PHU LUC |

DANH MUC VA BIEU MAU CHUNG TU KE TOAN
(Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC ngay 27 thang 10 nam 2025 cua B6 trudng Bo Tai

chinh)
TT TEN CHUNG TU SO HIEU
l. Lao déng tién lwong
1 |Bang thanh toan tién lwong 01-LPTL
2 Bang thanh toan tién thuwéng 02 - LDTL
3 Bang thanh toan tién lam thém gidy 03 - LDTL
4 Bang thanh toén tién thué ngoai 04 - LBTL
5 Hop ddng giao khoan 05-LDTL
6 Bién ban thanh ly (nghiém thu) hop ddng giao khoan 06 - LDTL
7 Bang ké trich ndp cac khoan theo lwong 07 - LDTL
8 Bang phan bb tién lwong va cac khodn trich theo lwong 08 - LDTL
Il. Hang ton kho
1 Phiéu nhap kho 01-VT
2 |Phiéu xuét kho 02-VT
3 |Bién ban kiém nghiém vat tw, cong cu, san phdm, hang hda 03-VT
4  [Bang ké chi tiét vat tw con lai cudi ky 04 -VT
5 |Bién ban tdng hop kiém ké vat tw, cdng cu, sdn phadm, hang hoa 05-VT
6 |Bang ké mua hang 06 - VT
7 Bang phan bd nguyén liéu, vat liéu, cdng cu, dung cu 07 -VT
lll. Ban hang
1 Bang thanh toan hang dai ly, ky gtvi 01-BH
2 |Thé quay hang 02 - BH
IV. Tién té
1 Phiéu thu 01-TT
2 |Phiéu chi 02-TT
3 |Gidy dé nghi tam &ng 03-TT
4 |Gidy thanh toan tién tam (rng 04-TT
5 |Gidy @& nghi thanh toan 05-TT
6 [Bién lai thu tién 06-TT
7 |Bang ké vang tién té 07-TT
8 Bang kiém ké quy (dung cho VND) 08a-TT
9  [Bang kiém ké quy (dung cho ngoai té, vang tién té) 08b-TT
10 [Bang ké chi tién 09-TT




V. Tai san ¢6 dinh

Bién ban giao nhan TSCDb 01-TSCD

Bién ban thanh Iy TSCDH 02 - TSCD

Bién ban ban giao TSCD sira chira, bdo dwdng hodc nang cap, cai

tao hoan thanh 03-TSCB
Bién ban danh gia lai TSCD 04 - TSCD
Bién ban tdng hop kiém ké TSCD 05 - TSCH

Bang tinh va phan bb khiu hao TSCD 06 - TSCD




Mau s6: 01 - LDTL
(Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

BANG THANH TOAN TIEN LUONG

Théang ...... nam ......
S&: i
Nghi viéc )
Ngach Lwong | Lwong thei| ngtrng viéc Cac khoan phai khau triy Ky Il dwoc
bac san pham gian hwéong...% |phu cap vao lwvong linh
o § ~ lwon S a Phu 2 Tam
STT Hova | lwong Hé 9 thudc ch Tong &n
tén |hoac cap| so quy P sO ng A
bac chi . ) ) | khac ky | Thué
i So| So | So6 | So S6 cong|S6 tién wong BH TNCN Con So | Ky
vy SP| tién | céng | tién 9 XH| ™| phai °N9 | tidn | nhan
nép
A B 1 21 3] 4 5 6 7 8 9 10 11 12 | 13 [14] 15 16 17 C
Coéng X X | x X X X
Téng s6 tién (viét bang chiy):
) Ngay....thang....nam....
Ngwei lap bang Ké toan truwéng Giam doc
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)



Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xudt kinh doanh va yéu cau quan ly ctia don vj minh, doanh nghiép duoc xay dung, thiét ké biéu mau
chirng ter ké toan.

Pon Vi ceecenee Mau s6: 02 - LDTL
B6 phan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nédm 2025 cta Bé trirdng B Tai chinh)

BANG THANH TOAN TIEN THUONG

Quy ....nédm .....
S
4 2e cin b Murc thwén
STT Ho va tén Ngach bac '“|’1°’,"9 hoac cap bac— rong Ghi chu
chue vu Xép loai thwéng S6 tién Ky nhan
A B C 1 2 D E
Céng X X X
Tbng sb tién (Viét bang chir):
) Ngay....thang....nam....
Ngwei lap bang Ké toan trwéng Giam doc
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chu: Tuy theo déc diém hoat dong san xudt kinh doanh va yéu cau quén ly ciia don vi minh, doanh nghiép duoc xay dung, thiét ké biéu mau
chieng tor ké toan.

Pon Vi: e Mau sé: 03 - LDTL




(Kém theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO’

Théang .... nam ....
S&: i
Ngach s R Lam thém | | . R
bac - Mpc | amthém | oy the | FAMthem o them séngay | sé
Hé so ngay lam 2 S ngay le, R: an =3 2 L
lwong 3 lwong ia bay, chu Y buoi dém | .z nghi bu tien | Ngwoi
Ho < ~ x| phu |~ Tien viéc = ngay tet Tong A
2| hoac |Héso| ":* [Cdng nhat ~ thwc | nhan
STT|va A cap |, - % |lwong cong AT
ta cap |lwong . |hé so X N dworc | tien ky
én| chirc thang . . . . . . . . tien | . thanh| té
dc vu Naav |Gie| SO [ Thanh [ 86 | Thanh| 86| Thanh| S6 [ Thanh $6 | Thanh | than en
chire ' gay gi>| tién |gio| tién [gi>| tién |gie| tién gio| tign | toan
vu
Al|B c 1 2 3 4 5 6 |7 8 9 10 |11 12 [13] 14 15 |16 17 18 D
Coéng X X X X X x| x X X X X X

Téng s6 tién (Viét bang chi):

Ngwei lap bang

Ké toan trwéng

Ngwoi duyét

Ngay....thang....nam....




(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chu: Tuy theo déc diém hoat dong san xudt kinh doanh va yéu cau quén ly ciia don vi minh, doanh nghiép duoc xay dung, thiét ké biéu mau
chirng tor ké toan.

Pon Vi: e Mau s6: 04 - LDTL
Bo6 phan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

BANG THANH TOAN TIEN THUE NGOAI
(Dung cho thué nhan céng, thué khoan viéc)
S
Ho va tén nguwoi thué:

B6 phan (hoac dia chi):

D3 thué nhirng cong viéc sau dé&: .......... tai dia diém .......... tlr ngay.../.../... dén ngay.../...|....
Ho va tén . _|Ndi dung hodc| S6 céng hoic . . | S6 tién con
STT | ngwoi dwoc CCCDI!V!ST TNCN cual van coéng viéc | khéi lwong cong Bon 912 |rhanh tign T'e? thl{e lai dwoc | Ky nhan
- ngwéi dwoc thué = in Tesa thanh toan khau trw A
thué thué viéc da lam nhan
A B C D 1 2 3 4 5=34 E

Cdéng X X X X X

Pénghi........... cho thanh toan sé tién:

Sé tién (Viét bang chi):

(Kém theo... chirng tir ké toan khéc)




. ) Ngay....thang....nam....
Ngwei de nghi thanh toan Keé toan trwéng Ngw&i duyét
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chu: Tg‘ly theo dac diém hoat déng sén xuét kinh doanh va yéu céu quan ly cta don vi minh, doanh nghiép dwoc xay dwng, thiét ké biéu méu
chieng tor ké toan.

Pon Vi: e Mau s6: 05 - LDTL
Bo6 phan:............ (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

HOP DONG GIAO KHOAN
Ngay... thang... nam...

S6: i,
Hovatén: ..., Chtrc vu
Paidién ....oooviiii bén giao khoan
Hovatén: ..o, Chtrc vu
Paidién ...ooooviiiii bén nhan khoan

CUNG KY KET HOP BONG GIAO KHOAN NHU SAU:
I- Piéu khoan chung:

- Phuong thie giao khoan:

- Biéu kién thuc hién hop déng:

- Thoi gian thue hién hop déng:

- Céac diéu kién khac:

Il- Diéu khoan cu thé:

1. NGi dung cdng viéc khoan:



2. Trach nhiém, quyén lgi va nghia vu cGa ngwoi nhan khoan:

3. Trach nhiém, quyén loi va nghia vu clGa bén giao khoan:

Dai dién bén nhan khoan Dai dién bén giao khoan
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xuét kinh doanh va yéu cau quan ly ctia don vj minh, doanh nghiép duoc xay dung, thiét ké biéu mau
chirng ter ké toan.

Pon Vi e Mau s6: 06 - LDTL
B6 phan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nédm 2025 cta Bé triréng B Tai chinh)

BIEN BAN THANH LY (NGHIEM THU) HOP BONG GIAO KHOAN
Ngay... thang... nam...
ST H
Hovatén: ..................... Chircvu .............. Daidién .......... Bén giao khoan
Hovatén: ..................... Chrcvu .............. Daidién .......... Bén nhan khoan
Cung thanh ly Hop déng s ... ngay... thang... nam ...

Noi dung cong viéc (ghi trong hop déng) da dwoc thuc hién:



Gia tri hop dbng da thuc hién:

Bén .............. da thanh toan cho bén .....s6tiénla............... ddng (viét bang chir)
Sé tién bi phat do bén ....... vipham hop déng: ..................... ddng (viét bang chir)
Sé tién bén ... con phai thanh toan cho bén ...... - ddng (viét bang chir)
Két luan:
Dai dién bén nhan khoan Dai dién bén giao khoan
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xudt kinh doanh va yéu cau quan ly ctia don vj minh, doanh nghiép duoc x4y dung, thiét ké biéu mau
chirng tor ké toan.

Pon Vi: ... Mau s6: 07 - LDTL
B6 phan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta Bé trirdng B Tai chinh)

BANG KE TRICH NOP CAC KHOAN THEO LUONG

Thang .... nam...

SO: i,
Don vitinh: .......
BHXH, BHYT, BHTN KPCH
Sé thang trich | Téng quy lwong trich Trong do: . j .
STT [BHXH, BHYT, BHTN,| BHXH, BHYT, BHTN, [ __ , - . | Sophainép | Sodwoc de
KPCP KPCP Tong sO | Trich vao chi Trir vao Tong so | cong doan cap |[lai chi tai don
phi lwong tren M
A B 1 2 3 4 5 6 7




Céng

) Ngay....thang....nam....
Ngwei lap bang Ké toan trwéng Giam doc
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Ghi chu: Tuy theo déc diém hoat dong san xudt kinh doanh va yéu cau quén ly ciia don vi minh, doanh nghiép duoc xay dung, thiét ké biéu mau
chirng ter ké toan.

Pon Vi: e Méau s6: 08 - LDTL
Bo6 phan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nédm 2025 cta Bé triréng B Tai chinh)

BANG PHAN BO TIEN LWUONG VA CAC KHOAN TRICH THEO LYONG

Thang... nam...

SO .
Ghi C6 Tai khoan| TK 334 - Ph;Al tra ngwei lao TK 338 - Phai tra, phai nép khéc
°ng TK 335

S6 ] 2| Téng
TT [Péi twong Cac |oano ol Kinhphi| Bao | Bao |Bao hiém|Céng C6 TK 338 Chiphi| 5 g

st dung (Ghi No Lwong | khoan T-Kg3 4 | céng [hiém xalhiemy| that (3382, 3383, |Phaitra

cac Tai khoan) | khac doan hoi té | nghiép | 3384, 3386)
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

TK 622 - Chi phi nhan cong tryc

tiep

- Phan xwéng (s&n pham)




- Phan xwéng (s&n pham)

TK 623 - Chi phi str dung may thi
céng

TK 627- Chi phi san xuét chung
- Phan xwéng (san pham)

TK 641 - Chi phi ban hang

TK 642 - Chi phi quan ly doanh
nghiép

TK 242 - Chi phi ché phan b

TK 335 - Chi phi phai trd

TK 241 - Xay dwng co ban d&
dang

TK 334 - Phai tra nguoi lao dong

10

TK 338 - Phai trd, phai ndp khac

11

Ngwei lap bang
(Ky, ho tén)

Ngay....thang....nam....
Ke toan trwéng
(Ky, ho tén)




Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xudt kinh doanh va yéu cau quan ly ctia don vj minh, doanh nghiép duoc xay dung, thiét ké biéu mau
chirng ter ké toan.



Pon Vi: e, Mau s6: 01 - VT
Bo phéan.:............ (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ trirong B Tai chinh)

PHIEU NHAP KHO
Ngay.... thang..... ndm....

Sb: .
No: ............
Co:
- Ho va tén ngu&i giao:
-Theo ......ccovvvee sb ....... ngay ...... thang ... nam ...... cla
Nhap tai Kho: ... dia diém
Tén, nhan hiéu, quy cach, Do vi S0 lvong
2 X a ~ K on vi
STT |pham chat vat tw, dung cu|Maso| “.. ™ [ Theo Thuwe N
san pham, hang héa chirng tir nhép Don gid|Thanh tién
A B C D 1 2 3 4
Céng X X X X X

- Téng s6 tién (viét bang chir):

- S6 chirng tir gbc kém theo:

] Ngay... théng...
Nguwi lap phieu Ngw&i giao hang Thua kho . nam...
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) Ke toan trwéng

(Hoac bd phan cé
nhu cau nhap)
(Ky, ho tén)

Ghi cha: Tuy theo dac diém hoat déng sg’in xqét kinh doanh va yéu céu quan ly ctia don vi minh,
doanh nghiép dwoc xady dung, thiét ké biéu mau chirng tir ké toan.

Pon Vi: .. Mau s6: 02 - VT
Bo6 phén:............ (Kém theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

PHIEU XUAT KHO
Ngay.... thang..... ndm ......
Sé:



No: ............

Co:
-Hovatén ngwdinhdnhang: ... Dia chi (b6 phan)
- Ly do xuét kho:
- Xuét tai kho (NG8N 18): ...vvvvvieiiiiiiiiiiieiiiiciiee, Dia diém
Tén, nhan hiéu, quy cach, 1 pon vi S0 Iwgng .
STT phanj chatxvat tl‘.P, dt_m’g cu, |Maso tinh Yéu Thye Pon gia | Thanh tien
san pham, hang héa ciu Xuat
A B C D 1 2 3 4
Céng X X X X X

- Téng s6 tién (viét bang chir):

- S6 chirng tir gbc kém theo:

) Ngay... thang... nam..
Ngwei lap phieu Ngw®i nhan hang Thua kho

g . . . . . Ké toan trwéng Giam déc
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Hosic bo phan c6  (Ky, ho tén)

nhu ciu nhap)
(Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xuét kinh doanh va yéu cau quan ly cda don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

Pon Vi: e, Mau s6: 03 - VT
B6 phan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ triréng B Tai chinh)

BIEN BAN KIEM NGHIEM
Vat tw, cong cu, san pham, hang héa

Ngay... thang... ném....

