BiÓu mÉu H­íng dÉn thùc hµnh
KÕ to¸n doanh nghiÖp

I. Quy ®Þnh chung

1. Néi dung vµ mÉu chøng tõ kÕ to¸n


Chøng tõ kÕ to¸n ¸p dông cho c¸c doanh nghiÖp ph¶i thùc hiÖn theo ®óng néi dung, ph­¬ng ph¸p lËp, ký chøng tõ theo quy ®Þnh cña LuËt KÕ to¸n vµ NghÞ ®Þnh sè 129/2004/N§-CP ngµy 31/5/2004 cña ChÝnh phñ, c¸c v¨n b¶n ph¸p luËt kh¸c cã liªn quan ®Õn chøng tõ kÕ to¸n vµ c¸c quy ®Þnh trong chÕ ®é nµy.


Danh môc c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ®Æc thï ch­a ®­îc quy ®Þnh danh môc, mÉu chøng tõ trong chÕ ®é kÕ to¸n nµy th× ¸p dông theo quy ®Þnh vÒ chøng tõ  t¹i chÕ ®é kÕ to¸n riªng, c¸c v¨n b¶n ph¸p luËt kh¸c hoÆc ph¶i ®­îc Bé Tµi chÝnh chÊp thuËn.

2. HÖ thèng biÓu mÉu chøng tõ kÕ to¸n


HÖ thèng biÓu mÉu chøng tõ kÕ to¸n ¸p dông cho c¸c doanh nghiÖp, gåm:


-Chøng tõ kÕ to¸n ban hµnh theo ChÕ ®é kÕ to¸n doanh nghiÖp nµy, gåm 5 chØ tiªu:


+ChØ tiªu lao ®éng tiÒn l­¬ng;


+ChØ tiªu hµng tån kho;


+ChØ tiªu b¸n hµng;


+ChØ tiªu tiÒn tÖ;


+ChØ tiªu TSC§;


-Chøng tõ kÕ to¸n ban hµnh theo c¸c v¨n b¶n ph¸p luËt kh¸c (MÉu vµ h­íng dÉn lËp ¸p dông theo c¸c v¨n b¶n ®· ban hµnh).


3. LËp chøng tõ kÕ to¸n


Mäi nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh liªn quan ®Õn ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp ®Òu ph¶i lËp chøng tõ kÕ to¸n. Chøng tõ kÕ to¸n chØ lËp 1 lÇn cho mét nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh. Néi dung chøng tõ kÕ to¸n ph¶i ®Çy ®ñ c¸c chØ tiªu, ph¶i râ rµng, trung thùc víi néi dung nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh. Ch÷ viÕt trªn chøng tõ  ph¶i râ rµng, kh«ng tÈy xo¸, kh«ng viÕt t¾t. Sè tiÒn viÕt b»ng ch÷ ph¶i khíp, ®óng víi sè tiÒn viÕt b»ng sè.


Chøng tõ kÕ to¸n ph¶i ®­îc lËp ®ñ sè liªn theo quy ®Þnh cho mçi chøng tõ. §èi víi chøng tõ lËp nhiÒu liªn ph¶i ®­îc lËp cho mét lÇn cho tÊt c¶ c¸c liªn theo cïng mét néi dung b»ng m¸y tÝnh, m¸y ch÷ hoÆc viÕt lång b»ng giÊy than. Tr­êng hîp ®Æc biÖt ph¶i lËp nhiÒu liªn nh­ng kh«ng thÓ viÕt mét lÇn tÊt c¶ c¸c liªn chøng tõ th× cã thÓ viÕt hai lÇn nh­ng ph¶i ®¶m b¶o thèng nhÊt néi dung vµ tÝnh ph¸p lý cña tÊt c¶ c¸c liªn chøng tõ.


C¸c chøng tõ kÕ to¸n ®­îc lËp  b»ng m¸y vi tÝnh ph¶i ®¶m b¶o néi dung quy ®Þnh cho chøng tõ kÕ to¸n.


4. Ký chøng tõ kÕ to¸n


Mäi chøng tõ kÕ to¸n ph¶i cã ®ñ ch÷ ký theo chøc danh quy ®Þnh trªn chøng tõ míi cã gi¸ trÞ thùc hiÖn. Riªng chøng tõ ®iÖn tö ph¶i cã ch÷  ký ®iÖn tö theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. TÊt c¶ c¸c ch÷ ký trªn chøng tõ kÕ to¸n ®Òu ph¶i ký b»ng bót bi hoÆc bót mùc, kh«ng ®­îc ký b»ng mùc ®á, b»ng bót ch×, ch÷ ký trªn chøng tõ kÕ to¸n cña mét ng­êi ph¶i thèng nhÊt vµ ph¶i gièng víi ch÷ ký ®· ®¨ng ký theo quy ®Þnh, tr­êng hîp kh«ng ®¨ng ký ch÷ ký th× ch÷ ký lÇn sau ph¶i khíp víi ch÷ ký c¸c lÇn tr­íc ®ã.


C¸c doanh nghiÖp ch­a cã chøc danh kÕ to¸n tr­ëng th× ph¶i cö ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n ®Ó giao dÞch víi kh¸ch hµng, ng©n hµng, ch÷ ký kÕ to¸n tr­ëng ®­îc thay b»ng ch÷ ký cña ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n ®¬n vÞ ®ã. Ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n ph¶i thùc hiÖn ®óng nhiÖm vô, tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn quy ®Þnh cho kÕ to¸n tr­ëng.


Ch÷ ký cña ng­êi ®øng ®Çu doanh nghiÖp (Tæng Gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn), cña kÕ to¸n tr­ëng (hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn) vµ dÊu ®ãng trªn chøng tõ ph¶i phï hîp víi mÉu dÊu vµ ch÷ ký cßn gi¸ trÞ ®· ®¨ng ký t¹i ng©n hµng. Ch÷ ký cña kÕ to¸n viªn trªn chøng tõ ph¶i gièng ch÷ ký ®· ®¨ng ký víi kÕ to¸n tr­ëng.


KÕ to¸n tr­ëng (hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn) kh«ng ký “thõa uû quyÒn” cña ng­êi ®øng ®Çu doanh nghiÖp. Ng­êi ®­îc uû quyÒn kh«ng ®­¬c uû quyÒn l¹i cho ng­êi kh¸c.


C¸c doanh nghiÖp ph¶i më sæ ®¨ng ký mÉu ch÷ ký cña thñ quü, thñ kho, c¸c nh©n viªn kÕ to¸n, kÕ to¸n tr­ëng (vµ ng­êi ®­îc uû quyÒn), Tæng Gi¸m ®èc (vµ ng­êi ®­îc uû quyÒn). Sæ ®¨ng ký mÉu ch÷ ký ph¶i ®¸nh sè trang, ®ãng dÊu gi¸p lai do Thñ tr­ëng ®¬n vÞ (hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn) qu¶n lý ®Ó tiÖn kiÓm tra khi cÇn. Mçi ng­êi ph¶i ký ba ch÷ ký mÉu trong sæ ®¨ng ký.


Nhøng c¸ nh©n cã quyÒn hoÆc ®­îc uû quyÒn ký chøng tõ, kh«ng ®­îc ký chøng tõ kÕ to¸n khi ch­a ghi hoÆc ch­a ghi ®ñ néi dung chøng tõ theo tr¸ch nhiÖm cña ng­êi ký.


ViÖc ph©n cÊp ký trªn chøng tõ kÕ to¸n do Tæng Gi¸m ®èc (Gi¸m ®èc) doanh nghiÖp quy ®Þnh phï hîp víi luËt ph¸p, yªu cÇu qu¶n lý, ®¶m b¶o kiÓm so¸t chÆt chÏ, an toµn tµi s¶n.


5.Tr×nh tù lu©n chuyÓn vµ kiÓm tra chøng tõ kÕ to¸n


TÊt c¶ c¸c chøng tõ kÕ to¸n do doanh nghiÖp lËp hoÆc tõ bªn ngoµi chuyÓn ®Õn ®Òu ph¶i tËp chung vµo bé phËn kÕ to¸n doanh nghiÖp. Bé phËn kÕ to¸n kiÓm tra nh÷ng chøng tõ kÕ to¸n ®ã vµ chØ sau khi kiÓm tra vµ x¸c minh tÝnh ph¸p lý cña cøng tõ th× míi dïng nh÷ng chøng tõ ®ã ®Ó ghi sæ kÕ to¸n.


Tr×nh tù lu©n chuyÓn chøng tõ kÕ to¸n bao gåm c¸c b­íc sau:


-LËp, tiÕp nhËn, xö lý chøng tõ kÕ to¸n;


-kÕ to¸n viªn, kÕ to¸n tr­ëng kiÓm tra vµ ký chøng tõ kÕ to¸n hoÆc tr×nh Gi¸m ®èc doanh nghiÖp ký duyÖt;


-Ph©n lo¹i, s¾p xÕp chøng tõ kÕ to¸n, ®Þnh kho¶n vµ ghi sæ kÕ to¸n;


-L­u tr÷, b¶o qu¶n chøng tõ kÕ to¸n;


Tr×nh tù kiÓm tra chøng tõ kÕ to¸n:


-KiÓm tra tÝnh râ rµng, trung thùc, ®Çy ®ñ cña c¸c chØ tiªu, c¸c yÕu tè ghi chÐp trªn chøng tõ kÕ to¸n;


--KiÓm tra tÝnh hîp ph¸p cña nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh ®· ghi trªn chøng tõ kÕ to¸n; 


-KiÓm tra tÝnh hîp ph¸p cña nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh ®· ghi trªn chøng tõ kÕ to¸n, ®èi chiÕu chøng tõ kÕ to¸n víi c¸c tµi liÖu kh¸c cã liªn quan;


-KiÓm tra tÝnh chÝnh x¸c cña sè liÖu, th«ng tin trªn chøng tõ kÕ to¸n.


Khi kiÓm tra chøng tõ kÕ to¸n nÕu ph¸t hiÖn cã hµnh vi vi ph¹m chÝnh s¸ch, chÕ ®é, c¸c quy ®Þnh vÒ qu¶n lý kinh tÕ, tµi chÝnh cña Nhµ n­íc, ph¶i tõ chèi thùc hiÖn (Kh«ng xuÊt quü, thanh to¸n, xuÊt kho,...) ®ång thêi b¸o ngay cho Gi¸m ®èc doanh nghiÖp biÕt ®Ó xö lý kÞp thêi theoph¸p luËt hiÖn hµnh.


§èi víi nh÷ng chøng tõ kÕ to¸n lËp kh«ng ®óng thñ tôc, néi dung vµ ch÷ sè kh«ng râ rµng th× ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm kiÓm tra hoÆc ghi sæ ph¶i tr¶ l¹i, yªu cÇu lµm thªm thñ tôc vµ ®iÒu chØnh sai sãt ®ã míi lµm c¨n cø ghi sæ.


6.DÞch chøng tõ kÕ to¸n ra tiÐng ViÖt


C¸c chøng tõ kÕ to¸n ghi b»ng tiÕng n­íc ngoµi, khi sö dông ®Ó ghi sæ kÕ to¸n ë ViÖt Nam ph¶i ®­îc dÞch ra tiÕng ViÖt. Nh÷ng chøng tõ Ýt ph¸t sinh hoÆc nhiÒu lÇn ph¸t sinh nh­ng cã néi dung kh«ng gièng nhau th× ph¶i dÞch toµn bé né dung chøng tõ kÕ to¸n. Nh÷ng chøng tõ ph¸t sinh nhiÒu lÇn, cã néi dung giãng nhau th× b¶n ®Çu ph¶i dÞch toµn bé, tõ b¶n thø hai trë ®i chØ dÞch nh÷ng néi dung chñ yÕu nh­: Tªn chøng tõ, tªn ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n lËp, tªn ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n nhËn, néi dung kinh tÕ cña chøng tõ, chøc danh cña ng­êi ký trªn chøng tõ ... Ng­êi dÞch ph¶i ký, ghi râ hä tªn vµ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ néi dung dÞch ra tiÕng ViÖt. B¶n chøng tõ dÞch ra tiÕng ViÖt ph¶i ®Ýnh kÌm víi b¶n chÝnh b»ng tiÕng n­íc ngoµi.


7.Sö dông, qu¶n lý, in vµ ph¸t hµnh biÓu mÉu chøng tõ kÕ to¸n


TÊt c¶ c¸c doanh nghiÖp ®Òu ph¶i sö dông thèng nhÊt mÉu chøng tõ kÕ to¸n theo quy ®Þnh trong chÕ ®é kÕ to¸n nµy. Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn, c¸c doanh nghiÖp kh«ng ®­îc söa ®æi biÓu mÉu chøng tõ thuéc lo¹i b¸t buéc.


MÉu chøng tõ in s½n ph¶i ®­îc b¶o qu¶n cÈn thËn, kh«ng ®­îc ®Ó h­ háng, môc n¸t. SÐc vµ giÊy tê cã gi¸ ph¶i ®­îc qu¶n lý nh­ tiÒn.


BiÓu mÉu chøng tõ b¾t buéc do Bé Tµi chÝnh hoÆc ®¬n vÞ ®­îc Bé Tµi ChÝnh uû quyÒn in vµ ph¸t hµnh. §¬n vÞ ®­îc uû quyÒn in vµ ph¸t hµnh chøng tõ kÕ to¸n b¾t buéc ph¶i in ®ung theo mÉu quy ®Þnh, ®óng sè l­îng ®­îc phÐp in cho tõng lo¹i chøng tõ vµ ph¶i chÊp hµnh ®óng c¸c quy ®Þnh vÒ qu¶n lý Ên chØ cña Bé Tµi chÝnh.


§èi víi c¸c biÓu mÉu chøng tõ kÕ to¸n h­íng dÉn, c¸c doanh nghiÖp cã thÓ mua s½n hoÆc tù thiÕt kÕ mÉu, tù in, nh­ng ph¶i ®¶m b¶o c¸c néi dung chñ yÕu cña chøng tõ quy ®Þnh t¹i ®iÒu 17 LuËt KÕ to¸n.


8.C¸c doanh nghiÖp cã sö dông chøng tõ ®iÖn tö cho ho¹t ®éng kinh tÕ, tµi chÝnh vµ ghi sæ kÕ to¸n th× ph¶i tuan thñ theo quy ®Þnh cña c¸c v¨n b¶n ph¸p luËt vÒ chøng tõ ®iÖn tö. 
II. Danh môc chøng tõ kÕ to¸n

	STT
	Tªn chøng tõ
	Sè hiÖu 
	TÝnh chÊt

	
	
	
	BB

(*)
	HD

(*)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	A. Chøng tõ kÕ to¸n ban hµnh theo quyÕt ®Þnh nµy
	

	
	I. Lao ®éng tiÒn l­¬ng
	
	
	

	1
	B¶ng chÊm c«ng
	01a-L§TL
	
	X

	2
	B¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê
	01b-L§TL
	
	X

	3
	B¶ng thanh to¸n tiÒn l­¬ng
	02-L§TL
	
	X

	4
	B¶ng thanh to¸n tiÒn th­ëng
	03-L§TL
	
	X

	5
	GiÊy ®i ®­êng
	04-L§TL
	
	X

	6
	PhiÕu x¸c nhËn s¶n phÈm hoÆc c«ng viÖc hoµn thµnh
	05-L§TL
	
	X

	7
	B¶ng thanh to¸n tiÒn lµm thªm giê
	06-L§TL
	
	X

	8
	B¶ng thanh to¸n tiÒn thuª ngoµi
	07-L§TL
	
	X

	9
	Hîp ®ång giao kho¸n
	08-L§TL
	
	X

	10
	Biªn b¶n thanh lý (nghiÖm thu) hîp ®ång giao kho¸n
	09-L§TL
	
	X

	11
	B¶ng kª trÝch nép c¸c kho¶n theo l­¬ng
	10-L§TL
	
	X

	12
	B¶ng ph©n bæ tiÒn l­¬ng vµ b¶o hiÓm x· héi
	11-L§TL
	
	X

	
	II. Hµng tån kho
	
	
	

	1
	PhiÕu nhËp kho
	01-VT
	
	X

	2
	PhiÕu xuÊt kho
	02-VT
	
	X

	3
	Biªn b¶n kiÓm nghiÖm vËt t­, c«ng cô, s¶n phÈm, hµng ho¸
	03-VT
	
	X

	4
	PhiÕu b¸o vËt t­ cßn l¹i cuèi kú
	04-VT
	
	X

	5
	Biªn b¶n kiÓm kª vËt t­, c«ng cô,  s¶n phÈm, hµng ho¸
	05-VT
	
	X

	6
	B¶ng kª mua hµng
	06-VT
	
	X

	7
	B¶ng ph©n bæ nguyªn liÖu, vËt liÖu, c«ng cô, dông cô
	07-VT
	
	X

	
	III. B¸n hµng
	
	
	

	1
	B¶ng thanh to¸n hµng ®¹i lý, ký göi
	01-BH
	
	X

	2
	ThÎ quÇy hµng
	02-BH
	
	X

	
	IV. TiÒn tÖ
	
	
	

	1
	PhiÕu thu
	01-TT
	X
	

	2
	PhiÕu chi
	02-TT
	X
	

	3
	GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng
	03-TT
	
	X

	4
	GiÊy thanh to¸n tiÒn t¹m øng
	04-TT
	
	X

	5
	GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n
	05-TT
	
	X

	6
	Biªn lai thu tiÒn 
	06-TT
	X
	

	7
	B¶ng kª vµng, b¹c, kim khÝ quý, ®¸ quý
	07-TT
	
	X

	8
	B¶ng kiÓm kª quü (dïng cho VND)
	08a-TT
	
	X

	9
	B¶ng kiÓm kª quü (dïng cho ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, kim khÝ quý, ®¸ quý)
	08b-TT
	
	X

	10
	B¶ng kª chi tiÒn
	09-TT
	
	X

	
	V. Tµi s¶n cè ®Þnh
	
	
	

	1
	Biªn b¶n gia nhËn TSC§
	01- TSC§
	
	X

	2
	Biªn b¶n thanh lý TSC§
	02- TSC§
	
	X

	3
	Biªn b¶n bµn giao TSC§ söa ch÷a lín hoµn thµnh
	03- TSC§
	
	X

	4
	Biªn b¶n ®¸nh gi¸ l¹i TSC§
	04- TSC§
	
	X

	5
	Biªn b¶n kiÓm kª TSC§
	05- TSC§
	
	X

	6
	B¶ng tÝnh vµ ph©n bæ khÊu hao TSC§
	06- TSC§
	
	X

	
	B. Chøng tõ  ban hµnh theo c¸c v¨n b¶n ph¸p luËt kh¸c
	

	1
	GiÊy chøng nhËn nghØ èm h­ëng BHXH
	
	
	X

	2
	Danh s¸ch ng­êi nghØ h­ëng trî cÊp èm ®au, thai s¶n
	
	
	X

	3
	Ho¸ ®¬n gi¸ trÞ gia t¨ng
	01GTKT-3LL
	X
	

	4
	Ho¸ ®¬n b¸n hµng th«ng th­êng
	02GTTT-3LL
	X
	

	5
	PhiÕu xuÊt kho kiªm vËn chuyÓn néi bé
	03PXK-3LL
	X
	

	6
	PhiÕu xuÊt kho hµng göi b¸n ®¹i lý
	04HDL-3LL
	X
	

	7
	Ho¸ ®¬n dÞch vô cho thuª tµi chÝnh
	05TTC-LL
	X
	

	8
	B¶ng kª thu mua hµng ho¸ mua vµo kh«ng cã ho¸ ®¬n
	04/GTGT
	X
	

	9
	...
	
	
	



Ghi chó: 
(*) BB : MÉu b¾t buéc




(*) HD: MÉu h­íng dÉn

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 01a – L§TL
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    
ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

B¶ng chÊm c«ng
Th¸ng..................... n¨m 200...........
	Sè TT
	Hä vµ tªn
	Ng¹ch bËc l­¬ng hoÆc cÊp bËc chøc vô
	Ngµy trong th¸ng
	Quy ra c«ng

	
	
	
	1
	2
	3
	...
	31
	Sè c«ng h­ëng l­¬ng s¶n phÈm
	Sè c«ng h­ëng l­¬ng thêi gian
	Sè c«ng nghØ viÖc ngõng viÖc h­ëng 100% l­¬ng
	Sè c«ng nghØ viÖc ngõng viÖc h­ëng....% l­¬ng
	Sè c«ng h­ëng BHXH

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	...
	31
	32
	33
	34
	35
	36

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

















Ngµy ........ th¸ng ..........n¨m

Ng­êi chÊm c«ng





Phô tr¸ch bé phËn




Ng­êi duyÖt 

   (Ký, hä tªn)





       (Ký, hä tªn)




    
 (Ký, hä tªn)

Ký hiÖu chÊm c«ng:

- L­¬ng s¶n phÈm:

SP


- Thai s¶n:

TS


- Héi nghÞ, häc tËp:
H

- L­¬ng thêi gian:

X


- Tai n¹n:

T


- NghØ kh«ng l­¬ng:
KL

- èm, ®iÒu d­ìng:

¤


- NghØ phÐp:

P


- Ngõng viÖc:

N

- Con èm:


C«


- NghØ bï:

NB


- Lao ®éng nghÜa vô:
L§


1.Môc ®Ých: B¶ng chÊm c«ng dïng ®Ó theo dâi ngµy c«ng thùc tÕ lµm viÖc, nghØ viÖc, nghØ h­ëng BHXH, ... ®Ó cã c¨n cø tÝnh tr¶ l­¬ng, b¶o hiÓm x· héi tr¶ thay l­¬ng cho tõng ng­êi qu¶n lý lao ®éng trong ®¬n vÞ.


2.Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm ghi:



Mçi bé phËn (phßng, ban, tæ nhãm, ...) ph¶i lËp b¶n chÊm c«ng hµng th¸ng.



Cét A, B: Ghi sè thø tù, hä vµ tªn tõng ng­êi trong bé phËn c«ng t¸c.



Cét C: Ghi ng¹ch bËc l­¬ng hoÆc cÊp bËc chøc vô cña tõng ng­êi.



Cét 1-31: Ghi c¸c ngµy th¸ng trong th¸ng ( tõ ngµy 01 ®Õn ngµy cuèi cïng cña th¸ng).



Cét 32: Ghi tæng sè c«ng h­ëng l­¬ng s¶n phÈm cña  tõng ng­êi trong th¸ng.



Cét33: Ghi tæng sè c«ng h­ëng l­¬ng thêi gian cña  tõng ng­êi trong th¸ng.



Cét 34: Ghi tæng sè c«ng nghØ viÖc vµ ngõng viÖc h­ëng 100 % l­¬ng cña  tõng ng­êi trong th¸ng.



Cét 35: Ghi tæng sè c«ng nghØ viÖc vµ ngõng viÖc h­ëng c¸c lo¹i % l­¬ng cña  tõng ng­êi trong th¸ng.



Cét 36: Ghi tæng sè c«ng nghØ h­ëng b¶o hiÓm x· héi cña  tõng ng­êi trong th¸ng.

Hµng ngµy tæ tr­ëng (Tr­ëng ban, phßng, nhãm, ...) hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn c¨n cø vµo t×nh h×nh thùc tÕ cña bé phËn m×nh ®Ó chÊm c«ng cho tõng ng­êi trong ngµy, ghi vµo ngµy t­¬ng øng trong c¸c cét tõ cét 1 ®Õn cét 31 theo c¸c ký hiÖu quy ®Þnh trong chøng tõ.


Cuèi th¸ng, ng­êi chÊm c«ng vµ ng­êi phô tr¸ch bé phËn ký vµo B¶ng chÊm c«ng vµ chuyÓn B¶ng chÊm c«ng cïng c¸c chøng tõ liªn quan nh­ GiÊy chøng nhËn nghØ viÖc h­ëng BHXH, giÊy xin nghØ viÖc kh«ng h­ëng l­¬ng, ... vÒ bé phËn kÕ to¸n kiÓm tra, ®èi chiÕu qui ra c«ng ®Ó tÝnh l­¬ng vµ b¶o hiÓm x· héi. KÕ to¸n tiÒn l­¬ng c¨n cø vµo c¸c ký hiÖu chÊm c«ng cña tõng ng­êi tÝnh ra sè ngµy c«ng theo tõng lo¹i t­¬ng øng ®Ó ghi vµo c¸c cét 32, 33, 34, 35.


Ngµy c«ng ®­îc quy ®Þnh lµ 8 giê. Khi tæng hîp quy thµnh ngµy c«ng nÕu cßn giê lÎ th× sè giê lÎ bªn c¹nh sè c«ng vµ ®¸nh dÊu phÈy ë gi÷a.



VÝ dô: 22 c«ng 4 giê ghi 22,5





B¶ng chÊm c«ng ®­îc l­u t¹i phßng (ban, tæ, ...) kÕ to¸n cïng c¸c chøng tõ cã liªn quan.


Ph­¬ng ph¸p chÊm c«ng: Tuú thuéc vµo ®iÒu kiÖn c«ng t¸c vµ tr×nh ®é kÕ to¸n t¹i ®¬n vÞ ®Ó sö dông mét trong c¸c ph­¬ng ph¸p chÊm c«ng sau:


-ChÊm c«ng ngµy: Mçi khi ng­êi lao ®éng lµm viÖc t¹i ®¬n vÞ hoÆc lµm viÖc kh¸c nh­ héi nghÞ, häp,... th× mçi ngµy dïng mét ký hiÖu ®Ó chÊm c«ng cho ngµy ®ã.


CÇn chó ý 2 tr­êng hîp:



+NÕu trong ngµy, ng­êi lao ®éng lµm 2 viÖc cã thêi gian kh¸c nhau th× chÊm c«ng theo ký hiÖu cña c«ng viÖc chiÕm nhiÒu thêi gian nhÊt. VÝ dô ng­êi lao ®éng A trong ngµy häp 5 giê lµm l­¬ng thêi gian 3 giê th× c¶ ngµy h«m ®ã chÊm “H” Héi häp.




