéu tinh hinh tam tmg | Quy, nim X X X
va thanh toan tam tUng kinh phi
ngan sach tai KBNN
7 BO3-H |Bao cao thu-chi hoat dong su | Quy, ndm X X X
nghiép va hoat dong san xuat, kinh
doanh
8 B04 -H | Béo cdo tinh hinh tang, gidam TSCD Nam
9 BO5-H | Bao cdo s6 kinh phi chua sir dung Nam
dd quyét toan nim trudc chuyén
sang
10 BO6 - H | Thuyét minh bao céo tai chinh Nam X X
Ghi cha: - (*) Chi ngp bdo cdo tai chinh nam

- Nhitng don vi vira la don vi du todn cap I, vira la don vi dy todn cdp III nhdn dy todn
kinh phi truc tiép tir Thu twong Chinh phu hoac Chu tich UBND do co quan Tai chinh

triec tiép duyét quyét todn thi béo cdo dé giri cho co quan Tai chinh.




1.2.Danh myc bdo cdo tai chinh tong hop va bdo cdo tong hop quyét todn dp dung cho don vi ké
toan cap I va cap 11

£ - Ky NOI NHAN BAO CAO
Sé K hia ~TEN b T T Khe | Co | Thé
T y figu BAO CAO TONG HQP | 31 | '& O | tap | thong
i lAp | chinh | bac | trén ké
2 3 4 5 6 I 8
1 Mau s6 B02/CT-H | B4o céoténg hop tinh | Nam | X X X X
hinh kinh phi va quyét
toan kinh phi da st dung
2 Mau s6 BO3/CT-H | Bao céo tong hop thu- | Nam X X X X
chi hoat dong su nghi¢p
va hoat dong san Xuét,
kinh doanh
3 Mau s6 BO4/CT-H | Béo céo tong hop quyét | Nam X X X X
toan ngan sach va ngudn
khé& cua don vi

Lwu y: - Don vi du toan ccfp 11 chi gui bao cdo tai chinh qho don vi du todan cdp 1
- Don vi du toan cap 1 gui co quan Tai chinh, Thong ké, Kho bac




2. Miu b4o c4o tai chinh
2.1.Mau bao cao tai chinh ap dung cho cdac don vi ké toan cap 111

Y B0 11107 (7O Méu sé B01 - H
DPon vi bao cA0......ccovvereenrennne. (Ban hanh theo Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC
M& don Vi SDNS:..uecueerreereereens ngay 30/03/2006 cua Bo truong Bo Tai chinh)
BANG CAN POI TAI KHOAN
Quy ...... nam ......
DPon vi tinh..................
S6 SO DU PAU KY SO PHAT SINH SO DU
hiéu TEN TAI KHOAN No Co Ky nay Luy ké tir dau nam CUOI KY (*)
TK No Co No Co No Co
A B 1 2 3 4 5 6 7 8

A - Cac TK trong Bing

B - Cac TK ngoai Bang

(*) Néu 1a bao cdo tai chinh quy IV (ndm) thi ghi 12 “S6 dw cudi nim”

Ngay .... thang .... nam
Nguoi lap biéu Ke toan truéng Thu truwdédng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)



M2 ChUONG...voreererecrecrecrense oo Méu s6 B02 - H

Pon Vi bA0 CA0..cerrererrerrernnen.. (Ban hanh theo Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC
M& don Vi SDNS:....uceeerrerrerrenns ngay 30/03/2006 cua B truong Bo Tai chinh)

TONG HQP TINH HINH KINH PHi
VA QUYET TOAN KINH PHi PA SU DUNG

Quy....nam...
PHAN I. TONG HQP TINH HINH KINH PHi
NGUON KINH PHI M3 | TONG — Ngan sach nhaudc Neudn
STT L ¥ 6 T 6ng NSNN |  Phi, Olé Viéen Khac
CHI TIEU SO giao | phidélai | tro
A B C 1 2 3 4 S 6
| | KINH PHi HOAT PONG
Logi................. Khodn.....................
A | Kinh phi thwong xuyén
1 | Kinh phi chwa sir dung Ky truéc chuyén sang 01
2 | Kinh phi thuc nhan ky nay 02
3 | Luy ké tir dau nam 03
4 | Tong kinh phi dwoc sir dung Ky nay (04= 01 + 02) 04
5 | Luy ké tir dau nim 05
6 | Kinh phi da sir dung dé nghi quyét toan ky nay 06
7 | Luy ké tir dau nam 07
8 | Kinh phi giam ky nay 08
9 | Luy ké tir dau nam 09
10 | Kinh phi chwa sir dung chuyén ky sau (10=04-06-08) 10
B | Kinh phi khong thwong xuyén
1 | Kinh phi chwa sir dung Ky truéc chuyén sang 11
2 | Kinh phi thuc nhin ky nay 12