1o HN
-Canctr.......... SO ...... ngay .....thang ....nam ..... cua
Ban kiém nghiém gém:
+0Ng/Ba ..., Chlrcvy ...veeeeeeeen. Paidién.................... Trwdng ban
+0Ng/BaA ..., ChirCVU ....ceenen. Paidién..........coooiiiiin Uy vién

+0Ng/BaA ..., ChirCVU ....ceeven. Paidién ... Uy vién



D3 kiém nghiém cac loai:

Tén nhan hiéu Két qua kiém nghiém | Ghi chu
. | quy cach vat , Phwong S6 lwong & £
SO | 4w cong cu. | M@ | thic | Bon |70 - Solwgng | SO lwong
T | "W e0N9CU | 6 | kidm |vitinh|  '€° | dingquy |khéng ding
san pham, nghiém chieng tie| cach, phdm | quy cach,
hang héa i chét pham chét
A B c D E 1 2 3 F

Y kién ctia Ban kiém nghiém:

Dai dién bd phan c6 nhu cau kiém nghiém Dai dién bd phan cung cap dich vu kiém
(Ky, ho tén) nghiém
(Ky, ho tén)
Ghi chi: Tuy theo déc diém hoat déng sén xuét kinh doanh va yéu cau quan ly cda don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chirng tir ké toan.

Pon Vi: .. Mau s6: 04 - VT
Bo phéan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

BANG KE CHI TIET VAT TU’ CON LAI CUOI KY
Ngay... thang... nam...

SO:
B6 phén st dung:
) . . . ] : S lwgn
S6TT Tén, n:xan h;:_!‘l:, qu:\; cach, M5 sé thnhv! - - 9
pham chat vat tw n Tong [ Dé lai sr dung| Nhép lai kho
A B C D 1 2 3

Phu trach bo phan st dung
(Ky, ho tén)

Ghi chu: Tuy theo dac diém hoat déng sg’in xu_ét kinh doanh va yéu céu quén ly cda don vi minh,
doanh nghiép dwoc xay duwng, thiét ké biéu mau chirng tir ké toan




Don Vi: e Mau s6: 05 - VT
B6 phan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 néam 2025 cta B¢ triréng B Tai chinh)

BIEN BAN TONG HOP KIEM KE VAT TU, CONG CU, SAN PHAM, HANG HOA

S6: e
- Thoi diém kiém ke ...... gi® ...ngay ...thang ...nam .....
- Ban kiém ké/Hoi dong kiém ké gom:
Ong/Ba ..., Chrcvy ............. Paidién ...... Trwdng ban/Chu tich Hoi dong
Ong/Ba ..., Chrcvy ............. Paidién ..........cooooiii Uy vién
Ong/Ba ..., Chicvu ............. Paidién ......................... Uy vién
- Pa kiém ké kho cé nhixng mat hang du¢i day:
Tén, Theo s ké& | Theo kiém Chénh léch Pham chét
:!'Aa“ toan ké Thira Thiéu
e I1M|po|D | Kk 5
sT| quy |» o|vo Con Kém| Mat
T| cach (S22 | ss | . [ss| . [sé[  |ssl| . [t phdlphd
vat tw, softinhy gia lwon Thanh lwon Thanh lwon Thanh lwon Thanh100 mi| m
dung g tién 9 tien g tien g tien | o, | chat| chat
cu,...

A B ClD] 1 2 3 4 5 6 7 8 9 [10f 11 [ 12

Coéng | x| x| x| x X X X x| x X
Ngay... thang...
Giam déc Ké toan trwéng Tha kho nam...
(Y kién gidi quyét sb (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) Trwéng ban/Chu
chénh léch) tich Hoi dong kiém
(Ky, ho tén) ké

(Ky, ho tén)

Ghi cha: Tuy theo déc diém hoat doéng sén xu_ét kinh doanh va yéu céu quén ly cda don vi minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

Pon Vi ceeeeeeee Mau s6: 06 - VT
B6 phan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

BANG KE MUA HANG
Ngay.... thang.... nam ....



Quyénsé: .................
SO
No: oo,
Co i,
- Ho va tén ngwdi mua:

- B6 phan (phong, ban):

Tén, quy cach, pham chéat | Dia chi mua| Pon vi

STT hang héa (vat tw, céng cu...) hang tinh

S6 lwong|Pon gia[Thanh tién

A B c D 1 2 3

Cdéng X X X X

Téng s6 tién (Viét béng chi):
* Ghi chu:

Ngwi mua Ké toan trwéng Ngwei duyét mua
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xuat kinh doanh va yéu cau quan ly cta don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

Pon Vi e Mau s6: 07 - VT
B6 phan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta Bé trirdng B Tai chinh)

BANG PHAN BO NGUYEN LIEU, VAT LIEU CONG CU, DUNG CU

Thang .... nam ....

S6: it
Ghi C6 cac TK| __ Tai khoan 152 Tai khoan 153
STT I:cc“:idt::’r?’gng Gia hach | Gia thyc | Gia hach| Gia thye Taixhoan
(Ghi No cac TK) toan te toan te
A B 1 2 3 4 5
TK 621 - th phi nguyén liéu, vat
liéu truec tiep

- Phan xwédng (san pham)...

2 [TK 623 - Chi phi st dung may thi
cdng

3 [TK 627 - Chi phi san xuét chung




- Phan xwéng ................
TK 641 - Chi phi ban hang

[TK642 - Chi phi quan ly doanh
nghiép

7 [TK 242- Chi phi chd phan b

Céng
Ngay....thang....nam....
Ngwei lap biéu Ké toan trwéng
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xuét kinh doanh va yéu cau quan ly cda don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

Don Vi: e Mau s6 01 - BH
bia chi:............ (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cla B6 trwdng B¢ Tai chinh)

BANG THANH TOAN HANG PAI LY, KY GUI
Ngay.... thang.... nam ....

Quyénsb: .................
S&: i,
No: oo,
(7o
Can c Hop déng sb: .............. ngay... thang... nam ... vé viéc ban hang dai ly (ky gui),
Chung téi gébm:
-ONg/Ba ... chrc vy .............. Daidién ..................... c6 hang dai ly (ky gtri).
-0Ong/Ba ....oiiie chircvu ............. Paidién .o
-Ong/Ba .....covviiii chtrcvy .............. Paidién ................. nhan ban hang dai ly (ky gi).
-Ong/Ba ... chrCc VU .o Dai diN ON Vienoeeeeee e
- Thanh quyét toan sb hang daily ttr ngay ..../..../.... dén ngay ..../..../.... nhw sau:
Tén, quy cach, S6 $6 lwong $6 hang da ban trong_k‘lsé lwong

S6 |pham chat san| Pon | lwong

TT | pham (hang |vi tinh|tén gau|, "N |TONg SOl g5 | pon | Thanh |ton cuoi

héa) ky |trond ky lwong | gia tién ky
A B C 1 2 3=1+2 4 5 6 7 =34

Coéng X X X X X X X




- Sé tién con ng cua cac ky trudc:
l1l- Sé tién phai thanh toan dén ky nay: (lll = Il + Cot 6)
IV- Sé tién dwgc nhan lai:

+ Hoa héng

+ Thué nép ho

+ Chi phi (néu co)

+

V- Sé tién thanh toan ky nay:

+ Tién mat:

+ Séc:

VI- Sé tién no lai (VI= Il -1V - V)

* Ghi chu:

Giam déc don vi gtri hang Nguwei lap bang thanh toan  Giam déc dorn vi nhan ban

dai ly (ky gwri) (Ky, ho tén) hang daily
(Ky, ho tén, déng dau) (Ky, ho tén, déng dau)
Ké toan trwéng don vi guvi Ké toan trwéng don vi
hang dai ly (ky guwri) nhan ban hang dai ly
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xuét kinh doanh va yéu cau quan ly cda don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

Pon Vi: ... Mau s6 02 - BH
bia chi:............ (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta Bé trirdng B Tai chinh)

THE QUAY HANG
Ngay lapthé ............... T SO oo,
STeNHhANG: oo Quy cach:
-Ponvitinh: ... Don gia:
sé Sé Sé Cona ton Xuét ban Xuét khac
" lwong | lwong | o3 9o
Tén [lwong Ao ~ > | dau ngay P
. N nhap ttr| nhép N So lwong
Ngay | ngwoi| ton : (ca) va P £
than ban diu kho khac nha N . | ton cuoi
9 hana | naay | trong | trong trohp Lwong | Tien | Lwong [ Tien |ngay (ca)
| ca) | now | ngay |ogs ca)
(ca) (ca)

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




Cong

Nguwi lap
(Ky, ho va tén)

Ghi chu: Tuy theo dédc diém hoat dong san xudt kinh doanh va yéu cau quén ly ciia don vi minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

DON Vii o Mausb01-TT
Dia chi:............ (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

PHIEU THU
Ngay ...... thang ..... nam .....
Quyénsd: .................
SO
No: oo,
Co i,
Ho va tén ngudi ndp tién:
Dia chi:
Ly do nép:
SOHEN: ..o (Viét bang chir):
Kem theo: ... Chirng tir gbc:
Ngay ..... thang ....nam ......
Giam déc Ké toan trwéng  Ngwoi nép Nguwoi lap Thua quy
(Ky, ho tén, déng dau) (Ky, ho tén) tien phieu (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
D4 nhan du sé tién (viét bang chi):
+ Ty gia ngoai té (vang bac, da quy):
+ S tién quy ddi:
(Lién glri ra ngoai phai déng dau)
Ghi chi: Tuy theo déc diém hoat déng sén xuét kinh doanh va yéu cau quan ly cda don vj minh,
doanh nghiép dwoc xady dung, thiét ké biéu mau chirng tir ké toan.

DoN Vi: o Mau s6 02 -TT
bia chi:............ (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)




PHIEU CHI
Ngay ...... théng ..... nédm .....

Quyénsb: .................
S6: i,
No: oo,
Co i
Ho va tén nguwdi nhan tién:
Dia chi:
Ly do chi:
SO BN oo (Viét bang chiv):
Kem theo: ........oovveeiiiiiiiee e Chirng tir gbc:
Ngay ..... thang .... nam ......
Giam déc Ké toan trwéng Tha quy Nguwoi 1ap Nguwi ndp tién
(Ky, ho tén, déng dau) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) phieu (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

D3 nhan du sé tién (viét bang chi):

+ Ty gia ngoai té (vang bac, da quy):

+ Sb tién quy dbi:

(Lién gtvi ra ngoai phai déng déu)

Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xuat kinh doanh va yéu cau quan ly cta don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

Pon Vi e Maus603-TT
B6 phan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta Bé trirdng B Tai chinh)

GIAY DE NGH| TAM NG
Ngay ...... thang ..... néam .....

SE: i,
Kinh gti:
Tén toi la:
Dia chi:

Dé nghi cho tam ng sé tién: ...................... (Viét bang chir)

Ly do tam &ng:

Th&i han thanh toan:



Giam déc Ké toan trwéng  Phu trach bé phan  Nguwoi dé nghi tam trng
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Ghi chu: Tuy theo déc diém hoat dong san xudt kinh doanh va yéu cau quan ly cta don v
minh, doanh nghiép duoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

DON Vii o Mausb 04 -TT
Bo phan............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC

ngay 27 thang 10 nédm 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

GIAY THANH TOAN TIEN TAM UNG

Ngay ...... thang ..... nam .....

SO
No: .................
Co: e

- Ho va tén nguwoi thanh toan:

- Bo phan (hoac dia chi):

- S6 tién tam (rng dwoc thanh toan theo bang dudi day:

Dién giai Sé tién
A

|. Sétiéntamwng e

1. S6 tam &ng cac ky trwéc chwachihét |

D.Sdtamng ky nday:

L Phiéuchisb ....... ngay ...

- Phiéu chisé ....... ngay ... e

1. S6 tién da chi

1. Chirng tr sb ...... ngay .....
2. ...
I1l. Chénh Iéch

1. S6 tam ng chi khong hét (1 - 1I)

2. Chi qua s6 tam tng (Il - 1)

Giam déc Ké toan trwéng
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ké toan thanh toan
(Ky, ho tén) thanh toan

Ngwei dé nghi

(Ky, ho tén)

Ghi chu: Tuy theo déc diém hoat dong san xuét kinh doanh va yéu cu quan ly cda don vi minh,

doanh nghiép duwoc xay dung, thiét ké biéu mau chiing tir ké toan.




DON Vi: oo Maus605-TT
bia chi:............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 néam 2025 cta B¢ triréng B Tai chinh)

GIAY DE NGH| THANH TOAN
Ngay ..... thang ..... nam...
Kinh gti:
Ho va tén nguoi dé nghi thanh toan:
B6 phan (Hoac dia chi):
N&i dung thanh toan:
SO BN o (Viét bang chi):

(Kemtheo ........... chirng ttr géc).

Ngweoi dé nghj thanh toan Phu trach bé phan  Ké toan trwéng Ngweoi duyét
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo déc diém hoat déng sén xuét kinh doanh va yéu cau quan ly cda don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chirng tir ké toan.

Pon Vi: e, Mau s6 06 - TT
bia chi:............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

BIEN LAI THU TIEN
Ngay .... thang ... néam ....

Quyénsb: ..............
Sbi
- Ho va tén ngudi nép:
- Pia chi:
- N6i dung thu:
-Sbtiénthu: oo (Viét bang chi):
Ngwei ndp tién Ngwei thu tién
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chu: Tuy theo déc diém hoat dong san xudt kinh doanh va yéu cau quén ly ciia don vi minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

Pon Vi: e Mau sb 07 - TT
B6 phan.............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC



ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

BANG KE VANG TIEN TE

(Binh kém phiéu ......... Quyénsb: ....................
Ngay ....thang .... ndm .....) SO i,
str |Tém loai, quy cachl Bon Vi | g4 00| Bongia | Thanhtién |  Ghicha

pham chat tinh ;
A B C 1 2 3 D
Cdéng X X X X
Ngay ... thang .... néam ....
Ké toan trwéng Ngwei ndop Tha quy Ngwoi kiém nghiém
(Ky, ho tén) (nhan) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xuat kinh doanh va yéu cau quan ly cta don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

Pon Vi e Mau s6 08a - TT
B6 phan:............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC

ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta Bé trirdng B Tai chinh)

BANG KIEM KE QUY
(Dung cho VND)

SO i,
HOém nay, vao ..... gid .....ngay ...thang .... nam .....
Chung t6i gébm:
FONG B dai dién ké toan
S ONG/BA: ..., dai dién tha quy
FONG/ BA: .., dai dién ...........
Cung tién hanh kiém ké quy tién mat két qua nhw sau
STT Dién giai S6 lwong(td) S6 tién

A B 1

I Sé dw theo sb quy: X

I S6 kiém ké thuc té: X

1 Trong dd:-Loai | i | i,




2 -loai ] i i
3 o ey | N IO P R TP
4 -Loai e ]
5 T e
11 Chénh léch (lll =1 -11): X e

- Ly do: + Thtra:
+ Thiéu:

- Két luan sau khi kiém ké quy:

Ké toan trwéng Tha quy Ngw&i chiu trach nhiém kiém ké quy
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chu: Tuy theo dac diém hoat déng sg’in xu_ét kinh doanh va yéu céu quén ly cda don vij minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau ching tir ké toan.