+NÕu trong ngµy, ng­êi lao ®éng lµm 2 viÖc cã thêi b»ng nhau th× chÊm c«ng theo ký hiÖu cña c«ng viÖc diÔn ra tr­íc.


-ChÊm c«ng theo giê: Trong ngµy ng­êi lao ®éng lµm bao nhiªu c«ng viÖc th× chÊm c«ng theo c¸c ký hiÖu ®· quy ®Þnh vµ ghi sè giê c«ng thùc hiÖn c«ng viÖc ®ã bªn c¹nh ký hiÖu t­¬ng øng.


-ChÊm c«ng nghØ bï: NghØ bï chØ ¸p dông trong tr­êng hîp lµm thªm giê h­ëng l­¬ng thêi gian nh­ng kh«ng thanh to¸n l­¬ng lµm thªm, do ®ã khi ng­êi lao ®éng nghØ bï th× chÊm “NB” vµ vÉn tÝnh tr¶ l­¬ng thêi gian.

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 01b – L§TL
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    
ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)
















Sè.....................

B¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê
Th¸ng ............ n¨m ..............

	Sè TT
	Hä vµ tªn
	Ngµy trong th¸ng
	Céng giê lµm thªm

	
	
	1
	2
	...
	31
	Ngµy lµm viÖc
	Ngµy thø bÈy, chñ nhËt
	Ngµy lÕ, tÕt
	Lµm ®ªm

	A
	B
	1
	2
	...
	31
	32
	33
	34
	35

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	


Ký hiÖu chÊm c«ng

NT: Lµm thªm ngµy lµm viÖc (Tõ giê .............®Õn giê ..............)

NN: Lµm thªm ngµy thø bÈy, chñ nhËt (Tõ giê .............®Õn giê ..............)

NL: Lµm thªm ngµy lÔ, tÕt (Tõ giê .............®Õn giê ..............)


§: Lµm thªm buæi ®ªm (Tõ giê .............®Õn giê ..............)
















Ngµy.........th¸ng ....... n¨m .............


X¸c nhËn cña bé phËn (phßng 



Ng­êi chÊm c«ng



Ng­êi duyÖt

   ban ) cã ng­êi lµm thªm

  
 (Ký, hä tªn)





      
    (Ký, hä tªn)



  (Ký, hä tªn)

1.Môc ®Ých: Theo dâi ngµy c«ng thùc tÕ lµm thªm ngoµi giê ®Ó cã c¨n cø t×nh thêi gian nghØ bï hoÆc thanh to¸n cho ng­êi lao ®éng trong ®¬n vÞ.

2.Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi:

Mçi bé phËn (phßng, ban, tæ nhãm,...) cã ph¸t sinh lµm thªm ngoµi giê lµm viÖc theo quy ®Þnh th× ph¶i lËp b¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê.

Cét A, B: Ghi sè thø tù, hä vµ tªn tõng ng­êi lµm viÖc thªm giê trong bé phËn c«ng t¸c.

Cét 1-31: Ghi sè giê lµm thªm cña c¸c ngµy (tõ  giê .... ®Õn giê...) tõ ngµy 01 ®Õn ngµy cuèi cïng cña th¸ng.
Cét 32: Ghi tæng sè giê lµm thªm vµo c¸c ngµy th­êng trong th¸ng.


Cét33: Ghi tæng sè giê lµm thªm vµo c¸c ngµy nghØ th­a b¶y, chñ nhËt.


Cét 34: Ghi tæng sè giê lµm thªm vµo c¸c ngµy lÕ, tÕt.

Cét 35: Ghi tæng sè giê lµm thªm vµo c¸c buæi tèi (tÝnh theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt) kh«ng thuéc ca lµm viÖc cña ng­êi lao ®éng.

Hµng ngµy tæ tr­ëng (Tr­ëng ban, phßng, nhãm, ...) hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn c¨n cø vµo sè giê lµm thªm thùc tÕ theo yªu cÇu c«ng viÖc cña bé phËn m×nh  ®Ó chÊm giê lµm thªm cho tõng ng­êi trong ngµy, ghi vµo ngµy t­¬ng øng trong c¸c cét tõ 1 ®Õn 31 theo c¸c ký hiÖu quy ®Þnh trong chøng tõ.

Cuèi th¸ng, ng­êi chÊm c«ng, phô tr¸ch bé phËn cã ng­êi lµm thªm ký vµ Gi¸m ®èc hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn duyÖt vµo b¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê vµ chuyÓn b¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê cïng c¸c chøng tõ cã liªn quan vÒ bé phËn kÕ to¸n kiÓm tra, ®èi chiÕu, quy ra c«ng ®Ó thanh to¸n (tr­êng hîp thanh to¸n tiÒn). KÕ to¸n c¨n cø vµo c¸c ký hiÖu chÊm c«ng cña tõng ng­êi  tÝnh ra sè c«ng theo tõng lo¹i t­¬ng øng ®Ó ghi vµo c¸c cét 32, 33, 34, 35. 

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 02 – L§TL
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    
ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)
















Sè.....................

B¶ng thanh to¸n tiÒn l­¬ng

Th¸ng .......... n¨m 200......

	Sè TT
	Hä vµ tªn
	BËc l­¬ng
	HÖ sè 
	L­¬ng s¶n phÈm
	L­¬ng thêi gian 
	NghØ viÖc. Ngõng viÖc h­ëng ...% l­¬ng
	NghØ viÖc. Ngõng viÖc h­ëng ...% l­¬ng
	Phô cÊp thuéc quü l­¬ng
	Phô cÊp kh¸c
	Tæng sè
	T¹m øng kú I
	C¸c kho¶n ph¶i khÊu trõ
	Kú II ®­îc lÜnh

	
	
	
	
	Sè SP
	Sè tiÒn
	Sè c«ng
	Sè tiÒn
	Sè c«ng
	Sè tiÒn
	Sè c«ng
	Sè tiÒn
	
	
	
	
	BHXH
	...
	ThuÕ TNCN PN
	Céng
	Sè tiÒn
	Ký nhËn

	A
	B
	
	C
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	15
	16
	17
	18
	19

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tæng sè tiÒn viÕt b»ng ch÷:................................................................................................................................................................
















Ngµy ....... th¸ng ..........n¨m .........


Ng­êi lËp biÓu





KÕ to¸n tr­ëng




     Gi¸m ®èc

  (Ký, hä tªn)




     
  (Ký, hä tªn)




    (Ký, hä tªn)

1.Môc ®Ých: B¶ng thanh to¸n tiÒn l­¬ng lµ chøng tõ lµm c¨n cø ®Ó thanh to¸n tiÒn l­¬ng, phô cÊp, c¸c kho¶n thu nhËp t¨ng thªm ngoµi tiÒn l­¬ng cho ng­êi lao ®éng, kiÓm tra viÖc thanh to¸n tiÒn l­¬ng cho ng­êi lao ®éng lµm viÖc trong doanh nghiÖp ®ång thêi lµ c¨n cø ®Ó thèng kÕ vÒ lao ®éng tiÒn l­¬ng.

II.Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm ghi:

B¶ng thanh to¸n tiÒn l­¬ng ®­îc lËp hµng th¸ng. C¬ së ®Ó lËp B¶ng thanh to¸n tiÒn l­¬ng lµ c¸c chøng tõ liªn quan nh­: B¶ng chÊm c«ng, phiÕu x¸c nhËn c«ng, phiÕu x¸c nhËn s¶n phÈm  hoÆc c«ng viÖc hoµn thµnh, ...

Cét A, B: Ghi sè thø tù, hä tªn tõng ng­êi lao ®éng ®­îc h­ëng l­¬ng.


Cét 1, 2: Ghi bËc l­¬ng, hÖ sè l­¬ng cña ng­êi lao ®éng.


Cét 3, 4: Ghi sè s¶n phÈm vµ sè tiÒn tÝnh theo l­¬ng s¶n phÈm.


Cét 5, 6: Ghi sè c«ng vµ sè tiÒn tÝnh theo l­¬ng thêi gian.

Cét 7, 8: Ghi sè c«ng vµ sè tiÒn tÝnh theo l­¬ng thêi gian hoÆc ngõng, nghØ viÖc h­ëng c¸c lo¹i % l­¬ng.

Cét 9: Ghi c¸c kho¶n phô cÊp thuéc quü l­¬ng.

Cét 10: Ghi sè phô cÊp kh¸c ®­îc tÝnh vµo thu nhËp cña ng­êi lao ®éng nh­ng kh«ng n»m trong quü l­¬ng, quü th­ëng.

Cét 11: Ghi tæng sè tiÒn l­¬ng vµ c¸c kho¶n phô cÊp mµ ng­êi lao ®éng ®­îc h­ëng.

Cét 12: Ghi sè tiÒn t¹m øng kú I cña mçi ng­êi.

Cét 13, 14, 15, 16: Ghi c¸c kho¶n ph¶i khÊu trõ khái l­¬ng cña ng­êi lao ®éng vµ tÝnh ra tæng sè tiÒn ph¶i khÊu trõ  trong th¸ng.

Cét 17, 18: Ghi sè tiÒn cßn ®­îc nhËn kú II.

Cét C: Ng­êi lao ®éng ký nhËn nhi nhËn l­¬ng kú II.

Cuèi mçi th¸ng c¨n cø vµo chøng tõ liªn quan, kÕ to¸n tiÒn l­¬ng lËp B¶ng thanh to¸n tiÒn l­¬ng chuyÓn cho kÕ to¸n tr­ëng so¸t xÐt xong tr×nh cho Gi¸m ®èc hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn ký duyÖt, chuyÓn cho kÕ to¸n lËp phiÕu chi vµ ph¸t l­¬ng. B¶ng thanh to¸n tiÒn l­¬ng ®­îc l­u t¹i phßng (ban) kÕ to¸n cña ®¬n vÞ.

Mçi lÇn lÜnh l­¬ng, ng­êi lao ®éng ph¶i trùc tiÕp ký vµo cét “Ký nhËn” hoÆc ng­êi nhËn héc ph¶i ký thay.

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 02 – L§TL
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    
ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)



B¶ng thanh to¸n tiÒn th­ëng

Quý ........... n¨m............
Sè..............

	Sè TT
	Hä vµ tªn
	Chøc vô
	BËc l­¬ng
	Møc th­ëng
	Ghi chó

	
	
	
	
	XÕp lo¹i th­ëng
	Sè tiÒn
	Ký nhËn
	

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	D
	E

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	x
	x
	x
	
	x
	


Tæng sè tiÒn viÕt b»ng ch÷:................................................................................................................................................................
















Ngµy ....... th¸ng ..........n¨m .........


Ng­êi lËp biÓu





KÕ to¸n tr­ëng




     Gi¸m ®èc

  (Ký, hä tªn)




     
  (Ký, hä tªn)




    (Ký, hä tªn)

1.Môc ®Ých: Lµ chøng tõ x¸c nhËn sè tiÒn th­ëng cho tõng ng­êi lao ®éng, lµm c¬ së ®Ó tÝnh thu nhËp cña mçi ng­êi lao ®éng vµ ghi sæ kÕ to¸n.

2.Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm ghi:

Gãc bªn tr¸i cña B¶ng thanh to¸n tiÒn th­ëng ph¶i ghi râ tªn ®¬n vÞ, bé phËn ®­îc th­ëng

Cét A, B, C: Ghi sè thø tù, hä tªn, chøc vô cña ng­êi lao ®éng ®­îc th­ëng.

Cét 1: Ghi bËc l­¬ng hiÖn ®ang h­ëng ®Ó tÝnh ra l­¬ng hµng th¸ng.

Cét 2, 3: Ghi râ lo¹i th­ëng ®­îc bnhf xÐt, sè tiÒn ®­îc th­ëng theo mçi lo¹i.

Cét D: Ng­êi ®­îc th­ëng ký nhËn tiÒn th­ëng

B¶ng thanh to¸n tiÒn th­ëngdo phßng kÕ to¸n lËp theo tõng bé phËn vµ ph¶i cã ch÷ ký (hä tªn) cña ng­êi lËp, kÕ to¸n tr­ëng vµ Gi¸m ®èc. 

Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam

§éc lËp – Tù do – H¹nh phóc

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 04 – L§TL
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    
ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)
GiÊy ®i ®­êng

Sè: ..............

CÊp cho:......................................................................................................................



Chøc vô:......................................................................................................................



§­îc cö ®i c«ng t¸c t¹i:..............................................................................................



Theo c«ng lÖnh (hoÆc giÊy giíi thiÖu)  sè.......ngµy........th¸ng.............n¨m ..............



Tõ ngµy..........th¸ng...........n¨m ............®Õn ngµy.........th¸ng......... n¨m....................













Ngµy.........th¸ng......... n¨m...........













Ng­êi duyÖt











    (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)

TiÒn øng tr­íc

L­¬ng......................................®

C«ng t¸c phÝ............................®

Céng.......................................®

	N¬i ®i n¬i ®Õn
	Ngµy
	Ph­¬ng tiªn sö dông
	§é dµi chÆng ®­êng
	Sè ngµy c«ng t¸c
	Lý do l­u tró
	Chøng nhËn cña c¬ quan (Ký tªn, ®ãng dÊu)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	N¬i ®i.............

N¬i ®Õn...........
	
	
	
	
	
	

	N¬i ®i.............

N¬i ®Õn...........
	
	
	
	
	
	

	N¬i ®i.............

N¬i ®Õn...........
	
	
	
	
	
	

	N¬i ®i.............

N¬i ®Õn...........
	
	
	
	
	
	

	N¬i ®i.............

N¬i ®Õn...........
	
	
	
	
	
	


VÐ ng­êi................................vÐ




x...................................® = ...................................®

VÐ c­íc..................................vÐ




x...................................® = ...................................®

Phô phÝ lÊy vÐ b»ng ®iÖn tho¹i..........vÐ


x...................................® = ...................................®

Phßng nghØ........................................vÐ


x...................................® = ...................................®


1.Phô cÊp ®i ®­êng: céng...................................................®


2.Phô cÊp l­u tró:

Tæng céng ngµy c«ng t¸c...................................................®











Ngµy ...........th¸ng............ n¨m ............


DuyÖt sè tiÒn ®­îc thanh to¸n lµ........................................................................................

Ng­êi ®i c«ng t¸c





Phô tr¸ch bé phËn



KÕ to¸n tr­ëng


     

    (Ký, hä tªn)




     
      (Ký, hä tªn)




    (Ký, hä tªn)

1.Môc ®Ých: GiÊy ®i ®­êng lµ c¨n cø ®Ó c¸n bé vµ ng­êi lao ®éng lµm thñ tôc cÇn thiÕt khi ®Õn n¬i c«ng t¸c vµ thanh to¸n c«ng t¸c phÝ, tµu xe sau khi vÒ doanh nghiÖp.

2.Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm ghi:

Sau khi cã lÖnh cö c¸n bé, ng­êi lao ®éng ®i c«ng t¸c, bé phËn hµnh chÝnh lµm thñ tôc cÊp giÊy ®i ®­êng. Ng­êi ®i c«ng t¸c cã nhu cÇu øng tiÒn tÇu xe, c«ng t¸c phÝ ... mang giÊy ®i ®­êng ®Õn phßng kÕ to¸n lµm thñ tôc t¹m øng tiÒn.

Cét 1: Ghi n¬i ®i, n¬i ®Õn c«ng t¸c.

Cét 2: Ghi ngµy ®i vµ ngµy ®Õn.

Khi ®Õn n¬i c«ng t¸c, c¬ quan ®Õn c«ng t¸c ph¶i x¸c nhËn ngµy, giê ®Õn vµ ®i (®ãng dÊu vµ ch÷ ký x¸c nhËn cña ng­êi cã tr¸ch nhiÖm ë c¬ quan ®Õn c«ng t¸c).

 Cét 3:Ph­¬ng tiÖn sö dông: CÇn ghi râ ®i « t« c¬ quan, « t« kh¸ch, tµu ho¶, m¸y bay...

Cét 5: Ghi thêi gian ®i c«ng t¸c.

Cét 6: Ghi lý do l­u tró.

Cét 7: LÊy ch÷ ký cña  ng­êi cã thÈm quyÒn vµ ®ãng dÊu cña n¬i c¸n bé , ng­êi lao ®éng ®Õn c«ng t¸c.

Khi ®i c«ng t¸c vÒ ng­êi ®i c«ng t¸c xuÊt tr×nh giÊy ®i ®­êng ®Ó phô tr¸ch bé phËn x¸c nhËn ngµy vÒ vµ thêi gian ®­îc h­ëng l­u tró. Sau ®ã ®Ýnh kÌm c¸c chøng tõ trong ®ît c«ng t¸c (nh­ vÐ tµu xe, ho¸ ®¬n thanh to¸n tiÒn phßng nghØ...) vµo giÊy ®i ®­êng vµ nép cho phßng kÕ to¸n ®Ó lµm thñ tôc thanh to¸n c«ngt¸c phÝ, thanh to¸n t¹m øng. Sau ®ã chuyÓn cho kÕ to¸n tr­ëng duyÖt chi thanh to¸n.

GiÊy ®i ®­êng vµ c¸c chøng tõ liªn quan ®­îc l­u ë phßng kÕ to¸n.

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 05 – L§TL
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)
PhiÕu x¸c nhËn s¶n phÈm hoÆc c«ng viÖc hoµn thµnh

Ngµy ........... th¸ng ............... n¨m .................


Tªn ®¬n vÞ (hoÆc c¸ nh©n):.......................................................................................................



Theo Hîp ®ång sè: ................. ngµy.................th¸ng ................n¨m ..........................

	STT
	Tªn s¶n phÈm (c«ng viÖc)
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng
	§¬n gi¸
	Thµnh tiÒn
	Ghi chó

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	D

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	



Tæng sè tiÒn b»ng ch÷: ...................................................................................................................................














Ngµy ............th¸ng .............n¨m .............

Ng­êi giao viÖc


Ng­êi nhËn viÖc


Ng­êi kiÓm tra chÊt l­îng

Ng­êi duyÖt

  (Ký, hä tªn)


    (Ký, hä tªn)



(Ký, hä tªn)



 (Ký, hä tªn)

1.Môc ®Ých: Lµ chøng tõ x¸c nhËn sè s¶n phÈm hoÆc c«ng viÖc hoµn thµnh cña ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n ng­êi lao ®éng, lµm c¬ së ®Ó lËp b¶ng thanh to¸n tiÒn l­¬ng hoÆc tiÒn c«ng cho ng­êi lao ®éng.

2.Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm ghi:


Gãc bªn tr¸i ph¶i ghi râ tªn ®¬n vÞ, bé phËn qu¶n lý c«ng viÖc ph¶i thanh to¸n cho ng­êi lao ®éng.


Ghi râ sè, ngµy, th¸ng, n¨m lËp phiÕu.


Ghi râ tªn ®¬n vÞ (hoÆc c¸ nh©n) thùc hiÖn sè s¶n phÈm (hoÆc c«ng viÖc) hoµn thµnh.


Ghi râ sè hîp ®ång vµ ngµy, th¸ng, n¨m ký hîp ®ång (nÕu cã).


Cét A. B. C: Ghi sè thø tù, hä vµ tªn, ®¬n vÞ tÝnh cña s¶n phÈm (c«ng viÖc) hoµn thµnh.


Cét 1, 2, 3: Ghi sè l­îng, ®¬n gi¸, thµnh tiÒn cña mçi lo¹i s¶n phÈm (hoÆc c«ng viÖc( hoµn thµnh.


PhiÕu nµy do ng­êi lao ®éng lËp thµnh 2 liªn: Liªn 1 l­u vµ liªn 2 chuyÓn ®Õn kÕ to¸n tiÒn l­¬ng ®Ó lµm thñ tôc thanh toan cho ng­êi lao ®éng. Tr­íc khi chuyÓn ®Õn kÕ to¸n ph¶i cã ®Çy ®ñ ch÷ ký cña ng­êi giao viÖc, ng­êi nhËn viÖc, ng­êi kiÓm tra chÊt l­îng vµ ng­êi duyÖt.
§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 06 – L§TL
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

B¶ng thanh to¸n lµm thªm giê

Th¸ng ............... n¨m .................

















Sè: ...............

	STT
	Hä vµ tªn
	HÖ sè l­¬ng
	HÖ sè phô cÊp chøc vô
	Céng hÖ sè
	TiÒn l­¬ng th¸ng
	Møc l­¬ng
	Lµm thªm ngµy lµm viÖc
	Lµm thªm ngµy thø b¶y, chñ nhËt
	Lµm thªm ngµy lÔ, ngµy tÕt
	Lµm thªm buæi ®ªm
	Tæng 

céng tiÒn
	Sè ngµy nghØ bï
	Sè tiÒn thùc ®­îc thanh to¸n
	Ng­êi nhËn tiÒn Ký tªn

	
	
	
	
	
	
	Ngµy
	Giê
	Sè giê
	Thµnh tiÒn
	Sè giê
	Thµnh tiÒn
	Sè giê
	Thµnh tiÒn
	Sè giê
	Thµnh tiÒn
	
	Sè giê
	Thµnh tiÒn
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	C

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x
	
	
	x


Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷) .................................................................................................................................

(KÌm theo ............ chøng tõ gèc: B¶ng chÊm c«ng lµm thªm ngoµi giê th¸ng .............. n¨m ............)















Ngµy ...........th¸ng........ n¨m............

Ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n



KÕ to¸n tr­ëng


     

Ng­êi duyÖt

   
 (Ký, hä tªn)




     
   (Ký, hä tªn)




 (Ký, hä tªn)

1.Môc ®Ých: B¶ng thanh to¸n tiÒn lµm thªm giê nh»m x¸c ®Þnh kho¶n tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng lµm thªm giê mµ ng­êi lao ®éng ®­îc h­ëng sau khi lµm viÖc ngoµi giê theo c«ng viÖc.

2.Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi:

Gãc bªn tr¸i cña B¶ng thanh to¸n tiÒn lµm thªm giê ph¶i gi râ tªn ®¬n vÞ, bé phËn lµm viÖc.

Dßng th¸ng, n¨m: ghi râ th¸ng vµ n¨m mµ ng­êi lao ®éng tiÕn hµnh lµm thªm giê.

CétA, B: Ghi sè thø tù, hä vµ tªn cña ng­êi lµm  viÖc thªm giê.

Cét 1: Ghi hÖ sè l­¬ng ng­êi lao ®éng ®ang h­ëng.

Cét 2: Ghi hÖ sè phô cÊp chøc vô ng­êi lao ®éng ®ang h­ëng.

Cét 3: Ghi tæng sè hÖ sè ng­êi lµm thªm ®­îc h­ëng (Cét 3 = Cét 1+ Cét 2).

Cét 4: Ghi tiÒn l­¬ng th¸ng ®­îc h­ëng tÝnh b»ng: L­¬ng tèi thiÓu (Theo quy ®Þnh cña Nhµ n­íc) nh©n víi (x) ( HÖ sè l­¬ng céng víi (+) phô cÊp chøc vô).

Cét 5: Ghi møc l­¬ng hµng ngµy ®­îc tÝnh b»ng: L­¬ng tèi thiÓu (Theo quy ®Þnh cña Nhµ n­íc) x ( HÖ sè l­¬ng + phô cÊp chøc vô)/ 22 ngµy.

Cét 6: Ghi møc l­¬ng giê ®­îc tÝnh b»ng: Cét 5 chia cho 8 giê.

Cét sè giõo lµm thªm ngµy th­êng, sè giê lµm thªm ngµy thø bÈy, chñ nhËt, sè giê lµm thªm ngµy lÔ (Cét 7, 9, 11) c¨n cø vµo b¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê thùc tÕ cña th¸ng ®ã ®Ó ghi.

Cét thµnh tiÒn cña lµm thªm ngµy th­êng (Cét 8) = sè giê (Cét 7)  x møc l­¬ng giê (Cét 6) x HÖ sè lµm thªm theo quy ®Þnh hiÖn hµnh. 

Cét thµnh tiÒn cña lµm thªm ngµy thø 7, chñ nhËt  (Cét 10) = sè giê (Cét 9)  x møc l­¬ng giê (Cét 6) x HÖ sè lµm thªm theo quy ®Þnh hiÖn hµnh. 

Cét thµnh tiÒn cña lµm thªm ngµy lÔ, tÕt  (Cét 12) = sè giê (Cét 11)  x møc l­¬ng giê (Cét 6) x HÖ sè lµm thªm theo quy ®Þnh hiÖn hµnh.

Cét thµnh tiÒn cña lµm thªm buæi ®ªm  (Cét 14) = sè giê (Cét 13)  x møc l­¬ng giê (Cét 6) x HÖ sè lµm thªm theo quy ®Þnh hiÖn hµnh.

Cét 15: Ghi tæng céng sè tiÒn Cét 15 = Cét 8 + Cét 10 + Cét 12 + Cét 14.

Cét 16, 17: Ghi sè giê c«ng nghØ bï cña nh÷ng ngµy lµm thªm vµ sè tiÒn t­¬ng øng cña nh÷ng ngµy nghØ bï ph¶i trõ kh«ng ®­îc thanh to¸n.

Cét 17 = Cét 16 x Cét 6 x HÖ sè lµm thªm theo quy ®Þnh hiÖn hµnh.

Cét 18: Ghi sè tiÒn lµm thªm thùc thanh to¸n cho ng­êi lµm thªm. 

Cét 18 = Cét 15 – Cét 17

Cét C - Ký nhËn: Ng­êi lµm thªm sau khi nhËn tiÒn ph¶i ký vµo cét nµy.