NGUON KINH PHI

<
an

TONG

Ngéan sach nhaudc

Nguff)n

STT £ Tong | NSNN |  Phi, l¢ | Vién .
CHi TIEU o | so | TF giao | phidélai | e | <€
A B C 1 2 3 4 5 6
3 | Luy ké tir dau nam 13
4 | Tong kinh phi dwoc sit dung ky nay (14= 11 + 12) 14
5 | Luy ké tir dau nim 15
6 | Kinh phi da sir dung dé nghi quyét toan ky nay 16
7 | Luy ké tir dau nam 17
8 | Kinh phi giam ky nay 18
9 | Luy ké tir dau nam 19
10 | Kinh phi chwa sir dungchuyén ky sau (20=14-16-18) 20
Lodi...........euuu... Khodn.....................
Il | KINH PHI THEO PON PAT HANG CUA NHA NUOC
Logi................. Khodn.....................
1 | Kinh phi chwa sir dung Ky truéc chuyén sang 21
2 | Kinh phi thuc nhan ky nay 22
3 | Luy ké tir dau nam 23
4 | Tong kinh phi dwoc sir dung ky nay (24=21 + 22) 24
5 | Luy ké tir dau nim 25
6 | Kinh phi da sir dung dé nghi quyét toan ky nay 26
7 | Luy ké tir dau nam 27
8 | Kinh phi giam ky nay 28
9 | Luy ké tir dau nam 29
10 | Kinh phi chwa sir dung chuyén ky sau (30=24—26—28) | 30
Logi........ucenne.. Khodn.............e.e....
Il | KINH PHI DU AN
Lo@i.........euuu..... Khodn...........ceea....
1 | Kinh phi chuwa sir dung Kky truéc chuyén sang 31




NGUON KINH PHI

Ngéan sach nhaudc

STT Ma | TONG I750g [NSNN| Phi, lé | Vien I\Lgh“,on
CHi TIEU SO s6 | giao | phidélai | tro | 2C

A B C 1 2 3 4 5 6
2 | Kinh phi thuc nhan ky nay 32

3 | Luy ké tir dau nim 33

4 | Tong kinh phi dwoc sir dung Kky nay (34= 31 + 32) 34

5 | Luy ké tir dau nam 35

6 | Kinh phi di sir dung dé nghi quyét toan ky nay 36

7 | Luy ké tir dau nam 37

8 | Kinh phi giam ky nay 38

9 | Luy ké tir dau nim 39

10 | Kinh phi chwa s dung chuyén ky sau (40= 34— 36 - 38) | 40

Logi................... Khodn..............e.....
IV | KINH PHI PAU TU XDCB
Logi................. Khodn.....................

1 | Kinh phi chua sir dung ky truéc chuyén sang 41

2 | Kinh phi thuc nhan ky nay 42

3 | Luy ké tir dau nim 43

4 | Tong kinh phi dwoc sir dung Ky nay (44 = 41 + 42) 44

5 | Luy ké tir dau nim 45

6 | Kinh phi da sir dung dé nghi quyét toan ky nay 46

7 | Luy ké tir dau nam 47

8 | Kinh phi giam ky nay 48

9 | Luy ké tir dau nim 49

10 50




PHAN II. KINH PHi PA SU DUNG PE NGHI QUYET TOAN

, Ngan sach nhaudc
Nhom Tiéu M& | Tén : Phi, 1¢ Ngub
Loai | Khoan | muc | Muc Néi dung chi : *& | Tong | NSNN LS| vien | EED
. muc sO sO p : phi dé khac
chi SO giao lai tro
A B C D E G H 1 2 3 4 5 6

I- Chi hoat dong 100

1- Chi thuong xuyén 101

2- Chi khoéng tlrong | 102

Xuyén

II- Chi theo don dat| 200

hang aia Nha nuéc

[ll- Chi du an 300

1- Chi quan ly dy an 301

2- Chi thyc hién du an 302

IV- Chi dau tw XDCB | 400

1- Chi xay lap 401

2- Chi thict bi 402

3- Chi ph khac 403

Cong
) ] Ngay .... thang .... nam ......
Nguoi lap biéu Ke toan truéng Thu truéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)




MAu sé FO2 - 1H

BAO CAO CHI TIET KINH PHI HOAT PONG

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/QD-BTC
ngdy 30/03/2006 cua Bo truong Bo Tai chinh)

