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1. Ñaët vaán ñeà
Trong caùc doanh nghieäp, chöùng töø keá toaùn laø

moät baèng chöùng quan troïng chöùng minh tính hôïp
phaùp, hôïp leä cuûa caùc soá lieäu treân soå keá toaùn, baùo
caùo taøi chính vaø quyeát toaùn thueá. Moïi soá lieäu ghi
treân soå keá toaùn phaûi ñöôïc ñaûm baøo baèng chöùng töø
hôïp lyù, hôïp leä vaø hôïp phaùp. Chính vì vaäy vieäc laäp,
nhaän, trình kyù, söû duïng vaø baûo quaûn chöùng töø phaûi
ñöôïc thöïc hieän chaët cheõ, khoa hoïc ñeå ñaûm baûo quaûn
lyù chaët cheõ vieäc thaát thoaùt taøi saûn cuûa ñôn vò vaø
phuïc vuï coâng taùc kieåm tra, kieåm toaùn. Ñeå laøm ñöôïc
ñieàu treân thì caùc doanh nghieäp phaûi toå chöùc heä
thoáng chöùng töø keá toaùn taïi ñôn vò moät caùch khoa
hoïc, chaët cheõ vaø hôïp lyù.

Toå chöùc chöùng töø keá toaùn laø:
- Xaùc ñònh chuûng loaïi, soá löôïng, noäi dung, keát

caàu vaø quy cheá quaûn lyù, söû duïng chöùng töø keá toaùn
cho caùc ñoái töôïng keá toaùn;

- Thieát keá khoái löôïng coâng taùc haïch toaùn ban
ñaàu treân heä thoáng caùc baûng chöùng töø hôïp lyù, hôïp

phaùp theo moät quy trình luaân chuyeån chöùng töø
nhaát ñònh;

- Toå chöùc heä thoáng thoâng tin ban ñaàu cho quaûn lyù
vaät tö, tieàn voán, hoaït ñoäng thu chi tieàn, baùn haøng, taøi
saûn coù ñònh....

Toå chöùc toát chöùng töø keá toaùn seõ mang laïi nhöõng
lôïi ích to lôùn:

- Veà maët quaûn lyù

+ Döïa treân thoâng tin töø chöùng töø goác ñeå quaûn lyù
chaët cheõ caùc ñoái töôïng haïch toaùn keá toaùn, ñöa ra
caùc quyeát ñònh taùc nghieäp hôïp lyù ñeå ñieàu chænh keá
hoaïch, döï toaùn vaø thöïc hieän giao dòch kinh doanh;

+ Giuùp nhaø quaûn lyù coù ñöôïc caùc thoâng tin kòp
thôøi, chính xaùc, ñaày ñuû, töø ñoù ñöa ra caùc quyeát ñònh
kinh doanh hôïp lyù.

- Veà phaùp lyù

Chöùng töø keá toaùn laø moät phöông tieän sao chuïp
ngay töø ñaàu nguyeân hình, traïng thaùi caùc nghieäp vuï
kinh teá phaùt sinh, vì theá maø noù laø moät chöùng cöù xaùc
thöïc chöùng minh söï hình thaønh cuûa caùc nghieäp vuï

taïp chí coâng thöông

Soá 1 - Thaùng 1/2023

TOå chöÙc chöÙng Töø keá TOAÙn 
TAïi cAÙc dOAnh nghieäp

lNguyeãN Thò Kim höôNg

TOÙM TAÉT:
Chöùng töø keá toaùn laø chöùng minh baèng giaáy tôø caùc nghieäp vuï kinh teá phaùt sinh vaø hoaøn thaønh.

Chöùng töø keá toaùn laø baèng chöùng chöùng minh cho soá lieäu treân soå saùch vaø baùo caùo ôû caùc doanh
nghieäp. Chöùng töø keá toaùn goàm nhieàu loaïi khaùc nhau, moãi loaïi phaûn aùnh caùc ñoái töôïng vaø chæ tieâu
khaùc nhau. Baèng phöông phaùp phaân tích ñònh tính, baøi vieát trình baøy caùc loaïi chöùng töø söû duïng,
trình töï luaân chuyeån taïi caùc doanh nghieäp. Caùc doanh nghieäp coù theå tham khaûo baøi vieát ñeå thöïc
hieän luaân chuyeån chöùng töø chaët cheõ, hôïp lyù vôùi ñôn vò cuûa mình.