B¶ng thanh to¸n tiÒn lµm thªm giê ph¶i kÌm theo b¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê cña th¸ng ®ã, cã ®Çy ®ñ ch÷ ký cña ng­êi lËp biÓu, kÕ to¸n tr­ëng, Gi¸m ®èc hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn duyÖt. B¶ng thanh to¸n tiÒn lµm thªm giê ®­îc lËp thµnh 1 b¶n ®Ó lµm c¨n cø thanh to¸n.

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 07 – L§TL
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)
B¶ng thanh to¸n tiÒn thuª ngoµi

(dïng cho thuª nh©n c«ng, thuª kho¸n viÖc)

















Sè: ...............



Hä tªn ng­êi cho thuª:..............................................................................................................................


Bé phËn (hoÆc ®Þa chØ)...............................................................................................................................


§· thuª nh÷ng c«ng viÖc sau ®Ó ............. t¹i ®Þa ®iÓm ......... tõ ngµy ...../ ...../...... ®Õn ngµy...../...../........

	STT
	Hä vµ tªn ng­êi ®­îc thuª
	§Þa chØ hoÆc sè CMT
	Néi dung hoÆc tªn c«ng viÖc thuª
	Sè c«ng hoÆc khèi l­îng c«ng viÖc ®· lµm
	§¬n gi¸ thanh to¸n
	Thµnh tiÒn
	TiÒn thuÕ khÊu trõ
	Sè tiÒn cßn l¹i ®­îc nhËn
	Ký nhËn

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5=3-4
	E

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	



§Ò nghÞ...................................cho thanh to¸n sè tiÒn............................................................................................

Sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷) ..........................................................................................................................................

(KÌm theo ............ chøng tõ kÕ to¸n kh¸c)















Ngµy ...........th¸ng........ n¨m............

Ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n



KÕ to¸n tr­ëng


     

Ng­êi duyÖt

   
 (Ký, hä tªn)




     
   (Ký, hä tªn)




 (Ký, hä tªn)

1.Môc ®Ých: B¶ng thanh to¸n tiÒn thuª ngoµi lµ chøng tõ kÕ to¸n nh»m x¸c nhËn sè tiÒn ®· thanh to¸n cho ng­êi ®­îc thuª ®Ó thùc hiÖn nh÷ng c«ng viÖc kh«ng lËp ®­îc hîp ®ång, nh­: Thuª lao ®éng bèc v¸c, thuª vËn chuyÓn thiÕt bÞ, thuªu lµm kho¸n 1 c«ng viÖc nµo ®ã...Chøng tõ ®­îc dïng ®Ó thanh to¸n cho ng­êi lao ®éng thuª ngoµi.

2.Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm ghi:

Chøng tõ nµy do ng­êi thuª lao ®éng lËp: Ghi hä tªn ng­êi thuª thuéc bé phËn ( Phßng, ban ...). Ghi râ néi dung, ®Þa ®iÓm vµ thêi gian thuª.

Cét A, B, C: Ghi sè thø tù, hä vµ tªn ®Þa chØ hoÆc sè chøng minh th­ cña ng­êi ®­îc thuª.

Cét D: Ghi râ néi dung hoÆc tªn c«ng viÖc thuª.

Cét 1: Ghi ®¬n gi¸ ph¶i thanh to¸n cho 1 c«ng lao ®éng hoÆc 1 ®¬n vÞ khèi l­îng c«ng viÖc, Tr­êng hîp thuª kho¸n gän c«ng viÖc th× cét nµy ®Ó trèng.

Cét 3: Ghi sè tiÒn ph¶i thanh to¸n.

Cét 4: TiÒn thuÕ khÊu trõ ph¶i nép nÕu ng­êi ®­îc thuª cã møc thu nhËp ë diÖn ph¶i nép thuÕ thu nhËp c¸ nh©n theo quy ®Þnh cña LuËt thuÕ (nÕu cã).

Cét 5: Sè tiÒn cßn l¹i ®­îc nhËn cña ng­êi ®­îc thuª sau khi ®· khÊu trõ thuÕ. (Cét 5 = cét 3 – cét 4 ).

Cét E:  Ng­êi ®­îc thuª ký nhËn khi nhËn tiÒn.

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 08 – L§TL
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Hîp ®ång giao kho¸n

Ngµy ............ th¸ng .......... n¨m ................

Sè: ...............



Hä vµ tªn.........................................................................
Chøc vô........................................................................



§¹i diÖn..............................................................................bªn giao kho¸n..............................................................



Hä vµ tªn.........................................................................
Chøc vô........................................................................



§¹i diÖn..............................................................................bªn nhËn kho¸n..............................................................


Cïng ký kÕt hîp ®ång giao kho¸n nh­ sau:


I.§iÒu kho¶n chung:


- Ph­¬ng thøc giao kho¸n:........................................................................................................................................


- §iÒu kiÖn thùc hiÖn hîp ®ång:...............................................................................................................................


- Thêi gian thùc hiÖn hîp ®ång:................................................................................................................................


- C¸c ®iÒu kiÖn kh¸c:................................................................................................................................................


II.§iÒu kho¶n cô thÓ:


1.Néi dung c«ng viÖc kho¸n:


...................................................................................................................................................................................


...................................................................................................................................................................................


2.Tr¸ch nhiÖm, quyÒn lîi vµ nghÜa vô cña ng­êi nhËn kho¸n:


...................................................................................................................................................................................


3. Tr¸ch nhiÖm, quyÒn lîi vµ nghÜa vô cña bªn giao kho¸n:


...................................................................................................................................................................................



§¹i diÖn bªn nhËn kho¸n






§¹i diÖn bªn giao kho¸n


(Ký, hä tªn)




     




 (Ký, hä tªn)














Ngµy ...... th¸ng...... n¨m ........



Ng­êi lËp







      KÕ to¸n tr­ëng bªn giao kho¸n
         (Ký, hä tªn)




     




 (Ký, hä tªn)

1.Môc ®Ých: Hîp ®ång giao kho¸n lµ b¶n ký kÕt gi÷a ng­êi giao kho¸n vµ ng­êi nhËn kho¸n nh»m x¸c nhËn vÒ khèi l­îng c«ng viÖc kho¸n hoÆc néi dung c«ng viÖc kho¸n, thêi gian lµm viÖc, tr¸ch nhiÖm, quyÒn lîi cña mçi bªn khi thùc hiÖn c«ng viÖc ®ã. §ång thêi lµ c¬ së thanh to¸n chi phÝ cho ng­êi nhËn kho¸n

2.Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm chi:

 Gãc bªn tr¸i ph¶i gi râ tªn ®¬n vÞ, ®Þa chØ vµ sè hîp ®ång giao kho¸n (nÕu cã). 

Ghi râ hä tªn, chøc vô ®¹i diÖn cho phßng, ban, bé phËn, cña bªn giao kho¸n vµ bªn nhËn kho¸n.

PhÇnI. §iÒu kho¶n chung:

-Ph­¬ng thøc giao kho¸n: Ghi râ ph­¬ng thøc giao kho¸n cho ng­êi nhËn kho¸n. 

-§iÒu kiÖn thùc hiÖn hîp ®ång: Ghi râ c¸c ®iÒu kiÖn cam kÕt cña 2 bªn khi ký hîp ®ång giao kho¸n.

-Thêi gian thùc hiÖn hîp ®ång: Ghi râ thêi gian thùc hiÖn c«ng viÖc nhËn kho¸n tõ ngµy b¾t ®Çu ®Õn ngµy kÕt thóc ®Ðn ngµy kÕt thóc hîp ®ång.

-C¸c ®iÒu kiÖn kh¸c: Ghi râ c¸c ®iÒu kiÖn kh¸c khi ký kÕt hîp ®ång.

PhÇn II.§iÒu kho¶n cô thÓ:

Ghi râ néi dung c«ng viÖc kho¸n, tr¸ch nhiÖm, quyÒn lîi vµ nghÜa vô cña ng­êi nhËn kho¸n vµ ng­êi giao kho¸n (nh­ ®iÒu kiÖn lµm viÖc, yªu cÇu s¶n phÈm (c«ng viÖc) kho¸n, thêi gian hoµn thµnh vµ sè tiÒn ph¶i thanh to¸n ) ®èi víi bªn nhËn kho¸n.

Hîp ®ång giao kho¸n do bªn giao kho¸n lËp thnhf 3 b¶n:

-1 b¶n giao cho ng­êi nhËn kho¸n; 

-1b¶n l­u ë bé phËn lËp hîp ®ång.

-1 b¶n chuyÓn vÒ phßng kÕ to¸n cho ng­êi cã tr¸ch nhiÖm theo dâi qu¸ tr×nh thùc hiÖn hîp ®ång giao kho¸n vµ lµm c¨n cø ®Ó thanh to¸n hîp ®ång.

Hîp ®ång giao kho¸n ph¶i cã ®Çu ®ñ ch÷ ký, hä tªn cña ®¹i diÖn bªn giao kho¸n vµ ®¹i diÖn bªn nhËn kho¸n, ng­êi lËp vµ kÕ to¸n tr­ëng bªn giao kho¸n.

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 09– L§TL
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

















Sè: ...............

biªn b¶n thanh lý (nghiÖm thu) Hîp ®ång giao kho¸n

Ngµy ............ th¸ng .......... n¨m ................



Hä vµ tªn.........................................Chøc vô............................... §¹i diÖn..................... bªn giao kho¸n..................



Hä vµ tªn.........................................Chøc vô............................... §¹i diÖn..................... bªn nhËn kho¸n..................


Cïng thanh lý hîp ®ång sè .........ngµy........... th¸ng.............. n¨m ............


Néi dung c«ng viÖc (ghi trong hîp ®ång) ®· thùc hiÖn: ............................................................................................


Gi¸ trÞ hîp ®ång ®· thùc hiÖn: ...................................................................................................................................


Bªn .................. ®· thanh to¸n cho bªn ...................... sè tiÒn lµ .......................®ång (viÕt b»ng ch÷) ......................


Sè tiÒn bÞ ph¹t do bªn...................... ........vi ph¹m hîp ®ång............................ ®ång (viÕt b»ng ch÷) ......................


Sè tiÒn bªn ................ cßn ph¶i thanh to¸n cho bªn ................ lµ..................... ®ång (viÕt b»ng ch÷) ......................


KÕt luËn: ....................................................................................................................................................................













Ngµy ............th¸ng .............. n¨m ..............

§¹i diÖn bªn nhËn kho¸n








§¹i diÖn bªn giao kho¸n

  (Ký, hä tªn)




     




 (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)

1.Môc ®Ých: Biªn b¶n thanh lý hîp ®éng giao kho¸n lµ chøng tõ  nh»m x¸c nhËn sè l­îng, chÊt l­îng c«ng viÖc vµ gi¸ trÞ cña hîp ®ång ®· tùc hiÖn, lam c¨n cø ®Ó hai bªn thanh to¸n vµ chÊm døt hîp ®ång.

2.Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm chi:

 Gãc bªn tr¸i ph¶i gi râ tªn ®¬n vÞ, bé phËn cã b¶n thanh lý hîp ®ång giao kho¸n.

Ghi râ ngµy , th¸ng, n¨m  thanh lý hîp ®ång, sè hiÖu cña b¶n thanh lý.

Ghi râ tªn, chøc vô cña ng­êi ®­îc ®¹i diÖn cho bªn gi¸o kho¸n vµ bªn nhËn kho¸n.

Ghi sè sè, ngµy th¸ng cña hîp ®ång ®­îc thanh lý .

Ghi râ néi dung c«ng viÖc ®· thùc hiÖn vµ gi¸ trÞ cña hîp ®ång ®· thùc hiÖn ®Õn thêi ®iÓm thanh lý hîp ®ång.

Ghi râ sè tiÒn b»ng sè vµ b»ng ch÷ mµ bªn giao kho¸n ®· thanh to¸n cho bªn nhËn kho¸n tõ khi ký hîp ®ång ®Õn ngµy thanhnlý hîp ®ång.

Ghi râ néi dung cña tõng bªn vi ph¹m hîp ®ång (nÕu cã ) vµ sè tiÒn bÞ ph¹t do vi ph¹m hîp ®ång.

Ghi râ sè tiÒn b»ng sè vµ b»ng ch÷ bªn giao kho¸n cßn ph¶i thanh to¸n cho bªn nhËn kho¸n (Theo tÝnh to¸n trong hîp ®ång, nghiÖm thu c«ng viÖc vµ sè tiÒn ®· thanh to¸n tr­íc cho nhau) ®Õn khi thanh lý hîp ®ång hoÆc ng­îc l¹i bªn giao kho¸n ®· thanh to¸n qu¸ cho bªn nhËn kho¸n.

Sau khi kiÓm tra thùc tÕ viÖc thùc hiÖn hîp ®ång, kÕt qu¶ thùc hiÖn hîp ®ång hai bªn nhÊt trÝ ®­a ra kÕt luËn vÒ tõng néi dung cô thÓ vÒ khèi l­îng thùc hiÖn, ®¸nh gi¸ chÊt l­îng vµ kiÕn nghÞ, c¸c viÖc cÇn lµm nÕu cã.

Biªn b¶n thanh lý hîp ®éng giao kho¸n ®­îc lËp thµnh 4 b¶n, mçi bªn 2 b¶n. Biªn b¶n thanh lý hîp ®éng giao kho¸n ph¶i cã ®Çy ®ñ ch÷ ký cña ®¹i diÖn bªn giao kho¸n vµ ®¹i diÖn bªn nhËn kho¸n thùc hiÖn hîp ®ång

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 10– L§TL
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC

         ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)



B¶ng kª trÝch nép c¸c kho¶n theo l­¬ng

Th¸ng .......... n¨m ................

	STT
	Sè th¸ng trÝch BHXH, BHYT, KPC§
	Tæng quü l­¬ng trÝch BHXH, BHYT, KPC§
	B¶o hiÓm x· héi, b¶o hiÓm y tÕ
	Kinh phÝ c«ng ®oµn

	
	
	
	Tæng sè
	Trong ®ã
	Tæng sè
	Trong ®ã
	Sè ph¶i nép c«ng ®oµn cÊp trªn
	Sè ®­îc ®Ó l¹i chi t¹i ®¬n vÞ

	
	
	
	
	TrÝch vµo chi phÝ
	Trõ vµo l­¬ng
	
	TrÝch vµo chi phÝ
	Trõ vµo l­¬ng
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
















Ngµy ....... th¸ng ..........n¨m .........


Ng­êi lËp biÓu





KÕ to¸n tr­ëng




     Gi¸m ®èc

  (Ký, hä tªn)




     
  (Ký, hä tªn)




    (Ký, hä tªn)

1.Môc ®Ých: B¶ng kª trÝch nép c¸c kho¶n theo l­¬ng dïng ®Ó x¸c ®Þnh sè tiÒn b¶o hiÓm x· héi. B¶o hiÓm y tÕ, kinh phÝ c«ng ®oµn mµ ®¬n vÞ vµ ng­êi lao ®éng ph¶i nép trong trong th¸ng (hoÆc quý) cho c¬ quan b¶o hiÓm  x· héi vµ c«ng ®oµn. Chøng tõ nµy lµ c¬ së ®Ó ghØ« kÕ to¸n vÒ c¸c kho¶n trÝch nép theo l­¬ng.

2.Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm ghi:

Gãc bªn tr¸i ph¶i ghi râ tªn ®¬n vÞ, bé phËn trÝch nép c¸c kho¶n theo l­¬ng.

Cét A: Ghi sè thø tù.

Cét B: Ghi sè th¸ng trÝch nép BHXH, BHYT, kinh phÝ c«ng ®oµn ¸p dông trong tr­êng hîp kª khai theo quý.

Cét1: Ghi tæng quü l­¬ng dïnglµm c¬ së ®Ó trÝch lËp BHXH, BHYT, kinh phÝ c«ng ®oµn.

Cét 2, 3, 4: Ghi tæng sè tiÒn BHXH, BHYT ph¶i nppä vµ trong ®ã chia theo nguån trÝch tÝnh vµo chi phÝ vµ trõ vµo l­¬ng cña ng­êi lao ®éng.

Cét 5, 6, 7: Ghi tæng sè tiÒn kinh phÝ c«ng ®oµn ph¶i nép vµ chia theo nguån trÝch tÝnh vµo  chi phÝ  vµ  tÝnh trõ vµo l­¬ng cña ng­êi lao ®éng.

Cét 8: Ghi sè kinh phÝ c«ng ®oµn ®¬n vÞ ph¶i nép cÊp trªn.

Cét 9: Ghi sè kinh phÝ c«ng ®oµn ®¬n vÞ ®­îc ®Ó l¹i chi t¹i ®¬n vÞ.

B¶ng kª ®­îc lËp thµnh 2 b¶n. B¶ng kª trÝch nép theo l­¬ng sau khi lËp xong ph¶i cã ®Çy ®ñ ch÷ ký vµ ghi râ hä tªn cña ng­êi lËp, kÕ to¸n tr­ëng, Gi¸m ®èc.
§¬n vÞ: ......................................... 







 MÉu sè: 11– L§TL
Bé phËn:..................................................


(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

B¶ng ph©n bæ tiÒn l­¬ng vµ b¶o hiÓm x· héi

Th¸ng .......... n¨m ................

	Sè TT
	Ghi Cã Tµi kho¶n
	TK 334 – Ph¶i tr¶ ng­êi lao ®éng
	TK 338 – Ph¶i tr¶, ph¶i nép kh¸c
	TK 335 Chi phÝ ph¶i tr¶
	Tæng céng

	
	§èi t­¬ng sö dông

 (Ghi Nî c¸c Tµi kho¶n)
	L­¬ng
	C¸c kho¶n kh¸c
	Céng Cã TK 334
	Kinh phÝ c«ng ®oµn
	B¶o hiÓm x· héi
	B¶o hiÓm y tÕ
	C«ng Cã TK 338 (3382, 3383, 3384)
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	TK 622 - Chi phÝ nh©n c«ng trùc tiÕp
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	             - Ph©n x­ëng (s¶n phÈm)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	             - ..................
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	             - Ph©n x­ëng (s¶n phÈm)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	             - ..................
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	TK 623 -Chi phÝ sö dông m¸y thi c«ng
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	             - ..................
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	TK 627 - Chi phÝ s¶n xuÊt chung
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	             - Ph©n x­ëng (s¶n phÈm).............
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	             - Ph©n x­ëng (s¶n phÈm).............
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	TK 641 – Chi phÝ b¸n hµng
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	TK 642 – Chi phÝ qu¶n lý doanh nghiÖp
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	TK 142 – Chi phÝ tr¶ tr­íc ng¾n h¹n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	TK 242 – Chi phÝ tr¶ tr­íc dµi h¹n
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	TK 335 – Chi phÝ ph¶i tr¶
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	TK 241 – X©y dùng c¬ b¶n dë dang
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	TK 334 – Ph¶i tr¶ ng­êi lao ®éng
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	TK 338 – Ph¶i tr¶ ph¶i nép kh¸c
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	...................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	














Ngµy ..........th¸ng .............n¨m ............

Ng­êi lËp biÓu










KÕ to¸n tr­ëng

   (Ký, hä tªn)




     
 




   (Ký, hä tªn)


1.Môc ®Ých: Dïng ®Ó tËp hîp vµ ph©n bæ tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng thùc tÕ ph¶i tr¶ (gåm tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng vµ c¸c kho¶n phô cÊp), b¶o hiÓm x· héi. b¶o hiÓm y tÕ, kinh phÝ c«ng ®oµn ph¶i trÝch nép trong th¸ng cho c¸c ®èi t­îng sö dông lao ®éng ( Ghi Cã TK 334, TK 335, TK 338 (3382, 3383, 3384).

2.Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi:

-KÕt cÊu vµ néi dung chñ yÕu cña b¶ng ph©n bæ nµy gåm cã c¸c cét däc ghi Cã TK 334, TK 335, TK 338 (3382, 3383, 3384), c¸c dßng ngang ph¶n ¸nh tiÒn l­¬ng, b¶o hiÓm x· héi, b¶o hiÓm y tÕ, kinh phÝ c«ng ®oµn tÝnh cho c¸c ®èi t­îng sö dông lao ®éng.

-C¬ së lËp:

+C¨n cø vµo b¶ng thanh to¸n l­¬ng, thanh to¸n lµm ®ªm, lµm thªm giê ... kÕ to¸n tËp hîp, ph©n lo¹i chøng tõ theo tõng ®èi t­îng sö dông tÝnh to¸n sè tiÒn ®Ó ghi vµo b¶ng ph©n bæ nµy theo c¸c dßng phï hîp víi ghi cã TK 334 hoÆc cã TK 335.

+C¨n cø vµo tû lÖ trÝch b¶o hiÓm x· héi, b¶o hiÓm y tÕ, kinh phÝ c«ng ®oµn vµ tæng sè tiÒn l­¬ngph¶i tr¶ ( theo quy ®Þnh hiÖn hµnh) theo tõng ®èi t­îng sö dông tÝnh ra sè tiÒn ph¶i tr¸ch b¶o hiÓm x· héi, b¶o hiÓm y tÕ, kinh phÝ c«ng ®oµn ®Ó ghi vµo c¸c dßng phï hîp cét ghi Cã TK 338 (3382, 3383, 3384).

Sè liÖu cña b¶ng ph©n bæ nµy ®­îc sö dông ®Ó ghi vµo c¸c b¶ng kª, NhËt ký – chøng tõ  vµ c¸c sæ kÕ to¸n cã liªn quan tuú theo h×nh thøc kÕ to¸n ¸p dông ë ®¬n vÞ (Nh­ sæ c¸i hoÆc nhËt ký – Sæ c¸i TK 334, 338 ...), ®ång thêi ®­îc sö dông ®Ó tÝnh gi¸ thµnh thùc tÕ s¶n phÈm, dÞch vô hoµn thµnh.

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 01– VT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

PhiÕu nhËp kho
Ngµy.......... th¸ng.......... n¨m .........



Nî ........................

Sè: ...................................................



Cã ........................



-Hä vµ tªn ng­êi giao: ...................................................................................................................................................



-Theo ......................... sè.............ngµy............ th¸ng............ n¨m ............ cña .............................................................



-NhËp t¹i kho: ................................................................§Þa ®iÓm..................................................................................

	Sè TT
	Tªn nh·n hiÖu, quy c¸ch phÈm chÊt vËt t­, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸
	M· sè
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng
	§¬n gi¸
	Thµnh tiÒn

	
	
	
	
	Theo chøng tõ
	Thùc nhËp
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	x
	x
	x
	x
	x
	


- Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷): .................................................................................................................................

- Sè chøng tõ gèc kÌm theo: .....................................................................................................................................















Ngµy ...........th¸ng........ n¨m............

Ng­êi lËp phiÕu


ng­êi giao hµng


Thñ kho



KÕ to¸n tr­ëng


     

    (Ký, hä tªn)


    (Ký, hä tªn)

        (Ký, hä tªn)


(HoÆc bé phËn cã nhu cÇu nhËp)

  (Ký, hä tªn)


1.Môc ®Ých: Nh»m x¸c nhËn sè l­îng vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸ nhËp kho lµm c¨n cø  ghi thÎ kho, thanh to¸n tiÒn hµng, x¸c ®Þnh tr¸ch nhiÖm víi ng­êi cã liªn quan vµ ghi sæ kÕ to¸n.


2.Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm ghi:


Gãc bªn tr¸i cña PhiÕu nhËp kho ph¶i gi râ tªn ®¬n vÞ (hoÆc ®ãng dÊu ®¬n vÞ ), bé phËn nhËp kho. PhiÕu nhËp kho ¸p dông trong tr­êng hîp nhËp kho vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸ mua ngoµi, tù  s¶n xuÊt, thuª gia c«ng chÕ biÕn, nhËn gãp vèn, hoÆc thõa ph¸t hiÖn trong kiÓm kª.


Khi lËp phiÕu nhËp kho ph¶i ghi râ sè phiÕu nhËp, ngµy, th¸ng, n¨m lËp phiÕu, hä tªn ng­êi giao vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸, sè ho¸ ®¬n hoÆc lÖnh nhËp kho, tªn kho, ®Þa ®iÓm kho nhËp.


Cét A, B, C, D: Ghi sè thø tù, tªn, nh·n hiÖu, qui c¸ch, phÈm chÊt. M· sè vµ ®¬n vÞ tÝnh cña vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸.


Cét 1: Ghi sè l­îng theo chøng tõ (ho¸ ®¬n hoÆc lÖnh nhËp).


Cét 2: Thñ kho ghi sè l­îng thùc nhËp vµo kho.

Cét3, 4: Do kÕ to¸n ghi ®¬n gi¸ (gi¸ h¹ch to¸n hoÆc gi¸ ho¸ ®¬n, ... tuú theo qui ®Þnh cña tõng ®¬n vÞ) vµ tÝnh ra sè tiÒn cña tõng thø vËt t­, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸ thùc nhËp.

Dßng céng: Ghi tæng sè tiÒn cña c¸c lo¹i vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸ nhËp cïng mét phiÕu nhËp kho.

Dßng Tæng sè tiÒn viÕt b»ng ch÷: Ghi tæng sè tiÒn trªn phiÕu nhËp kho b»ng ch÷.

PhiÕu nhËp kho do bé phËn mua hµng hoÆc bé phËn s¶n xuÊt lËp thµnh 2 liªn (®èi víi hµng ho¸ mua ngoµi) hoÆc 3 liªn (®èi víi vËt t­ tù s¶n xuÊt)(®Æt giÊy than viÕt 1 lÇn), vµ ng­êi lËp phiÕu ký (ghi râ hä tªn) ng­êi giao hµng mang phiÕu ®Õn kho ®Ó nhËp vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸.

NhËp kho xong thñ kho ghi ngµy, th¸ng, n¨m nhËp kho vµ cïng ng­êi giao hµng ký vµo phiÕu, thñ kho gi÷ liªn2 ®Ó ghi vµo thÎ kho vµ sau ®ã chyÓn cho phßng kÕ to¸n ®Ó ghi sæ kÕ to¸n vµ liªn 1 l­u ë n¬i lËp phiÕu, liªn 3 (nÕu cã) ng­êi giao hµng gi÷.