Quy....am ......
Nguon Kinh phi: ......ccvneivveincnncncnnnens
DPonvitinh:......................
Kinh phi Kinh phi da si Kinh phi o
, dwoc sir dung Ky nay dung dé nghi giam ky nay Kinh phi
Nhom : : q quyét toan chwra sir
Loai | Khoan muc Chi tiéu K3,' S0 thuc ”f“”f T_ong 80 ‘ Lu§ ké ‘ Lu§ ké dun;g
chi trude . Luy ke kinh phi Ky N Ky N chuyén
X Ky N \ R tur dau 3 tr dau \
chuyén N tir dau duogc st nay b nay b Ky sau
nay y N nam nam
sang nam dung ky nay
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Cong

Nguoi 1ap biéu

(Ky,

ho tén)

Ké toan trwéng
(Ky, ho tén)

Ngay .... thang .... nam ......
Thi truéng don vi
(Ky, ho tén, dong dau)




VN1 T RO—— Méu s6 F02- 2H
Don vi bao cdo...........ccuuennen. (Ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/Qb-BTC
M& don vi SDNS:...uceieueeenneene ngay 30/03/2006 cua B9 trudng B Tai chinh)

BAO CAO CHI TIET KINH PHi DU AN

Quy.... im .......
Tén dy an:................. Ma SO...veeeeevreennnne thudc chuong trinh................... khéi dau.................. két thic......ccvvviiiiiiiiineennn,
LOTo e b E: o I 010 (o 0 ) 1T L G o PP PP PPTT
Téng s6 kinh phi duoc duyét toan du An............o.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeena. s6 kinh phi duoc duyét Ky nay........cccovvvvevevennnnn.
| D1 ) DO Khoan...........cccueeeennneen.
|. TINH HINH KINH PHi
Donvi tinh:....................
STT Chi tiéu mMasd | Luyke Luy ke tir khi
nay tir ddu nam khai dau

A B C 1 2 3

1 | Kinh phi chwa sir dung Ky truéc chuyén sang 01

2 | Kinh phi thuc nhan 02

3 | Tong kinh phi dwoc sir dung (03= 01 + 02) 03

4 | Kinh phi di sir dung dé nghi quyét toan 04

5 | Kinh phi giam 05

6 | Kinh phi chwa sir dung chuyén ky sau (06 = 03- 04{ 06

05)

Il . CHI TIET KINH PHI DU AN PA SU DUNG PE NGHI QUYET TOAN
STT | Muc Tiéu Chi tiéu Ky nay Luy ké tir ddu nim | Luy ké tir khi khéi dau

Muc

A B C D 1 2 3




Il . THUYET MINH

Muc tiéu, ndi dung nghién ctru theo tién d0 A8 QUY GINN:.......ov vttt n e e
Khdi lugng cong viée dy an dd hoan thanh:...........oooiiiiii e e
Ngay .... thang .... nam ......
Nguoi 1ap bieéu Ke toan truéng Tha trwéng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)



(Ban hanh theo Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC

Méu s6 FO2 - 3aH

ngay 30/03/2006 cua Bg truong B Tai chinh)

Quy:.......... nam:.............
DPon vi tinh:............
Nhém Du:vtoan Du toan £140 Dy toan duogc Du toan da rat Nop kh01,ph1.1c dy Dw Du toan
Loai | Khoan | muc nam trong rm st dung ; toan ? toan con lai ¢
: 0 trudc (Ké ca bo Tl Trong| Luykeé Trong Luy ke e o ;

chi N trong nam . NS . s bi huy Kho bac

con lai sung) Ky | tw dau nam Ky tir dau nam

A B C 1 2 3=1+2 4 5 6 7 8 9=3-5+7-8
Cong

X4c nhan cua Kho bac
Ké toan
(Ky, ho tén)

Ké toan tr wong ’
(Ky, ho tén, dong dau)

Pon vi sitr dung ngan sach
Ngay.... thang ...uam ......