Töø khoùa: toå chöùc, chöùng töø keá toaùn, luaân chuyeån chöùng töø, doanh nghieäp.
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keá toaùn. Cho neân toå chöùc toát chöùng töø keá toaùn laø toå
chöùc toát heä thoáng chöùng cöù chöùng minh tính phaùp lyù
cho moïi hoaït ñoäng taïi ñôn vò.

- Veà maët keá toaùn

Toå chöùc chöùng töø laø giai ñoaïn ñaàu tieân ñeå thöïc
hieän vieäc ghi soå vaø laäp caùc baùo caùo keá toaùn. Neáu
chöùng töø ñöôïc toå chöùc toát seõ taïo ñieàu kieän thuaän lôïi
cho vieäc ghi soå vaø thanh tra keá toaùn, kieåm toaùn.

2. nguyeân taéc toå chöùc chöùng töø keá toaùn 
Khi toå chöùc chöùng töø keá toaùn caàn tuaân thuû caùc

nguyeân taéc sau ñaây:
Nguyeân taéc thoáng nhaát:

Caùc doanh nghieäp phaûi toå
chöùc söû duïng thoáng nhaát
heä thoáng chöùng töø trong
caùc nieân ñoä keá toaùn veà loaïi
chöùng töø, nguyeân taéc laäp,
nhaän, luaân chuyeån vaø baûo
quaûn löu tröõ.

Nguyeân taéc ñaëc thuø: Caên
cöù vaøo ñaëc thuø cuûa doanh
nghieäp löïa choïn heä thoáng
chöùng töø vaø xaây döïng trình
töï luaân chuyeån cho phuø hôïp
vôùi ñôn vò mình.

Nguyeân taéc baèng

chöùng: Toå chöùc laäp, nhaän,
trình kyù chöùng töø keá toaùn
phaûi ñaûm baûo sao cho caùc
chöùng töø ñoù coù ñuû caùc yeáu
toá: hôïp lyù, hôïp leä, hôïp
phaùp. Coù nhö theá, chöùng
töø môùi laø baèng chöùng
ñaùng tin caäy cho hoaït
ñoäng kinh doanh cuûa 
ñôn vò.

Nguyeân taéc caäp nhaät:

Theo nguyeân taéc naøy khi
toå chöùc chöùng töø keá toaùn
phaûi thöôøng xuyeân caäp
nhaät caùc thay ñoåi veà quy
ñònh ghi cheùp, bieåu maãu,
löu tröõ chöùng töø ñeå ñaûm
baûo chöùng töø luoân mang
tính phaùp lyù.

Nguyeân taéc hieäu quaû: Khi toå chöùc chöùng töø keá
toaùn phaûi tính ñeán hieäu quaû cuûa coâng taùc toå chöùc,
phaùt haønh, ghi cheùp, söû duïng vaø löu tröõ chöùng töø.
Caùc doanh nghieäp phaûi xem xeùt giöõa lôïi lích thu
ñöôïc töø vieäc toå chöùc vaø thöïc hieän chöùng töø vaø chi
phí boû ra cho vieäc thöïc hieän ñoù.

3. noäi dung toå chöùc chöùng töø keá toaùn
3.1.Xaùc ñònh danh muïc chöùng töø
Theo quy ñònh cuûa Boä Taøi chính trong Thoâng tö

soá 200/2014/TT-BTC, heä thoáng chöùng töø kinh teá ôû
caùc ñôn vò bao goàm 5 loaïi sau ñaây: ( Baûng 1)