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 02– VT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

PhiÕu xuÊt kho
Ngµy.......... th¸ng.......... n¨m .........



Nî ........................

Sè: ...................................................



Cã ........................



-Hä vµ tªn ng­êi nhËn hµng: .............................................................§Þa chØ (bé phËn)................................................



-Lý do xuÊt kho................................................................................................ .............................................................



-XuÊt t¹i kho (ng¨n l«): ................................................................§Þa ®iÓm..................................................................................

	Sè TT
	Tªn nh·n hiÖu, quy c¸ch phÈm chÊt vËt t­, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸
	M· sè
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng
	§¬n gi¸
	Thµnh tiÒn

	
	
	
	
	Yªu cÇu xuÊt
	Thùc xuÊt
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	x
	x
	x
	x
	x
	


- Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷): .................................................................................................................................

- Sè chøng tõ gèc kÌm theo: .....................................................................................................................................















Ngµy ...........th¸ng........ n¨m............

Ng­êi lËp phiÕu

Ng­êi nhËn hµng

   Thñ kho

    KÕ to¸n tr­ëng


Gi¸m ®èc
     

  (Ký, hä tªn)

  (Ký, hä tªn)

 (Ký, hä tªn)

     (HoÆc bé phËn


(Ký, hä tªn)
   cã nhu cÇu nhËp) 

      (Ký, hä tªn)

1.Môc ®Ých: Theo dâi chÆt chÏ sè l­îng vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸ xuÊt kho cho c¸c bé phËn sö dông trong doanh nghiÖp,  lµm c¨n cø ®Ó h¹ch to¸n chi phÝ s¶n xuÊt vµ tÝnh gi¸ thµnh s¶n phÈm, dÞc vô vµ kiÓm tra viÖc sö dông, thùc hiÖn ®Þnh møc tiªu hao vËt t­.


2.Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm ghi:


Gãc bªn tr¸i cña PhiÕu xuÊt kho ph¶i gi râ tªn ®¬n vÞ (hoÆc ®ãng dÊu ®¬n vÞ ), bé phËn xuÊt kho. PhiÕuÉtuÊt kho lËp cho mét hoÆc nhiÒu thø vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸ cïng mét kho dïng cho mét ®èi t­îng h¹ch to¸n chi phÝ hoÆc cïng mét môc ®Ých sö dông.


Khi lËp phiÕu xuÊt kho ph¶i ghi râ sè phiÕu, ngµy, th¸ng, n¨m lËp phiÕu, hä tªn ng­êi nhËn hµng, tªn ®¬n vÞ bé phËn)  lý do xuÊt kho vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸.

Cét A, B, C, D: Ghi sè thø tù, tªn, nh·n hiÖu, qui c¸ch, phÈm chÊt. M· sè vµ ®¬n vÞ tÝnh cña vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸.


Cét 1: Ghi sè l­îng vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸ theo yªu cÇu xuÊt kho cña ng­êi  (bé phËn)sö dông.


Cét 2: Thñ kho ghi sè l­îng thùc tÕ xuÊt kho (sè l­îng thùc tÕ xuÊt kho chØ cã thÓ b»ng hoÆc Ýt h¬n sè l­îng yªu cÇu).

Cét3, 4: Do kÕ to¸n ghi ®¬n gi¸ (tuú theo qui ®Þnh h¹ch to¸n cña doanh nghiÖp) vµ tÝnh thµnh tiÒn cña tõng lo¹i vËt t­, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸ xuÊt kho (Cét 4 = cét 2 x cét 3).

Dßng céng: Ghi tæng sè tiÒn cña c¸c lo¹i vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸ thùc tÕ ®· xuÊt kho.

Dßng “Tæng sè tiÒn viÕt b»ng ch÷”: Ghi tæng sè tiÒn viÕt b»ng ch÷  trªn phiÕu xuÊt kho.

PhiÕu xuÊt kho do c¸c bé phËn xi lnhx hoÆc bé phËn qu¶n lý, bé phËn kho lËp (tuú theo tæchøc qu¶n lý vµ quy ®Þnh cña tõng doanh nghiÖp) thµnh 3 liªn (®Æt giÊy than viÕt 1 lÇn). Sau khi lËp phiÕu xong, ng­êi lËp phiÕu vµ kÕ to¸n tr­ëng ký xong chuyÓn ch gi¸m ®èc hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn duyÖt (ghi râ hä tªn) giao cho ng­êi nhËn cÇm phiÕu xuèng kho ®Ó nhËn hµng. Sau khi xuÊt kho, thñ kho ghi vµo cét 2 sè l­îng thùc xuÊt cña tõng thø, ghi ngµy, th¸ng, n¨m  xuÊt kho vµ cïng ng­êi nhË hµng ký tªn vµo phiÕu xuÊt ( ghÜo hä tªn).

Liªn 1: L­u ë bé phËn lËp phiÕu.

Liªn 2: Thñ kho gi÷ ®Ó ghi vµo thÎ kho  vµ sau ®ã chuyÓn cho kÕ to¸n ®Ó kÕ to¸n ghi vµ cét 3, 4 vµ ghi vµo sæ kÕ to¸n.


Liªn 3: Ng­êi nhËn vËt t­, c«ng cô, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸ gi÷ ®Ó theo dâi ë bé phËn sö dông.

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 03– VT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Biªn b¶n kiÓm nghiÖm

VËt t­, c«ng cô, s¶n phÈm, hµng ho¸

Ngµy.......... th¸ng.......... n¨m .........

















Sè........................



- C¨n cø .............. sè ............... ngµy ............ th¸ng ............. n¨m .............. cña .....................................................



- Ban kiÓm nghiÖm gåm:



+ ¤ng/ Bµ .................................................. chøc vô............................ §¹i diÖn......................................Tr­ëng ban



+ ¤ng/ Bµ .................................................. chøc vô............................ §¹i diÖn............................................Uû viªn



+ ¤ng/ Bµ .................................................. chøc vô............................ §¹i diÖn............................................Uû viªn



§· kiÓm nghiÖm c¸c lo¹i:


	Sè TT
	Tªn nh·n hiÖu, quy c¸ch phÈm chÊt vËt t­, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸
	M· sè
	Ph­¬ng thøc kiÓm nghiÖm
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng theo chøng tõ
	KÕt qu¶ kiÓm nghiÖm
	Ghi chó

	
	
	
	
	
	
	Sè l­îng ®óng quy c¸ch, phÈm chÊt
	Sè l­îng kh«ng ®óng quy c¸ch, phÈm chÊt
	

	A
	B
	C
	D
	D
	E
	1
	2
	3

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



ý kiÕn cña ban kiÓm nghiÖm: ..............................................................................................................................................


§¹i diÖn kü thuËt






Thñ kho





Tr­ëng ban

 
    (Ký, hä tªn)

 



        (Ký, hä tªn)





 (Ký, hä tªn)


§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 04– VT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

PhiÐu b¸o vËt t­ cßn l¹i cuèi kú

Ngµy.......... th¸ng.......... n¨m .......

Sè........................



Bé phËn sö dông: ....................................................................................................................................................

	Sè TT
	Tªn nh·n hiÖu, quy c¸ch phÈm chÊt vËt t­,
	M· sè
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng
	Lý do: cßn sö dông hay tr¶ l¹i

	A
	B
	C
	D
	1
	E

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	















Phô tr¸ch bé phËn sö dông















  (Ký, hä tªn)


§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 05– VT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Biªn b¶n kiÓm kª VËt t­, c«ng cô, s¶n phÈm, hµng ho¸



-Thêi ®iÓm kiÓm kª: ..........................giê................. ngµy ............... th¸ng ............... n¨m ..........................



-Ban kiÓm kª gåm:



+ ¤ng/ Bµ .................................................. chøc vô............................ §¹i diÖn......................................Tr­ëng ban



+ ¤ng/ Bµ .................................................. chøc vô............................ §¹i diÖn............................................Uû viªn



+ ¤ng/ Bµ .................................................. chøc vô............................ §¹i diÖn............................................Uû viªn



§· kiÓm kª kho cã nh÷ng mÆt hµng d­íi ®©y:

	Sè TT
	Tªn nh·n hiÖu, quy c¸ch phÈm chÊt 

vËt t­, dông cô, ....
	M· sè
	§¬n vÞ tÝnh
	§¬n gi¸
	Theo sæ kÕ to¸n
	Theo kiÓm kª
	Chªnh lÖch
	PhÈm chÊt

	
	
	
	
	
	
	
	Thõa
	ThiÕu
	Cßn tèt 100%
	KÐm phÈm chÊt
	MÊt phÈm chÊt

	
	
	
	
	
	Sè l­îng
	Thµnh tiÒn
	Sè l­îng
	Thµnh tiÒn
	Sè l­îng
	Thµnh tiÒn
	Sè l­îng
	Thµnh tiÒn
	
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng 
	x
	X
	x
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	x
	x
















Ngµy ...........th¸ng........ n¨m............

Gi¸m ®èc



    KÕ to¸n tr­ëng


Thñ kho 


Tr­ëng ban kiÓm kª     

(ý kiÕn gi¶i quyÕt sè chªnh lÖch) 
      
       (Ký, hä tªn)

        (Ký, hä tªn)


        (Ký, hä tªn)
         (Ký, hä tªn)





§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 06– VT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

B¶ng kª mua hµng

Ngµy.......... th¸ng.......... n¨m .......















QuyÓn sè:.......................

        Sè:........................



- Hä vµ tªn ng­êi mua:......................................................................................



Nî:.....................



-Bé phËn sö dông: ............................................................................................



Cã:......................

	Sè TT
	Tªn, quy c¸ch phÈm chÊt, hµng ho¸ (vËt t­, dông cô, ....)
	§Þa chØ mua hµng
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng
	§¬n gi¸
	Thµnh tiÒn

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	x
	x
	x
	


- Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷): .................................................................................................................................

* Ghi chó: .................................................................................................................................................................

Ng­êi mua




KÕ to¸n tr­ëng



   Ng­êi duyÖt mua

(Ký, hä tªn)

      


  (Ký, hä tªn)


        

(Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 07– VT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

B¶ng ph©n bæ nguyªn liÖu, vËt liÖu, c«ng cô, dông cô

Th¸ng.......... n¨m .......















Sè:.......................

	STT
	Ghi Cã Tµi kho¶n
	Tµi kho¶n 152
	Tµi kho¶n 153
	Tµi kho¶n 142
	Tµi kho¶n 242

	
	§èi t­¬ng sö dông

(Ghi Nî c¸c Tµi kho¶n)
	Gi¸ h¹ch to¸n
	Gi¸ thùc tÕ
	Gi¸ h¹ch to¸n
	Gi¸ thùc tÕ
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	TK 621 – Chi phÝ nguyªn vËt liÖu trùc tiÕp
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng (s¶n phÈm) .....
	
	
	
	
	
	

	
	- ..........................................
	
	
	
	
	
	

	2
	TK 623 – Chi phÝ sö dông m¸y thi c«ng
	
	
	
	
	
	

	3
	TK 627 – Chi phÝ s¶n xuÊt chung
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng .......................
	
	
	
	
	
	

	4
	TK – 641 Chi phÝ b¸n hµng
	
	
	
	
	
	

	5
	TK 642 – Chi phÝ qu¶n lý doanh nghiÖp
	
	
	
	
	
	

	6
	TK 142 – Chi phÝ tr¶ tr­íc ng¾n h¹n
	
	
	
	
	
	

	7
	TK 242 – Chi phÝ tr¶ tr­íc dµi h¹n
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	














Ngµy ............. th¸ng .............. n¨m ...............

Ng­êi lËp biÓu










KÕ to¸n tr­ëng

  (Ký, hä tªn)

      








  (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 01– BH
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

B¶ng thanh to¸n hµng ®¹i lý, ký göi

Ngµy ......th¸ng.......... n¨m .......

















QuyÓn sè:.......................














 


 Sè:.................................

















Nî: ...............................

















Cã: ..............................



C¨n cø hîp ®ång sè ....... ngµy......... th¸ng........... n¨m ............ vÒ viÖc b¸n hµng ®¹i lý (ký göi). Chóng t«i gåm:



+ ¤ng/ Bµ .................................................. chøc vô............................ §¹i diÖn.........................cã hµng ®¹i lý (ký göi)



+ ¤ng/ Bµ .................................................. chøc vô............................ §¹i diÖn..........................................................

+ ¤ng/ Bµ .................................................. chøc vô............................ §¹i diÖn...................nhËn hµng ®¹i lý (ký göi)

+¤ng/ Bµ .................................................. chøc vô............................ §¹i diÖn ®¬n vÞ ................................................


I.Thanh quyÕt to¸n sè hµng ®¹i lý tõ ngµy ......./......./....... ®Õn ngµy....../......./....... nh­ sau.

	Sè TT
	Tªn, quy c¸ch phÈm chÊt (hµng ho¸)
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng tån ®Çu kú
	Sè l­îng nhËn trong kú
	Tæng sè
	Sè hµng ®· b¸n trong kú
	Sè l­îng tån cuèi kú

	
	
	
	
	
	
	Sè l­îng
	®¬n gi¸
	Thµnh tiÒn
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x


II.Sè tiÒn cßn nî cña c¸c kú tr­íc:..........................................................................................................................

III.Sè tiÒn ph¶i thanh to¸n ®Õn kú nµy: ( III = II + Cét 6 ): ....................................................................................

IV.Sè tiÒn ®­îc nhËn l¹i: .........................................................................................................................................

+Hoa hång:..............................................................................................................................................................

+ThuÕ nép hé:..........................................................................................................................................................


+Chi phÝ nÕu cã: ......................................................................................................................................................


V.Sè tiÒn thanh to¸n kú nµy:
+TiÒn mÆt:............................................................................................................






+SÐc:.....................................................................................................................

VI.Sè tiÒn nî l¹i ( VI = III – IV – V ): ...................................................................................................................

*Ghi chó: ................................................................................................................................................................

    Gi¸m ®èc ®¬n vÞ




Ng­êi lËp b¶ng



Gi¸m ®èc ®¬n vÞ

göi hµng ®¹i lý (ký göi)




   thannh to¸n



nhËnb¸n hµng ®¹i lý

 (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)




   (Ký, hä tªn)


       (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)

KÕ to¸n tr­ëng ®¬n vÞ







KÕ to¸n tr­ëng ®¬n vÞ 

göi hµng ®¹i lý (ký göi)







nhËn b¸n hµng ®¹i lý 

 
      (Ký, hä tªn)








      (Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 02– BH
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

ThÎ quÇy hµng

Ngµy lËp thÎ ..............................  Tê sè ...................................

-Tªn hµng: ................................................................ Quy c¸ch: ......................................................................... 

-§¬n vÞ tÝnh: .............................................................. §¬n gi¸: .........................................................................

	Sè TT
	Tªn ng­êi b¸n hµng
	Tån ®Çu ngµy (ca)
	NhËp tõ kho trong ngµy (ca)
	NhËp  kh¸c trong ngµy (ca)
	Céng tån ®Çu ngµy (cao) vµ nhËp trong ngµy (ca)
	XuÊt b¸n
	XuÊt kh¸c
	Tån cuèi ngµy (ca)

	
	
	
	
	
	
	L­îng
	TiÒn
	L­îng
	TiÒn
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	















Ng­êi lËp













         (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 01– TT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

PhiÕu thu





QuyÓn sè .................
Ngµy .......... th¸ng .......... n¨m...........


















Sè : ..........................


















Nî: ..........................


















Cã: ..........................



Hä tªn ng­êi nép tiÒn: ................................................................................................................................



§Þa chØ: ........................................................................................................................................................



Lý do nép: ...................................................................................................................................................



Sè tiÒn: .......................................(ViÕt b»ng ch÷): ......................................................................................



KÌm theo: ......................................................................................................................... Chøng tõ gèc














Ngµy.......th¸ng...... n¨m .........


  Gi¸m ®èc


KÕ to¸n tr­ëng


Ng­êi nép tiÒn

Ng­êi lËp phiÕu

Thñ quü

(Ký, hä tªn,


   (Ký, hä tªn)


   (Ký, hä tªn)

    (Ký, hä tªn)
        (Ký, hä tªn)
 ®ãng dÊu)


§· nhËn ®ñ sè tiÒn ( ViÕt b»ng ch÷): .............................................................................................................


+Tû gi¸ ngo¹i tÖ (vµng b¹c, ®¸ quý): .............................................................................................................


+Sè tiÒn quy ®æi: ............................................................................................................................................


(Liªn göi ra ngoµi ph¶i ®ãng dÊu)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 02– TT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

PhiÕu chi





QuyÓn sè .................
Ngµy .......... th¸ng .......... n¨m...........


















Sè : ..........................


















Nî: ..........................


















Cã: ..........................



Hä tªn ng­êi nhËn tiÒn: ..............................................................................................................................



§Þa chØ: ........................................................................................................................................................



Lý do chi: ....................................................................................................................................................



Sè tiÒn: .......................................(ViÕt b»ng ch÷): ......................................................................................



KÌm theo: ......................................................................................................................... Chøng tõ gèc














Ngµy.......th¸ng...... n¨m .........


  Gi¸m ®èc


KÕ to¸n tr­ëng


Ng­êi nhËn tiÒn

Ng­êi lËp phiÕu

Thñ quü

(Ký, hä tªn,


   (Ký, hä tªn)


   (Ký, hä tªn)

    (Ký, hä tªn)
        (Ký, hä tªn)
 ®ãng dÊu)


§· nhËn ®ñ sè tiÒn ( ViÕt b»ng ch÷): .............................................................................................................


+Tû gi¸ ngo¹i tÖ (vµng b¹c, ®¸ quý): .............................................................................................................


+Sè tiÒn quy ®æi: ............................................................................................................................................


(Liªn göi ra ngoµi ph¶i ®ãng dÊu)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 03– TT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng

Ngµy .......... th¸ng .......... n¨m...........


















Sè : ..........................





KÝnh göi: ............................................................................................................



Tªn t«i lµ: ...................................................................................................................................................



§Þa chØ: .......................................................................................................................................................



§Ò nghÞ cho t¹m øng sè tiÒn: .......................................(ViÕt b»ng ch÷): ...................................................



....................................................................................................................................................................



Lý do t¹m øng: ...........................................................................................................................................



Thêi h¹n thanh to¸n: ......................................................................................................................... ........














Ngµy.......th¸ng...... n¨m .........


  Gi¸m ®èc


KÕ to¸n tr­ëng


Phô tr¸ch bé phËn

Ng­êi ®Ò nghÞ t¹m øng



(Ký, hä tªn)


   (Ký, hä tªn)


     (Ký, hä tªn)

  
          (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 04– TT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

GiÊy thanh to¸n tiÒn t¹m øng

Ngµy .......... th¸ng .......... n¨m...........


















Sè : ..........................

Nî: ..........................


















Cã: .........................


-Hä vµ tªn ng­êi thanh to¸n........................................................................................................................



-Bé phËn (hoÆc ®Þa chØ): ..............................................................................................................................



-Sè tiÒn t¹m øng ®­îc thanh to¸n theo b¶ng d­íi ®©y:

	DiÔn gi¶i
	Sè tiÒn

	A
	1

	I. Sè tiÒn t¹m øng
	

	              1. Sè t¹m øng kú tr­íc ch­a chi hÕt
	

	              2. Sè t¹m øng kú nµy:
	

	                        - PhiÕu chi sè: ............ngµy ..................
	

	                        - PhiÕu chi sè: ............ngµy ..................
	

	II. Sè tiÒn ®· chi:
	

	             1. Chøng tõ sè ............... ngµy .........................
	

	             2. Chøng tõ sè ............... ngµy .........................
	

	III. Chªnh lÖch 
	

	            1. Sè t¹m øng chi kh«ng hÕt (I – II )
	

	            2. Chi qu¸ sè t¹m øng (II – I )
	



  Gi¸m ®èc


KÕ to¸n tr­ëng


KÕ to¸n thanh to¸n

Ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n



(Ký, hä tªn)


   (Ký, hä tªn)


      (Ký, hä tªn)

  
            (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 04– TT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n

Ngµy .......... th¸ng .......... n¨m...........

KÝnh göi: ............................................................................................................

-Hä vµ tªn ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n: ..........................................................................................................



-Bé phËn (hoÆc ®Þa chØ): ...............................................................................................................................



-Néi dung thanh to¸n: ..................................................................................................................................



-Sè tiÒn: .......................................(ViÕt b»ng ch÷): ......................................................................................

(KÌm theo: ...................................... Chøng tõ gèc)














Ngµy.......th¸ng...... n¨m .........


  Ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n



KÕ to¸n tr­ëng




Ng­êi duyÖt


  (Ký, hä tªn)


 

  (Ký, hä tªn)



  
 (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 06– TT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Biªn lai thu tiÒn







Ngµy .......... th¸ng .......... n¨m...........






















QuyÓn sè .................


















Sè : ..........................



Hä vµ tªn ng­êi nép : ....................................................................................................  ............................



§Þa chØ: ........................................................................................................................................................



Néi dung thu: ...............................................................................................................................................



Sè tiÒn: .......................................(ViÕt b»ng ch÷): ......................................................................................



.....................................................................................................................................................................




Ng­êi nép tiÒn








Ng­êi thu tiÒn




  (Ký, hä tªn)


 





  (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 07– TT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

B¶n kª vµng b¹c, kim khÝ quý, ®¸ quý

(§Ýnh kÌm phiÕu .........................










QuyÓn sè .................
Ngµy......... th¸ng ....... n¨m.........)










Sè : ..........................

	Sè TT
	Tªn, lo¹i, quy c¸ch,

 phÈm chÊt
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng
	§¬n gi¸
	Thµnh tiÒn
	Ghi chó

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	x
	x
	x
	
	




Ngµy ..........th¸ng....... n¨m .........

KÕ to¸n tr­ëng


Ng­êi nép (nhËn)


Thñ quü 

Ng­êi kiÓm nghiÖm

(Ký, hä tªn)


 
     (Ký, hä tªn)

         (Ký, hä tªn)

      (Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 08a– TT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

B¶ng kiÓm kª quü

(Dïng cho VN§)














Sè: ................




H«m nay, vµo ......... giê............. ngµy ........... th¸ng ........... n¨m ..................




Chóng t«i gåm:




-¤ng/ Bµ: ............................................................................... ®¹i diÖn kÕto¸n




-¤ng/ Bµ: ............................................................................... ®¹i diÖn thñ quü




-¤ng/ Bµ: ............................................................................... ®¹i diÖn................




Cïng tiÕn hµnh kiÓm kª quü tiÒn mÆt kÕt qu¶ nh­ sau:

	STT
	DiÔn gi¶i
	Sè l­îng (tê)
	Sè tiÒn

	A
	B
	1
	2

	I
	Sè d­ theo sæ quü
	x
	

	II
	Sè kiÓm kª thùc tÕ
	x
	

	1
	Trong ®ã: -Lo¹i
	
	

	2
	                 -Lo¹i
	
	

	3
	                 -Lo¹i
	
	

	4
	                 -Lo¹i
	
	

	5
	                 -Lo¹i
	
	

	III
	Chªnh lÖch (III = I – II )
	x
	





-Lý do:
+ Thõa: ......................................................................................................................................






+ ThiÕu: .....................................................................................................................................




-KÕt luËn sau khi kiÓm kª quü: .......................................................................................................................

KÕ to¸n tr­ëng



Thñ quü 



Ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm kiÓm kª quü

  (Ký, hä tªn)


        (Ký, hä tªn)

    



  (Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 08b– TT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

B¶ng kiÓm kª quü

(Dïng cho ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, kim khÝ quý, ®¸ quý )















Sè:..................




H«m nay, vµo ......... giê............. ngµy ........... th¸ng ........... n¨m ..................




Chóng t«i gåm:




-¤ng/ Bµ: ............................................................................... ®¹i diÖn kÕto¸n




-¤ng/ Bµ: ............................................................................... ®¹i diÖn thñ quü




-¤ng/ Bµ: ............................................................................... ®¹i diÖn................




Cïng tiÕn hµnh kiÓm kª quü ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ........................ kÕt qu¶ nh­ sau:

	Sè TT
	DiÔn gi¶i
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng
	§¬n gi¸
	TÝnh ra VN§
	Ghi chó

	
	
	
	
	
	Tû gi¸
	VN§
	

	I
	Sè d­ theo sæ quü
	x
	x
	
	
	
	

	II
	Sè kiÓm kª thùc tÕ
	x
	x
	
	
	
	

	1
	Trong ®ã: -Lo¹i
	
	
	
	
	
	

	2
	                 -Lo¹i
	
	
	
	
	
	

	3
	                 .........
	
	
	
	
	
	

	III
	Chªnh lÖch (III = I – II )
	x
	x
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




-Lý do:
+ Thõa: ......................................................................................................................................





+ ThiÕu: .....................................................................................................................................



-KÕt luËn sau khi kiÓm kª quü: .......................................................................................................................

KÕ to¸n tr­ëng



Thñ quü 



Ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm kiÓm kª quü

  (Ký, hä tªn)


        (Ký, hä tªn)

    



  (Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 09– TT
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

B¶ng kª chi tiÒn

Ngµy ........... th¸ng .......... n¨m ............



-Hä vµ tªn ng­êi chi: ................................................................................................................................



-Bé phËn (hoÆc ®Þa chØ): ............................................................................................................................



-Chi cho c«ng viÖc: ...................................................................................................................................

	STT
	Chøng tõ
	Néi dung chi
	Sè tiÒn

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	

	A
	B
	C
	D
	1

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	Céng
	




-Sè tiÒn: .......................................(ViÕt b»ng ch÷): ......................................................................................