Pon Vi: cceeeenenee. Méu s6 08b - TT
Bo6 phéan:............. (Kém theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC

ngay 27 thang 10 nédm 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

BANG KIEM KE QUY

(Dung cho ngoai té, vang tién té)

SO i,
Hém nay, vao ..... gi® .....ngay ....thang .... nam .....
Chung téi gém:
FONG/BA: ., dai dién ké toan
FONG B e, dai dién tha quy
S ONG B e daidién ...........
Cung tién hanh kiém ké quy ngoai té, vang bac ... két qua nhv sau:
STT Dién giai Dt‘i":h"i st;ig Pon gia TVT;:: T V::D Ghi chu
A B C 1 2 3 4 D
| |Sé dw theo sb quy X X o b
Il [S6 kiém ké thuc té (*) X X foeev feeieeee Lo [
1 -loai e e e e | | e
2 -loai o e
3 e e e L e ] e | e
[ll__[Chénh léch (lll = I-1) X X e b b

- Ly do: + Thwa:



+ Thiéu:

- Két luan sau khi kiém ké quy:

Tha quy Ké toan trwéng Ngwei chiu trach nhiém kiém ké quy
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dic diém hoat déng sén xuét kinh doanh va yéu cau quan ly cda don vj minh,
doanh nghiép dwoc xady dung, thiét ké biéu mau chirng tir ké toan.

Don Vi: e Maus6 09 -TT
Bo phén.............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

BANG KE CHI TIEN
Ho va tén nguwoi chi:

B6 phan (hoac dia chi):

Chi cho cong viéc:

Chirng tir o
STT i No6i dung chi So tien
So hiéu Ngay, thang

A B Cc D 1

Céng
Sé tién bang chir:
(Kém theo.... chirng tir gbc).
Ngwei lap bang ké Ké toan trwéng Ngwe&i duyét
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xuét kinh doanh va yéu cau quan ly cda don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

Pon Vi e Mau s6 01 - TSCD
Bo6 phan.............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta Bé trirdng B Tai chinh)

BIEN BAN GIAO NHAN TSCD
Ngay .... thang .... nam .....



St

No: oo
Co: i,
Can c Quyét dinh s6: ................ ngay ....thang ....ndm .... cla
................................................... vé viéc ban giao TSCD
Ban giao nhan TSCPD gém:
ONG/BA . ChPC VU . Dai dién bén giao
ONG/BA ChIPC VU e Pai dién bén nhan
ONG/BA ChPC VU v Paidién .............

Dia diém giao nhan TSCD:
Xac nhén viéc giao nhan TSCD nhw sau:

A Tinh nguyén gia tai san cé dinh
Tén, ky Nud Nam | o Tai
hiéu quy Sé uio’c Nam am Sl:l?t Chi lidu
STT |cach (cap| higuma | 530 | san | dua (dien)  Ichiphi| “L|  |Nguyéen "%
hang | TSCD xuat | s vao sty tich | B1d 5, % "'1...] gia h y"t
: (XD) dung | thiet | mua wvan | chay ua
TSCD) ké) chuyén thoe TSCD kem
theo
A B C D 1 2 3 4 5 6 |7 8 E
Céng X X X X X X
DUNG CU, PHU TUNG KEM THEO
S6 thir tw | Tén, quy cach dung cu, phu tung | Don vitinh [ Sé lwong Gia tri
A B C 1 2
Giam d6c bén nhan Ké toan trwéng Ngw&i nhan Nguweoi giao
(Ky, ho tén, déng dau) bén nhan (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dic diém hoat déng sén xudt kinh doanh va yéu cau quan ly cda don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chirng tir ké toan.

Don Vi: e Mau s6 02 - TSCD
Bo phén:............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

BIEN BAN THANH LY TSCD



Ngay ....théng .... ném .....

SO i,
No: oo
Col i,
Can c Quyét dinh s6: ................ ngay .... thang .... nam .... cla
................................................... vé viéc thanh ly tai san cb dinh.
I. Ban thanh ly TSCD gom:
ONg/Ba: ..o ChirCVU ...ooveen. Pai dién ......ooveieiiei, Trwdng ban
ONg/Ba: ..o ChirCVU ....oeeen . Paidién ..o Uy vién
ONng/Ba: ..o ChirCVU ....oeenn . Paidién ..........oooooveii Uy vién

Il. Tién hanh thanh ly TSCB:

- Tén, ky ma hiéu, qui cach (cap hang) TSCD

- Sé hiéu TSCB/Ma TSCD

- N&m san xuét

-NAmM dwa vao st dung ..........oeevvvveeeeeeeeiinnnnn, S6 thé TSCP
- Nguyén gia TSCb

- Gia tri hao mon da trich dén thoi diém thanh ly

- Gia trj con lai cia TSCD

ll. Két luan cta Ban thanh ly TSCDB:

Ngay ... thang .... nam ....
Trwéng Ban thanh ly
(Ky, ho tén)

IV. Két qua thanh ly TSCD:

-Chiphithanhly TSCD : ..o (viét bang chir)
-Giatrithu hoi: ..ooeveeeeeiieee e, (viét bang chir)

- Pa ghi gidm sb6 TSCD ngay thang ndm

Ngay ... thang .... nam ....

Giam déc Ké toan trwéng
(Ky, ho tén, dong dau) (Ky, ho tén)

Ghi cha: Tuy theo déc diém hoat doéng sén xuét kinh doanh va yéu céu quén ly cda don vi minh,
doanh nghiép dwoc xay dwng, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan

Pon Vi e Mau s6 03 - TSCD
B6 phan.............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC



ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ trirdng B Tai chinh)

BIEN BAN BAN GIAO TSCD
SUA CHUPA, BAO DUONG HOAC NANG CAP, CAl TAO HOAN THANH
Ngay... thang... nam...

SO i
No: oo,
Co: i
Can c Quyét dinh s6: ............ ngay... thang ... ndm ... cla
Chung t6i gébm:
-Ong Ba ... Chicvu ........... Paidién .............. don vj stra chira, bdo dwdng hoac
nang cap, cai tao
-Ong/Ba ............. Chircvu ........... Daidién............... don vi co TSCD.

D4 kiém nhan viéc stra chiva, bdo duwéng hodc nang cép, cai tao TSCD nhu sau:
- Tén, ky ma hiéu, quy cach (cip hang) TSCPb

-S6hiBUTSCD ..o Sé thé TSCP:

- B6 phan quan ly, st dung:

- Thoi gian stra chiva, bao dwéng hodc nang cap, cai tao tr ngay .... thang.... ndm .... dén ngay
....thang.... nam ....

Cac bd phan stra chiva, bdo dwdng hodc nang cap, cai tao gdm co:
Tén bd phan can [N6i dung (mirc dd) cong Két qua kiém tra
slra chira, bao viéc stra chira, bao ‘r .| Chi phi thyc | sau stra chira, bao

~ < a ~ < a z  |Gia dw toan ; ~ 5 .
dwéng hoac nang| dwéng hoac nang cap, te dwéng hoac nang

cap, cai tao cai tao cap, cai tao

A B 1 2 3
Cong
Két luan:
Dai dién don vi nhan Dai dién don vi giao
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dic diém hoat déng sén xuét kinh doanh va yéu cau quan ly cda don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chirng tir ké toan.



Pon Vi: e Mau s6 04 - TSCD
B6 phan:............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 nam 2025 cta B¢ triréng B Tai chinh)

BIEN BAN DANH GIA LAI TSCD
Ngay... thang... nam...

SE: i,
No: oo,
Co i,
Can c Quyét dinh s6: ............ ngay... thang ... nam ...
CUA oo Vé viéc danh gia lai TSCD
-ONG/BA: Chirc vy ...oeeven. Paidién ............... Chu tich Hoi ddng
-ONG/BA: Chirc vy ....oeeven. Paidién .............coooiii Uy vién
-0ONG/BA: Chircvy .....covn.. Paidién ..........coooooeiii Uy vién
Pa thwe hién danh gia lai gia tri cac TSCD sau day:
Tén, ky Gia tri dang ghi sé | Gfatricon laitheo | 0oy 1eoh
ma hiéu, sé ) danh gia lai
quicach| ..~ [So thé
STT % hiéu TSCH Gia tri
(cap  |1scp Nguyén| Hao | Gia tri|Nguyén| Hao| Gia tri [Nguyén| Hao | ",
hang) 2. < \ | o s N < . 2y N Con
; Gia |monjconlail Gia [mon|conlai| gia |mon .
TSCDb lai
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Cong X X
Két luan
. ) Ngay... thang... nam...
Uy vién/ngwoi lap Ké toan trwéng Chu tich Héi dong

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chi: Tuy theo dac diém hoat déng sén xuat kinh doanh va yéu cau quan ly cta don vj minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.

Pon Vi ceeecenee Mau s6 05 - TSCD
B6 phan.............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cta Bé trirdng B Tai chinh)




BIEN BAN TONG HOP KIEM KE TAI SAN CO DINH

SO: e,
Thoi diém kidmké ........ gi® .....ngay ... thang .... nam ....
Ban kiém ké gom:
-ONG/BA: Ch&CVU ... Paidién ............... Chu tich Hoi ddng
-ONG/BA: Ch&CVU ... Paidién .....cccoooeeeiiiin. Uy vién
-ONG/BA: Ch&CVU ... Paidién .....cccoooeviiiiinn. Uy vién
D3 kiém ké TSCD, két qua nhw sau:
No Theo sé ké toan | Theo kiém ké Chénh léch
ol
s6| Ten |P%|ma| s | g Gid| o Gid | o4 Gié | Ghi
17| Tscp " VY sé So Nguyén| tri So Nguyén| tri So Nguyén| tri ha
SCD (iinnlsO| dun| jwon 2 = | lwon 2 [ lwon 2 | ¢hu
o} g gia con g gia con g gia con
lai lai lai
A| B C|D| E 1 2 3| 4 5 6 7 8 9 F
Céng X| x X X X X
] ] Ngay... thang... nam...
~ Giam doc Ké toan trwéng Trwéng Ban kiem ké
(Ghi y kién giai quyét s6 chénh Iéch) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén, déng dau)

Ghi chu: Tuy theo déc diém hoat dong san xudt kinh doanh va yéu cau quén ly ciia don vi minh,
doanh nghiép dwoc xay dung, thiét ké biéu mau chieng tir ké toan.



Pon Vi: e, Mau s6 06 - TSCD
B6 phan:............. (Kem theo Théng tw s6 99/2025/TT-BTC
ngay 27 thang 10 ndm 2025 cda B¢ trwong Bé Tai chinh)

BANG TiNH VA PHAN BO KHAU HAO TSCH
Thang ..... nam .....

SO .

Noi strdungl TK 627-Chi phi san xuét

A chung TK 623 11y g4q| TK 642 Iy 544 Tk 242
au hao| | R - A . | Chiphi|~. phi Chiphi (bl chi phi TK 335
STT Chi tiéu (%) hoic Toan DN Ph,an Ph’an Ph,an Pllan str dung bén quan ly e chés Chi phil...
thoi gian R £ £ |XPONGIXWONG(XWONG(XWONY| may thi h3 doanh d han bé phai tra
Nguyén |So khau| (san | (san | (san | (san | céng | M"Y | nghigp | 92N9 [Phan bo

strdung | .- © © < <
gia TSCB| hao [phim)|phdm)|pham)|phim)

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

I. S6 kh4u hao trich
thang trwdc

Il. S6 KH TSCD ting
trong thang

Il. S6 KH TSCD gidm
trong thang

IV. S6 KH trich thang
nay (I + Il - lII)

Coéng X

Ngay... thang... nam...
Ngwei lap bang Ké toan trwéng
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chu: Tuy theo déc diém hoat dong sén xuét kinh doanh va yéu céu quan ly cda don vi minh, doanh nghiép duoc xay dung, thiét ké biéu mau



ching tur ké toén.



PHAN B - GIAI THICH NOI DUNG VA PHUONG PHAP GHI CHEP CHIPNG TU KE TOAN
I. CHi TIEU LAO BDONG TIEN LUONG

1. Muc dich: Cac chivng tir thudc chi tiéu lao dong tién lwong dwoc 1ap nham muc dich theo dai tinh hinh
str dung thoi gian lao dong; theo doi cac khoan phai thanh toan cho ngudi lao dong trong don vi nhu:

tién lwong, tién cong cac khoan phu cép, tién thu’crng tién cong tac phi, tién lam thém ngoai gio; theo dbi
cac khodn thanh toan cho bén ngoai, cho cac tb chirc khac nhw: thanh toan tién thué ngoai, thanh toan
cac khodn phai trich nop theo lwong,... va mot s6 nodi dung khac ¢ lién quan dén lao déng, tién lwong.

2. Noi dung: Thudc chi tiéu lao ddng tién lwong gém cé céc biéu mau sau:

Bang thanh toan tién lwong Mau sb 01- LDTL
Bang thanh toén tién thwéng M&u sb 02-LDTL
Bang thanh toén tién lam thém gi¢ Mau sb 03- LDTL
Bang thanh toén tién thué ngoai Mau sb 04- LDTL
Hop déng giao khoan Mau sb 05- LDTL
Bién ban thanh Iy (nghiém thu) hop ddng giao khoan Mau sb 06- LDTL
Bang ké trich nop cac khoan theo lwong Mau sb 07-LDTL
Bang phan b tién lwong va cac khodn trich theo Iwong Mau sb 08- LDTL

BANG THANH TOAN TIEN LUONG
(Mau sé 01 - LDTL)

1. Muc dich: Bang thanh toan tién lvong la ching tir lam ca&n ctv dé thanh toan tién lvong, phu cép, cac
khoan thu nhép tang thém ngoai tien lwong cho ngwoi lao dong, kiém tra viéc thanh toan tien lwvong cho
ngudi lao ddng lam viéc trong doanh nghiép ddng thoi 1a can clr dé thdng ké vé lao dong tién lwong.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Bang thanh toan tién lwong dwoc 18p hang thang. Co s& dé 1ap Bang thanh toan tién luong la cac tai ligu
khac co lién quan nhw: Bang cham cbéng, phiéu xac nhan san pham hoac céng viéc hoan thanh...