Keá toaùn - Kieåm toaùn

Soá 1 - Thaùng 1/2023

TT Teân chöùng töø Soá hieäu

I. Lao ñoäng tieàn löông

1 Baûng chaám coâng 01a-LÑTL

2 Baûng chaám coâng laøm theâm giôø 01b-LÑTL

3 Baûng thanh toaùn tieàn löông 02-LÑTL

4 Baûng thanh toaùn tieàn thöôûng 03-LÑTL

5 Giaáy ñi ñöôøng 04-LÑTL

6 Phieáu xaùc nhaän saûn phaåm hoaëc coâng vieäc hoaøn thaønh 05-LÑTL

7 Baûng thanh toaùn tieàn laøm theâm giôø 06-LÑTL

8 Baûng thanh toaùn tieàn thueâ ngoaøi 07-LÑTL

9 Hôïp ñoàng giao khoaùn 08-LÑTL

10 Bieân baûn thanh lyù (nghieäm thu) hôïp ñoàng giao khoaùn 09-LÑTL

11 Baûng keâ trích noäp caùc khoaûn theo löông 10-LÑTL

12 Baûng phaân boå tieàn löông vaø baûo hieåm xaõ hoäi 11-LÑTL

II. Haøng toàn kho

1 Phieáu nhaäp kho 01-VT

2 Phieáu xuaát kho 02-VT

3 Bieân baûn kieåm nghieäm vaät tö, coâng cuï, saûn phaåm, haøng hoùa 03-VT

4 Phieáu baùo vaät tö coøn laïi cuoái kyø 04-VT

5 Bieân baûn kieåm keâ vaät tö, coâng cuï, saûn phaåm, haøng hoùa 05-VT

6 Baûng keâ mua haøng 06-VT

7 Baûng phaân boå nguyeân lieäu, vaät lieäu, coâng cuï, duïng cuï 07-VT

III. Baùn haøng

1 Baûng thanh toaùn haøng ñaïi lyù, kyù göûi 01-BH

2 Theû quaày haøng 02-BH

Baûng 1. Danh muïc vaø bieåu maãu chöùng töø keá toaùn
(Ban haønh keøm theo Thoâng tö soá 200/2014/TT-BTC ngaøy 22/12/2014

cuûa Boä Taøi chính)
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Ngoaøi ra trong heä thoáng chöùng töø ôû caùc doanh
nghieäp coøn coù hoùa ñôn GTGT ñieän töû coù maãu vaø
trình töï laäp luaân chuyeån theo höôùng daãn cuûa Thoâng
tö soá 78/2021/TT-BTC

3.2. Toå chöùc laäp chöùng töø

Toå chöùc laäp chöùng töø laø toå chöùc phaûn aùnh nghieäp
vuï kinh teá phaùt sinh vaøo baûn chöùng töø. Coâng vieäc
laäp chöùng töø bao goàm: Löïa choïn chöùng töø phuø hôïp
vôùi nghieäp vuï kinh teá phaùt sinh cuõng nhö caùc
phöông tieän kyõ thuaät ñeå laäp chöùng töø (Laäp baèng buùt,
möïc gì, giaáy than hay laäp treân maùy vi tính...) vaø xaùc
ñònh thôøi gian laäp chöùng töø cuûa töøng loaïi nghieäp vuï.

* Khi laäp chöùng töø phaûi ñaûm baûo caùc yeâu 
caàu sau:

- Chöùng töø phaûi ñöôïc laäp theo maãu do Nhaø nöôùc
quy ñònh, laäp chöùng töø phaûi söû duïng ñuùng loaïi
chöùng töø, ghi ñaày ñuû caùc yeáu toá caàn thieát treân chöùng
töø (yeáu toá cô baûn), ñoàng thôøi phaûi coù chöõ kyù cuûa

nhöõng ngöôøi coù lieân quan
môùi ñöôïc coi laø hôïp leä,
hôïp phaùp.

- Ngöôøi laäp phaûi gaïch
boû caùc phaàn coøn troáng treân
chöùng töø.

- Thuû tröôûng ñôn vò, keá
toaùn tröôûng khoâng ñöôïc
kyù duyeät saün treân baûn
chöùng töø (chöùng töø khoáng)
vaø giao cho nhaân vieân söû
duïng daàn.

- Chöùng töø phaûi ñöôïc
laäp vaø ghi treân nhöõng
phöông tieän vaät chaát toát,
ñaûm baûo giaù trò löu tröõ
theo thôøi haïn quy ñònh cuûa
moãi loaïi chöùng töø.

- Khoângñöôïc pheùp taåy
xooùa chöùng töø khi coù sai
soùt. Neáu coù sai soùt caàn
phaûi huuûy vaø laäp chöùng töø
khaùc nhöõng phaûi ñaûm baûo
soá thöù töï lieân tuïc cuûa
chöùng töø, khoâng ñöôïc xeù
rôøi khoûi cuoán.