(KÌm theo: ...................................... Chøng tõ gèc)


 
 Ng­êi lËp b¶ng kª



KÕ to¸n tr­ëng




Ng­êi duyÖt


  (Ký, hä tªn)


 

  (Ký, hä tªn)



  
 (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 01– TSC§
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Biªn b¶n giao nhËn TSC§

Ngµy ........... th¸ng .......... n¨m ............

Sè:.................................

















Nî: ...............................

















Cã: ..............................



-C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè ....... ngµy...... th¸ng...... n¨m ............ cña .............................................. vÒ viÖc bµn giao TSC§.

 I. Ban giao nhËn TSC§ gåm:



+ ¤ng/ Bµ ............................................................ chøc vô............................ ..................§¹i diÖn bªn giao



+ ¤ng/ Bµ .................................................. ..........chøc vô............................ ..................§¹i diÖn bªn nhËn

+ ¤ng/ Bµ .................................................. ..........chøc vô............................................... §¹i diÖn...................

§Þa ®iÓm giao nhËn TSC§ .................................................................................................................................


X¸c nhËn viÖc giao nhËn TSC§ nh­ sau:

	Sè TT
	Tªn, ký hiÖu quy c¸ch (cÊp h¹ng)
	Sè hiÖu TSC§
	N­íc s¶n xuÊt (XD)
	N¨m s¶n xuÊt
	N¨m ®­a vµo sö dông
	C«ng suÊt (diÖn tÝch thiÕt kÕ)
	TÝnh nguyªn gi¸ TSC§

	
	
	
	
	
	
	
	Gi¸ mua (ZSX)
	Chi phÝ vËn chuyÓn
	Chi phÝ ch¹y thö
	...
	Nguyªn gi¸ TSC§
	Tµi liÖu kü thuËt kÌm theo

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	E

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	
	
	x


Dông cô phô tïng kÌm theo

	STT
	Tªn quy c¸ch dông cô, phô tïng
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng
	Gi¸ trÞ

	A
	B
	C
	1
	2

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Gi¸m ®èc bªn nhËn


KÕ to¸n tr­ëng bªn nhËn

Ng­êi nhËn


Ng­êi giao


       (Ký, hä tªn)


 

  (Ký, hä tªn)


(Ký, hä tªn)


(Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 02– TSC§
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Biªn b¶n thanh lý TSC§

Ngµy ........... th¸ng .......... n¨m ............

Sè:.................................

















Nî: ...............................

















Cã: ..............................



-C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè ....... ngµy...... th¸ng...... n¨m ............ cña .............................................. vÒ viÖc thanh lý TSC§.

 I. Ban thanh lý  TSC§ gåm:



+ ¤ng/ Bµ ....................................................chøc vô............................ ..........§¹i diÖn ........................Tr­ëng ban



+ ¤ng/ Bµ ..................................................  chøc vô............................ .......... §¹i diÖn ........................Uû viªn

+ ¤ng/ Bµ ..................................................  chøc vô....................................... §¹i diÖn..........................Uû viªn

II.TiÕn hµnh thanh lý TSC§:

-Tªn, m· hiÖu, quy c¸ch (cÊp h¹ng) TSC§: ..........................................................................................................

-Sè hiÖu TSC§: .....................................................................................................................................................

-N­íc s¶n xuÊt (x©y dùng): ...................................................................................................................................

-N¨m s¶n xuÊt:.......................................................................................................................................................

-N¨m ®­a vµo sö dông: ........................................................... Sè thÎ TSC§: .......................................................

-Nguyªn gi¸ TSC§: ...............................................................................................................................................

-Gi¸ trÞ hao mßn ®· trÝch ®Õn thêi ®iÓm thanh lý: .................................................................................................

-Gi¸ trÞ cßn l¹i cña TSC§: .....................................................................................................................................

III.KÕt luËn cña ban thanh lý TSC§:

................................................................................................................................................................................













Ngµy ....... th¸ng ...... n¨m .........












    Tr­ëng ban thanh lý 















(Ký, hä tªn)

IV.KÕt qu¶ thanh lý TSC§:


-Chi phÝ thanh lý TSC§:..................................... (viÕt b»ng ch÷) ...........................................................................


-Gi¸ trÞ thu håi: .................................................. (viÕt b»ng ch÷) ...........................................................................
-§· ghi gi¶m sæ TSC§ ngµy ............. th¸ng .................... n¨m ....................

 











Ngµy ....... th¸ng ...... n¨m .........
  Gi¸m ®èc



   






 KÕ to¸n tr­ëng 



(Ký, hä tªn)










    (Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 03– TSC§
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Biªn b¶n bµn giao TSC§ söa ch÷a lín hoµn thµnh

Ngµy ........... th¸ng .......... n¨m ............

Sè:.................................

















Nî: ...............................

















Cã: ..............................



-C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè ....... ........ngµy............ th¸ng......... n¨m ............ cña .............................................. ......

 Chóng t«i gåm:



+ ¤ng/ Bµ ............................................... chøc vô............................ ... §¹i diÖn ........................§¬n vÞ söa ch÷a



+ ¤ng/ Bµ ............................................... chøc vô............................ ... §¹i diÖn ........................§¬n vÞ cã TSC§

§· kiÓm nhËn viÖc söa ch÷a TSC§ nh­ sau:

-Tªn, ký m· hiÖu, quy c¸ch (cÊp h¹ng) TSC§: .....................................................................................................

-Sè hiÖu TSC§: .......................................................................... Sè thÎ TSC§: ....................................................

-Bé phËn qu¶n lý sö dông: .....................................................................................................................................

-Thêi gian söa ch÷a tõ ngµy ......... th¸ng ...........n¨m ............... ®Õn ngµy ......... th¸ng ...........n¨m .....................

C¸c bé phËn söa ch÷a gåm cã:

	Tªn bé phËn söa ch÷a
	Néi dung (møc ®é) c«ng viÖc söa ch÷a
	Gi¸ dù to¸n
	Chi phÝ thùc tÕ
	KÕt qu¶ kiÓm tra

	A
	b
	1
	2
	3

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	


KÕt luËn: ...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

KÕ to¸n tr­ëng 




§¹i diÖn ®¬n vÞ nhËn


§¹i diÖn ®¬n vÞ giao


  (Ký, hä tªn)


 

       (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 04– TSC§
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Biªn b¶n ®¸nh gi¸ l¹i TSC§ 

Ngµy ........... th¸ng .......... n¨m ............

Sè:.................................

















Nî: ...............................

















Cã: ..............................



-C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè ....... ngµy.......... th¸ng....... n¨m ............ cña ......................... vÒ viÖc ®¸nh gi¸ l¹i TSC§

 Chóng t«i gåm:



+ ¤ng/ Bµ ............................................... chøc vô............................ ... §¹i diÖn .....................Chñ tÞch Héi ®ång



+ ¤ng/ Bµ ............................................... chøc vô............................ ... §¹i diÖn .....................................Uû viªn



+ ¤ng/ Bµ ............................................... chøc vô............................ ... §¹i diÖn .....................................Uû viªn

§· thùc hiÖn ®¸nh gi¸ l¹i TSC§ nh­  sau:

	Sè TT
	Tªn, ký m· hiÖu quy c¸ch (cÊp h¹ng) TSC§
	Sè hiÖu TSC§
	Sè thÎ TSC§
	Gi¸ trÞ ®ang ghi sæ
	Gi¸ trÞ cßn l¹i theo ®¸nh gi¸ l¹i
	Chªnh lÖch

	
	
	
	
	Nguyªn gi¸
	Hao mßn
	Gi¸ trÞ cßn l¹i
	
	T¨ng
	Gi¶m

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	x
	x
	
	
	
	
	
	



Ghi chó: Cét 4 “Gi¸ trÞ cßn l¹i theo ®¸nh gi¸ l¹i”. NÕu ®¸nh gi¸ l¹i c¶ gi¸ trÞ hao mßn th× cét 4 ph¶i t¸ch ra 3 cét t­¬ng øng cét 1,2,3.


KÕt luËn: ..............................................................................................................................................................................


................................................................................................................................................................................................













Ngµy ....... th¸ng ...... n¨m .........
Uû viªn/ng­êi lËp 



KÕ to¸n tr­ëng



Chñ tÞch Héi ®ång


    (Ký, hä tªn)


 

   (Ký, hä tªn)



      (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 05– TSC§
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Biªn b¶n kiÓm kª tµi s¶n cè ®Þnh 



-Thêi ®iÓm kiÓm kª:  ......giê ............ ngµy.......... th¸ng....... n¨m ............ .........

 Ban kiÓm kª gåm:



+ ¤ng/ Bµ ............................................... chøc vô............................ ... §¹i diÖn ...............................Tr­ëng ban



+ ¤ng/ Bµ ............................................... chøc vô............................ ... §¹i diÖn .....................................Uû viªn



+ ¤ng/ Bµ ............................................... chøc vô............................ ... §¹i diÖn .....................................Uû viªn

§· kiÓm kª TSC§, kÕt qu¶ nh­  sau:

	Sè TT
	Tªn TSC§
	M· sè
	N¬i sö dông
	Theo sæ kÕ to¸n
	Theo kiÓm kª
	Chªnh lÖch
	Ghi chó

	
	
	
	
	Sè l­îng
	Nguyªn gi¸
	Gi¸ trÞ cßn l¹i
	Sè l­îng
	Nguyªn gi¸
	Gi¸ trÞ cßn l¹i
	Sè l­îng
	Nguyªn gi¸
	Gi¸ trÞ cßn l¹i
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng 
	x
	x
	x
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	x


Ngµy ....... th¸ng ...... n¨m .........
  Gi¸m ®èc



   
KÕ to¸n tr­ëng 



Tr­ëng ban kiÓm kª



 (Ký, hä tªn)




   (Ký, hä tªn)



       (Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: 06– TSC§
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    






ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)
















Sè: ...........................

B¶ng tÝnh vµ ph©n bæ khÊu hao tµi s¶n cè ®Þnh 

Th¸ng ............... n¨m ....................

	Sè TT
	ChØ tiªu
	Tû lÖ khÊu hao (%) hoÆc thêi gian sö dông
	N¬i sö dông
	TK 627 – Chi phÝ s¶n xuÊt chung
	TK 623  Chi phÝ sö dông m¸y thi c«ng
	TK 641  Chi phÝ b¸n hµng
	TK 642  Chi phÝ qu¶n lý Doanh nghiÖp
	TK 241 XDCB dë dang
	TK 142  Chi phÝ tr¶ tr­íc ng¾n h¹n
	TK 242 Chi phÝ tr¶ tr­íc dµi h¹n
	TK335 Chi phÝ ph¶i tr¶
	

	
	
	
	Toµn DN
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Nguyªn gi¸ TSC§
	Sè khÊu hao
	Ph©n x­ëng (SP)
	Ph©n x­ëng (SP)
	Ph©n x­ëng (SP)
	Ph©n x­ëng (SP)
	
	
	
	
	
	
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	....

	1
	I-Sè khÊu hao trÝch th¸ng tr­íc
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	II-Sè KH TSC§ t¨ng trong th¸ng

-

-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	III-Sè KH TSC§ gi¶m trong th¸ng

-

-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	IV-Sè KH trÝch th¸ng nµy (I+II-III)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ngµy ....... th¸ng ...... n¨m .........
  Ng­êi lËp b¶ng



   






KÕ to¸n tr­ëng 






     (Ký, hä tªn)




   





    (Ký, hä tªn)

S¬ ®å tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo h×nh thøc kÕ to¸n nhËt ký chung 








                           - - - - - - - - - - 






Ghi chó:

Ghi hµng ngµy:






Ghi cuãi th¸ng, hoÆc ®Þnh kú:

Quan hÖ ®èi chiÕu, kiÓm tra:
       - - - - - - -

S¬ ®å tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo h×nh thøc kÕ to¸n nhËt ký – sæ c¸i 









​- - - - - - - - - - - - 
                           - - - - - - - - 




Ghi chó:

Ghi hµng ngµy:






Ghi cuãi th¸ng, hoÆc ®Þnh kú:

Quan hÖ ®èi chiÕu, kiÓm tra:
       - - - - - - -

S¬ ®å tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo h×nh thøc kÕ to¸n chøng tõ ghi sæ 




















 







- - - - - - 

  - - - - - - - - 







Ghi chó:

Ghi hµng ngµy:






Ghi cuãi th¸ng, hoÆc ®Þnh kú:

Quan hÖ ®èi chiÕu, kiÓm tra:
       - - - - - - -

S¬ ®å tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo h×nh thøc kÕ to¸n nhËt ký – chøng tõ 








​
                           - - - - - - - - 







- - - - - - - - - - - - - 

Ghi chó:

Ghi hµng ngµy:






Ghi cuãi th¸ng, hoÆc ®Þnh kú:

Quan hÖ ®èi chiÕu, kiÓm tra:
       - - - - - - -

Danh môc vµ mÉu sæ kÕ to¸n s¶n phÈm  dông cho doanh nghiÖp


1.Danh môc sæ:

	Sè TT
	Tªn sæ
	Ký hiÖu
	H×nh thøc kÕ to¸n

	
	
	
	NhËt ký chung
	NhËt ký sæ c¸i
	Chøng tõ ghi sæ
	NhËt ký chøng tõ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Ch­¬ng I

Mét sè vÊn ®Ò chung vÒ kÕ to¸n doanh nghiÖp s¶n xuÊt

1.§èi t­îng, nhiÖm vô, yªu cÇu vµ nguyªn t¾c kÕ to¸n doanh nghiÖp: 

1.1.§èi t­îng:

Theo ®iÒu 9 LuËt kÕ to¸n, ®èi t­îng kÕ to¸n doanh nghiÖp gåm:

-Tµi s¶n cè ®Þnh, tµi s¶n l­u ®éng;

-Nî ph¶i tr¶ vµ vèn chñ së h÷u;

-C¸c kho¶n doanh thu, chi phÝ kinh doanh, chi phÝ kh¸c vµ thu nhËp;

-ThuÕ vµ c¸c kho¶n ph¶i nép ng©n s¸ch Nhµ n­íc;

-KÕt qu¶ vµ ph©n chia kÕt qu¶ ho¹t ®éng kinh doanh;

-C¸c tµi kho¶n kh¸c cã liªn quan ®Õn doanh nghiÖp;

1.2.NhiÖm vô kÕ to¸n:

-Thu thËp, xö lý th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n theo ®èi t­îng vµ néi dung c«ng viÖc kÕ to¸n, theo chuÈn mùc vµ chÕ ®é kÕ to¸n.

-KiÓm tra gi¸m s¸t c¸c kho¶n thu, chi tµi chÝnh, c¸c nghÜa vô thu, nép, thanh to¸n nî; kiÓm tra viÖc qu¶n lý, sö dông tµi s¶n vµ nguån h×nh thµnh tµi s¶n; ph¸t hiÖn vµ ng¨n ngõa c¸c hµnh vi vi ph¹m ph¸p luËt vÒ tµi chÝnh, kÕ to¸n.

-Ph©n tÝch th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n; tham m­u, ®Ò xuÊt c¸c gi¶i ph¸p phôc vô yªu cÇu qu¶n trÞ vµ quyÕt ®Þnh kinh tÕ, tµi chÝnh cña doanh nghiÖp.

-Cung cÊp th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

1.3.Yªu cÇu kÕ to¸n:

-Ph¶n ¸nh ®Çy ®ñ nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh vµo chøng tõ kÕ to¸n, sæ kÕ to¸n vµ b¸o c¸o tµi chÝnh.

-Ph¶n ¸nh kÞp thêi, ®óng thêi gian quy ®Þnh th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n.

-Ph¶n ¸nh râ rµng, dÔ hiÓu vµ chÝnh x¸c th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n.

-Ph¶n ¸nh trung thùc hiÖn tr¹ng, b¶n chÊt sù viÖc, néi dung vµ gi¸ trÞ cña nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh.

-Th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n ph¶i ®­îc ph¶n ¸nh liªn tôc tõ khi ph¸t sinh ®Õn khi kÕt thóc ho¹t ®éng kinh tÕ, tµi chÝnh, tõ khi thµnh lËp ®Õn khi chÊm døt ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ kÕ to¸n; sè liÖu kÕ to¸n ph¶n ¸nh kú nµy ph¶i kÕ tiÕp theo sè liÖu kÕ to¸n cña kú tr­íc.

-Ph©n lo¹i, s¾p xÕp th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n theo tr×nh tù, cã hÖ thèng vµ cã thÓ so s¸nh ®­îc.

1.4.Nguyªn t¾c kÕ to¸n:

-Nguyªn t¾c C¬ së dån tÝch.

-Nguyªn t¾c Ho¹t ®éng liªn tôc.

-Nguyªn t¾c Gi¸ gèc.

-Nguyªn t¾c Phï hîp.

-Nguyªn t¾c NhÊt qu¸n.

-Nguyªn t¾c ThËn träng.

-Nguyªn t¾c Träng yÕu.

2.Kü thuËt më sæ, ghi sæ , kho¸ sæ  vµ söa sæ kÕ to¸n.

2.1. Kü thuËt më sæ, ghi sæ , kho¸ sæ kÕ to¸n.



§iÒu 27 LuËt KÕ to¸n quy ®Þnh kü thuËt më sæ, ghi sæ, kho¸ sæ kÕ to¸n nh­ sau:



-Sæ kÕ to¸n ph¶i më vµo ®Çu kú kÕ to¸n n¨m, ®èi víi doanh nghiÖp míi thµnh lËp, sæ kÕ to¸n ph¶i më tõ ngµy thµnh lËp.



-Doanh nghiÖp ph¶i c¨n cø vµo chøng tõ kÕ to¸n ®Ó ghi sæ kÕ to¸n.

Ch­¬ng II

Nh÷ng vÊn ®Ò chung cña kÕ to¸n vèn b»ng tiÒn



1.Quy ®Þnh chung vÒ h¹ch to¸n vèn b»ng tiÒn:



-Ph¶i sö dông ®¬n vÞ tiÒn tÖ thèng nhÊtlµ §ång ViÖt Nam. Doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi cã thÓ sö dông ®¬n vÞ ngo¹i tÖ ®Ó ghi sæ nh­ng ph¶i ®­îc sù ®éng ý b»ng v¨n b¶n cña Bé tµi chÝnh.



C¸c doanh nghiÖp sö dông ngo¹i tÖ trong ho¹t ®éng s¶n xu¸t kinh doanh, ph¶i quy ®æi ngo¹i tÖ ra §ång ViÖt Nam theo tû gi¸ giao dÞch thùc tÕ hoÆc tû gi¸ giao dÞch b×nh qu©n liªn ng©n hµng do Ng©n hµng Nhµ n­íc ViÖt Nam c«ng bè t¹i thêi ®iÓm ph¸t sinh nghiÖp vô.



H¹ch to¸n vµng, b¹c,kim khÝ quý, ®¸ quý ë tµi kho¶n tiÒn mÆt ph¶i  tÝnh ra tiÒn theo gi¸ thùc tÕ vµ kh«ng ¸p dông cho c¸c doanh nghiÖp kinh doanh vµng, b¹c,kim khÝ quý, ®¸ quý.


1.1.2.KÕ to¸n tiÒn mÆt:


1.1.2.1. KÕ to¸n chi tiÕt:


1.1.2.2. kÕ to¸n tæng hîp


a.Tµi kho¶n sö dông: Tµi kho¶n 111 – TiÒn mÆt


b. Ph­¬ng ph¸p kÕ to¸n


c. VÝ dô


1.1.3. KÕ to¸n tiÒn göi ng©n hµng:


1.1.3.1. KÕ to¸n chi tiÕt:


1.1.3.2. kÕ to¸n tæng hîp


a.Tµi kho¶n sö dông: Tµi kho¶n 112 – TiÒn göi ng©n hµng


b. Ph­¬ng ph¸p h¹ch to¸n


c. VÝ dô


1.1.4.KÕ to¸n tiÒn ®ang chuyÓn:


.1.1.4.1. KÕ to¸n chi tiÕt:


1.1.4.2. kÕ to¸n tæng hîp


a.Tµi kho¶n sö dông: Tµi kho¶n 113 – TiÒn ®ang chuyÓn


b. Ph­¬ng ph¸p h¹ch to¸n



1.3. Nh÷ng vÊn ®Ò chung cña kÕ to¸n tµi s¶n cè ®Þnh



1.3.1.Kh¸i niÖm, ®Æc ®iÓm tµi s¶n cè ®Þnh:


1.3.1.1.Kh¸i niÖm:



a.Tµi s¶n cè ®Þnh h÷u h×nh.



b.Tµi s¶n cè ®Þnh v« h×nh.



c.Tµi s¶n cè ®Þnh thuª tµi chÝnh.



1.3.1.2.§Æc ®iÓm tµi s¶n cè ®Þnh



1.3.2.Ph©n lo¹i vµ x¸c ®Þnh nguyªn gi¸ tµi s¶n cè ®Þnh:



1.3.2.1.Ph©n lo¹i tµi s¶n cè ®Þnh trong doanh nghiÖp:



*.Tµi s¶n cè ®Þnh dïng cho môc ®Ých kinh doanh:



-§èi víi tµi s¶n cè ®Þnh h÷u h×nh, doanh nghiÖp ph©n lµm c¸c lo¹i sau:





Lo¹i1.Nhµ cöa, vËt kiÕn tróc





Lo¹i 2.M¸y mãc thiÕt bÞ





Lo¹i 3.Ph­¬ng tiÖn vËn t¶i, thiÕt bÞ truyÒn dÉn





Lo¹i 4.ThiÕt bÞ, dông cô qu¶n lý





Lo¹i 5.C©y l©u n¨m, sóc vËt lµm viÖc vµ cho s¶n phÈm



 

Lo¹i 6.C¸c lo¹i tµi s¶n cè ®Þnh kh¸c



-§èi víi tµi s¶n cè ®Þnh v« h×nh, doanh nghiÖp ph©n lµm c¸c lo¹i sau:





Lo¹i1: QuyÒn sö dông ®Êt





Lo¹i2: QuyÒn ph¸t hµnh





Lo¹i3: B¶n quyÒn. B»ng s¸ng chÕ





Lo¹i4: Nh·n hiÖu hµng ho¸





Lo¹i5: PhÇn mÒm m¸y vi tÝnh





Lo¹i6: GiÊy phÐp vµ GiÊy phÐp nh­îng quyÒn





Lo¹i7: Tµi s¶n cè ®Þnh v« h×nh kh¸c



-§èi víi tµi s¶n cè ®Þnh thuª tµi chÝnh doanh nghiÖp ph©n lµm c¸c lo¹i sau:





Lo¹i1.Nhµ cöa, vËt kiÕn tróc





Lo¹i 2.M¸y mãc thiÕt bÞ





Lo¹i 3.Ph­¬ng tiÖn vËn t¶i, thiÕt bÞ truyÒn dÉn





Lo¹i 4.ThiÕt bÞ, dông cô qu¶n lý





Lo¹i 5. C¸c lo¹i tµi s¶n cè ®Þnh h÷u h×nh kh¸c

 



Lo¹i 6. Tµi s¶n cè ®Þnh v« h×nh


1.3.2.2.X¸c ®Þnh nguyªn gi¸ tµi s¶n cè ®Þnh:


a.X¸c ®Þnh nguyªn gi¸ tµi s¶n cè ®Þnh h÷u h×nh:


-TSC§ h÷u h×nh do mua s¾m

-TSC§ h÷u h×nh do ®Çu t­ x©y dùng c¬ b¶n theo ph­¬ng thøc giao thÇu

-TSC§ h÷u h×nh mua tr¶ chËm

-TSC§ h÷u h×nh tõ x©y hoÆc tù chÕ

-TSC§ h÷u h×nh mua d­íi h×nh thøc trao ®æi



-TSC§ h÷u h×nh ®­îc cÊp, ®­îc ®iÒu chuyÓn ®Ðn



TSC§ h÷u h×nh nhËn gãp vèn liªn doanh, nhËn l¹i vèn gãp, do ph¸t hiÖn thõa, ®­îc tµi trî, biÕu, tÆng, ...



b.X¸c ®Þnh nguyªn gi¸ tµi s¶n cè ®Þnh v« h×nh:


-TSC§ v« h×nh do mua s¾m


-TSC§ v« h×nh mua d­íi h×nh thøc trao ®æi


-TSC§ v« h×nh ®­îc t¹o ra tõ néi bé doanh nghiÖp


-TSC§ v« h×nh ®­îc cÊp, ®­îc biÕu,  ®­îc tÆng


- QuyÒn sö dông ®Êt


- QuyÒn ph¸t hµnh, b¶n quyÒn, b»ng s¸ng chÕ


- Nh·n hiÖu hµng ho¸


- PhÇn mÒm m¸y vi tÝnh


b.X¸c ®Þnh nguyªn gi¸ tµi s¶n cè ®Þnh thuª tµi chÝnh:


c.Nguyªn gi¸ tµi s¶n cè ®Þnh cña c¸ nh©n, hé kinh doanh c¸ thÓ, thµnh lËp doanh nghiÖp t­  nh©n, c«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n, c«ng ty cæ phÇn mµ kh«ng cßn ho¸ ®¬n chøng tõ.


d.C¸c tr­êng hîp thay ®æi nguyªn gi¸ TSC§


1.3.3.KÕ to¸n chi tiÕt tµi s¶n cè ®Þnh:


1.3.4. kÕ to¸n tæng hîp t¨ng gi¶m TSC§


1.3.4.1. kÕ to¸n tæng hîp t¨ng gi¶m TSC§ h÷u h×nh


a.Tµi kho¶n sö dông: 


b. Ph­¬ng ph¸p kÕ to¸n


1.3.4.2. kÕ to¸n tæng hîp t¨ng gi¶m TSC§ v« h×nh

a.Tµi kho¶n sö dông: 


b. Ph­¬ng ph¸p kÕ to¸n


*VÝ dô


1.3.5.KÕ to¸n khÊu hao TSC§:


1.3.5.1.C¸c ph­¬ng ph¸p tÝnh khÊu hao TSC§:


a.Ph­¬ng ph¸p khÊu hao ®­êng th¼ng


vÝ dô


b. Ph­¬ng ph¸p khÊu hao theo sè d­ gi¶m dÇn cã ®iÒu chØnh:


VÝ dô


c. Ph­¬ng ph¸p khÊu hao theo sè l­îng, khèi l­îng s¶n phÈm


1.3.5.2.KÕ to¸n hao mßn tµi s¶n cè ®Þnh:


a.Tµi kho¶n sö dông: 


b. Ph­¬ng ph¸p kÕ to¸n


1.3.6.KÕ to¸n thuª vµ cho thuª tµi s¶n cè ®Þnh:


1.3.6.1.Ph©n lo¹i thuª tµi s¶n

a.Thuª tµi chÝnh 


b.Thuª ho¹t ®éng


1.3.6.2.KÕ to¸n tµi s¶n cè ®Þnh thuª tµi chÝnh


a.Tµi kho¶n sö dông: 


b. Ph­¬ng ph¸p kÕ to¸n


*VÝ dô


1.3.6.3.KÕ to¸n tµi s¶n cè ®Þnh thuª ho¹t ®éng

a.KÕ to¸n ë doanh nghiÖp ®i thuª


b. KÕ to¸n ë doanh nghiÖp cho thuª


1.3.6.4.KÕ to¸n giao dÞch b¸n vµ thuª l¹i tµi s¶n cè ®Þnh thuª ho¹t ®éng

1.3.7.KÕ to¸n söa ch÷a vµ n©ng cÊp TSC§:


1.3.7.1.KÕ to¸n söa ch÷a th­êng xuyªn tµi s¶n cè ®Þnh



1.3.7.1.KÕ to¸n söa ch÷a lín tµi s¶n cè ®Þnh

a.Tµi kho¶n sö dông: 


b. Ph­¬ng ph¸p kÕ to¸n


*VÝ dô

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S01 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
NhËt ký sæ c¸i

N¨m .................
	Thø tù dßng
	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Sè tiÒn ph¸t sinh
	Sè hiÖu tµi kho¶n ®èi øng
	Thø tù dßng
	TK ...
	TK ...
	TK ...
	TK ...
	TK ...
	TK ...