Cot A, B: Ghi sb tht tw, ho tén clia ngudi lao dong dwoc hudng luvong.

C6t 1,2: Ghi ngach bac lwong hodc cap bac chirc vy, hé sé lwong clia ngudi lao dong.

Cot 3,4: Ghi sb san pham va sb tién tinh theo lwong san pham.

Cot 5,6: Ghi sb céng va sb tién tinh theo lwong thoi gian.

Cot 7,8: Ghi sb cong va sb tién tinh theo lwong thoi gian hodc ngirng, nghi viéc hudng cac loai % lwong.
C6t 9: Ghi cac khoan phu cap thudc quy lvong.

Cot 10: Ghi sb phu cap khac dwoc tinh vao thu nhap ctia ngwdi lao ddng nhwng khéng ndm trong quy
lwong, quy thuwong.

Cot 11: Ghi tdng sb tién lwong va cac khoan phu cidp ma nguwdi lao ddng dwoc huéng.
Cot 12: Ghi sb tién tam (rng ky | clia mbi ngudi.

Cot 13,14,15,16: Ghi cac khoan phai khau trir khoi lvong cla ngudi lao dong va tinh ra tong sb tién phai
khau tr&r trong thang.

Cot 17: Ghi sb tién con dwoc nhan ky 1.
Cot C: Nguwoi lao dong ky nhan khi nhan lwong ky Il (néu chi bang tién mat).

Cubi méi thang can clr vao chirng ttv lién quan, nguoi phu trach tinh lwong lap Bang thanh toan tién
lwong chuyén cho ké toan trwdng soat xét xong trinh cho giam déc hoac ngwoi dwge Uy quyén ky duyét,




chuyén cho ké toan lam can ct» dé thanh toan lwong. Bang thanh toan tién lvong dwoc Ivu tai phong
(ban) ké toan ctia don vi.

M&i 1an linh lwong, ngwdi lao ddng phai truc tiép ky vao cot “Ky nhan” hodc ngudi nhan hod phai ky thay.

BANG THANH TOAN TIEN THUONG
(Mau sb 02 - LDTL)

1. Muc dich: La chirng tir xac nhan sé tién thwdng cho tirng ngudi lao dong, lam co s& dé tinh thu nhap
ctia mdi ngudi lao dong va ghi sb ké toan.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai ctia Bang thanh toan tién thwéng phai ghi rd tén don vi, bd phan dwoc thuéng.
Cot A,B,C: Ghi sb thir tw, ho tén, ngach bac lwong hodc cap bac chirc vu clia ngudi dugc thudng.
Cot 1,2: Ghi rd loai thwdng dwoc binh xét, sb tién duwoc thwdng theo méi loai.

Cot D: Nguwoi dwoc thuwdng ky nhan tién thwdng (néu nhan bang tién mat).

Bang thanh toan tién thwéng phai c6 chi ky (ho tén) clia ngudi lap, ké toan trwdng va giam dbc.

BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO’
(M3u sé 03 - LDTL)

1. Muc dich: Bang thanh toan tién lam thém gi¢ nham xac dinh khoan tién lvong, tién cong lam thém gio
ma ngu&i lao déng dwoc hwdng sau khi lam viéc ngoai gi¢ theo yéu cau cong viéc.

2. Phuwong phap lap va trach nhiém ghi

Gac trén bén trai ciia Bang thanh toan tién lam thém gi¢» phai ghi ré tén don vi, bd phan lam viéc.

Dong thang ndm: Ghi ré thang va nam ma nguwdi lao dong tién hanh lam thém gio.

C_c?t A, B, C: Ghi s6 tht tw, ho va tén, Ngach bac lwong hodc cép bac chirc vu clia ngwdi lam viéc thém
gio.

Cot 1: Ghi hé sé lwong ngwdi lao dong dang hwéng.

Cot 2: Ghi hé sb phu cép chirc vu ngudi lao ddng dang hwédng.

Cot 3: Ghi tdng sb hé sb lwong ctia ngudi lao dong (Cot 3 = Cot 1 + Cot 2).

Cot 4: Ghi tién lvong thang dwgc hudng tinh bang: Lwong téi thiéu (Theo quy dinh clia nha nwdc) nhan
v&i (x) Hé sO lwong cong vé&i (+) Phu cap chirc vu.

Cot 5: Ghi mirc lvong ngay duoc tinh bang Luong téi thiéu (theo quy dinh ctia Nha nwéc) x (hé sé luong
+ hé sb phu cap chirc vu)/ S6 ngay lam viéc binh thudng trong thang theo quy dinh clia phap luat ma
doanh nghiép Iya chon.

Cot 6: Ghi mire lwong gier dwgce tinh béng Cot 5 chia cho sb gi¢r lam viéc binh thwéng trong ngay theo
quy dinh ctia B4 luat Lao dong.

Cot s6 gio' lam thém ngay lam viéc binh thuong, sb gio' lam thém ngay thi 7, chli nhat, s6 gior 1am thém
ngay l€, s6 gio' lam thém budi dém (Cot 7, 9, 11,13) can ct vao dir liéu doanh nghiép theo doi vé so gio
lam thém thyc té clia thang doé dé ghi.

Cot thanh tién cta lam thém ngay thwong (cot 8) = sb gidr (cot 7) x mirc lwong gidr (cot 6) x Hé sb lam
thém theo quy dinh hién hanh.

Cot thanh tién ctia 1am thém ngay th& 7, CN (cot 10) = Sé gidr (cot 9) x mirc lwong gidr (cot 6) x Hé sb lam
thém theo quy dinh hién hanh.



Cot thanh tién ctia lam thém ngay 18, tét (cot 12) = S6 gidr (cdt 11) x mirc lwong gi®r (cot 6) x Hé sb lam
thém theo quy dinh hién hanh.

Cot thanh tién 1am thém budi dém (Cot 14) = Sé gi®» (Cét 13) nhan (x) mirc lwong gid (Cot 6) x Hé sb lam
thém theo quy dinh hién hanh.

Cot 15: Ghi tdng cong sb tién Cot 15 = Cot 8 + Cot 10 + Cot 12 + Cot 14,

CGt 16,17: Ghi sb gior cong nghi bu clia nhirng ngay lam thém va sb tién twong (ng clia nhitng ngay nghi
bu phai trir khdng dwoc thanh toan tién.

Cot 17 = Cot 16 x Cot 6 x Hé sb lam thém theo quy dinh hién hanh.

Cot 18: Ghi sb tién lam thém thwe thanh toan cho ngudi lam thém.

Cot 18 = Cot 15 - Cot 17.

Cot D - Ky nhan: Ngudi lam thém sau khi nhan tién phai ky vao cot nay (néu chi bang tién mat).

Bang thanh toan tién lam thém gi¢& dwoc lap thanh 1 ban dé lam c&n ct thanh toan.

BANG THANH TOAN TIEN THUE NGOAI
(M&u sb 04 - LDTL)

1. Muc dich: Bang thanh toan tién thué ngoai la chirng ti ké toan nham xac nhan sb tién da thanh toan
cho ngudi dwoc thué dé thue hién nhiing céng viéc khong lap dwoc hop ddng, nhw: Thué lao dong béc
vac, thué van chuyén thiét bi, thué 1am khoan 1 céng viéc nao do.... Chirng tir dwgc dung dé thanh toan
cho ngwoi lao déng thué ngoai.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Chirng tr nay do nguwéi thué lao déng lap.

Ghi ho va tén nguwoi thué thudc bd phan (Phong, ban,...).

Ghi r6 ndi dung, dia diém va thoi gian thué.

Cot A, B, C: Ghi sb thir tw, ho tén, dia chi hodc s6 CCCD/Can cwdc/MST TNCN cla nguoi dwoc thué.
C6t D: Ghi rdé ndi dung hodac tén cdng viéc thué.

Cot 1: Ghi sb coéng lao dong hodc khdi lwgng cong viéc da lam.

Cot 2: Ghi don gia phai thanh toan cho>1 cf)ng lao dong hoac 1 don vij khoi lwong cbng viéc. Trwdng hop
thué khoan gon cdng viéc thi cét nay dé trong.

Cot 3: Ghi sb tién phai thanh toan.

CGt 4: Tién thué khau trir phai ndp néu ngudi dugc thué co mirc thu nhap & dién phai ndp thué thu nhap
ca nhan theo quy dinh ctia phap luat thué (néu co).

Cot 5: Sé tién con lai dwoc nhan cla ngwdi dwoc thué sau khi da khau triy thué. (Cot 5 = Cot 3 - Cot 4)

Cot E: Ngudi dwoc thué ky nhan khi nhan tién (néu nhan bang tién mat).

HQP DONG GIAO KHOAN
(MAu sb6 05 - LDTL)

1. Muc dich: Hop dong giao khoan Ia ban ky két gitba ngudi giao khoan va ngui nhan khoan nham xac
nhan vé khoi lwong cong viéc khoan hoac néi dung cdng viéc khoan, thoi gian lam viéc, trach nhiém,
quyén lgi cia méi bén khi thire hién céng viéc d6. Bong thoi la co s& thanh toan chi phi cho ngwoi nhan
khoan.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi



Goc trén bén trai ghi rd tén don vi, dia chi va sb ctia hop ddng giao khoan (néu cé). Ghi rd ho tén, chirc
vu dai dién cho phong, ban, bd phan cta bén giao khoan va bén nhan khoan.

Phan I. Biéu khoan chung:
- Phwong thire giao khoan: Ghi rd phwong thirc giao khoan cho ngwoi nhan khoan.
- Biéu kién thwc hién hop dong: Ghi rd cac diéu kién cam két cia 2 bén khi ky hop déng giao khoan.

- Thoi gian thirc hién hop déng: Ghi rd thai gian thwe hién cong viéc nhan khoan tir ngay bat dau dén
ngay két thuc hgp dong.

- Céc diéu kién khac: Ghi rd cac diéu kién khac khi ky két hop ddng.
Phan II. Diéu khodn cu thé:

Ghi r6 ndi dung cac cong viéc khoan, trach nhiém, quyen loi va nghia vu cia ngudi nhan khoan va nguoi
giao khoan (nhw diéu kién lam viéc, yéu cau san pham (cong viéc) khoan, thdi gian hoan thanh va sé tién
phai thanh toan).

Hop dbng giao khoan do bén giao khoan I4p thanh 3 ban :
- 1 bén giao cho nguw¢i nhan khoan;
- 1 ban lwu & bd phan lap hop dong;

- 1 ban chuyén vé phong ké toan cho ngudi cé trach nhiém theo dai qua trinh thuc hién hop dong giao
khoan va lam can cw& dé thanh toan hop dong.

Hop déng giao khoan phai co déy da chi¥ ky, ho tén clia dai dién bén giao khoan va dai dién bén nhan
khoan.

BIEN BAN THANH LY (NGHIEM THU) HOP DONG GIAO KHOAN
(M&u sb6 06-LDTL)

1. Muc dich: Bién ban thanh Iy hop dong giao khoan la chirng tir nham xac nhan sé Ivgng, chat lvong
cOng viéc va gia tri cia hgp dong da thwc hién, lam can c& dé hai bén thanh toan va cham dit hop dong.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai ghi rd tén don vi, bd phan cé ban thanh ly hop déng giao khoan.

Ghi rd ngay, thang, nam thanh ly hop déng, sé hiéu ban thanh ly.

Ghi ré ho tén, chirc vu clia nhirtng nguwdi dwge dai dién cho bén giao khoan va bén nhan khoan.
Ghi rd s6, ngay thang ctia hop déng dwoc thanh ly.

G‘hi ré ndi dung cong viéc da thwc hién va gia tri cia hop déng da thwc hién dén thoi diém thanh ly hop
dong.

Ghi rd s6 tién bang s6 va bang chlr ma bén giao khoan da thanh toan cho bén nhan khoan tir khi ky hop
dong dén ngay thanh ly hgp dong.

Ghi rd ndi dung clia tirng bén vi pham hop ddng (néu cd) va sb tién bi phat do vi pham hop dong.

Ghi r5 s0 tién bang s6 va bang ch bén giao khoan con phai thanh toan cho bén nhan khoan (Theo tinh
toan trong hop dong, nghiém thu cdng viéc va sob tién da thanh toan trwéc cho nhau) dén khi thanh ly hop
dong hoac nguoc lai bén giao khoan da thanh toan qua cho bén nhan khoan.

Sau khi kiém tra thyc té viéc thuc hién hop dong, két qua thue hién hop dong hai bén nhét tri dua ra két
Iué]n vé tirng nbi dung cu thé vé khoi lwong thwe hién, danh gia chat lwong va kién nghi, cac viéc can lam
(néu co).

Bién ban thanh ly hop déng giao khoan dwoc lap thanh 4 ban, mbi bén git» 2 ban. Bién ban thanh ly hop
dong giao khoan phai co day du chir ky cta dai dién bén giao khoan va dai dién bén nhan khoan thuc



hién hop dong.

BANG KE TRICH NOP CAC KHOAN THEO LUONG
(M&u s6 07 - LDTL)

1. Muc dich: Bang ké trich ndp cac khoan theo lwong dung dé xac dinh s tién bao hiém x& héi, bao
hiém y t&, bao hiém thét nghiép, kinh phi cong doan ma don vi va nguoi lao dong phai nop trong thang
(hodc quy) cho co quan bao hiém xa hoi va cdng doan. Chirng tlr nay 1a co s& dé ghi sb ké toan vé cac
khoan trich ndp theo lwvong.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai ghi rd tén don vi, b phan trich ndép cac khoan theo Iwong.

- Cot A: Ghi sb th tu.

- Cot B: Ghi sb thang trich nép BHXH, BHYT, BHTN, KPCD.

- Cot 1: Ghi tbng quy lwong dung lam co sé dé trich lap BHXH, BHYT, BHTN, KPCD.

- Cot 2, 3, 4: Ghi tbng sb tién BHXH, BHYT, BHTN phai ndp va trong d6 chia theo nguén trich tinh vao chi
phi va tinh trir vao lvong cla nguwdi lao dong.