Ké todn truwéng

(Ky, ho tén)

Thu truong don vi
(Ky, ho tén, dong dau)




BANG DPOI CHIEU TiNH HINH TAM UNG

MAu sé FO2 - 3bH

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/QD-BTC
ngdy 30/03/2006 cua Bo truong Bo Tai chinh)

VA THANH TOAN TAM UNG KINH PHi NGAN SACH TAI KHO BAC NHA NUGC

Quy ....nam ......
Don vi tinh................
Nhom ) Tam tng | Rut tam ung tai KB Thanh toan tam @ng Tam ing ndp tr’é Tam l'mg’
Loai | Khoan muc NOI DUNG C(}n lai Trong Ly ke tr Trong Ly ke tr Trong Ly ke tir | con lai cudi
i dau ky ky dau nam ky dau nam ky ddau nam ky
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8=1+3-5-7

|- Tam wng khi chwa giao
du toan

Il - Tam vng khi chwa du
diéu kién thanh toan

1- Kinh phi hoat dong

1.1- Kinh phi tlvong xuyén
1.2- Kinh phi khéng tlong
Xuyén

2- Kinh phi theodon dat
hang cta Nha nréc

3- Kinh phi du an

4- Kinh phidau twu XDCB

Xéc nhan cua Kho bac

Ké todan
(Ky, ho tén)

Ké toan trugng
(Ky, ho tén, dong dau)

Ké todn truwéng
(Ky, ho tén)

Pon vi str dung ngan sach
Ngay.... thang ...uam ......

Thu truong don vi
(Ky, ho tén, dong dau)




Méu s6 BO3 - H
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/Qb-BTC
ngay 30/03/2006 cua B trudng B Tai chinh)

Ma chuong........ccceveeeercnneee veee
DPon vi bao cao.....ccovuerevneecnanns
M& don vi SDNS:...cevvveveernnn...

BAO CAO THU, CHI HOAT PONG SU NGHIEP
VA HOAT PONG SAN XUAT, KINH DOANH

Quy ....Nam .......
DPon vi tinh:.....................
£ ~ 2 Chiara
50 CHI TIEU Ma | Tong =5 T Hoat | Hoat
TT ) cong . . .
dong... | dong... | dong...
A B C 1 2 3 4

1 | S6 chénh léch thu Ién hon chi chwa | 01
phan phoi ky trudc chuyén sang (*)

2 | Thu trong ky 02
Luy ké tir dau nam 03
3 | Chi trong ky 04
Trong do:
- Gia von hang ban 05
- Chi phi ban hang, chi phi quan ly 06
- Thué GTGT theo phuong phap truc 07
tiép
Luy ké tir dau nam 08

4 | Chénh léch thu l6n hon chi ky nay 09
(09=01+02-04) (»

Luy ké tir dau nam 10
5 | Nop NSNN ky nay 11
Luy ké tir dau nam 12
6 | Nop cap trén ky nay 13
Luy ké tir dau nam 14
7 | B sung ngudn kinh phi ky nay 15
Luy ké tir dau nam 16
8 | Trich lap cac quy ky nay 17
Luy ké tir dau nam 18

9 | S6 chénh léch thu 16n hon chi chua | 19
phin phoi dén cuoi ky nay (%)
(19=09-11-13-15-17)

(*) Néu chi 16n hon thu thi ghi sé 4m duéi hinhthic ghi trong ngéc don (....).

Ngay .... thang .... nam ......
Thu truéng don vi
(Ky, ho tén, dong dau)

Ké toan trwéng
(Ky, ho tén)

Nguoi 1ap biéu
(Ky, ho tén)



M3 ChUONG.ccerrrrrrressenens oo Méu s6 BO4 - H
DPon vi bao cao.....ccovuerevneecnanns (Ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/Qb-BTC
M3 don vi SDNS:.uuveeneeencernnns ngay 30/03/2006 ciia Bo trudng B Tai chinh)
BAO CAO TINH HINH TANG, GIAM TSCD
Nam................
DPon vi tinh...............
£ Ting Giam Sb
S . Loai tai san c¢b dinh bon S0 trong trong cudi
T NS vi tinh | dau nam - - <
T |- Nhom tai san ¢ dinh <6 luon nam nam nam
MESLTGT [SL|GT|SL[GT|SL[GT
A B C 1 2 3 4 5 6 7| 8
I TSCD hiru hinh
1.1 | Nha ctra, vat kién truc
- Nha o
- Nha lam viéc
1.2 | May moc, thiét bi
1.3 Phu’gng N tién van tai,
truyén dan
1.4 | Thiét bi, dung cu quan ly
TSCP khac
I | TSCD v6 hinh
2.1 | e,
2.2 | i,
Cong X X X X X

Ngudi 1ap biéu
(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

K¢ toan truéng

Ngay .... thang .... nam
Thu truéng don vi

(Ky, ho tén, déng dau)



Ma chuwong.......ccceeveresunennns ... Mflq 50 BOS - H
DPon vi bao cao.....ccovueievneicnnnens (Ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/Qb-BTC
M& don vi SDNS:.....cevrereesunenns ngay 30/03/2006 cua B trudng B Tai chinh)