	
	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	
	Nî
	Cã
	
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	F
	G
	H
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	...
	...

	
	
	
	
	_Sè d­ ®Çu n¨m
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	-Sè ph¸t sinh trong th¸ng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	-Céng ph¸t  sinh th¸ng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	-Sè d­ cuèi th¸ng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	-Céng luü kÕ tõ ®Çu quý
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


-Sæ nµy cã ..... trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang .....

-Ngµy më sæ ...........
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)

Sæ kÕ to¸n cña h×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký – Sæ C¸i chØ cã mét quyÓn duy nhÊt lµ sæ NhËt ký – Sæ C¸i  (MÉu sè S01-DN)

a)Néi dung: 

-NhËt ký – Sæ C¸i lµ sæ kÕ to¸n tæng hîp duy nhÊt dïng ®Ó ph¶n ¸nh tÊt c¶ c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh theo tr×nh tù thêi gian vµ hÖ thèng ho¸ theo néi dung kinh tÕ (theo tµi kho¶n kÕ to¸n).

-Sè liÖu ghi trªn NhËt ký – Sæ C¸i dïng ®Ó lËp B¸o c¸o tµi chÝnh.

b)KÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p ghi sæ:

+KÕt cÊu:

NhËt ký – Sæ C¸i lµ sæ kÕ to¸n tæng hîp gåm 2 phÇn: PhÇn NhËt ký vµ phÇn Sæ C¸i.

PhÇn NhËt ký: gåm c¸c cét: Cét “Ngµy, th¸ng ghi sæ”, cét “Sè hiÖu”, Cét “Ngµy, th¸ng” cña chøng tõ, cét “DiÔn gi¶i” néi dung nghiÖp vô vµ cét “Sè tiÒn ph¸t sinh”. PhÇn NhËt ký dïng ®Ó ph¶n ¸nh c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh theo tr×nh tù thêi gian

PhÇn Sæ C¸i: Cã nhiÒu cét, mçi tµi kho¶n ghi 2 cét: Cét Nî, cét Cã. Sè l­îng cét nhiÒu hay Ýt phô thuéc vµo sè l­îng c¸c tµi kho¶n sö dông ë ®¬n vÞ kÕ to¸n. PhÇn Sæ C¸i dïng ®Ó ph¶n ¸nh c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh theo néi dung kinh tÕ (theo tµi kho¶n kÕ to¸n).

+Ph­¬ng ph¸p ghi sæ: 

-Ghi chÐp hµng ngµy:

Hµng ngµy, mçi khi nhËn ®­îc chøng tõ kÕ to¸n, ng­êi gi÷ NhËt ký – Sæ C¸i ph¶i kiÓm tra tÝnh chÊt ph¸p lý cña chøng tõ. C¨n cø vµo néi dung nghiÖp vô ghi trªn chøng tõ ®Ó x¸c ®Þnh tµi kho¶n ghi Nî, tµi kho¶n ghi Cã. ®èi víi c¸c chøng kÕ to¸n cïng lo¹i, kÕ to¸n lËp “B¶ng tæng hîp chøng tõ kÕ to¸n cïng lo¹i”. Sau ®ã ghi c¸c néi dung cÇn thiÕt cña chøng tõ kÕ to¸n hoÆc “B¶ng tæng hîp chøng tõ kÕ to¸n cïng lo¹i” vµo NhËt ký - Sæ C¸i.

Mçi chøng tõ kÕ to¸n hoÆc “B¶ng tæng hîp chøng tõ kÕ to¸n cïng lo¹i” ®­îc ghi vµo NhËt ký – Sæ C¸i trªn mét dßng, ®ång thêi ë c¶ hai phÇn: PhÇn NhËt ký vµ phÇn Sæ C¸i. Tr­íc hÕt ghi vµo phÇn NhËt ký ë c¸c cét: Cét “Ngµy, th¸ng ghi sæ”, cét “Sè hiÖu”, Cét “Ngµy, th¸ng” cña chøng tõ, cét “DiÔn gi¶i” néi dung nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh vµ c¨n cø vµo sè tiÒn ghi trªn chøng tõ ®Ó ghi vµo cét “Sè tiÒn ph¸t sinh”. Sau ®ã ghi sè tiÒn cña nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh vµo cét ghi Nî, cét ghi Cã cña c¸c tµi kho¶n liªn quan trong phÇn Sæ C¸i, cô thÓ:

Cét F, G: Ghi sè hiÖu tµi kho¶n ®èi øng cña nghiÖp vô kinh tÕ;

Cét H: Ghi sè thø tù dßng cña nghiÖp vô trong NhËt ký – Sæ C¸i;

Tõ cét 2 trë ®i: Ghi sè tiÒn ph¸t sinh cña mçi tµi kho¶n theo quan hÖ ®èi øng ®· ®­îc ®Þnh kho¶n ë c¸c cét F, G.

Cuèi th¸ng ph¶i céng sè tiÒn ph¸t sinh ë phÇn nhËt ký vµ sè ph¸t sinh nî, sè ph¸t sinh cã, tÝnh ra sè d­ vµ céng luü kÕ sè ph¸t sinh tõ ®Çu quý cña tõng tµi kho¶n ®Ó lµm c¨n cø lËp B¸o c¸o tµi chÝnh.

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S02a - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
Chøng tõ ghi sæ

Sè :..............

Ngµy ....... th¸ng ......... n¨m .........

	TrÝch yÕu
	Sè hiÖu tµi kho¶n
	Sè tiÒn
	Ghi chó

	
	Nî
	Cã 
	
	

	A
	B
	C
	1
	D

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Céng
	x
	x
	
	x




KÌm theo .......... chøng tõ gèc

Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ









KÕ to¸n tr­ëng




 


 (Ký, hä tªn)






 



 (Ký, hä tªn)





§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S02b - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
sæ ®¨ng ký Chøng tõ ghi sæ

N¨m..............

	Chøng tõ ghi sæ
	Sè tiÒn
	Chøng tõ ghi sæ
	Sè tiÒn

	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	

	A
	B
	1
	A
	B
	1

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	-Céng th¸ng
	
	-Céng th¸ng
	

	-Céng luü kÕ tõ ®Çu quý
	
	-Céng luü kÕ tõ ®Çu quý
	


Sæ nµy cã ..... trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang .....

-Ngµy më sæ ...........
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)

a) Néi dung:

Sæ ®¨ng ký chøng tõ ghi sæ lµ sæ kÕ to¸n tæng hîp dïng ®Ó ghi chÐp c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh theo tr×nh tù thêi gian 

(NhËt ký). Sæ nµy võa dïng ®Ó ®¨ng ký c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh, qu¶n lý chøng tõ ghi sæ, võa ®Ó kiÓm tra, ®èi chiÕu sè liÖu víi B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh.

b) KÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p ghi chÐp:   

Cét A: Ghi sè hiÖu cña Chøng tõ ghi sæ.

Cét B: Ghi ngµy, th¸ng lËp Chøng tõ ghi sæ.

Cét 1: Ghi sè tiÒn cña Chøng tõ ghi sæ.

Cuèi trang sæ ph¶i céng sè luü kÕ ®Ó chuyÓn  sang trang sau.

§Çu trang sæ ph¶i ghi sè céng trang tr­íc chuyÓn sang.

Cuèi th¸ng, cuèi n¨m, kÕ to¸n céng sè tiÒn ph¸t sinh trªn Sæ §¨ng ký chøng tõ ghi sæ, lÊy sè liÖu ®èi chiÕu víi B¶ng c©n ®èi ph¸t sinh.

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S02c1 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
sæ c¸i

(Dïng cho h×nh thøc kÕ to¸n Chøng tõ ghi sæ)

N¨m.....................

Tªn tµi kho¶n .......................

Sè hiÖu .................

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ ghi sæ
	DiÔn gi¶i
	Sè hiÖu TK ®èi øng
	Sè tiÒn
	Ghi chó

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	
	Nî
	Cã
	

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	G

	
	
	
	_Sè d­ ®Çu n¨m
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè ph¸t sinh trong th¸ng
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng ph¸t  sinh th¸ng
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè d­ cuèi th¸ng
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng luü kÕ tõ ®Çu quý
	
	
	
	


Sæ nµy cã ..... trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang .....

-Ngµy më sæ ...........
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S02c2 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
sæ c¸i

(Dïng cho h×nh thøc kÕ to¸n Chøng tõ ghi sæ)

N¨m.....................

Tªn tµi kho¶n .......................

Sè hiÖu .................
	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Sè hiÖu tµi kho¶n ®èi øng
	Sè tiÒn
	Tµi kho¶n cÊp 2

	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	
	Nî
	Cã
	TK ...
	TK ...


	TK ...


	TK ...


	TK ..

	
	
	
	
	
	
	
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	_Sè d­ ®Çu n¨m
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè ph¸t sinh trong th¸ng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng ph¸t  sinh th¸ng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè d­ cuèi th¸ng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng luü kÕ tõ ®Çu quý
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


-Sæ nµy cã ..... trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang .....

-Ngµy më sæ ...........
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)

a) Néi dung: Sæ C¸i lµ sæ kÕ to¸n tæng hîp dïng ®Ó ghi c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh theo tµi kho¶n kÕ to¸n ®­îc quy ®Þnh 

trong chÕ ®é tµi kho¶n kÕ to¸n ¸p dông cho doanh nghiÖp. Sè liÖu ghi trªn Sæ C¸i dïng ®Ó kiÓm tra, ®èi chiÕu víi sè liÖu ghi trªn B¶ng tæng hîp chi tiÕt hoÆc c¸c Sæ (thÎ) kÕ to¸n chi tiÕt vµ dïng ®Ó lËp B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh vµ B¸o c¸o Tµi chÝnh.

b) KÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p ghi Sæ C¸i:   
Sæ C¸i cña h×nh thøc kÕ to¸n Chøng tõ ghi sæ ®­îc më riªng cho tõng tµi kho¶n: Mçi tµi kho¶n ®­îc më mét trang hoÆc mét sè trang tuú theo sè l­îng ghi chÐp c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh nhiÒu hay Ýt cña tõng tµi kho¶n.

Sæ c¸i cã 2 lo¹i: Sæ C¸i Ýt cét vµ Sæ C¸i nhiÒu cét. 

+Sæ c¸i Ýt cét: Th­êng ®­îc ¸p dông cho nh÷ng tµi kho¶n cã Ýt nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh, hoÆc nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh ®¬n gi¶n.

KÕt cÊu cña Sæ C¸i lo¹i Ýt cét (Méu sè S02c1 – DN)

Cét A: Ghi ngµy, th¸ng ghi sæ.

Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng cña Chøng tõ ghi sæ.

Cét D: Ghi tãm t¾t néi dung nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh.

Cét E: Ghi sè hiÖu tµi kho¶n ®èi øng.

Cét1, 2: Ghi sè tiÒn ghi Nî, ghi Cã cña tµi kho¶n nµy.

+Sæ c¸i nhiÒu cét: Th­êng ®­îc ¸p dông cho nh÷ng tµi kho¶n cã nhiÒu nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh, hoÆc nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh phøc t¹p cÇn ph¶i theo dâi chi tiÕt cã thÓ kÕt hîp më riªng cho mét trang sæ trªn Sæ C¸i vµ ®­îc ph©n tÝch chi tiÕt theo tµi kho¶n ®èi øng.

KÕt cÊu cña Sæ C¸i lo¹i nhiÒu cét (Méu sè S02c2 – DN)

Cét A: Ghi ngµy, th¸ng ghi sæ.

Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng cña Chøng tõ ghi sæ.

Cét D: Ghi tãm t¾t néi dung nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh.

Cét E: Ghi sè hiÖu tµi kho¶n ®èi øng.

Cét1, 2: Ghi tæng sè tiÒn ph¸t sinh Nî, ph¸t sinh Cã cña tµi kho¶n nµy.

Cét 3 ®Õn cét 10: Ghi sè tiÒn ph¸t sinh bªn Nî, bªn Cã cña c¸c tµi kho¶n cÊp 2.

*Ph­¬ng ph¸p ghi sæ c¸i:

-C¨n cø vµo Chøng tõ ghi sæ ®Ó ghi vµo Sæ §¨ng ký chøng tõ ghi sæ, sau ®ã Chøng tõ ghi sæ ®­îc sö dông ®Ó ghi vµo Sæ C¸i vµ c¸c sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt liªn quan.

-Hµng ngµy c¨n cø vµo Chøng tõ ghi sæ ®Ó ghi vµo Sæ C¸i ë c¸c cét phï hîp.

-Cuèi th¸ng, (quý, n¨m) kÕ to¸n ph¶i kho¸n sæ, céng sè ph¸t sinh Nî, sè ph¸t sinh Cã, tÝnh ra sè d­ vµ céng luü kÕ sè ph¸t sinh tõ ®Çu quý, ®Çu n¨m cña tõng tµi kho¶n ®Ó lµm c¨n cø lËp B¶ng C©n ®èi sè ph¸t sinh vµ B¸o C¸o tµi chÝnh. 

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S03a - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
sæ nhËt ký chung

N¨m.....................

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	§· ghi sæ c¸i
	STT dßng
	Sè hiÖu TK ®èi øng
	Sè ph¸t sinh

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	
	
	
	Nî
	Cã

	A
	B
	C
	D
	E
	G
	H
	1
	2

	
	
	
	-Sè trang tr­íc chuyÓn sang
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng chuyÓn sang trang sau
	x
	x
	x
	
	


Sæ nµy cã ..... trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang .....

-Ngµy më sæ ...........
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
a) Néi dung:

Sæ NhËt ký chung lµ sæ kÕ to¸n tæng hîp dïng ®Ó ghi chÐp c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh theo tr×nh tù thêi gian ®ång thêi ph¸n ¸nh theo quan hÖ ®èi øng tµi kho¶n (§Þnh nkho¶n kÕ to¸n) ®Ó phôc vô viÖc ghi Sæ C¸i. Sè liÖu trªn sæ NhËt ký chung ®­îc dïng lµm c¨n cø ®Ó ghi vµo Sæ C¸i.

b) KÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p ghi sæ:

KÕt cÊu sæ NhËt ký chung ®­îc quy ®Þnh thèng nhÊt theo mÉu ban hµnh trong chÕ ®é nµy:

Cét A: Ghi ngµy, th¸ng ghi sæ.

Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng lËp cña chøng tõ kÕ to¸n dïng lµm c¨n cø ghi sæ.

Cét D: Ghi tãm t¾t néi dung nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh cña chøng tõ kÕ to¸n.

Cét E: §¸nh dÊu c¸c nghiÖp vô ghi sæ NhËt ký chung ®· ®­îc ghi vµo Sæ C¸i.

Cét G: Ghi sè thø tù dßng cña NhËt ký chung.

Cét H: Ghi sè hiÖu c¸c tµi kho¶n ghi Nî, ghi Cã theo ®Þnh kho¶n kÕ to¸n c¸c nghiÖp vô ph¸t sinh. Tµi kho¶n ghi Nî ®­îc ghi tr­íc, Tµi kho¶n ghi Cã ®­îc ghi sau, mçi tµi kho¶n ®­îc ghi mét dßng riªng.

Cét 1: Ghi sè tiÒn ph¸t sinh c¸c Tµi kho¶n ghi Nî.

Cét 2: Ghi sè tiÒn ph¸t sinh c¸c Tµi kho¶n ghi Cã.

Cuèi trang sæ, céng sè ph¸t sinh luü kÕ ®Ó chuyÓn sang trang sau. §Çu trang sæ, ghi sè céng trang tr­íc chuyÓn sang.

VÒ nguyªn t¾c tÊt c¶ c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh ®Òu ph¶i ghi vµo sæ NhËt ký chung. Tuy nhiªn, trong tr­êng hîp mét hoÆc mét sè ®èi t­îng kÕ to¸n cã sè l­îng ph¸t sinh lín, ®Ó d¬n gi¸n vµ gi¸m bãt khèi l­îng ghi Sæ C¸i, doanh nghiÖp cã thÓ më c¸c sæ NhËt ký ®Æc biÖt ®Ó ghi riªng c¸c nghiÖp vô ph¸t sinh liªn quan ®Õn c¸c ®èi t­îng kÕ to¸n ®ã.

C¸c sæ NhËt ký ®Æc biÖt lµ mét phÇn cña sæ NhËt ký chung nªn ph­¬ng ph¸p ghi chÐp t­¬ng tù nh­ sæ NhËt ký chung. Song ®Ó tr¸nh sù trïng l¾p c¸c nghiÖp vô ®· ghi vµo sæ NhËt ký ®Æc biÖt th× kh«ng ghi vµo sæ NhËt ký chung. Tr­êng hîp nµy, c¨n cø ®Ó ghi Sæ C¸i lµ Sæ NhËt ký chung vµ c¸c Sæ NhËt ký ®Æc biÖt. 

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S03a1 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
sæ nhËt ký thu tiÒn

N¨m.....................

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Ghi Nî TK ...
	Ghi Cã c¸c TK

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	
	...
	...
	...
	...
	Tµi kho¶n kh¸c

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Sè tiÒn
	Sè hiÖu

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	E

	
	
	
	-Sè trang tr­íc chuyÓn sang
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng chuyÓn sang trang sau
	
	
	
	
	
	
	


Sæ nµy cã ..... trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang .....

-Ngµy më sæ ...........
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
a)Néi dung: Lµ sæ NhËt ký ®Æc biÖt dïng ®Ó ghi chÐp c¸c nghiÖp vô thu tiÒn cña doanh nghiÖp. MÉu sæ nµy ®­îc më riªng cho thu tiÒn mÆt, thu qua ng©n hµng, cho tõng lo¹i tiÒn (®ång ViÖt Nam, ngo¹i tÖ) hoÆc cho tõng n¬i thu tiÒn (Ng©n hµng A, Ng©n hµng B ...).

b)KÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p ghi sæ:

Cét A: Ghi ngµy, th¸ng ghi sæ.

Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng lËp cña chøng tõ kÕ to¸n dïng lµm c¨n cø ghi sæ.

Cét D: Ghi tãm t¾t néi dung nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh cña chøng tõ kÕ to¸n.

Cét 1: Ghi sè tiÒn thu ®­îc vµo bªn Nî cña tµi kho¶n tiÒn ®­îc theo dâi trªn sæ nµy nh­: TiÒn mÆt, tiÒn göi ng©n hµng ...

Cét 2,3,4,5,6: Ghi sè tiÒn ph¸t sinh bªn Cã cña c¸c tµi kho¶n ®èi øng.

Cuèi trang sæ, céng sè ph¸t sinh luü kÕ ®Ó chuyÓn sang trang sau. §Çu trang sæ, ghi sè céng trang tr­íc chuyÓn sang.

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S03a2 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
sæ nhËt ký chi tiÒn

N¨m.....................

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Ghi Cã TK ...
	Ghi Nî c¸c TK

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	
	...
	...
	...
	...
	Tµi kho¶n kh¸c

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Sè tiÒn
	Sè hiÖu

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	E

	
	
	
	-Sè trang tr­íc chuyÓn sang
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng chuyÓn sang trang sau
	
	
	
	
	
	
	


Sæ nµy cã ..... trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang .....

-Ngµy më sæ ...........
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
a)Néi dung: Lµ sæ NhËt ký ®Æc biÖt dïng ®Ó ghi chÐp c¸c nghiÖp vô chi tiÒn cña doanh nghiÖp. MÉu sæ nµy ®­îc më riªng cho chi tiÒn mÆt, chi tiÒn qua ng©n hµng, cho tõng lo¹i tiÒn (®ång ViÖt Nam, ngo¹i tÖ) hoÆc cho tõng n¬i chi tiÒn (Ng©n hµng A, Ng©n hµng B ...).

b)KÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p ghi sæ:

Cét A: Ghi ngµy, th¸ng ghi sæ.

Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng lËp cña chøng tõ kÕ to¸n dïng lµm c¨n cø ghi sæ.

Cét D: Ghi tãm t¾t néi dung nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh cña chøng tõ kÕ to¸n.

Cét 1: Ghi sè tiÒn chi ra vµo bªn Cã cña tµi kho¶n tiÒn ®­îc theo dâi trªn sæ nµy nh­: TiÒn mÆt, tiÒn göi ng©n hµng ...

Cét 2,3,4,5,6: Ghi sè tiÒn ph¸t sinh bªn Nî cña c¸c tµi kho¶n ®èi øng.

Cuèi trang sæ, céng sè ph¸t sinh luü kÕ ®Ó chuyÓn sang trang sau. §Çu trang sæ, ghi sè céng trang tr­íc chuyÓn sang.

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S03a3 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
sæ nhËt ký mua hµng

N¨m.....................

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Tµi kho¶n ghi nî
	Ph¶i tr¶ ng­êi b¸n (ghi cã)

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	Hµng ho¸
	Nguyªn liÖu, Vl
	Tµi kho¶n kh¸c
	

	
	
	
	
	
	
	Sè hiÖu
	Sè tiÒn
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	E
	3
	4

	
	
	
	-Sè trang tr­íc chuyÓn sang
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng chuyÓn sang trang sau
	
	
	
	
	


Sæ nµy cã ..... trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang .....

-Ngµy më sæ ............
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
a)Néi dung: Lµ sæ NhËt ký ®Æc biÖt dïng ®Ó ghi chÐp c¸c nghiÖp vô mua hµng theo tõng lo¹i hµng tån kho cña ®¬n vÞ, nh­: Nguyªn liÖu, vËt liÖu; c«ng cô, dông cô; hµng ho¸; ...

Sæ NhËt ký mua hµng dïng ®Ó ghi chÐp c¸c nghiÖp vô mua hµng theo h×nh thøc tr¶ tiÒn sau (mua chÞu). Tr­êng hîp tr¶ tiÒn tr­íc cho ng­êi b¸n th× khi ph¸t sinh nghiÖp vô mua hµng còng ghi vµo sæ nµy.

b)KÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p ghi sæ:

Cét A: Ghi ngµy, th¸ng ghi sæ.

Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng lËp cña chøng tõ kÕ to¸n dïng lµm c¨n cø ghi sæ.

Cét D: Ghi tãm t¾t néi dung nghiÖp vô ph¸t sinh cña chøng tõ kÕ to¸n.

Cét 1,2,3: Ghi Nî c¸c tµi kho¶n hµng tån kho nh­: Hµng ho¸, nguyªn liÖu, vËt liÖu, c«ng cô, dông cô ... Tr­êng hîp ®¬n vÞ më sæ nµy cho cho tõng lo¹i hµng tån kho th× c¸c cét nµy cã thÓ dïng ®Ó ghi chi tiÕt cho tõng lo¹i hµng tån kho ®ã nh­: Hµng ho¸ A, hµng ho¸ B ...

Cét 4: Ghi sè tiÒn ph¶i tr¶ ng­êi b¸n t­¬ng øng víi sè hµng ®· mua.

Cuèi trang sæ, céng sè ph¸t sinh luü kÕ ®Ó chuyÓn sang trang sau. §Çu trang sæ, ghi sè céng trang tr­íc chuyÓn sang.

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S03a4 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
sæ nhËt ký b¸n hµng

N¨m.....................

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Ph¶i thu tõ ng­êi mua
	Ghi cã tµi kho¶n doanh thu

	
	 Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	
	Hµng ho¸
	Thµnh phÈm
	DÞch vô

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	-Sè trang tr­íc chuyÓn sang
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng chuyÓn sang trang sau
	
	
	
	


Sæ nµy cã ..... trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang .....