- Cot 5: Ghi tdng sb tién kinh phi cong doan phai nop.
- Cot 6: Ghi sb kinh phi cdng doan don vi phai ndp cap trén.
- Cot 7: Ghi sb kinh phi cdong doan don vi dwoc dé lai chi tai don vi.

Bang ké duoc Iap thanh 2 ban. Bang ké trich nop theo lwong sau khi lap xong phai c6 day du chir ky va
ghi rd ho tén ctia ngudi lap, ké toan trwdng, giam déc.

BANG PHAN BO TIEN LUONG VA CAC KHOAN TRICH THEO LUONG
(M&u sb6 08-LDTL)

1. Muc dich: Dung dé tap hop va phan bb tién lvong tién cong thuc té phai tra (gom tién lwong, tién
cbng va cac khoan phu cap), bao hiém x& hdi, bao hiém y te va kinh phi cdng doan phai trich ndp trong
thang cho cac déi twong st dung lao dong (ghi Co TK 334, TK 335, TK 338 (3382, 3383, 3384, 3386).

2. Phuwong phap lap va trach nhiém ghi

- Két cAu va noi dung chii yéu clia bang phan bd nay gom co cac ¢t doc ghi Co TK 334, TK 335, TK 338
(3382, 3383, 3384, 3386), cac dong ngang phan anh tién lvong, bao hiém xa héi, bao hiém y té, bao
hiem that nghiép, kinh phi cong doan tinh cho cac déi twong st dung lao dong.

- Co s& lap:

+ Can cl vao cac bang thanh toan lvong, thanh toan lam dém, lam thém gio:... ké toan tap hop, phan loai
chirng tir theo tirng d6i twong st dung tinh toan sé tién dé ghi vao bang phan bd nay theo cac dong phu
hop cét ghi Co TK 334 hoac C6 TK 335.

+ Can cr vao ty 18 trich bao hiém xa hi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi cong doan va tong
s0 tien lwong phai tra (theo quy dinh hién hanh) theo tirng doi twong st dung tinh ra so tién phai trich
BHXH, BHYT, BHTN, KPCB dé ghi vao cac dong phu hop cot ghi Coé TK 338 (3382,3383,3384, 3386).
S6 ligu clia bang phan bé nay dwoc st dung dé ghi vao cac bang ke, Nhat ky - Chirng tir va cac s ké
toan co lién quan tay theo hinh thu:c ké toan ap dung & don vj (nrju’ S6 Cai hoac Nhat ky - S6 cai TK 334,
338...), dong thdi dwge sir dung dé tinh gia thanh thyc té san pham, dich vu hoan thanh.

Il. CHi TIEU HANG TON KHO

1. Muc dich: Theo déi tinh hinh nhap, xuét, tdn kho vat tw, cdng cu, dung cu, san pham, hang héa, 1am



can cl kiém tra tinh hinh st dung, dw tr& vat tw, céng cu, dung cu, san phdm, hang hoa va cung cap
thong tin can thiét cho viéc quan ly hang ton kho.

2. Noi dung: Thudc chi tiéu hang ton kho gém céac biéu mau sau:

Phiéu nhap kho -Mausb01-VvT
Phiéu xuét kho -M&us602-VT
Bién ban kiém nghiém vat tw, cong cu, san phdm, hang hoéa -Mau sb03-VT
Bang keé chi tiét vat tw con lai cudi ky -Mau sb 04 -VT
Bién ban téng hop kiém ké vat tw, cong cu, san phadm, hang hoéa -Mau sb05-VT
Bang ké mua hang -Mau sb 06 - VT
Bang phan bd nguyén liéu, vat liéu, céng cu, dung cu -Mau sb07 - VT

PHIEU NHAP KHO
(M&u sé 01-VT)

1. Muc dich: Nham xac nhan sb lwong vat tw, cdng cu, dung cu, san pham, hang hoéa nhég kho lam can
clr ghi Thé kho, thanh toan tién hang, xac dinh trach nhiém v&i ngudi cé lién quan va ghi so ké toan.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Gac trén bén trai ciia Phiéu nhap kho phai ghi ré tén ctia don vi (hodc dong dau don vi), bd phan nhap
kho. Phiéu nhap kho ap dung trong cac trwong hop nhap kho vat tw, cong cu, dung cu, san pham, hang
héa mua ngoai, tw san xuét, thué ngoai gia cdng ché bién, nhan gép vén hodc thira phat hién trong kiém
ké.

Khi 1ap phiéu nhap kho phai ghi r6 s6 phiéu nhap va ngay, thang, nam 1ap phiéu, ho tén nguoi giao vat
tw, céng cu, dung cu, san pham, hang héa; sb héa don hoac I1énh nhap kho; tén kho; dia diém kho nhap.

Cot A, B, C, D: Ghi sfi th tw, tén, nhan hiéu, qui cach, phdm chat, ma sé va don vj tinh cha vat tw, cong
cy, dung cu, san pham, hang hoéa.

Cot 1: Ghi sb lwong theo chirng tir (hda don hodc 1énh nhap).
C6t 2: Tha kho ghi sb lwgng thwe nhap vao kho.

Cét 3, 4:,Ke"g toan ghi don gia (gia hach toan hoac gia hoa don,... tuy theo qui dinh cua tirng don vi) va
tinh ra s6 tién cla tirng thr vat tw, dung cuy, sdn pham, hang héa thyc nhap.

Dong céng: Ghi tong sb tién cta cac loai vat tw, cong cu, dung cy, san pham, hang hoa nhap ciing mot
phiéu nhap kho.

Dong sb tién viét bang chiv: Ghi tdng sb tién trén Phiéu nhap kho bang chi.

Phiéu nhap kho do b6 phan mua hang hodc bd phan san xuét 1ap thanh 2 lién (dbi véi vat tw, hang hoéa
mua ngoai) ho&c 3 lién (d6i v&i vat tw tw san xuat) (dat gidy than viét 1 1an), va ngudi lap phiéu ky (ghi rd
ho tén), ngudi giao hang mang phiéu dén kho dé nhap vat tw, dung cu, san phdm, hang hoa.

Nhap kho xong tha kho ghi ngay, thang, ndm nhap kho va cung nguwoi giao hang ky vao phiéu, tha kho
gilr lién 2 dé ghi vao thé kho va sau dé chuyén cho phong ké toan dé ghi sé ké toan va lién 1 lwu & noi
lap phiéu, lien 3 (néu cd) ngudi giao hang gitr (Ddi véi trwerng hop phiéu nhap kho 1ap bang ban cirng).

PHIEU XUAT KHO
(Mau s6 02 - VT)

1. Muc dich: Theo d&i chat ché sb lwong vat tw, cong cy, dung cu, san pham, hang héa xuét kho cho cac
bd phan st dung trong doanh nghiép, 1am cdn c&» dé& hach toan chi phi sén xuét, tinh gia thanh san



pham, dich vu va kiém tra viéc st dung, thiee hién dinh mrc tiéu hao vat tw.
2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Gac bén trai cia Phiéu xuat kho phai ghi ro tén clia don vi (hodc dong dau don vi), bé phan xuét kho.
Phiéu xuat kho Iap cho mét hodc nhiéu th vat tw, cong cu, dung cy, sadn pham, hang héa cung mét kho
dung cho mét déi twgng hach toan chi phi hodac cung mét muc dich st dung.

Khi lap phleu xuét kho pha| ghi ré: Ho tén nguwdi nhan hang, tén, don vi (bo phan): sé va ngay, thang,
nam lap phiéu; ly do xuat kho va kho xuét vat tw, cdng cu, dung cu, san pham, hang hoa.

- Cot A, B, C, D: Ghi sb thr tw, tén, nhan hiéu, qui cach, phdm chét, ma sé va don vj tinh clia vat tw, cong
cu, dung cu, san pham, hang héa.

- Cot 1: Ghi sb lwong vat tw, cdng cu, dung cu, san pham, hang hoéa theo yéu cau xuét kho ctia ngudi (bd
phan) st dung.

- Cot 2: Tha kho ghi s6 lwong thue té xuat kho (s6 lvgng thwc té xuét kho chi co thé bang hozc it hon s6
lwong yéu cau).

- Cot 3, 4: Ké toan ghi don gia (tuy theo quy dinh hach toan ctia doanh nghiép) va tinh thanh tién cla
tirng loai vat tw, céng cu, dung cu, s&n phdm, hang hoa xuét kho (cot 4 = cot 2 x cot 3).

Dong Cong: Ghi tong s6 tién cla sb vat tw, cOng cuy, dung cuy, san pham, hang héa thuc té& da xuat kho.
Dong "Téng sb tién viét bang chi": Ghi tdng sb tién viét bang chir trén Phiéu xuét kho.

Phiéu xuét kho do cac bo phan xin Iinh hodc do bd phan quan ly, bd phan kho l1ap (tuy theo té chirc quan
ly va quy dinh ctia tirng doanh nghiép) thanh 3 lién (dat gidy than viét 1 1an). Sau khi lap phiéu xong,
ngudi lap phiéu va ké toan trudng ky xong chuyén cho giam déc hodc ngudi dwoc Gy quyén duyét (ghi
rd ho tén) giao cho ngwdi nhan cam phiéu xudng kho dé nhan hang. Sau khi xuat kho, tht kho ghi vao
cot 2 s6 lwong thue xuét cla tirng thiv, ghi ngay, thang, ndm xuét kho va cling ngwdi nhan hang ky tén
vao phiéu xuét (ghi ré ho tén).

Lién 1: Lwu & bd phan lap phiéu.

Lién 2: Tha kho gitr dé ghi vao thé kho va sau d6 chuyén cho ké toan dé ké toan ghi vao cét 3, 4 va ghi
vao sO ké toan.

Lién 3: Nguwdi nhan vat tw, cong cu, dung cu, san phdm, hang héa gitr dé& theo ddi & bd phan s dung.

BIEN BAN KIEM NGHIEM
(Vat tw, cong cu, san pham, hang héa)

(M4u sé 03 - VT)

1. Muc dich: Xac dinh sb lwong, qui cach, chat lwong vat tw, cong cu, sdn phdm, hang héa truéc khi
nhap kho, lam c&n ct dé qui trach nhiém trong thanh toan va bao quan.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi
Goc bén trai ctia Bién ban kiém nghiém ghi ré tén don vi (hodc déng dau don vi), bd phan s dung.

Bién ban nay ap dung cho cac loai vat tw, dung cu, sdn pham, hang héa can phai kiém nghiém trwéc khi
nhap kho trong cac trvéng hop:

- Nhap kho véi sb lwong lén;
- Cac loai vat tw, cong cuy, san phém, hang héa cé tinh chét ly, hoa phurc tap;
- Céc loai vat tw, cong cu, san phadm, hang hoéa quy hiém;

Nhikng vat tw, cong cy, san pham, hang héa khong can kiém nghiém trudc khi nhap kho, nhung trong
qua trinh Qhép kho néu phat hién cé sy khac biét I&én vé so lwgng va chat lwgng gitra hoéa don va thuc
nhap thi van phai lap bién ban kiém nghiém.



- Cot A, B, C: Ghi s6 thr tw, tén nhan hiéu, quy cach va ma sb clia vat tw, cong cu, dung cu, san pham,
hang hda kiém nghiém.

- Cot D: “Phuong thire kiém nghiém” ghi phwong phap kiém nghiém toan dién hay xac suét.
- Cot E: Ghi rd don vi tinh cua tirng loai

- Cot 1: Ghi sb lwong theo hdéa don hodc phiéu giao hang.

- Cot 2 va 3: Ghi két qua thwc té kiém nghiém.

Y kién ctia Ban kiém nghiém: ghi r& y kién vé s6 lugng, chat lwgng, nguyén nhan dbi voi vat tw, cong cy,
san pham, hang hoéa khéng dung sé lwong, quy cach, pham chét va cach xt ly.

Bién ban kiém nghiém lap 2 ban:
- 1 ban giao cho phong, ban cung tiéu/hoac ngwoi giao hang.
- 1 ban giao cho phong, ban ké toan.

Trwéong hop vat tw, cdng cu, san pham, hang hoa khéng dung sbé lwong, quy cach, pham chét so voi
chl’;ng ttr héa don }hi kém theo chirng ttr lién quan gt cho don vi ban vat tw, dung cu, cong cu, san
pham, hang hoa dé giai quyét.

BANG KE CHI TIET VAT TU’ CON LAI CUOI KY
(M&u sé 04- VT)

1. Muc dich: Theo déi sb lwgng vat tw con lai cudi ky hach toan & don vi st dung, lam can c tinh gia
thanh san pham va kiém tra tinh hinh thwc hién dinh mirc st dung vat tw.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Goc bén trai ctia Phiéu bao vat tw con lai cudi ky ghi ré tén don vi (hodc déng dau don vi), bd phan st
dung.

S6 lwong vat tw con lai cudi ky & don vi st dung dwoc phan thanh hai loai:

- Néu vat tw khéng can st dung niva thi 1ap Phiéu nhap kho (M4u sé 02 - VT) va ndp lai kho.

- Néu vat tw con st dung tiép thi bd phan st dung lap Bang ké chi tiét vat tw con lai cudi ky thanh 2 ban.
Phu trach b phan st dung ky tén:

- 1 ban giao cho phong vat tw (néu co);

- 1 ban giao cho phong ké toan.

BIEN BAN TONG HOP KIEM KE VAT TU, CONG CU, SAN PHAM, HANG HOA
(Mau sb 05 - VT)

1. Muc dich: Bién ban téng hop kiém ké vat tw, cong cu, san phdm, hang hoa nham xac dinh s6 Iuvgng,
chat lwong va gia tri vat tw, cong cu, san pham, hang hoa co & kho tai thoi diém kiém ké lam can ctv xac
dinh trach nhiém trong viéc bdo quan, x{ ly vat tw, cong cu, sdn pham, hang héa thira, thiéu va ghi sé ké
toan.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Gac trén bén trai clia Bién ban téng hop kiém ké vat tw, cong cu, san phdm, hang hoa ghi r6 tén don vi
(hodc dong dau don vi), bé phén str dung. Bién ban tong hop kiém ké vat tw, cong cu, san pham, hang
héa phai ghi rd gi®, ngay, thang, nam thiwc hién kiém ké. Ban kiém ké gom Trwédng ban va cac Uy vién.
M&i kho dwoc kiém ké lap 1 bién ban riéng.

Cot A, B, C, D: Ghi sb thir tw, tén, nhan hiéu, quy cach, don vi tinh cta tirng loai vat tw, céng cu, san



pham, hang hoéa duoc kiém ké tai kho.