_BAO CAO SO KINH PHi CHUA SU DUNG
DA QUYET TOAN NAM TRUOC CHUYEN SANG

Nam .......
- DPon vi tl'nfz:...; .......... e
STT CHI TIEU MA SO | SO TIEN
A B C 1
I Nguyén li¢u, vat liéu, cong cu, dung cu
1 S6 du niam trude chuyén sang 01
2 | S6 phat sinh ting trong nim 02
3 | SO d4 sir dung trong nim 03
4 | Sb du con lai cudi ndm (01+ 02 - 03) 04
Il | Gia tri khoi lwong SCL TSCP
1 S6 du niam trude chuyén sang 05
2 | S6 phat sinh ting trong nim 06
3 | S6 da hoan thanh ban giao trong nim 07
4 | Sb du con lai cudi nam (05+ 06- 07) 08
Il | Gia tri khdi lwong XDCB
1 S6 du niam trude chuyén sang 09
2 | S6 phat sinh ting trong nim 10
3 | S6 da hoan thanh ban giao trong nim 11
4 | S du con lai cudi nam (09 + 10 - 11) 12

) ] Ngay .... thang .... nam ......
Nguwoi 1ap bieéu Ke toan truéng Thu truéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)



Ma chuong........ccceveeeercnneee veee
DPon vi bao cao.....ccovuerevneecnanns
M& don vi SDNS:.....ccvrereesuneens

Méu s6 BO6 - H

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/QD-BTC

THUYET MINH BAO CAO TAI CHINH

ngay 30/03/2006 ctua B truong Bo Tai chinh)

|. TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU HANH CHINH, SU'NGHIEP TRONG NAM
1. Tinh hinh bién ché, lao dong, quy lwong :

- S6 CNVC ¢6 mat dén ngay 31/12: .....ccoocoenrrrrrnrrniienenn, Nguoi
Trong do: Hop d()ng, thir VIEC: v Nguoti
- Tang trong ndm : ceere. Nguoti
- Gidm trong nam : . Nguoi
- Tong quy lwong thuc hlen CANAM & eveiieeeee e e e e bong
Trong d6: Luong hop dONg: ........ccveeevevcereeieeeeeee e, Pong
2. Thuc hién cdc chi tiéu ciia nhiém vu co bdan:
Il . CAC CHI TIEU CHI TIET
Donvitinh:..................
STT CHI TIEU M sb 0 du =0 du
diu nam cudi nam
A B C 1 2
| - Tién 01
- Tién mit ton quy 02
- Tién giri Ngan ang Kho mc 03
Il - Vat tu ton kho 11
lIl - No phai thu 21
IV - No¢’ phai tra 31
Il . TINH HI NH TANG, GIAM CAC QUY
A Quy khen Quy . 2 A
STT CHI TIEU thuéng phiic loi Quy.... Tong so
A B 1 2 3 4
1 | S6 du dau nam
2 S tang trong nam
3 | S giam trong nam
4 | S6 du cudi nam




IV. TINH HINH THU'C HIEN NOP NGAN SACH VA NQP CAP TREN

STT CHIi TIEU Sophii | g6 gangp | OO cOn phai
nop nop
A B 1 2 3

NOp ngan sach
- Thué mon bai
- Thué GTGT
- Thué TNDN

- Thué thu nhép c4 nhan

Cong




V. TINH HINH SU DUNG DU TOAN

ler ]_31.1 toan Tong Du toan da nhan D u
toan giao trong du S S Du toan
. . ns nam | nam (Kéca | toan ) Ngan sichnha mrée i todn | thuc
Loai | Khoin Noi dung trusc | sbdidu | duge | Tomg [ RGt | Nhan | .. | Ngwn | bi | conlai
chuyén | chinh ting, sir so | trKho | bang Iénh ghi chi khac | huy | ¢ Kho
sang giam) dung bac chi bac
A B C 2 3 4 ) 6 I 8 9 10

. Du toan thudc Ngan

sach nhawde

. Du toan thudc ngudn

khac




VI. NGUON PHIi, LE PHI CUA NSNN PON VI PA THU VA PUQC PE LAI TRANG
TRAI CHI PHI (Chi tiét theo tirng Loai, Khoan)

1. Ngudn phi, 18 phi nam truéc chua sir dung dugce phép chuyén sang nim nay

2. Ngudn phi, 18 phi theo du toan duoc giao trong nim

3. Ngudn phi, 1¢ phi da thu va ghi ting ngudn kinh phi trong nim

4. Ngudn phi, 1& phi duoc st dung trong nim (4 = 1 + 3)

5. Ngudn phi, 1& phi da sir dung dé nghi quyét toan

6. Ngudn phi, 18 phi giam trong nim (ndp tra, bi thu hoi)

7. Ngudn phi, 18 phi chua str dung duoc phép chuyén nim sau (7 =4 - 5 -6)

VIl. TINH HINH TIEP NHAN KINH PHI (Chi tiét theo Loai, Khoan):