-Ngµy më sæ ....................
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)

a)Néi dung: Lµ sæ NhËt ký ®Æc biÖt dïng ®Ó ghi chÐp c¸c nghiÖp vô b¸n hµng cña doanh nghiÖp nh­: B¸n hµng ho¸, b¸n thµnh phÈm, b¸n dÞch vô.

Sæ NhËt ký b¸n hµng dïng ®Ó ghi chÐp c¸c nghiÖp vô b¸n hµng theo h×nh thøc thu tiÒn sau (b¸n chÞu). Tr­êng hîp ng­êi mua tr¶ tiÒn tr­íc th× khi ph¸t sinh nghiÖp vô b¸n hµng còng ghi vµo sæ nµy.

b)KÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p ghi sæ:

Cét A: Ghi ngµy, th¸ng ghi sæ.

Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng lËp cña chøng tõ kÕ to¸n dïng lµm c¨n cø ghi sæ.

Cét D: Ghi tãm t¾t néi dung nghiÖp vô ph¸t sinh cña chøng tõ kÕ to¸n.

Cét 1: Ghi sè tiÒn ph¶i thu tõ ng­êi mua theo doanh thu b¸n hµng.

Cét 2,3,4: Më theo yªu cÇu cña doanh nghiÖp ®Ó ghi doanh thu theo tõng lo¹i nghiÖp vô: B¸n hµng ho¸, b¸n thµnh phÈm, b¸n bÊt ®éng s¶n ®Çu t­, cung cÊp dÞch vô... Tr­êng  hîp doanh nghiÖp më sæ nµy cho tõng lo¹i doanh thu: B¸n hµng ho¸, b¸n thµnh phÈm, b¸n bÊt ®éng s¶n ®Çu t­, dÞch vô. Tr­êng hîp kh«ng cÇn thiÕt, doanh nghiÖp cã thÓ gép 3 cét nµy thµnh 1 cét ®Ó ghi doanh thu b¸n hµng chung.

Cuèi trang sæ, céng sè ph¸t sinh luü kÕ ®Ó chuyÓn sang trang sau. §Çu trang sæ, ghi sè céng trang tr­íc chuyÓn sang.

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S03b - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
sæ c¸i

(Dïng cho h×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký chung)

N¨m.....................

Tªn tµi kho¶n.............................

Sè hiÖu..................

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	NhËt ký chung
	Sè hiÖu TK ®èi øng
	Sè tiÒn

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	Trang sæ
	STT dßng
	
	Nî
	Cã

	A
	B
	C
	D
	E
	G
	H
	1
	2

	
	
	
	-Sè d­ ®Çu n¨m
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè ph¸t sinh trong th¸ng
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng ph¸t sinh trong th¸ng
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè d­ cuèi th¸ng
	
	
	
	
	

	
	
	
	Céng luü kÕ tõ ®Çu quý
	
	
	
	
	


Sæ nµy cã ..... trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang .....

-Ngµy më sæ ...........
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
a) Néi dung: Sæ C¸i lµ sæ kÕ to¸n tæng hîp dïng ®Ó ghi chÐp c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh trong niªn ®é kÕ to¸n 

theo tµi kho¶n kÕ to¸n ®­îc quy ®Þnh trong hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n ¸p dông cho doanh nghiÖp. Mçi tµi kho¶n ®­îc më mét hoÆc mét sè trang liªn tiÕp trªn Sæ C¸i ®ñ ®Ó ghi chÐp trong mét niªn ®é kÕ to¸n.  

b) KÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p ghi Sæ C¸i:   

Sæ c¸i ®­îc quy ®Þnh thèng nhÊt trong chÕ ®é nµy.

C¸ch ghi sæ c¸i ®­îc quy ®Þnh nh­ sau:

Cét A: Ghi ngµy, th¸ng ghi sæ.

Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng lËp cña chøng tõ kÕ to¸n ®­îc dïng lµm c¨n cø ghi sæ.

Cét D: Ghi tãm t¾t néi dung nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh.

Cét E: Ghi sè trang cña sæ NhËt ký chung ®· ghi nghiÖp vô nµy

Cét H: Ghi sè hiÖu cña c¸c tµi kho¶n ®èi øng liªn quan ®Õn nghiÖp vô ph¸t sinh víi tµi kho¶n trang Sæ C¸i nµy (Tµi kho¶n ghi Nî tr­íc, tµi kho¶n ghi Cã sau).

Cét1, 2: Ghi sè tiÒn ph¸t sinh bªn Nî hoÆc bªn Cã cña tµi kho¶n theo tõng nghiÖp vô kinh tÕ.

§Çu th¸ng, ghi sè d­ ®Çu kú cña tµi kho¶n vµo dßng ®Çu tiªn, cét sè d­ (Nî hoÆc Cã). Cuèi th¸ng, c«ng sè ph¸t sinh Nî, sè ph¸t sinh Cã, tÝnh ra sè d­ vµ céng luü kÕ sè ph¸t sinh tõ ®Çu quý cña tõng tµi kho¶n ®Ó lµm c¨n cø lËp B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh vµ B¸o c¸o tµi chÝnh.

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04a1 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
NhËt ký chøng tõ sè 1

Ghi Cã Tµi kho¶n 111 – TiÒn mÆt

Th¸ng  ....... n¨m .................
	Sè TT
	Ngµy
	Ghi Cã Tµi kho¶n 111, ghi Nî c¸c Tµi kho¶n

	
	
	112
	113
	121
	128
	131
	133
	138
	141
	142
	144
	151
	152
	153
	154
	156
	211
	213
	221
	222
	228
	331
	334
	641
	642
	...
	Céng cã TK 111

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


§· ghi Sæ C¸i ngµy ....... th¸ng ....... n¨m ............
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
Dïng ®Ó ph¶n ¸nh sè ph¸t sinh bªn Cã TK 111 “TiÒn mÆt” (phÇn chi) ®èi øng Nî víi c¸c tµi kho¶n cã liªn quan.

 KÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p ghi sæ:

NKCT sè 1 gåm cã c¸c cét sè thø tù, ngµy cña chøng tõ ghi sæ c¸c cét ph¶n ¸nh sè ph¸t sinh bªn Cã cña TK 111 “TiÒn mÆt” ®èi øng víi Nî víi c¸c tµi kho¶n cã liªn quan vµ cét céng Cã TK 111. C¬ së ®Ó ghi NKCT sè 1 (ghi Cã TK 111) lµ b¸o c¸o quü  kÌm theo chøng tõ gèc (phiÕu chi, Ho¸ ®¬n ...). Mçi b¸o c¸o quü ®­îc ghi mét dßng trªn NKCT sè 1 theo thø tù thêi gian.

Cuèi th¸ng hoÆc cuèi quý, kho¸ sæ NKCT sè 1, x¸c ®Þnh tæng sè ph¸t sinh bªn Cã TK 111 ®èi øng Nî cña c¸c tµi kho¶n liªn quan vµ lÊy sè tæng céng cña NKCT sè 1 ®Ó ghi Sæ C¸i (Cã TK 111, Nî c¸c tµi kho¶n). 

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04b1 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
B¶ng kª sè 1

Ghi Nî Tµi kho¶n 111 – TiÒn mÆt

Th¸ng  ....... n¨m .................
















Sè d­ ®Çu th¸ng ...............................

	Sè TT
	Ngµy
	Ghi Nî TK 111. Ghi Cã c¸c tµi kho¶n
	Sè d­ cuèi ngµy

	
	
	112
	121
	128
	131
	136
	138
	141
	...
	311
	331
	511
	...
	711
	811
	...
	Céng Nî
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	























Sè d­ cuèi th¸ng ...............................








Ngµy ...... th¸ng ........ n¨m ............

Ng­êi ghi sæ







KÕ to¸n tr­ëng

(Ký, hä tªn)






 
  (Ký, hä tªn)


§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04a2- DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
NhËt ký chøng tõ sè 2

Ghi Cã Tµi kho¶n 112 – TiÒn göi ng©n hµng

Th¸ng  ....... n¨m .................
	Sè TT
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Ghi Cã Tµi kho¶n 112, ghi Nî c¸c tµi kho¶n
	Céng Cã TK 112

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	111
	121
	128
	133
	151
	152
	153
	156
	211
	213
	221
	222
	311
	...
	...
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


§· ghi Sæ C¸i ngµy ....... th¸ng ....... n¨m ............
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
Dïng ®Ó ph¶n ¸nh sè ph¸t sinh bªn Cã TK 112 “TiÒn göi Ng©n hµng” ®èi øng nî víi c¸c tµi kho¶n cã liªn quan. KÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p ghi sæ

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04b2 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
B¶ng kª sè 2

Ghi Nî Tµi kho¶n 112 – TiÒn göi ng©n hµng

Th¸ng  ....... n¨m .................
















Sè d­ ®Çu th¸ng......................

	Sè TT
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Ghi Nî Tµi kho¶n 112, ghi Cã c¸c tµi kho¶n
	Sè d­ cuèi ngµy

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	111
	113
	121
	128
	131
	136
	138
	...
	311
	511
	711
	...
	...
	...
	Céng Nî TK 112
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





















Sè d­ cuèi th¸ng ...............................








Ngµy ...... th¸ng ........ n¨m ............

Ng­êi ghi sæ







KÕ to¸n tr­ëng

(Ký, hä tªn)






 
  (Ký, hä tªn)


§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04a3- DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
NhËt ký chøng tõ sè 3

Ghi Cã Tµi kho¶n 113– TiÒn ®ang chuyÓn

Th¸ng  ....... n¨m .................
















Sè d­ ®Çu th¸ng……………..

	Sè TT
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Ghi Cã Tµi kho¶n 113, ghi Nî c¸c tµi kho¶n
	Céng Cã TK 113

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	112
	133
	151
	152
	153
	156
	311
	315
	331
	333
	341
	342
	…
	...
	...
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Céng sè ph¸t sinh bªn Nî theo chøng tõ gèc………….






Sè d­ cuèi th¸ng……………………

§· ghi Sæ C¸i ngµy ....... th¸ng ....... n¨m ............
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04a4- DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
NhËt ký chøng tõ sè 4

Ghi Cã c¸c Tµi kho¶n:

311- Vay ng¾n h¹n

315- Nî dµi h¹n ®Õn h¹n tr¶

341- Vay dµi h¹n

342- Nî dµi h¹n

343- Tr¸i phiÕu ph¸t hµnh

Th¸ng  ....... n¨m .................
















Sè d­ ®Çu th¸ng……………..

	Sè TT
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Ghi cã TK … ghi nî c¸c tµi kho¶n
	STT
	Chøng tõ
	PhÇn theo dâi thanh to¸n

 (Ghi Nî TK …, Ghi Cã TK)

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	…..
	….
	…
	…
	Céng Cã TK ….
	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	
	
	Céng Nî TK ….

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	E
	G
	H
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


















Sè d­ cuèi th¸ng……………………

§· ghi Sæ C¸i ngµy ....... th¸ng ....... n¨m ............
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc


 (Ký, hä tªn)






  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04a5- DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
NhËt ký chøng tõ sè 5

Ghi Cã Tµi kho¶n 331- Ph¶i tr¶ cho ng­êi b¸n

Th¸ng  ....... n¨m .................
	Sè TT
	Tªn ®¬n vÞ (hoÆc ng­êi b¸n)
	Sè d­ ®Çu th¸ng
	Ghi Cã TK 331, Ghi Nî c¸c TK
	Theo dâi Thanh to¸n
	Sè d­ cuèi th¸ng

	
	
	Nî
	Cã
	152
	153
	151
	156
	211
	…
	Céng Cã TK 331
	111
	112
	311
	…
	Céng Nî TK 331
	Nî
	Cã

	
	
	
	
	Gi¸ HT
	Gi¸ TT
	Gi¸ HT
	Gi¸ TT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


§· ghi Sæ C¸i ngµy ....... th¸ng ....... n¨m ............
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc

           (Ký, hä tªn)

  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04a6- DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
NhËt ký chøng tõ sè 6

Ghi Cã Tµi kho¶n 151- Hµng mua ®ang ®i ®­êng

Th¸ng  ....... n¨m .................
	Sè TT
	DiÔn gi¶i
	Sè d­ ®Çu th¸ng
	Ho¸ ®¬n
	PhiÕu nhËp
	Ghi Cã TK 151, ghi Nî c¸c tµi kho¶n
	Sè d­ cuèi th¸ng

	
	
	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	152
	153
	156
	157
	632
	…
	Céng Cã TK 151
	

	
	
	
	
	
	
	
	Gi¸ HT
	Gi¸ HT
	Gi¸ HT
	Gi¸ HT
	
	
	
	
	
	

	A
	B
	C
	D
	E
	G
	H
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


§· ghi Sæ C¸i ngµy ....... th¸ng ....... n¨m ............
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc

           (Ký, hä tªn)

  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04a7- DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
NhËt ký chøng tõ sè 7

PhÇn I: TËp hîp chi phÝ s¶n xuÊt, kinh doanh toµn doa nh nghiÖp

Ghi Cã Tµi kho¶n:142, 152, 153, 154, 214, 241, 242, 334, 335, 338, 351, 352, 611, 621, 622, 623, 627, 631

Th¸ng  ....... n¨m .................
	Sè TT
	C¸c TK

 ghi Cã
	142
	152
	153
	154
	214
	241
	242
	334
	335
	338
	351
	352
	611
	621
	622
	623
	627
	631
	C¸c tµi kho¶n ph¶n ¸nh ë c¸c NKCT kh¸c
	Tæng céng chi phÝ

	
	C¸c TK

 ghi Nî
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	NKCT sè 1
	NKCT sè 2
	NKCT
	NKCT
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23

	1
	154
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	631
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	142
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	241 (2413)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	242
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	335
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	621
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	622
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	623
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	627
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	641
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	642
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	352
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Céng A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	152
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	153
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	155
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	157
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	632
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	241
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	111
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	112
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	131
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	Céng B
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	Tæng Céng (A+B)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


PhÇn II

Chi phÝ s¶n xuÊt kinh doanh theo yÕu tè

Th¸ng …….. n¨m………..

	Sè TT
	Tªn c¸c tµi kho¶n chi phÝ s¶n xuÊt kinh doanh
	YÕu tè chi phÝ s¶n xuÊt kinh doanh
	Lu©n chuyÓn néi bé kh«ng tÝnh vµo chi phÝ SXKD
	Tæng céng chi phÝ

	
	
	Chi phÝ nguyªn liÖu, vËt liÖu
	Chi phÝ nh©n c«ng
	Chi phÝ khÊu hao TSC§
	Chi phÝ dÞch vô mua ngoµi
	Chi phÝ kh¸c b»ng tiÒn
	Céng
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	TK 154
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	TK 631
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	TK 142
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	TK 242
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	TK 335
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	TK 621
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	TK 622
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	TK 623
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	TK 627
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	TK 641
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	TK 642
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	TK 2413
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	TK 632
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Céng trong th¸ng
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Luü kÕ tõ ®Çu n¨m
	
	
	
	
	
	
	
	


PhÇn III

Sè liÖu chi tiÕt phÇn 

(Lu©n chuyÓn néi bé kh«ng tÝnh vµo Chi phÝ s¶n xuÊt, kinh doanh )

Th¸ng …….. n¨m………..

	Sè TT
	Tªn c¸c tµi kho¶n chi phÝ s¶n xuÊt kinh doanh
	Sè liÖu chi tiÕt c¸c kho¶n lu©n chuyÓn néi bé kh«ng tÝnh vµo chi phÝ s¶n xuÊt kinh doanh

	
	
	DÞch vô cña c¸c ph©n x­ëng cung cÊp lÉn cho nhau TK 154, 631
	Chi phÝ nguyªn vËt liÖu trùc tiÕp TK 621
	Chi phÝ nh©n c«ng trùc tiÕp TK 622
	Chi phÝ sö dông m¸y thi c«ng Tk 623
	Chi phÝ s¶n xuÊt chung TK 627
	Chi phÝ

 tr¶ tr­íc TK 142, 242
	Chi phÝ ph¶i tr¶ TK 335
	Chi phÝ söa ch÷a lín TSC§ TK 2413
	Dù phßng ph¶i tr¶ TK 352
	Céng

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	TK 154
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	TK 631
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	TK 621
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	TK 622
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	TK 623
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	TK 627
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	TK 142
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	TK 242
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	TK 335
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	TK 641
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	TK 642
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	TK 2413
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	TK 352
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


§· ghi Sæ C¸i ngµy ....... th¸ng ....... n¨m ............
















Ngµy ....... th¸ng ....... n¨m .........


Ng­êi ghi sæ





KÕ to¸n tr­ëng




 Gi¸m ®èc

           (Ký, hä tªn)

  (Ký, hä tªn)




(Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04b3 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
B¶ng kª sè 3

TÝnh gi¸ thµnh thùc tÕ Nguyªn liÖu, vËt liÖu vµ c«ng cô, dông cô (TK 152, 153)

Th¸ng  ....... n¨m .................
	Sè TT
	ChØ tiªu
	TK 152 – Nguyªn liÖu, vËt liÖu
	TK 153 – C«ng cô, dông cô

	
	
	Gi¸ h¹ch to¸n
	Gi¸ thùc tÕ
	Gi¸ h¹ch to¸n
	Gi¸ thùc tÕ

	A
	B
	1
	2
	3
	4

	1
	I.Sè d­ ®Çu th¸ng
	
	
	
	

	2
	II.Sè ph¸t sinh trong th¸ng
	
	
	
	

	3
	Tõ NKCT sè 1 (Ghi Cã TK 111)
	
	
	
	

	4
	Tõ NKCT sè 2 (Ghi Cã TK 112)
	
	
	
	

	5
	Tõ NKCT sè 5(Ghi Cã TK 331)
	
	
	
	

	6
	Tõ NKCT sè 6 (Ghi Cã TK 151)
	
	
	
	

	7
	Tõ NKCT sè 7 (Ghi Cã TK 151)
	
	
	
	

	8
	Tõ NKCT kh¸c
	
	
	
	

	9
	III.Céng sè d­ ®Çu th¸ng vµ ph¸t sinh trong th¸ng (I+II)
	
	
	
	

	10
	IV.HÖ sè chªnh lÖch
	
	
	
	

	11
	V.XuÊt dïng trong th¸ng
	
	
	
	

	12
	VI.Tån kho cuèi th¸ng (III – V)
	
	
	
	









Ngµy ...... th¸ng ........ n¨m ............

Ng­êi ghi sæ







KÕ to¸n tr­ëng




(Ký, hä tªn)







     (Ký, hä tªn)





§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04b4- DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
B¶ng kª sè 4

TËp hîp chi phÝ s¶n xuÊttheo ph©n x­ëng

Dïng cho c¸c Tµi kho¶n: 154, 621, 622, 623, 627, 631

Th¸ng  ....... n¨m .................
	Sè TT
	C¸c TK

 ghi Cã
	142
	152
	153
	154
	214
	241
	242
	334
	335
	338
	352
	611
	621
	622
	623
	627
	631
	C¸c tµi kho¶n ph¶n ¸nh ë c¸c NKCT kh¸c
	Tæng céng chi phÝ

	
	C¸c TK

 ghi Nî
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	NKCT sè 1
	NKCT sè 2
	NKCT…
	NKCT…
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22

	1
	TK 154 hoÆc 631
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng ….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng ….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	TK 621-CP nguyªn vËt liÖu trùc tiÕp
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng ….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng ….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	TK 622-CP nh©n c«ng trùc tiÕp
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng ….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng ….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	TK 623- CP SD m¸y thi c«ng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng ….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng ….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	TK 627-Chi phÝ s¶n xuÊt chung
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng ….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Ph©n x­ëng ….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	









Ngµy ...... th¸ng ........ n¨m ............

Ng­êi ghi sæ







KÕ to¸n tr­ëng




(Ký, hä tªn)







     (Ký, hä tªn)





§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S04b5- DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
B¶ng kª sè 5

TËp hîp: - Chi phÝ ®Çu tõ XDCB (TK241)

- Chi phÝ b¸n hµng (TK 641)

- Chi phÝ qu¶n lý doanh nghiÖp (TK 642)

Th¸ng  ....... n¨m .................
	Sè TT
	C¸c TK

 ghi Cã
	142
	152
	153
	154
	214
	241
	242
	334
	335
	338
	351
	352
	611
	621
	622
	623
	627
	631
	C¸c tµi kho¶n ph¶n ¸nh ë c¸c NKCT kh¸c
	Tæng céng CPTT trong th¸ng

	
	C¸c TK

 ghi Nî
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	NKCT sè 1
	NKCT sè 2
	NKCT…
	NKCT…
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23

	1
	TK 241-Mua s¾m TSC§
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	TK 242 – X©y dùng c¬ b¶n
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	H¹ng môc
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	-Chi phÝ x©y l¾p
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	-Chi phÝ thiÕt bÞ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	-Chi phÝ kh¸c
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	H¹ng môc
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	TK 2413- Söa ch÷a lín TSC§
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	TK 641- Chi phÝ b¸n hµng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	111
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	112
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	131
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	Céng B
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	Tæng Céng (A+B)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	









Ngµy ...... th¸ng ........ n¨m ............

Ng­êi ghi sæ







KÕ to¸n tr­ëng




(Ký, hä tªn)







     (Ký, hä tªn)





§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S04b6-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

B¶ng kª sè 6

TËp hîp:    -    Chi phÝ tr¶ tr­íc (TK 142, TK 242)

         -    Chi phÝ ph¶i tr¶ (TK 335)

         -    Dù phßng ph¶i tr¶ (TK 352)

Th¸ng…….n¨m……

	STT
	DiÔn gi¶i
	Sè d­ ®Çu th¸ng
	Ghi nî TK…,Ghi cã c¸c TK…
	Ghi cã TK…,Ghi nî c¸c TK…
	Sè d­ cuèi th¸ng

	
	
	Nî
	Cã
	
	
	
	Céng nî
	
	
	
	Céng cã
	Nî
	Cã

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	













 


Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S04a8-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

nhËt ký chøng tõ sè 8

(Ghi cã c¸c TK 155,156,157,158,159,131,511,512,515,521,531,532,632,635,641,642,711,811,821,911)

Th¸ng…….n¨m……

	STT
	Sè hiÖu TK ghi nî
	
	155
	156
	157
	158
	131
	511
	521
	531
	532
	512
	632
	641
	642
	515
	635
	…
	Céng

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	111

112

113

131

138

128

222

511

632

139

159

911

…
	TiÒn mÆt

TiÒn göi Ng©n hµng

TiÒn ®ang chuyÓn

Ph¶i thu cña kh¸ch hµng

Ph¶i thu kh¸c

§Çu t­ ng¾n h¹n kh¸c

Vèn gãp liªn doanh

DT B.hµng thuÇn vµ cung cÊp D.vô

Gi¸ vèn hµng b¸n

Dù phßng nî ph¶i thu khã ®ßi

Dù phßng gi¶m gi¸ hµng tån kho

X¸c ®Þnh kÕt qu¶ kinh doanh
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….

Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng


                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S04b8-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

B¶ng kª sè 8

NhËp xuÊt tån kho

                                                                         TËp hîp:    -    Thµnh phÈm (TK 155)

         -    Hµng ho¸ (TK 156)

         -    Hµng ho¸ kho b¶o thuÕ (TK 158)

Th¸ng…….n¨m……       



Sè d­ ®Çu kú:…………………..


	Sè TT
	Chøng tõ
	Ghi nî c¸c TK…, Ghi cã c¸c TK:
	Ghi cã TK…, Ghi nî c¸c TK:

	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	…….
	……
	……
	Céng nî TK
	…….
	……
	……
	Céng nî TK

	A
	B
	C
	Sè l­îng
	Gi¸ HT
	Gi¸ TT
	Sè l­îng
	Gi¸ HT
	Gi¸ TT
	Gi¸ HT
	Gi¸ TT
	Sè l­îng
	Gi¸ HT
	Gi¸ TT
	Sè l­îng
	Gi¸ HT
	Gi¸ TT
	Gi¸ HT
	Gi¸ TT

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
















Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S04b9-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

B¶ng kª sè 9

TÝnh gi¸ thùc tÕ thµnh phÈm, hµng ho¸, hµng ho¸ kho b¶o thuÕ

Th¸ng…….n¨m……

	STT
	ChØ tiªu
	TK 155 – Thµnh phÈm
	TK156 – hµng ho¸
	TK 158 – Hµng ho¸ kho b¶o thuÕ

	
	
	Gi¸ h¹ch to¸n
	Gi¸ thùc tÕ
	Gi¸ h¹ch to¸n
	Gi¸ thùc tÕ
	Gi¸ h¹ch to¸n
	Gi¸ thùc tÕ

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11
	I. Sè d­ ®Çu th¸ng

II. Sè ph¸t sinh trong th¸ng

Tõ NKCT sè 5

Tõ NKCT sè 6

Tõ NKCT sè 7

Tõ NKCT sè 1

Tõ NKCT sè 2

……….