Cot 1: Ghi don gia cua tirng thr vat tw, cdng cu, san pham, hang hoa (tuy theo quy dinh ctia don vi dé
ghi don gia cho phu hop).

Cot 2, 3: Ghi sb lwong, thanh tién cta tirng thir vat tw, céng cu, san phdm, hang héa theo sb ké toan.
Cot 4, 5: Ghi sb lwong, thanh tién cla tirng thir vat tw, céng cu, san phdm, hang héa theo két qua kiém
ké.

Néu thira so v&i sb ké toan (cot 2, 3) ghi vao cot 6, 7, néu thiéu ghi vao cot 8, 9.

Sé lwong vat tw, cong cu, s&n phdm, hang héa thuc té kiém ké sé dwoc phan loai theo phdm chét:

- T6t 100% ghi vao cét 10.

- Kém pham chét (Vat tw, cong cu, san phadm, hang héa bi gidm chat lwong nhung van con st dung
dwoc) ghi vao cét 11.

- Mat phadm chét (Vat tw, cong cu, sdn phdm, hang hda bi khéng con sir dung dugc) ghi vao cot 12.
Néu c6 chénh léch phai trinh giam déc doanh nghiép ghi ré y kién giai quyét sé chénh léch nay.
Bién ban dworc lap thanh 2 ban:

- 1 ban phong ké toan lwu.

- 1 ban thud kho Iwu.

Sau khi 1ap xong bién ban, giam déc, trwdng ban/cha tich hdi ddng kiém ké va tha kho, ké toan trwéng
cung ky vao bién ban (ghi rd ho tén).

BANG KE MUA HANG
(Mau sb 06 -VT)

1. Muc dich: La chirng tlr ké khai mua vat tw, cdng cy, dung cu, hang hdéa, dich vu trong tred'ng hop
ngwdi ban thudc dién khdng phai l1ap hoa don khi ban hang héa, cung cép dich vu theo quy dinh lam can
ct 1ap phiéu nhap kho, thanh toan va hach toan chi phi vat tw, hang héa,... lap trong Bang ké khai nay
khong dwoc khau triv thué GTGT

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Goc bén trai cia Bang ké mua hang ghi ré tén don vi (hodc déng dau don vi), bd phan sir dung Bang ké
mua hang.

Ghi rd ho tén, dia chi hodc noi lam viéc clia ngudi trwe tiép mua hang.

Cot A, B, C, D: Ghi sb thir tw, tén, quy cach, phdm chét, dia chi mua hang va don vi tinh cta tirng the vat
tw, cébng cuy, dung cuy, hang hoéa.

Cot 1: Ghi sb lwgng clia méi loai vat tw, cdng cu, dung cu, hang héa da mua.

C6t 2: Ghi don gia mua cua tirng thr vat tw, cong cu, dung cu, hang hoéa da mua.

Cot 3: Ghi sb tién cua tirng th vat tw, cdng cu, dung cu, hang héa da mua (Cot 3 = Cot 1 x Cot 2).
Dong cdng ghi téng sb tién da mua cac loai vat tw, cong cu, hang héa ghi trong Bang.

Céc cot B, C, 1,2, 3 néu con thira thi dwoc gach 1 dwdng chéo tir trén xubng.

Bang ké mua hang do ngudi mua lap 2 lién (dat gidy than viét 1 1an).

Sau khi lap xong, ngwdi mua ky va chuyén cho ké toan trwdng soat xét, ky vao Bang ké mua hang.
Ngwoi di mua phai chuyen “Bang ké mua hang” cho giam doc hoac ngwoi dwoc Gy quyen duyét va lam
tha tuc nhap kho (néu cd) hodc giao hang cho ngudi quan ly st dung.

Lién 1 lwu, lién 2 chuyén cho ké toan lam tha tuc thanh toan va ghi sé (Trwdng hop bang ké mua hang



dwoc lap bang ban cirng).

BANG PHAN BO NGUYEN LIEU, VAT LIEU, CONG CU, DUNG CU
(Mau s6 07 - VT)

1. Muc dich: Dung dé phan anh téng gia tri nguyeén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu xuét kho trong thang
theo gia thue t& va gia hach toan va phan bd gia tri nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu xuét dung cho
cac ddi twong st dung hang thang (ghi Cé TK 152, TK 153, No cac tai khoan lién quan), Bang nay con
dung dé phan bé gia tri cdng cu, dung cu xuét dung mot lAn co gia tri 16n, thoi gian st dung dwdi mot
nam hoac trén mét nam dang dwoc phan anh trén TK 242.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

- Bang gdm céc cot doc phan anh céc loai nguyén liéu, vat liéu va cong cu, dung cu xuét dung trong
thang tinh theo gia hach toan va gia thyc té, cac dong ngang phan anh cac doi twgng str dung nguyén
liéu, vat liéu cdng cu, dung cu.

- Can ¢l vao cac chirng tir xuat kho vat liéu va hé so chénh léch gitra gia hach toan va gia thuc té cla
tirng loai vat liéu dé tinh gia thyc té nguyén liéu, vat liéu, cbng cu xuat kho.

Gia tri nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu xuét kho trong thang theo gia thuc té phan anh trong Bang
phan bd nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu theo tirng ddi twong st dung duoc dung lam can ctr aé
ghi vao bén C6 cac Tai khodn 152, 153, 242 cla cac Bang ké, Nhat ky - Chirng tir va sé ké toan lién
quan tuy theo hinh thirc ké toan don vi ap dung (S& Cai hodc Nhat ky - S6 Cai TK 152, 153,...). Sé liéu
clia Bang phan bd nay déng thdi dwoc st dung dé tap hop chi phi tinh gia thanh san pham, dich vu.

ll. CHi TIEU BAN HANG

1. Muc dich: Theo dai tinh hinh nhap, xuét, ton tai quay, thanh toan hang nham cung cap thong tin can
thiét cho ké toan va ngwoi quan ly ctia don trong viéc quan ly hang hoa.

2. Noi dung: Thudc chi tiéu ban hang gém céac biéu mau sau:
Bang thanh toan hang dai ly, ky gtvi - M&u s6 01-BH
Thé quay hang - Mau sé 02-BH

BANG THANH TOAN HANG DPAI LY, KY GUi
(M&u sé 01 - BH)

1. Muc dich: Phan anh tinh hinh thanh toan hang dai ly, ky gi gitva don vi c6 hang va don vi nhan ban
hang, 1a chirng tr dé don vi c6 hang va don vi nhan ban hang dai ly, ky gt thanh toan tién va ghi s ké
toan.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

- Ghi rd tén, dia chi hodc déng dau don vi nhan ban hang dai ly, ky glri & géc trén bén trai.

- Ghi rd s6, ngay, thang, nam lap bang thanh toan hang dai ly, ky gui.

- Ghi rd s6 hiéu, ngay, thang, nam ctia hop déng ban hang dai ly, ky gii.

Muc | Thanh toan sb hang dai ly, ky guvi:

+ Cot A, B, C: Ghi s6 tht tw va tén, quy cach, pham chét, don vi tinh cia s&n phdm, hang héa nhan dai
ly, ky guri.

+ Cot 1: Ghi sb lwgng hang con tdn cudi ky trwdc.

+ Cot 2: Ghi sb lwgng hang nhan dai ly, ky gtvi ky nay.

+ Cot 3: Ghi tdng s6 lwong hang nhan dai ly, ky giri tinh dén cudi ky nay gdm sb lwong hang tén ky truéc



chwa ban va sé lwong hang nhan ky nay (Cot 3 = cot 1+ cot 2).

+ Cot 4, 5, 6: Ghi s6 lwgng, don gia va sé tién cda hang hoa da ban phai thanh toan cda ky nay. Bon gia
thanh toan la don gia ghi trong hgp dong ban hang dai ly, ky gtri gitka bén c6 hang va bén nhan hang.

+ Cot 7: Ghi s6 hang héa nhan dai ly, ky gtvi con ton (tai quay, tai kho) chwa ban dwoc dén ngay lap béang
thanh toan (C6t 7 = Cot 3 - Cot 4).

Dong cdng: Ghi tdng sb tién phai thanh toan phat sinh ky nay.

Muc II: Ghi sé tién bén ban hang dai ly, ky gti con no' chwa thanh toan véi bén cé hang dén thoi diém
thanh toan ky nay.

Muc Ill: Ghi s6 tién bén ban hang dai ly phai thanh toan véi bén cé hang dai ly méi phat sinh dén ky nay
(Muc lll = Muc Il + c6t 6 cia Muc |).

Muc IV: Ghi s6 tién bén c6 hang dai ly phai thanh toan véi bén ban hang dai ly vé s6 thué nop ho, tién
hoa hdong, chi phi khac, ...(néu co).

Muc V: Ghi s6 tién bén ban hang dai ly thanh toan cho bén c6 hang dai ly ky nay (ghi ro sb tién mat va
tien séc).

Muc VI: Ghi sé tién bén ban hang dai ly con no bén cé hang dai ly dén thdi diém thanh toan (Muc VI =
Muc Il - Muc IV - Muc V).

Bang thanh toan hang dai ly, ky g¢i do bén nhan ban hang dai ly, ky gtvi 1ap thanh 3 ban. Sau khi lap
xong, nguwdi 1ap ky, chuyén cho ké toan trwdng hai bén soat xét va trinh gidam déc hai bén ky duyét dong
dau, mét ban lwu & noi 1ap (phong ké hoach hodc phong cung tiéu), 1 ban lwu & phong ké toan dé lam
chirng tir thanh toan va ghi s ké toan, 1 ban gl cho bén cé hang dai ly, ky gui.

THE QUAY HANG
(M&u s6 02-BH)

1. Muc dich: Theo déi sb lwong va gia tri hang hda trong qua trinh nhan va ban tai quay hang, giup cho
ngudi ban hang thwdng xuyén ndm dwoc tinh hinh nhap, xuat, ton tai quay, lam can cir dé kiém tra, quan
ly hang hoéa va lap bang ké ban hang tirng ngay (ky).

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

- Ghi r6 ho tén, dia chi hodc déng d4u co quan vao géc trén bén trai.
- Ghi sb thé.

- Ghi ré tén hang, quy cach, don vi tinh va don gia cla hang hoéa.

Mbi thé quay hang theo ddi mot mat hang, khéng ghi nhivng mat hang khac nhau vé quy cach, phadm chét
vao cung mot thé.

- Cot A, B: Ghi ngay, thang va tén ngw¢i ban hang trong ngay (ca).

- Cot 1: Ghi sb lwong hang héa ton dau ngay (ca).

- Cot 2: Ghi sb lwong hang héa tir kho nhap vao quay trong ngay (ca).

- Cot 3: Ghi sb lwong hang héa nhap trong ngay (ca) tlr nhivng ngudn khac khéng qua kho ctia don vi.

- Cot 4: Ghi tbng sb lwong hang hoéa cé trong ngay (ca).

- Cot 5: Ghi sb lwgng hang héa xuét ban trong ngay (ca).

- Cot 6: Ghi sb tién thu dwoc clia sd hang hda ban trong ngay (ca).

- Cot 7, 8: Ghi sb lwgng va gia tri hang héa xuét ra vi cac muc dich khac khéng phai ban trong ngay (ca).

- Cot 9: Ghi sb lwong hang tén lai qudy hang vao cudi ngay (ca).



Cudi thang cong thé quay hang dé 1ap bao céo ban hang.

Thé nay do ngudi ban hang gitr va ghi hang ngay (ca), trwdc khi st dung phai dang ky voi ké toan.

IV-CHIi TIEU TIEN TE

1. Muc dich: Theo dai tinh hinh thu, chi, ton quy cac loai tién mat, ngoai t&, vang tién t& va cac khoan
tam rng, thanh toan tam ng cla don vi, nham cung cap nhirng thong tin can thiet cho ké toan va nguoi
quan ly ctia don vi trong linh vuc tién té.

2. Noi dung: Thudc chi tiéu tién té gdbm cac biéu mau sau:

- Phiéu thu: M3u s6 01-TT

- Phiéu chi: Mausb 02-TT
- Gidy dé nghi tam tng Mausb 03 -TT
- Gidy thanh toan tién tam (rng Mausb04-TT
- Gidy dé nghi thanh toan Mausb 05-TT
- Bién lai thu tién: M&u s6 06-TT

- Bang ké vang tién té: Mau s6 07 -TT

- Bang kiém ké quy (dung cho VND): Mausbé 08a-TT
- Bang kiém ké quy (dung cho ngoai té, vang tién té): Mau sb 08b - TT
- Bang keé chi tién: Mausb09-TT

PHIEU THU

(M&u s6 01-TT)

1. Myc dich: Nham xac dinh s6 tién mat, ngoai té,... thic té nhap quy va lam can ct dé thi quy thu tién,
ghi s6 quy, ké toan ghi sb cac khoan thu c6 lién quan. Moi khoan tién Viét Nam, ngoai t& nhap quy déu
phai cé Phiéu thu.

Débi v&i ngoai té trwde khi nhap quy phai duwoc kiém tra va 1ap “Bang ké ngoai té” dinh kém véi Phiéu thu.
2. Phwong phap va trach nhiém ghi
- Goc trén bén trai ctia Phiéu thu phai ghi ré tén don vi va dia chi don vi.

- Phleu thu phai dong thanh quyen va ghi s tirng quyén dung trong 1 n&m. Trong mdi Phiéu thu phai ghi
sb quyén va sb cla tirng Phiéu thu. Sé phiéu thu phai danh lién tuc trong 1 ky ké toan. Tirng Phiéu thu
phai ghi rd ngay, thang, nam lap phiéu, ngay, thang, nam thu tién.

- Ghi rd ho, tén, dia chi nguwdi ndp tién.

- Dong “Ly do ndp” ghi rd ndi dung ndp tién nhw: Thu tién ban hang hoéa, sdn pham, thu tién tam &ng con
thira,...

- Dong “Sé tién": Ghi bang sb va bang chi¥ sb tién ndp quy, ghi rd don vi tinh 14 ddng VN, hay USD ...

- Dong tiép theo ghi s6 lwong chirng tir géc kém theo Phiéu thu.

Phiéu thu do ké toan Iap thanh 3 lién, ghi day du cac ndi dung trén phiéu va ky vao Phiéu thu, sau d6
chuyén cho ké toan triwdng soat xét va giam doc ky duyét, chuyén cho tha quy lam thd tuc nhap quy. Sau

khi da nhan da sé tién, tha quy ghi sb tién thwc té nhap quy (bang chir) vao Phiéu thu trwde khi ky va ghi
ré ho tén.