- Ñoái vôùi caùc chöùng töø
bao goàm nhieàu lieân: Caùc lieân cuûa chöùng töø phaûi
ñöôïc laäp cuøng moät laàn baèng caùch: lieân 2 vaø lieân 3
(neáu coù) ñaït döôùi giaáy than. Chöõ kyù cuûa caùc caù nhaân
coù lieân quan phaûi ñöôïc kyù tröïc tieáp treân moãi baûn
chöùng töø khoâng ñöôïc kyù qua giaáy than.

3.3. Toå chöùc kieåm tra chöùng töø
Kieåm tra chöùng töø laø vieäc xaùc ñònh tính chính

xaùc, ñuùng ñaén vaø tính hôïp lyù hôïp leä, hôïp phaùp cuûa
thoâng tin ghi treân chöùng töø. Chöùng töø keá toaùn nhaát
thieát phaûi ñöôïc kieåm tra nhaèm ñaûm baûo chaát löôïng
thoâng tin keá toaùn tröôùc khi vaøo soå, phaùt hieän ra
gian laän vaø sai soùt, Ñoàng thôøi, vieäc kieåm tra seõ
giuùp ñôn vò phaùt hieän ra nhöõng toån thaát taøi saûn coù
lieân quan.

Noäi dung kieåm tra chöùng töø keá toaùn bao goàm:
- Kieåm tra tính hôïp leä cuûa chöùng töø: Kieåm tra caùc

yeáu toá cô baûn vaø vieäc tuaân thuû caùc cheá ñoä chöùng töø
do Nhaø nöôùc ban haønh.

taïp chí coâng thöông

Soá 1 - Thaùng 1/2023

TT Teân chöùng töø Soá hieäu

IV. Tieàn teä

1 Phieáu thu 01-TT

2 Phieáu chi 02-TT

3 Giaáy ñeà nghò taïm öùng 03-TT

4 Giaáy thanh toaùn tieàn taïm öùng 04-TT

5 Giaáy ñeà nghò thanh toaùn 05-TT

6 Bieân lai thu tieàn 06-TT

7 Baûng keâ vaøng tieàn teä 07-TT

8 Baûng kieåm keâ quyõ (duøng cho VND) 08a-TT

9 Baûng kieåm keâ quyõ (duøng cho ngoaïi teä, vaøng tieàn teä) 08b-TT

10 Baûng keâ chi tieàn 09-TT

V. Taøi saûn coá ñònh

1 Bieân baûn giao nhaän TSCÑ 01-TSCÑ

2 Bieân baûn thanh lyù TSCÑ 02-TSCÑ

3 Bieân baûn baøn giao TSCÑ söûa chöõa lôùn hoaøn thaønh 03-TSCÑ

4 Bieân baûn ñaùnh giaù laïi TSCÑ 04-TSCÑ

5 Bieân baûn kieåm keâ TSCÑ 05-TSCÑ

6 Baûng tính vaø phaân boå khaáu hao TSCÑ 06-TSCÑ
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- Kieåm tra tính hôïp phaùp cuûa chöùng töø: Kieåm tra
chöõ kyù vaø daáu cuûa ñôn vò coù lieân quan trong chöùng töø.

- Kieåm tra tính hôïp lyù cuûa chöùng töø: Kieåm tra noäi
dung cuûa nghieäp vuï, soá tieàn, moái quan heä giöõa caùc
chæ tieâu soá löôïng vaø giaù trò phaûn aùnh treân chöùng töø,
kieåm tra soá tieàn treân chöùng töøu thöïc hieän vaø chöùng
töø goác.

3.4. Toå chöùc luaân chuyeån, söû duïng chöùng töø cho

ghi soå keá toaùn

Caên cöù vaøo caùc giao dòch phaùt sinh taïi ñôn vò,
keá toaùn seõ tieán haønh phaân loaïi chöùng töø keá toaùn
theo caùc phaàn haønh: chöùng töø tieàn, chöùng töø haøng
toàn kho, chöùng töø baùn haøng, chöùng töø taøi saûn coá
ñònh, chöùng töø tieàn löông. Sau ñoù, keá toaùn seõ vaïch

ra ñöôøng ñi cuï theå cuûa töøng loaïi chöùng töø cho phuø
hôïp vôùi tình hình kinh doanh vaø quaûn lyù cuûa ñôn
vò sao cho hieäu quaû, kieåm soaùt toát nhaát taøi saûn,
hoaït ñoäng kinh doanh cuûa doanh nghieäp.