1. 86 phi, I¢ phi da thu phdi nép NSNN nhuwng dwoc dé lai don vi:

Trong do:

- i 1am thu tuc ghi thu, ghi chi ngan sach va dugc ghi ting ngudn kinh phi

- Chua lam thii tyc ghi thu, ghi chi ngan sach va chua duoc ghi ting ngudn kinh phi

2. Tién, hang vién trg khong hoan lai da tiép nhin trong ky dwoc phép bé sung nguén kinh phi:
2.1.Tién, hang vién tro phi du an:

Trong do:

- P4 lam thu tyc ghi thu, ghi chi ngan sach va dugc ghi ting ngudn kinh phi hoat dong

- Chua 1am thi tyc ghi thu, ghi chi ngan sach va chua duoc ghi ting ngudn kinh phi hoat dong.
2.2.Tién, hang vién tro theo chuwong trinh, dy dan:

Trong do:

- P4 lam thu tuc ghi thu, ghi chi ngan sach va dugc ghi ting ngudn kinh phi dy 4n;

- Da 1am thu tyc ghi thu, ghi chi ngan sach va dugc ghi tang ngudn kinh phi dau tu XDCB;

- Chua 1am tha tuc ghi thu, ghi chi ngan sach (Chi tiét tién, hang vién tro dung cho hoat dong du
an, hoat dong dau tr XDCB) va chua duoc ghi ting ngudn kinh phi.

VIIl. THUYET MINH

1. Nhiing cong viéc phat sinh dot xuét trong nam:

Ngay .... thang .... nam ......
Nguwoi 1ap bieu Ke toan truéng Thu truwéng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng déu)



2.2.Méu bdo cdo tai chinh dp dung cho cdc don vi ké todn cap I, IT

BAO CAO TONG HQP TINH HINH KINH PHi
VA QUYET TOAN KINH PHi PA SU DUNG

Méau sf) BOZ/CT -H
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/Qb-BTC
ngay 30/03/2006 ctua B truong Bo Tai chinh)

Nam ......
PHAN I. TONG HQP TINH HINH KINH PHi
. ] Tong so Don vi A Don vi B
L NGUON KINH PHI | 15 Ngan sichnha nréc Ngan sach nhaudc Ngan sach nhaudc
STT | CHI TIEU s6 | Téng PH, Newon | pe Phi, Newbn | pe Phi. 1 Ngudn
sb Téng | NSNN | lgphi | Vign khac o Tong | NSNN | [ | vign | Khée o Téng | NSNN phi | Vien | khac
50 giao dé lai tro 50 giao JE lai tro 50 giao de lai tro
A B C 1 2 3 4 5 6 7 8 9 ld 11 12 13 14 15 16 17 18
| | KINH PHI HOAT PONG
Loai............... Khodn............
A | Kinh phi th wong xuyén
1 | Kinh phi chua sir dung nam | 01
trudc chuyén sang
2 | Kinh phi thuc nhan nam nay | 02
3 | Tong kinh phi dugc st dung | 03
nam nay
(03=01 + 02)

4 | Kinh phi da s dung dé nghi | 04
quyét toan ndm nay

Kinh phi gidm nam nay 05

o Ol

Kinh phi chra su dung | 06
chuyén nam sau
(06= 03— 04- 05)




. i Tong so Don vi A Donvi B
L NGUON KINH PHI | /= Ngan sichnha nréc Ngan sach nhaurdc Ngan sach nhaudc
CHITIEU o | e | P [ e ; | e | e | o | it || e
s0 Tong | NSNN | léphi | Vién Téng NSNN phi | MVién 6 Tong | NSNN phi. Vién
56 giao | délai | tro 56 gao | PN | te 56 giao & lgi tro
A B C 1 2 3 4 5 6 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
B | Kinh phi khéng thwong
Xuyén
Kinh phi chua str dung nam | 07
truéc chuyén sang
2 | Kinh phi thuyc nhan nam nay | 08
3 | Tong kinh phi duge sir dung | 09
nam nay (09 = 07 + 08)
Kinh phi da sir dung dé nghi | 10
quyét toan nim nay
5 | Kinh phi gidm nam nay 11
6 | Kinh phi chwa st dung| 12
chuyén nim sau
(12=09-10-11)
Lodi............... Khoan............
KINH PHI THEO PON DPAT
HANG CUA NHA NUOC
Loadi............... Khodan............
Kinh phi chua str dung nam | 13
trudc chuyén sang
2 | Kinh phi thuc nhan nam nay | 14
Tong kinh phi duoc str dung | 15
nam nay (15 =13 + 14)
Kinh phi da sir dung dé nghi | 16
quyét toan nim nay
5 | Kinh phi gidm nam nay 17
6 | Kinh phi chra st dung| 18