Thu quy git» lai 1 lién dé ghi sb quy, 1 lién giao cho ngwoi ndp tién, 1 lién lwu noi lap ph|eu Cubi ngay
toan bo Phiéu thu kém theo chirng tir gbc chuyén cho ké toan dé ghi sé ké toan (néu phiéu thu lap bang
ban cirng).



Chay:
+ Néu la thu ngoai t& phai ghi rd ty gia tai thoi diém nhap quy dé tinh ra téng so tién theo don vi dong dé
ghi so.

+ Lién phiéu thu gt ra ngoai doanh nghiép phai déng dau.

PHIEU CHI
(Mau s602-TT)

1. Muc dich: Nham xac dinh cac khoan tién mét, ngoai té thyc té xuét quy va lam can cir ¢é thi quy xuét
quy, ghi sb quy va ké toan ghi sé ké toan.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi
Goc trén bén trai ctia chirng tr ghi rd tén don vi va dia chi don vi.

- Phiéu chi phai dong thanh quyén, trong méi Phiéu chi phai ghi s6 quyén va s6 cia tirng Phiéu chi. S6
phiéu chi phai danh lién tuc trong 1 ky ké toan. Tlrng Phiéu chi phai ghi rd ngay, thang, nadm lap phiéu,
ngay, thang, nam chi tién.

- Ghi rd ho, tén, dia chi ngwdi nhan tién.

- Dong “Ly do chi” ghi rd ndi dung chi tién.

- Dong “Sé tién”: Ghi bang sé hodc bang chi sb tién xuét quy, ghi ré don vi tinh 1a ddng VN, hay USD ...
- Dong tiép theo ghi sb lwong ching tir géc kém theo Phiéu chi.

Phiéu chi dwoc 1ap thanh 3 lién va chi sau khi cé d chi ky (Ky theo tieng lién) cla nguwoi lap phiéu, ké
toan truwdng, giam déc, tht quy méi dwoc xuat quy. Sau khi nhan dd sé tién ngwdi nhan tién phai ghi sb
tién da nhan bang chi, ky tén va ghi ré ho, tén vao Phiéu chi.

Lién 1 lwu & noi lap phiéu.

Lién 2 tha quy dung dé ghi sd quy va chuyén cho ké toan cuing véi chirng tir gbc dé vao sb ké toan.
Lién 3 giao cho nguoi nhan tién (Trwong hop phiéu chi lap bang ban cing).

Chu y:

+ Néu 1a chi ngoai té phai ghi rd ty gia, don gia tai thoi diém xuét quy dé tinh ra tbng sb tién theo don vi
dbng tién ghi s6.

+ Lién phiéu chi givi ra ngoai doanh nghiép phai déng dau.

GIAY BE NGH| TAM NG
(Mau s6 03 -TT)

1. Muc dich: Gidy dé nghi tam (rng 1a can cir dé xét duyét tam (rng, lam tha tuc 1ap phiéu chi va xuét quy
cho tam rng.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai clia Gidy dé nghi tam (ng ghi rd tén don vi, tén bo phan. Gidy dé nghij tam (ng do
ngwdi xin tam (rng viét 1 lién va ghi rd gtvi giam doc doanh nghiép (nguwdi xét duyét tam (rng).

- Nguwoi xin tam (ng phai ghi rd ho tén, don vi, bd phan va sé tién xin tam (ng (viét bang sb va bang
chiy).

- Ly do tam &ng ghi r& muc dich s dung tién tam (rng nhw: Tién cong tac phi, mua van phong pham, tiép
khach ...

- Thoi han thanh toan: Ghi ré ngay, thang hoan lai sb tién da tam tng.



Gidy dé nghj tam (rng dwoc chuyén cho ké toan trwdng xem xét va ghi y kién dé nghij giam déc duyét chi.
Can ct quyet dinh clia giam doc, ké toan 1ap phieu chi kém theo giay de nghi tam rng va chuyén cho thu
quy lam tha tuc xuat quy.

GIAY THANH TOAN TIEN TAM U'NG
(Mau sb 04 - TT)

1. Muc dich: Gidy thanh toan tién tam (rng Ia bang liét k& cac khoan tién da nhan tam (rng va cac khoan
da chi cGia ngudi nhan tam rng, lam cén ct thanh toan sé tién tam trng va ghi sé ké toan.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai ciia Gidy dé nghi tam (ng ghi rd tén don vi, tén bo phan. Phan dau ghi r ngay, thang,
nam, so6 hiéu cda giay thanh toan tien tam rng; Ho tén, don vi ngwoi thanh toan.

Can clr vao chi tiéu ctia cot A, ké toan ghi vao cot 1 nhu sau:
Muc I- Sé tién tam eng: G6m sb tién tam ng cac ky trudc chwa chi hét va sé tam &ng ky nay, gom:

Muc 1: S6 tam (ng céc ky trudc chwa chi hét: Can clr vao dong s6 dw tam (ng tinh dén ngay lap phiéu
thanh toan trén so ké toan dé ghi.

Muc 2 : Sé tam (rng ky nay: C&n clr vao cac phiéu chi tam (rng dé ghi, méi phiéu chi ghi 1 dong.

Muc II- S6 tién da chi: Can cl vao cac chirng tir chi tiéu clia ngudi nhan tam (ng dé ghi vao muc nay.
M®oi chirng ttr chi tiéu ghi 1 dong.

Muc Ill- Chénh Iéch: La sé chénh léch gitra Muc | va Muc 1.

- Néu sb tam &ng chi khdng hét ghi vao dong 1 ctia Muc 1.

- Néu chi qua sé tam (rng ghi vao dong 2 cia Muc Il.

Sau khi Iap xong gidy thanh toan tién tam (ng, ké toan thanh toan chuyén cho ké toan trwdng soat xét va
giam doc doanh nghiép duyét. Giay thanh toan tién tam (rng kém theo chirng tlr goc dwgc dung lam can
c ghi so ké toan.

Phan chénh l&ch tién tam (rng chi khong hét phai lam thd tuc thu h6i ndp quy hoac trir vao Ivong. Phan
chi qua so tam (rng phai lam thu tuc xuat quy tra lai cho nguwoi tam (ring. Chirng tir goc, giay thanh toan
tam (rng phai dinh kém phiéu thu hodc phiéu chi cé lién quan.

GIAY BE NGH| THANH TOAN
(Mau s6 05 -TT)

1. Muc dich: Gidy dé nghi thanh toan dung trong trudéng hop da chi nhwng chwa dwoc thanh toan hoac
chwa nhan tam (rng dé téng hop cac khoan da chi kem theo chirng tir (néu cb) dé lam thi tuc thanh toan,
lam can c thanh toan va ghi sd ké toan.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai clia Gidy dé nghj thanh toan ghi rd tén don vi, bo phan. Gidy dé nghi thanh toan do
ngwdi dé nghi thanh toan viét 1 lién va ghi ré gtvi gidm doc doanh nghiép (hodc ngwoi xét duyét chi).

- Nguoi dé nghi thanh toan phai ghi ré ho tén, dia chi (don vi, bé phan) va s6 tién dé nghi thanh toan (viét
bang s6 va bang chir).

- N§i dung thanh toan: Ghi rd ndi dung de nghij thanh toan.
- Gidy dé nghi thanh toan phai ghi rd s lwong chirng tir gbéc dinh kém.

Sau khi mua hang hoac sau kh[ chi‘tiéu cho nhirng nhiém vy dwgc giao, pgu’c‘ri mua hang hoac chi tiéu
lap gidy d& nghi thanh toan. Gidy dé nghi thanh toan dwoc chuyén cho ké toan trwdng soat xét va ghi y



kién dé nghi giam dbc doanh nghiép (hoac ngudi dwoc uy quyén) duyét chi. Can clr quyét dinh cta giam
dbc, ké toan lap phiéu chi kém theo gidy dé nghi thanh toan va chuyén cho tha quy lam tha tuc xuét quy.

BIEN LAI THU TIEN
(Mau sb 06-TT)

1. Muc dich: Bién lai thu tién Ia gidy bién nhan cta doanh nghiép hodc ca nhan da thu tién hoac thu séc
clia ngwdi ndp lam can cir dé lap phiéu thu, ndp tién vao quy, ddng thdi d& ngwdi ndp thanh toan véi co
quan hoac lwu quy.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Bién lai thu tién phai dong thanh quyén, phai gh| ré tén don vj, dia chi cua don vi thu tién va dong dau
don vi, phai danh so ting quyén. Trong mdi quyén phai ghi ré sb hiéu cuta ting t& bién lai thu tién lién tuc
trong 1 quyén.

Ghi rd ho tén, dia chi clia nguwdi nop tién.
- Dong “Néi dung thu” ghi ré ndi dung thu tién.
- Dong “Sé tién thu” ghi bang s va bang chir sé tién ndp, ghi rd don vi tinh 1a “déng” hoac USD...

Néu thu bang séc phai ghi rd s, ngay, thang, nam clia t& séc bat dau lwu hanh va ho tén ngudi st dung
séc.

Bién lai thu tién dwoc 1ap thanh hai lién (d&t gidy than viét mot 1an).

Sau khi thu tién, nguoi thu tién va nguoi ndp tién ciing ky va ghi r ho tén dé xac nhan sé tién da thu, da
nép. Ky xong ngwoi thu tien lwu 1 lién, con lién 2 giao cho nguwdi ndp tien gilr.

Cudi ngay, nguoi dwoc don vi giao nhiém vu thu tién phai can ctr vao ban bién lai lwu dé 1ap Bang ké
bién lai thu tién trong ngay (néu thu séc phai lap Bang ké thu séc riéng) va ndp cho ké toan dé ké toan
lap phiéu thu 1am tha tuc nhap quy hodc lam thu tuc ndép ngan hang. Tién mét thu dwoc ngay nao, ngudi
thu tién phai nép quy ngay dé.

BANG KE VANG TIEN TE
(Mau s6 07-TT)

1. Myc dich: Bang ké vang tién té ding dé liét ké sb vang tién t& cta don vi, nham quan ly chat ché,
chl'Nnh xac cac loai vang tién té co tai don vi va lam can c cung v&i chirng tr goc dé lap phiéu thu, chi
quy.
2. Phwong phap va trach nhiém ghi
Cot A, B: Ghi sb thty tw va tén, loai, qui cach, phdm chét clia vang tién té...
Cot C: Ghi don vi tinh: gam, chi, Kg.
Cot 1: Ghi sb lwong cla tirng loai.
C6t 2: Ghi don gia cua twng loai.
Cot 3: Bang cot 1 nhan (x) cot 2.
Ghi cha: Khi can thiét, tai cot B c6 thé ghi rd ky hiéu cua loai vang tién té...

Bang ké do nguwoi dirng ra kiém nghiém lap thanh 2 lién, 1 lién dinh kem voi phiéu thu (chi) chuyé&n cho
tha quy dé lam thd tuc nhap hoac xuat quy va 1 lién giao cho ngwdi ndp (hodc nhan).

Bang ké phai cé day da chi ky va ghi ré ho tén nhw quy dinh.



BANG KIEM KE QUY
(Dung cho VND)

(Mau s6 08a-TT)

1. Myc dich: Bang kiém ké& quj nham xac nhan tién bang VND tén quy thuc té va sb thiva, thiéu so voi
sO quy trén co s& doé tang cwdng quan ly quy va lam co s& qui trach nhiém vat chat, ghi s6 ké toan so
chénh léch.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi
Goc trén bén trai ctia Bién ban kiém ké quy tién mét phai ghi ré tén don vi (hodc déng d4u), bo phan.

Viéc kiém ké quy dwoc tién hanh dinh ky vao cudi thang, cudi qui, cubi ndm hodc khi can thiét co thé
kiém ké dot xuat hodc khi ban giao quy. Khi tién hanh kiém ké phai lap Ban kiém ké, trong dé, thti quy va
ké toan tién mat hodc ké toan thanh toan |a cac thanh vién. Bién ban kiém ké quy phai ghi rd sb hiéu
chirng t va thoi diém kiém ké (....gio ...ngay ...thang ...nd&m...). Trwdc khi kiém ké quy, tha quy phai ghi
s6 quy tat ca cac phiéu thu, phiéu chi va tinh sb dw tdn quy dén thdi diém kiém ké.

- Khi tién hanh kiém ké phai tién hanh kiém ké riéng ting loai tién cé trong quy.

- Dong “Sé du theo s quy”: Can cr vao sé tén quy trén sd quy tai ngay, gid cong sb kiém ké quy dé ghi
vao cot 2.

- Dong “Sb kiém ke thurc t&”: Can clr vao sb kiém ké thuc té dé ghi theo tirng loai tién vao cot 1 va tinh ra
tong so6 tien de ghi vao cot 2.

- Dong chénh léch: Ghi sb chénh léch thira hodc thiéu gitra sb dw theo sbé quy v&i sb kiém ké thuc té.

Trén Bang kiém ké quy can phai xac dinh va ghi ré nguyén nhan gay ra thira hoac thiéu quy, co y kién
nhan xét va kién nghi ctia Ban kiém ké. Bang kiém ké quy phai co chir ky clia thdi quy, Trudng ban kiém
ké va ke toan trwedng. Moi khoan chénh Iéch quy deu phai bao cao giam doc doanh nghiép xem xét giai
quyét.

Bang kiém ké quy do ban kiém ké quy lap thanh 2 ban:
-1 ban lwu & tha quy.

- 1 ban lwu & ké toan quy tién mat hodc ké toan thanh toan.

BANG KIEM KE QUY
(Dung cho ngoai té, vang tién té)
(Mau s6 08b - TT)

1. Myc dich: Bién ban nham xac nhan tién ngoai t&, vang tién té,... ton quy thuc té va sb thira, thiéu so
v&i s6 quy trén co s& d6 tang cworng quan ly quy va lam co s& qui trach nhiém vat chat, ghi s ké toan sb
chénh léch.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai ghi tén don vi, bd phan. Viéc kiém ké quy duoc tién hanh dinh ky vao cudi thang, cudi
qui, cudi nam hoac khi can thiet cé theé kiém ké dot xuat hoac khi ban giao quy. Khi tién hanh kiém ké
phai lap ban kiém ké, trong do, thd quy va ké toan quy la cac thanh vién.

Bién ban kiém ké quy phai ghi ré sb hiéu chirng tir va thoi diém kiém ké (...gio ... ngay ... thang ... nam
....). Trwde khi kiém ké quy, tha quy phai ghi sO quy tat ca cac phieu thu, phieu chi va tinh s6 dw ton quy
dén thoi diem kieém ké.