*Trình töï luaân chuyeån cuûa chöùng töø tieàn maët: 

(Sô ñoà 1, 2)

*Trình töï luaân chuyeån cuûa chöùng töø haøng toàn

kho: (Sô ñoà 3, 4)

*Trình töï luaân chuyeån cuûa chöùng töø tieàn löông:

(Sô ñoà 5)

*Trình töï luaân chuyeån cuûa chöùng töø baùn haøng:

(Sô ñoà 6)

*Trình töï luaân chuyeån cuûa chöùng töø taøi saûn coá

ñònh (TSCÑ): (Sô ñoà 7)

Keá toaùn - Kieåm toaùn

Soá 1 - Thaùng 1/2023

Sô ñoà 1: Phieáu thu tieàn maët seõ ñöôïc luaân chuyeån theo trình töï sau:

Sô ñoà 2: Phieáu chi tieàn maët seõ ñöôïc luaân chuyeån theo trình töï sau:

Sô ñoà 3: *Trình töï luaân chuyeån cuûa chöùng töø haøng toàn kho:



382

3.5. Toå chöùc baûo quan, löu tröõ, vaø huyû chöùng töø
keá toaùn

Thôøi gian vaø caùc qui ñònh khaùc veà löu tröõ chöùng
töø keá toaùn ñöôïc thöïc hieän theo cheá ñoä löu tröõ hoà sô,
taøi lieäu keá toaùn cuûa Nhaø nöôùc.

Tröôøng hôïp ghi soå keá toaùn baèng maùy vi tính thì
cuoái moãi kì keá toaùn, sau khi hoaøn thaønh caùc coâng
vieäc ghi soå vaø khoùa soå phaûi in toaøn boä heä thoáng soå
keá toaùn toång hôïp naøy keá toaùn chi tieát ñeå löu tröõ vaø
phuïc vuï coâng taùc kieåm tra, kieåm toaùn, thanh tra
taøi chính.

4. keát luaän
Chöùng töø keá toaùn laø taøi lieäu vaø baèng chöùng quan

troïng cho hoaït ñoäng kinh teá taøi chính cuûa ñôn vò.
Chính vì vaäy, caùc doanh nghieäp phaûi xaây döïng moät
qui ñònh veà toå chöùc, söû duïng, baûo quaûn chöùng töø cho
phuø hôïp vôùi ñaëc thuø saûn xuaát - kinh doanh vaø tình
hình taøi chính cuûa doanh nghieäp mình.

Baøi vieát naøy ñaõ ñöa ra caùc noäi dung cô baûn coâng
taùc toå chöùc chöùng töø keá toaùn nhö: loaïi chöùng töø,
trình töï luaän chuyeån. Caùc doanh nghieäp coù theå söû
duïng caùc trình töï luaän chuyeån naøy vaø trieån khai cuï
theå hôn, sao cho phuø hôïp vôùi ñaëc ñieåm saûn xuaát -
kinh doanh, quy moâ doanh nghieäp, soá löôïng nhaân
vieân keá toaùn, yeâu caàu cuûa nhaø quaûn lyù ñôn vò n

taïp chí coâng thöông

Soá 1 - Thaùng 1/2023

Sô ñoà 6: *Trình töï luaân chuyeån cuûa chöùng töø baùn haøng:

Sô ñoà 7: *Trình töï luaân chuyeån cuûa chöùng töø taøi saûn coá ñònh (TSCÑ):

Sô ñoà 4: Phieáu nhaäp seõ ñöôïc luaân chuyeån theo trình töï sau:

Sô ñoà 5:*Trình töï luaân chuyeån cuûa chöùng töø tieàn löông:
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Keá toaùn - Kieåm toaùn

Soá 1 - Thaùng 1/2023

The prOcess Of AccOunTing dOcuMenTs 
in enTerprises

lMBA NguyeN Thi Kim huONg
Lecturer, International School, Duy Tan University

AbsTrAcT: 
Accounting documents records economic transactions of a business. Accounting documents

provide evidence for information and figures on books and reports of a business. Accounting
documents have different types and each type is used for different objects and targets. By using the
qualitative analysis method, this paper presents types of accounting documents and the sending
process of accounting documents. This article is expected to help businesses improve their sending
processes of accounting documents

keywords: process, accounting document, sending accounting document, enterprise.  
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