. i Tong so Don vi A Donvi B
X NGUON KINH PHI | /= Ngan sichnha nréc Ngan sach nhaurdc Ngan sach nhaudc
STT | CHITIEU 8 ﬂ, e | , T | e | o | i ]| e
Tong | NSNN | Igphi | Vién Téng | NSNN | Mien sb Téng | NSNN phi Vién
56 giao | délgi tro 56 giao def’ o tro 56 giao &6 lai tro
A B C 2 3 4 5 6 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
chuyén nim sau
(18 =15-16-17)
Logi............... Khoan............
Il | KINH PHI DU AN
Lodgi............... Khoan............
1 | Kinh phi chua st dung nam | 19
trudc chuyén sang
2 | Kinh phi thuc nhan nam nay | 20
3 | Tong kinh phi duoc str dung | 21
nam nay (21 = 19 + 20)
4 | Kinh phi da s dung dé nghi | 22
quyét toan nim nay
5 | Kinh phi gidm nam nay 23
6 | Kinh phi chra st dung| 24
chuyén nam sau
(24 = 21- 22 - 23)
Logi............... Khoan............
IV | KINH PHI PAU TU XDCB
Lodi............... Khoan............
1 | Kinh phi chua sir dung nam | 25
truéc chuyén sang
2 | Kinh phi thuc nhén nam nay | 26
3 | Tong kinh phi dugc sir dung | 27

nam nay (27 =25 + 26)




. i Tong so Don vi A Donvi B
L NGUON KINH PHI | /= Ngan sichnha nréc Ngan sach nhaudc Ngan sach nhaudc
STT CHI TIEU Sé Téng PH, Ngudn Téng Pr]i, Ngudn Téng Phi. 16 Ngudn
0 | 7éng | NSNN | lgphi | vien | Khac s Tong | NSNN | [l vign | KhaC | TG | ging | NSNN | phi | vien | Khée
50 giao dé lai tro K giao de? lai tro 50 giao dé lai tro
A B C 1 2 3 4 5 6 7 8 9 l(j 11 12 13 14 15 16 17 18
4 | Kinh phi da sir dung dé nghi | 28
quy€t toan ndm nay
5 | Kinh phi gidm nadm nay 29
6 | Kinh phi chra st dung| 30
chuyén ndm sau
(30 =27- 28 - 29)
Loqi............... Khoan...........
PHAN II. KINH PHi PA SU DUNG PE NGHI QUYET TOAN
Tong sd Ponvi A
Nhém Tiéu MA& Ngan sach nhaudc Ngan s&ch nhaudc
Loai | Khoan muc Muc Noi dung chi A ) 1 : Ngubn
1 ml.lc : &) Tén; PI]I, Ngu’on Tén; PrA"’ khac
chi B | Tong | nswN r’f | Vén | Khée &% | 7ng | NswN ’-eh, Vign
50 giao p[{;i ¢ tro 56 giao de?lgli tror
A B C D E G H 12|34 |5|6|7]|8 9 |[10]11| 12 | 13
I- Chi hoat dong 100
1- Chi thuong xuyén 101
2-Chi  khoéng tlrong | 102
Xuyén
[I- Chi theo don dat| 200
hang cia Nha nudc
[l - Chi du an 300
1- Chi quan ly du 4n 301
2- Chi thyc hién du an 302




Tong so Pon vi A

Nhom Tidu MA& Ngan sach nhautdic Ngén sach nhaurdc
Loai | Khoan muc Muc Noi dung chi 1 . . . Ngudn
; muc SO Téng phi, Nguon | e phi, khac
chi e Téng | NSNN © | vien khac B Téng | NSNN i Vién
56 giao pll:llide tro 50 giao dé'?Zzli tro
A B C D E G H 1, 2| 3|4 |5|6]|7]|8 9 10|11 12
Il - Chi dau tw XDCB | 400
1- Chi xay lép 401
2- Chi thiét bi 402
3- Chi phi khac 403
Cong