III. Céng sè d­ ®Çu th¸ng vµ p.sinh trong th¸ng (I+II)

IV. HÖ sè chªnh lÖch

V. XuÊt trong th¸ng

VI. Tån kho cuèi th¸ng (III-V)
	
	
	
	
	
	
















Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S04b10-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

B¶ng kª sè 10

Hµng göi ®i b¸n (TK 157)

Th¸ng…….n¨m……

	Sè TT
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Ghi nî TK 157, ghi cã c¸c TK…
	Céng nî TK 157
	Ghi cã TK 157, ghi nî c¸c TK
	Céng nî TK 157

	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	155
	156
	154
	…
	…
	
	632
	…
	

	
	
	
	
	Sè l­îng
	Gi¸ trÞ
	Sè l­îng
	Gi¸ trÞ
	Sè l­îng
	Gi¸ trÞ
	Sè l­îng
	Gi¸ trÞ
	Sè l­îng
	Gi¸ trÞ
	
	Sè l­îng
	Gi¸ trÞ
	Sè l­îng
	Gi¸ trÞ
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
















Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S04b11-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

B¶ng kª sè 11

Ph¶i thu cña kh¸ch hµng (TK 131)

Th¸ng…….n¨m……

	STT
	Tªnng­êi mua
	Sè d­ nî ®Çu th¸ng
	Ghi nî TK 131, ghi cã c¸c TK:
	Ghi cã TK 131, ghi nî c¸c TK:
	Sè d­ nî cuèi th¸ng

	
	
	
	511
	711
	331
	…
	…
	Céng nî TK 131
	111
	112
	521
	531
	…
	Céng cã TK 131
	

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
















Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S04a9-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

nhËt ký chøng tõ sè 9

Ghi Cã Tµi kho¶n 211 – TSC§ h÷u h×nh




Tµi kho¶n 212 – TSC§ thuª tµi chÝnh




Tµi kho¶n 213 – TSC§ v« h×nh




Tµi kho¶n 217 – BÊt ®éng s¶n ®Çu t­





Th¸ng ……n¨m……

	STT
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Ghi cã TK 211, ghi nî c¸c TK
	Ghi cã TK 212, ghi nî c¸c TK
	Ghi cã TK 213, ghi nî c¸c TK
	Ghi cã TK 217, ghi nî c¸c TK

	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	214
	811
	222
	…
	Céng cã TK 211
	211
	213
	214
	…
	Céng cã TK 212
	214
	811
	…
	…
	Céng cã TK 213
	211
	213
	214
	…
	Céng cã TK 217

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


§· ghi sæ c¸i ngµy……..th¸ng……...n¨m…….


         Ngµy……..th¸ng……...n¨m…



Ng­êi ghi sæ




KÕ to¸n tægn hîp





KÕ to¸n tr­ëng

  (Ký, hä tªn)

                

  (Ký, hä tªn)





     (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S04a10-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

nhËt ký chøng tõ sè 10

(Ghi cã TK 121, 128, 129, 136, 138, 139, 141, 144, 161, 221, 222, 223, 228, 229, 243, 244, 333, 336, 338, 

344, 347, 411, 412, 413, 414, 415, 418, 419, 429, 431, 441, 461, 466)

	TT
	DiÕn gi¶i
	Sè d­ ®Çu th¸ng
	Ghi Nî TK …, Ghi cã c¸c TK
	Ghi cã TK …, Ghi nî c¸c TK
	Sè d­ nî cuèi th¸ng

	
	
	Nî 
	Cã 
	…
	…
	…
	…
	Céng nî TK
	…
	…
	…
	…
	Céng cã TK
	Nî 
	Cã 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
















Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S05-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

sæ c¸i

(Dïng cho h×nh thøc NhËt ký – chøng tõ)

Tµi kho¶n:……….

	Sè d­ ®Çu n¨m

	Nî
	Cã

	
	


	Ghi cã c¸c TK, ®èi øng ghi nî víi TK nµy
	Th¸ng 1
	Th¸ng 2
	Th¸ng 3
	Th¸ng 4
	Th¸ng 5
	Th¸ng 6
	Th¸ng 7
	Th¸ng 8
	Th¸ng 9
	Th¸ng 10
	Th¸ng 11
	Th¸ng 12
	Céng

	A
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Céng sè ph¸t sinh nî
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tæng sè ph¸t sinh nî
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sè d­ cuèi th¸ng   - Nî
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                              - Cã
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
















Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)`

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S06-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh

(Dïng cho h×nh thøc NhËt ký – chøng tõ)

Tµi kho¶n:……….

	Sè hiÖu tµi kho¶n
	Tªn tµi kho¶n kÕ to¸n
	Sè d­ ®Çu th¸ng
	Sè ph¸t sinh trong th¸ng
	Sè d­ cuèi th¸ng

	
	
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	
	
















Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S07-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

sæ quü tiÒn mÆt

Lo¹i quü:….

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Ngµy th¸ng chøng tõ
	Sè hiÖu chøng tõ
	DiÏn gi¶i
	Sè tiÒn
	Ghi chó

	
	
	Thu
	Chi
	
	Thu
	Chi
	Tån
	

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3
	G

	
	
	
	
	
	
	
	
	
















Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S07a-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

sæ kÕ to¸n chi tiÕt quü tiÒn mÆt

Tµi kho¶n:…. 

Lo¹i quü:….

                                                                                       N¨m:……….                                              §¬n vÞ tÝnh: …………….
	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Ngµy th¸ng chøng tõ
	Sè hiÖu chøng tõ
	DiÏn gi¶i
	TK ®èi øng
	Sè ph¸t sinh
	Sè tån
	Ghi chó

	
	
	Thu
	Chi
	
	
	Nî
	Cã
	
	

	A
	B
	C
	D
	
	
	
	
	
	E

	
	
	
	
	· Sè tån ®Çu kú

· Sè ph¸t sinh trong kú


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	- Céng sè ph¸t sinh trong kú
	x
	
	
	x
	x

	
	
	
	
	- Sè tån cuèi kú
	x
	x
	x
	
	x


· Sæ nµy cã …..trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang ……..

· Ngµy më sæ……….














Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S08-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

sæ tiÒn göi ng©n hµng

N¬i më Tµi kho¶n giao dÞch:……….…. 

Sè hiÖu Tµi kho¶n t¹i n¬i göi:…………

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Sè hiÖu chøng tõ
	DiÏn gi¶i
	TK ®èi øng
	Sè tiÒn
	Ghi chó

	
	Thu
	Chi
	
	
	Thu (göi vµo)
	Chi (rót ra)
	Cßn l¹i
	

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3
	F

	
	
	
	· Sè tån ®Çu kú

· Sè ph¸t sinh trong kú


	
	
	
	
	

	
	
	
	- Céng sè ph¸t sinh trong kú
	x
	
	
	x
	x

	
	
	
	- Sè tån cuèi kú
	x
	x
	x
	
	x


· Sæ nµy cã …..trang, ®¸nh sè tõ trang sè 01 ®Õn trang ……..

· Ngµy më sæ……….














Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S10 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
Sæ chi tiÕt vËt liÖu, dông cô ( S¶n phÈm, hµng ho¸)

N¨m .................

Tµi kho¶n ............................ 

Tªn quy c¸ch nguyªn liÖu, vËt liÖu, c«ng cô, dông cô, (s¶n phÈm, hµng ho¸)















§¬n vÞ tÝnh: .........................
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Tµi kho¶n ®èi øng
	§¬n gi¸
	NhËp
	XuÊt
	Tån
	Ghi chó

	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	
	
	Sè l­¬ng
	Thµnh tiÒn
	Sè l­¬ng
	Thµnh tiÒn
	Sè l­¬ng
	Thµnh tiÒn
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3=1x2
	4
	5=1x4
	6
	7=1x6
	8

	
	
	Sè d­ ®Çu kú
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Céng th¸ng
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Sæ nµy cã ............ trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang.................










Ngµy më sæ ...............................








Ngµy ...... th¸ng ........ n¨m ............

Ng­êi ghi sæ
KÕ to¸n tr­ëng




   Gi¸m ®èc

(Ký, hä tªn)
  (Ký, hä tªn)



   (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)
§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S11 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
B¶ng tænh hîp chi tiÕt 

vËt liÖu, dông cô ( S¶n phÈm, hµng ho¸)

Tµi kho¶n ............................ 

Th¸ng  ....... n¨m .................

	STT
	Tªn quy c¸ch vËt liÖu, dông cô, s¶n phÈm, hµng ho¸
	Sè tiÒn

	
	
	Tån ®Çu kú
	NhËp trong kú
	XuÊt trong kú
	Tån cuèi kú

	A
	B
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	


Sæ nµy cã ............ trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang.................










Ngµy më sæ ...............................








Ngµy ...... th¸ng ........ n¨m ............

Ng­êi lËp







KÕ to¸n tr­ëng



(Ký, hä tªn)







  (Ký, hä tªn)




§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S12 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
Sæ kho (thÎ kho)

Ngµy lËp thÎ ............................ 

Tê sè .................

-Tªn, nh·n hiÖu, quy c¸ch vËt t­: .............................................................................

-§¬n vÞ tÝnh: .............................................................................................................

-M· sè: .....................................................................................................................

	Sè TT
	Ngµy th¸ng
	Sè hiÖu chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Ngµy nhËp, xuÊt
	Sè l­îng
	Ký x¸c nhËn cña kÕ to¸n

	
	
	NhËp
	XuÊt
	
	
	NhËp
	XuÊt
	Tån
	

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	1
	2
	3
	G

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Céng cuèi kú
	x
	
	
	
	x


Sæ nµy cã ............ trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang.................










Ngµy më sæ ...............................








Ngµy ...... th¸ng ........ n¨m ............

Ng­êi ghi sæ
KÕ to¸n tr­ëng




   Gi¸m ®èc

(Ký, hä tªn)
 





        (Ký, hä tªn)



   (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)
§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S21 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
Sæ tµi s¶n cè ®Þnh

N¨m : ......................

Lo¹i tµi s¶n: ..............................

	Sè TT
	Ghi t¨ng TSC§
	KhÊu hao TSC§
	Ghi gi¶m TSC§

	
	Chøng tõ
	Tªn, ®Æc ®iÓm, ký hiÖu TSC§
	N­íc s¶n xuÊt
	Th¸ng, n¨m ®­a vµo sö dông
	Sè hiÖu TSC§
	Nguyªn gi¸ TSC§
	KhÊu hao
	KhÊu hao ®É tÝnh ®Õn khi ghi gi¶m TSC§
	Chøng tõ
	Lý do gi¶m TSC§

	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	
	
	
	
	Tû lÖ (%) khÊu hao
	Møc khÊu hao
	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng, n¨m
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Céng
	x
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	


Sæ nµy cã ............ trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang.................










Ngµy më sæ ...............................








Ngµy ...... th¸ng ........ n¨m ............

Ng­êi ghi sæ
KÕ to¸n tr­ëng




   Gi¸m ®èc

(Ký, hä tªn)
 





        (Ký, hä tªn)



   (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)
§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S22 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
Sæ theo dâi tµi s¶n cè ®Þnh vµ c«ng cô, dông cô t¹i n¬i sö dông

N¨m : ......................

Tªn ®¬n vÞ (phßng, ban hoÆc ng­êi sö dông) ..............................

	Ghi t¨ng tµi s¶n cè ®Þnhvµ c«ng cô, dông cô
	Ghi gi¶m tµi s¶n cè ®Þnhvµ c«ng cô, dông cô
	Ghi chó

	Chøng tõ
	Tªn, nh·n hiÖu, quy c¸ch TSC§ vµ c«ng cô, dông cô
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­¬ng
	§¬n gi¸
	Sè tiÒn
	Chøng tõ
	Lý do
	Sè l­¬ng
	Sè tiÒn
	

	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	
	
	
	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3=1x2
	E
	G
	H
	4
	5
	I

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Sæ nµy cã ............ trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang.................










Ngµy më sæ ...............................








Ngµy ...... th¸ng ........ n¨m ............

Ng­êi ghi sæ
KÕ to¸n tr­ëng




   Gi¸m ®èc

(Ký, hä tªn)
 





        (Ký, hä tªn)



   (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)
§¬n vÞ: .........................









MÉu sè S23 - DN

§Þa chØ: ........................




(Ban hµnh theo Q§ sè /2006/Q§-BTC ngµy 20/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)
ThÎ tµi s¶n cè ®Þnh

Sè: ......................

Ngµy ….. th¸ng ……. n¨m …… lËp thÎ …….

C¨n cø vµo Biªn b¶n giao nhËn TSC§ sè ….. ngµy …… th¸ng …… n¨m ………

Tªn, ký m· hiÖu, quy c¸ch (cÊp h¹ng) TSC§: ……………………………Sè hiÖu TSC§ ……………………..

N­íc s¶n xuÊt (x©y dùng) …………………………….. N¨m s¶n xuÊt ………………………………………..

Bé phËn qu¶n lý, sö dông …………………………… N¨m ®­a vµo sö dông ………………………………….

C«ng suÊt (diÖn tÝch thiÕt kÕ): ……………………………………………………………………………………

§×nh chØ sö dông TSC§ ngµy …………… th¸ng ………......... n¨m ……………………………………………

Lý do ®×nh chØ: …………………………………………………………………………………………………..

	Sè hiÖu chøng tõ
	Nguyªn gi¸ tµi s¶n cè ®Þnh
	Gi¸ trÞ hao mßn tµi s¶n cè ®Þnh

	
	Ngµy, th¸ng, n¨m
	DiÔn gi¶i
	Nguyªn gi¸
	N¨m
	Gi¸ trÞ hao mßn
	Céng dån

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Phô tïng kÌm theo

	Sè TT
	Tªn, quy c¸ch dông cô, phô tïng
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng
	Gi¸ trÞ

	A
	B
	C
	1
	2

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ghi gi¶m TSC§ chøng tõ sè: ………… ngµy …………….. th¸ng …………n¨m ……………………





Lý do gi¶m ..................................................................................................................................................







Ngµy ...... th¸ng ........ n¨m ............

Ng­êi lËp
KÕ to¸n tr­ëng




   Gi¸m ®èc

(Ký, hä tªn)
 





        (Ký, hä tªn)



   (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)
§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: S31– DN
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    







ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Sæ chi tiÕt thanh to¸n víi ng­êi mua (ng­êi b¸n)

(Dïng cho TK: 131, 331)

Tµi kho¶n:

§èi t­îng:

Lo¹i tiÒn: VN§

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	TK ®èi øng
	Thêi h¹n ®­îc chiÕt khÊu
	Sè ph¸t sÞnh
	Sè d­

	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	
	
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	-Sè d­ ®Çu kú
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè ph¸t sinh trong kú
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng sè ph¸t sinh
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè d­ cuèi kú
	
	
	
	
	
	


-Sæ nµy cã ….. … trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang …………..


-Ngµy më sæ …………..

















Ngµy …. th¸ng ….. n¨m …..




Ng­êi ghi sæ











KÕ to¸n tr­ëng




 (Ký, hä tªn)












   (Ký, hä tªn)



§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: S34– DN
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    







ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Sæ chi tiÕt tiÒn vay

(Dïng cho TK: 311, 315, 341)

Tµi kho¶n:……………………

§èi t­îng cho vay:…………..

KhÕ ­íc vay: ……Sè ……ngµy………..











(Tû lÖ l·i vay………………….)

	Ngµy, th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	TK ®èi øng
	Ngµy ®Õn h¹n thanh to¸n
	Sè tiÒn

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	
	
	Nî
	Cã

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	1
	2

	
	
	
	-Sè d­ ®Çu kú
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè ph¸t sinh trong kú
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng sè ph¸t sinh
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè d­ cuèi kú
	
	
	
	


-Sæ nµy cã ….. … trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang …………..


-Ngµy më sæ …………..

















Ngµy …. th¸ng ….. n¨m …..




Ng­êi ghi sæ











KÕ to¸n tr­ëng




 (Ký, hä tªn)












   (Ký, hä tªn)



§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: S35– DN
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    







ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Sæ chi tiÕt b¸n hµng

Tªn s¶n phÈm (hµng ho¸, dÞch vô, bÊt ®éng s¶n ®Çu t­) : ………………………..

N¨m:…................

QuyÓn sè:…………………..

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	TK ®èi øng
	Doanh thu
	C¸c kho¶n tÝnh trõ

	
	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	
	Sè l­îng
	§¬n gi¸
	Thµnh tiÒn
	ThuÕ
	Kh¸c (521,531,532)

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Céng sè ph¸t sinh

- Doanh thu thuÇn

- Gi¸ vèn hµng b¸n

- L·i gép
	
	
	
	
	
	


· Sæ nµy cã……trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang……..

Ngµy më sæ:……………….……..

















Ngµy …. th¸ng ….. n¨m …..




Ng­êi ghi sæ











KÕ to¸n tr­ëng




 (Ký, hä tªn)












   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: S36– DN
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    







ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng
Sæ chi phÝ s¶n xuÊt, kinh doanh

(Dïng cho c¸c TK: 621, 622, 627, 154, 631, 641, 642, 142, 242, 335, 632)

- Tµi kho¶n……………….…………

- Tªn ph©n x­ëng……………….…..

- Tªn s¶n phÈm, dÞch vô………..…..

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	TK ®èi øng
	Ghi nî tµi kho¶n

	
	Sè hiÖu
	Ngµy,th¸ng
	
	
	Tæng sè tiÒn
	Chia ra

	
	
	
	
	
	
	
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	-Sè d­ ®Çu kú
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè ph¸t sinh trong kú


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng ph¸t sinh trong kú

-Ghi cã TK…

-Sè d­ cuèi kú
	
	
	
	
	
	
	
	
	


- Sæ nµy cã……trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang……..

- Ngµy më sæ:……………….……..

















Ngµy …. th¸ng ….. n¨m …..




Ng­êi ghi sæ











KÕ to¸n tr­ëng




 (Ký, hä tªn)












   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: S37– DN
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    







ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng)

ThÎ tÝnh gi¸ thµnh s¶n phÈm, dÞch vô

Th¸ng ……… n¨m …………..

Tªn s¶n phÈm, dÞch vô: ……...

	ChØ tiªu
	Tæng sè tiÒn
	Chia ra theo kho¶n môc

	
	
	Nguyªn liÖu, vËt liÖu
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	A
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.Chi phÝ SXKD dë dang ®Çu kú
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.Chi phÝ SXKD ph¸t sinh trong kú
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.Gi¸ thµnh s¶n phÈm, dÞch vô trong kú
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.Chi phÝ SXKD dë dang cuèi kú
	
	
	
	
	
	
	
	
	


- Sæ nµy cã……trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang……..

- Ngµy më sæ:……………….……..

















Ngµy …. th¸ng ….. n¨m …..




Ng­êi ghi sæ











KÕ to¸n tr­ëng




 (Ký, hä tªn)












   (Ký, hä tªn)

§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: S38– DN
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    







ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Sæ chi tiÕt c¸c tµi kho¶n

(Dïng cho c¸c TK: 136, 138, 141, 142, 144, 221, 222, 242, 244, 333, 334,

335, 336, 338, 344, 351, 352, 411, 421, 431, 441,…)

Tµi kho¶n:

§èi t­îng:

Lo¹i tiÒn: VN§

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	TK ®èi øng
	Sè ph¸t sÞnh
	Sè d­

	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	
	Nî
	Cã
	Nî
	Cã

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	-Sè d­ ®Çu kú
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè ph¸t sinh trong kú
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Céng sè ph¸t sinh
	
	
	
	
	

	
	
	
	-Sè d­ cuèi kú
	
	
	
	
	


-Sæ nµy cã ….. … trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang …………..


-Ngµy më sæ …………..

















Ngµy …. th¸ng ….. n¨m …..




Ng­êi ghi sæ











KÕ to¸n tr­ëng




 (Ký, hä tªn)












   (Ký, hä tªn)




§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: S51– DN
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    







ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Sæ theo dâi chi tiÕt nguån vèn kinh doanh (TK 411)

N¨m:……….

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	TK ®èi øng
	Sè ph¸t sinh
	Sè d­

	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	
	Nî (gi¶m)
	Cã (t¨ng)
	Vèn gãp
	ThÆng d­ vèn
	Vèn kh¸c

	
	
	
	
	
	Vèn gãp
	ThÆng d­ vèn
	Vèn kh¸c
	Vèn gãp
	ThÆng d­ vèn
	Vèn kh¸c
	
	
	

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	- Sè d­ ®Çu kú
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	- Sè ph¸t sinh trong kú
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	- Céng sè ph¸t sinh
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	- Sè d­ cuèi kú
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


-     Sæ nµy cã……trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang……..

Ngµy më sæ:……………….……..

















Ngµy …. th¸ng ….. n¨m …..




Ng­êi ghi sæ











KÕ to¸n tr­ëng




 (Ký, hä tªn)












   (Ký, hä tªn)



§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: S52– DN
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    







ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Sæ chi phÝ ®Çu t­ x©y dùng

Tµi kho¶n 241 – X©y dùng c¬ b¶n dë dang

N¨m:….…….

Dù ¸n:……………………………….……..

C«ng tr×nh (HMCT):………………………

 Khëi c«ng……….ngµy……..th¸ng…..n¨m

 Hoµn thµnh….….ngµy……..th¸ng…..n¨m

Tæng dù to¸n………………………………

	Ngµy th¸ng ghi sæ
	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	TK ®èi øng
	Tæng sè ph¸t sinh
	Néi dung chi phÝ
	Ghi chó

	
	Sè hiÖu
	Ngµy th¸ng
	
	
	
	X©y l¾p
	ThiÕt bÞ
	Kh¸c
	

	
	
	
	
	
	
	
	Tæng sè
	TB cÇn l¾p
	TB kh«ng cÇn l¾p
	C«ng cô dông cô
	
	

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	F

	
	
	
	1. Sè d­ ®Çu kú

2. Sè ph¸t sinh trong kú
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Céng sè ph¸t sinh

3. Sè d­ cuèi kú

4. Céng luü kÕ ph¸t sinh quý

5.Céng luü kÕ ph¸t sinh tõ ®Çu n¨m

6. Céng luü kÕ ph¸t sinh tõ khëi c«ng
	
	
	
	
	
	
	
	
	


-     Sæ nµy cã……trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang……..

· Ngµy më sæ:……………….……..















Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….





Ng­êi ghi sæ









KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)

 






   
   (Ký, hä tªn)
§¬n vÞ: ......................................... 









      MÉu sè: S61– DN
Bé phËn:..................................................








(Ban hµnh theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC



  



    







ngµy 20 /03/2006 Cña Bé tr­ëng  BTC)

Sæ theo dâi chi thuÕ gi¸ trÞ gia t¨ng

N¨m:….…….

	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Sè tiÒn thuÕ GTGT ®· nép
	Sè tiÒn thuÕ GTGT ph¶i nép

	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	
	

	A
	B
	C
	1
	2

	
	
	Sè d­ ®Çu kú
	
	

	
	
	Sè ph¸t sinh trong kú
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Céng sè ph¸t sinh
	
	

	
	
	Sè d­ cuèi kú
	
	


-     Sæ nµy cã……trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang……..

· Ngµy më sæ:……………….……..















Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

Ghi chó: Sæ nµy s¶n phÈm  dông cho c¸c Doanh nghiÖp tÝnh thuÕ GTGT ph¶i nép theo ph­¬ng ph¸p  trùc tiÕp.

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S62-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 












    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

Sæ chi tiÕt thuÕ gi¸ trÞ gia t¨ng ®­îc hoµn l¹i

N¨m:….…….

	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Sè thuÕ GTGT ®­îc hoµn l¹i
	Sè thuÕ GTGT ®· hoµn l¹i

	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	
	

	A
	B
	C
	1
	2

	
	
	Sè d­ ®Çu kú
	
	

	
	
	Sè ph¸t sinh trong kú
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Céng sè ph¸t sinh
	
	

	
	
	Sè d­ cuèi kú
	
	


- Sæ nµy cã……trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang……..

- Ngµy më sæ:……………….……..














Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

Ghi chó: Sæ nµy s¶n phÈm  dông cho c¸c Doanh nghiÖp tÝnh thuÕ GTGT ph¶i nép theo ph­¬ng ph¸p  trùc tiÕp.

§¬n vÞ……………… 










MÉu sè S63-DN

§Þa chØ………………








(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 15/2006/Q§-BTC 













    ngµy 20/3/2006 cña Bé tr­ëng Bé Tµ chÝnh)     

Sæ chi tiÕt thuÕ gi¸ trÞ gia t¨ng ®­îc miÔn gi¶m

N¨m:….…….

	Chøng tõ
	DiÔn gi¶i
	Sè thuÕ GTGT ®­îc miÔn gi¶m
	Sè thuÕ GTGT ®· miÔn gi¶m

	Sè hiÖu
	Ngµy, th¸ng
	
	
	

	A
	B
	C
	1
	2

	
	
	Sè d­ ®Çu kú

Sè ph¸t sinh trong kú


	
	

	
	
	Céng sè ph¸t sinh

Sè d­ cuèi kú
	
	


-  Sæ nµy cã……trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang……..

- Ngµy më sæ:……………….……..















Ngµy……..th¸ng……...n¨m…….






Ng­êi ghi sæ








KÕ to¸n tr­ëng





                      (Ký, hä tªn)








   (Ký, hä tªn)

Ghi chó: Sæ nµy s¶n phÈm  dông cho c¸c Doanh nghiÖp tÝnh thuÕ GTGT ph¶i nép theo ph­¬ng ph¸p  trùc tiÕp.
B¸o c¸o tµi chÝnh





B¶ng tæng hîp chi tiÕt





Sæ c¸i





B¶ng kª





Sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt








NhËt ký chøng tõ





Chøng tõ kÕ to¸n





B¸o c¸o tµi chÝnh





B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh





B¶ng tæng hîp chi tiÕt





Sæ c¸i





Sæ ®¨ng ký chøng tõ ghi sæ





Chøng tõ ghi sæ





B¶ng tæng hîp kÕ to¸n chøng tõ cïng lo¹i





Sæ quü





Sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt





Chøng tõ kÕ to¸n





B¸o c¸o tµi chÝnh





B¶ng tæng hîp chi tiÕt





NhËt ký Sæ c¸i





Sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt





Sæ NhËt ký ®Æc biÖt





B¶ng tæng hîp kÕ to¸n chøng tõ cïng lo¹i





Chøng tõ kÕ to¸n





B¸o c¸o tµi chÝnh





B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh





B¶ng tæng hîp chi tiÕt





Sæ c¸i





Sæ nhËt ký chung





Sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt





Sæ NhËt ký ®Æc biÖt





Chøng tõ kÕ to¸n