NQdy .... thang .... nam ......
Nguoi 1ap biéu Ke toan truéng Thu truéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)




Ma chwong.....cccceeueerueseesans veee MAu sf) BO3/CT-H
DPon vi bao cao.....ccovuerevneecnanns (Ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/Qb-BTC
M& don vi SDNS:.....cocevurvurnene ngay30/03/2006 ctua B truong B Tai chinh)

BAO CAO TONG HQP THU, CHI HOAT PONG SU NGHIEP VA
HOAT PONG SAN XUAT, KINH DOANH

Nam ......
Don vi tinh.................
So SO tuyét doi
sanh (2-1)
. ~ thuc
So PR Ma | Du | Thuc N
TT CHITIEU s6 | toan| hién h:fél/ Tang | Giam
woan | ) | ©
(%0)
A B C 1 2 3 4 5
1 | S6 chénh Iéch thu 16n hon chi chua | 01
phan ph6i nam trudc chuyén sang
*)
2 | Thu trong Am 02
3 | Chi trongnam 03
4 | Chénh léch thu lon hon chi 04
(04=01 + 02 -03) (¥)
5 | Nop NSNN 05
6 | Nop cap trén 06
7 | B6 sung nguon kinh phi 07
8 | Trich 1ap céc quy 08

9 | So chénh Igch thu Ié6n hon chi| 09
chwa phdn phoi dén cuoi nam (*)
(09=04-05-06-07-08)

(*) Néu chi 16n hon thu thi ghi s6 4m dudi hinhthirc ghi trong ngéc don (....).

. ) Ngay .... thang .... nam ......
Nguwoi lap bicéu Ke toan truéng Thi truéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)



Ma chuong........cceevueennes

BAO CAO TONG HQP QUYET TOAN NGAN SACH
VA NGUON KHAC CUA PON VI

Méu s6 BO4/CT - H
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/Qb-BTC
ngay 30/03/2006 cua B trudng B Tai chinh)

Nam.............
~ 2 Chiara
> CHi TIEU Ma | Tong 7240, | Loai,
50 S | khodn | khodn
A B C 1 2 3
| | Kinh phi chwa sit dung va dy toin nim | 10
truwdc duwge phép chuyén sang nam nay
(10= 11 + 14)
1 | Nguon NSNN (11 =12+ 13) 11
2 | Kinh phi chua str dung 12
4 | Dy toan chua rut con & Kho Bac 13
3 | Nguén khdc 14
4 | Trong do: Nguon phi, 1& phi cia NSNN duoc | 15
deé lai trang trai chi phi
[I' | Du toan dwgec giao trong nam (16 =17 + 18) 16
Nguon NSNN 17
Nguén khdc 18
Trong d6: Nguon phi, 1& phi cia NSNN duoc | 19
deé lai trang trai chi phi
Il | Tong s6 dwoc sir dung trong nim 20
(20 =21 + 22)
Nguon NSNN (21=11 +17) 21
Nguon khdc (22 =14 + 18) 22
Trong d6: Nguon phi, 1& phi cia NSNN duoc | 23
de lai trang trai chi phi
IV | Kinh phi da nhan (24 =25 + 26) 24
Nguon NSNN 25
Nguén khdc 26
Trong d6: Phi, 18 phi cuia NSNN duoc dé lai | 27
trang trai chi phi
V | Kinh phi di sir dung dé nghi quyét toan 28

(28 = 29 + 30)




Chiara

i CHi TIEU Ma | Tong 700 T Lo,
50 S | khodn | khodn
A B C 1 2 3
1 | Nguon NSNN 29
2 | Nguon khdc 30
3 | Trong d6: Phi, 1& phi cia NSNN duogc dé lai | 31
trang trai chi phi
VI | Kinh phi giam (ndp tra) (32=33 + 34) 32
1 | Nguon NSNN (nép trd, bi thu héi) 33
2 | Nguon khdc 34
VIl | Kinh phi chwa sir dyng va dy toan nim nay 35
chua rut dé nghi chuyén sang nam sau
(35 =36 + 39)
1 | Nguon NSNN (36 =37 + 38) 36
2 | Kinh phi chua str dung 37
3 | Du toan chua rut con & Kho Bac 38
4 | Nguon khdc 39
5 | Trong d6: Nguon phi, 1& phi cia NSNN duoc | 40

dé lai trang trai chi phi

Ngudi 1ap biéu K¢ toan truéong
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ngay .... thang .... nam ......
Thu truéng don vi
(Ky, ho tén, dong dau)