- Khi tién hanh kiém ké phai tién hanh kiém ké riéng tirng loai tién cé trong quy nhw: Ngoai té, vang tién
té ...

- Dong “Sé du theo sb quy”: Can ct vao sé quy tai ngay, gio kiém ké quy dé ghi vao cot 2, 4.



- Dong “Kiém ké thuwc té”: Can clr vao sb kiém ké thuc té dé ghi theo tirng loai ngoai té, vang tién té ...
- Dong chénh léch: Ghi sb chénh léch thira hodc thiéu gitra sb dw theo sb quy v&i sb kiém ké thyc té.

Trén Bang kiém ké quy can phai xac dinh va ghi rd nguyén nhan gay ra thira hoac thiéu quy, cé y kién
nhan xét va kién nghi ctia Ban kiém ké&. Bang kiém ké& quy phai c6 chir ky (ghi rd ho tén) clia tha quy,
trwdng ban kiém ké va ké toan trudng. Moi khodn chénh léch qu§ déu phai bao cao giam dbc doanh
nghiép xem xét giai quyét.

Bang kiém ké quy do ban kiém ké quy lap thanh 2 ban:
-1 ban lwu & tha quy
- 1 ban lwu & ké toan quy.

Ghi cha: (*) Trudng hop kiém ké vang tién té thi cot "Dién gidi" phai ghi theo tirng loai, tirng thir.

BANG KE CHI TIEN
(Mausb 09 -TT)
1. Muc dich: Bang ké chi tién |a bang liét k& cac khoan tién da chi, lam c&n ctv quyét toan cac khoan tién
da chi va ghi s0 ké toan.
2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai ghi ré tén don vi. Phan dau ghi ré ho tén, bd phan, dia chi ctia ngwdi chi tién va ghi rd
ndi dung chi cho cbng viéc gi.

- Cot A,B,C,D ghi rd sb thir tw, sb hiéu, ngay, thang chirng tir va di&n gidi ndi dung chi cla tirng chirng
ter.

- Cot 1: Ghi sb tién.

Bang keé chi tién phai ghi rd téng sb tién bang chir va sb chirng tir gbc dinh kém.
Bang keé chi tién dwoc lap thanh 2 ban:

- 1 ban lwu & tha quy.

- 1 ban lwu & ké toan quy.

V. CHIi TIEU TAI SAN CO DINH

1. Muc dich: Theo dai tinh hinh bién dong vé sb Iugng, chat lvgng va gia tri cia TSCD. Giam dbc chat
ché tinh hinh st¥ dung, thanh ly va stra chira I&n tai san c6 dinh.

2. Noi dung: Thudc chi tiéu vat tw gdm cac biéu mau sau:
- Bién ban giao nhan TSCD - Mau sb 01 - TSCP
- Bién ban thanh ly TSCD -M&us6 02 - TSCD

- Bién ban ban giao TSCD stra chira, bao duwdng hoac - Mau sb 03 - TSCD
nang cap, cai tao hoan thanh

- Bién ban danh gia lai TSCD - Mau sb 04 - TSCD
- Bién ban téng hop kiém ké TSCD -M&u s6 05 - TSCD
- Bang tinh va phan bb khiu hao TSCD - M3u sb 06 - TSCD

BIEN BAN GIAO NHAN TAI SAN CO PINH
(M4u s6 01 - TSCP)



1. Muc dich: Nham xac nhan viéc giao nhan TSCD sau khi hoan thanh xay dwng, mua s&m, dugc cap
trén cap, dwoc tang, biéu, vién tre, nhan gép vén, TSCD thué ngoai...dwa vao st dung tai don vi hoac tai
san cla don vi ban giao cho don vi khac theo 1énh cla cap trén, theo hop déng gop von,...(khéng st
dung bién ban giao nhan TSCD trong trwong hop nhwgng ban, thanh ly hoadc tai san cb dinh phat hién
thira, thiéu khi kiém ké). Bién ban giao nhan TSCD la can cr dé giao nhan TSCP va ké toan ghi sé (thé)
TSCD, sb ké toan c6 lién quan.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai ctia Bién ban giao nhan TSCb ghiré tén don vi (hodc déng dau don vi), bd phén‘sﬂ’
dung. Khi ¢ tai san méi dwa vao s dung hoac dieu tai sép cho don vi khac, don vi phai lap héi dong
ban giao gom: Dai dién bén giao, dai dién bén nhan va 1 s6 Gy vién.

Bién ban giao nhan TSCD lap cho tirng TSCD. Déi V@i treong hop giao nhan cung mot luc nhiéu tai san
cung loai, cuing gia tri va do cung 1 don vj giao cé thé lap chung 1 bién ban giao nhan TSCD.

Cot A, B: Ghi sb thi tw, tén, ky ma hiéu, qui cach (cip hang) ctia TSCD.

Cot C: Ghi s6 hiéu TSCP hodc ma TSCD.

Cot D: Ghi nwédc san xuat (xay dung).

Cot 1: Ghi nam san xuét.

C6t 2: Ghi ndm bét diu dwa vao st dung.

Cot 3: Ghi cong suét (dién tich, thiét k&) nhw xe TOYOTA 12 chd ngdi, hodc may phat dién 75 KVA, ...

Cot 4, 5, 6, 7: Ghi cac yéu té cau thanh nén nguyén gia TSCD gom: Gia mua (hoac gia thanh san xuét)
(cot 4); chi phi van chuyén, 13p dat (cot 5); chi phi chay thv (cot 6).

Cot 8: Ghi nguyén gia TSCD (c6t 7 = cdt 4 + cot 5 + cot 6 +...).
Cot E: Ghi nhirng tai liéu ky thudt kém theo TSCD khi ban giao.

Bang ké phu tung kém theo: Liét k& sé phu tung, dung cu dd nghé kém theo TSCPD khi ban giao. Sau khi
ban giao xong cac thanh vién ban giao, nhan TSCD cung ky vao bién ban.

Bién ban giao nhan TSCD dworc lap thanh 2 ban, mdi bén (giao, nhan) gitr 1 ban chuyén cho phong ké
toan dé ghi sO ké toan va lwu.

BIEN BAN THANH LY TAI SAN CO PINH
(M&u sé 02 - TSCD)
1. Muc dich: Xac nhan viéc thanh Iy TSCP va lam can c&r dé ghi gidm TSCD trén sb ké toan.
2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai ctia Bién ban thanh ly TSCD ghi r6 tén don vi (hoac dong d4au don vi), bd phan st
dung. Khi cé quyét dinh vé viéc thanh ly TSCD doanh nghiép phai thanh lap Ban thanh ly TSCB. Thanh
vién Ban thanh ly TSCP dwgc ghi chép & Muc I.

O Muc |l ghi cac chi tiéu chung vé TSCPB c6 quyét dinh thanh Iy nhu:

- Tén, ky hiéu TSCD, sb hiéu hodc Ma TSCD, sb thé TSCD, nwéc san xuét, ndm dwa vao st dung.

- Nguyén gia TSCD, gia tri hao mon da trich cong dén dén thei diém thanh ly, gia tri con lai cia TSCD do.
Muc Ill ghi két luan ctia Ban thanh Iy, ghi y kién nhan xét cGa Ban vé viéc thanh ly TSCD.

Muc IV, két qua thanh ly: Sau khi thanh Iy xong can ctr vao chirng tw tinh toan tbng sb chi phi thanh ly
thue té va gia tri thu hoi ghi vao dong chi phi thanh ly va gia tri thu hoi (gia tri phu tung, pheé liéu thu hoi
tinh theo gia thuc té€ da ban hoac gia ban wéc tinh).

Bién ban thanh ly phai do Ban thanh ly TSCD lap va c6 day du chir ky, ghi ré ho tén cla trwdng Ban



thanh ly, ké toan trudng va giam déc doanh nghiép.

BIEN BAN BAN GIAO TSCD . )
SUA CHUPA, BAO DUONG HOAC NANG CAP, CAl TAO HOAN THANH

(M4u s6 03 - TSCP)

1. Muc dich: Xac nhan viéc ban giao TSCD sau khi hoan thanh viéc stra chira, bdo dwdng hodc nang
cap, cai tao gitra bén cé TSCD,SCPa chira, bdo duwdng hoac nang cap, cai tao va bén thwc hién viéc stra
chira, bdo dwdng hoac nang cap, cai tao. La can ct ghi s6 ké toan va thanh toan chi phi stra chira, bdo
dwdng hoac nang cap, céi tao TSCD.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai ciia Bién ban ban giao TSCD slra chiva, bdo dudng hodc nang cép, cai tao hoan thanh
ghi rd tén don vi (hodc déng dau don vi), bd phan s dung. Khi cé TSCD slra chiva, bao dwéng hodc
nang cap, cai tao hoan thanh phai tién hanh lap Ban giao nhan gdm dai dién bén thuc hién viéc sra
chi¥a, bao duwéng hodc nang cép, cai tao va dai dién bén c6 TSCD slra chira, bdo dwéng hodc nang cép,
cai tao.

Bién ban ban giao TSCB slra chira, bdo dwdng hodc nang cap, cai tao hoan thanh gém 2 phan chinh:
1 - Ghi tén, ky hiéu, sb hiéu TSCD slra chira, bao dwéng hodc nang cép, cai tao.

Noi quan Iy str dung TSCD va ghi r6 thoi gian bat dau stra chira, bdo duwdng hodc nang cép, cai tao va
hoan thanh viéc stra chira, bdo dwdng hodc nang cap, cai tao TSCD

2 - Cac bo phan slra chira, bao dwong hodc nang cép, cai tao.
Cot A: Ghi rd tén clia bd phan can phai stra chiva, bao dwéng hodc nang cép, cai tao ciia TSCD.

Cot B: Ghi nodi dung (mtrc d6) clia cong viéc slra chira, bao dwéng hodc nang cép, cai tao nhu: Thay thé
m&i hodc stra chira, tan trang lai v.v...

Cot 1: Ghi gia dw toan (gia ké hoach) (d6i v&i trudng hop don vi tw 1am) hoac gia hop ddng hai bén da
thoa thuan (doi voi trwong hop thué ngoai) clia tirng bé phan can slra chira, bdo dwdng hodc nang cap,
céitao .

Cot 2: Ghi s6 chi phi thc té da chi cho tirng bo phan sira chiva, bao dwéng hodc nang cap, cai tao (DOi
v@i trvong hop don vj ty stra chira, bdo dwdng hodc nang cap, cai tao).

DPéi voi trvong hop thué ngoai stra chira, bdo dudng hoac nang cép, cai tao thi chi ghi vao cot nay khi cé
sw thay dbi vé gia ca (so vé&i gia ghi theo hop ddng) phat sinh trong quéa trinh stra chira, bdo duwdng hoac

nang cap, cai tao dwoc bén cé TSCD slra chira, bao dwéng hodc nang cép, cai tao chdp nhan thanh
toan.

Cot 3: Ghi rd két qua kiém tra cla tirng bo phan sau khi da stra chiva, bdo duéng hodc nang cép, cai tao
xong.

- Két luan: Ghi y kién nhan xét téng thé vé viéc sira chira, bao dwéng hodc nang cap, cai tao TSCD cla
Héi ddng giao nhan.

Bién ban giao nhan TSCD sira chira, bdo dwéng hodc nang cap, cai tao hoan thanh Iap thanh 2 ban, dai
dién don vi hai bén giao, nhan cung ky va moi bén gilr mot ban, Iwu tai phong ké toan.

BIEN BAN DANH GIA LAI TAI SAN CO DBINH
(Mau sé 04-TSCP)

1. Muc dich: Xac nhan viéc danh gia lai TSCD va lam can ctr dé ghi sb ké toan va cac tai liéu lién quan
dén sb chénh léch (tang, gidm) do danh gia lai TSCD.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi



Gdc trén bén trai ctia Bién ban danh gia lai TSCD ghi r6 tén don vi (hodc dong déu don vi), bd phan st
dung. Khi c6 quyét dinh danh gia lai TSCD, don vi phai thanh |ap H6i dong danh gia TSCD.

Cot A, B, C, D: Ghi sb thir tw, tén, ky ma hiéu, qui cach (cap hang) sb hiéu va sb thé ctia TSCD.

Cot 1, 2, 3: Ghi nguyén gia, gia tri hao mon va gia tri con lai ciia TSCD trén sb ké toan tai thoi diém danh
gia.

Cét 4, 5, 6: Ghi gia tri con lai ciia TSCD sau khi danh gia lai.

Trwdng hop khéng danh gia lai gia tri hao mon, chi ghi Cét 4. Trwdng hop danh gia lai ca gia tri hao mon
thi ghi Cot 4, 5,6.

Cot 7, 8, 9: Ghi sé chénh léch gitra gia danh gia so véi gia tri dang ghi trén sé ké toan.

Sau khi danh gia xong, Hoi ddng cé trach nhiém lap bién ban ghi day dd cac ndi dung va cac thanh vién
trong H6i dong ky, ghi rd ho tén vao Bién ban danh gia lai TSCD.

Dién ban danh gia lai TSCD duwoc lap thanh 2 ban, 1 ban Iwu tai phong ké toan dé ghi s6 ké toan va 1
ban lwu cung véi ho so ky thuat ciia TSCD.

BIEN BAN TONG HOP KIEM KE TAI SAN CO PINH
(M4u sé 05-TSCP)

1. Myc dich: Bién ban téng hop kiém ké tai san cb dinh nham xac nhan sé lugng, gia tri tai san c6 dinh
hién co, thira thiéu so voi s0 ke toan trén co s¢ do tang cwong quan ly tai san co dinh va lam co s& quy
trach nhiém vat chét, ghi sd ké toan sé chénh léch.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai ciia Bién ban téng hop kiém ké TSCD ghi rd tén don vi (hodc dong dau don vi), bd
phan st dung. Viéc kiém ké tai san co6 dinh dwoc thue hién theo quy dinh cua phap luat va theo yéu cau
cua don vi. Khi tién hanh kiém ké phai lap Ban kiém ké, trong do ké toan theo doi tai san c6 dinh la thanh
vién.

Bién ban téng hop kiém ké& TSCD phai ghi rd thoi diém kiém ké: (... gid ... ngay ... thang... nam...).

Khi tién hanh kiém ké phai tién hanh kiém ké theo tirng déi twong ghi tai san cb dinh.

Dong “Theo sb ké toan” cén cr vao sb ké toan TSCP phai ghi ca 3 chi tiéu: Sé lwong, nguyén gia, gia tri
con lai vao cbt 1,2,3.

Dong “Theo kiém k&” can cir vao két qua kiém ké thurc té dé ghi theo tirng dbi twong TSCD, phai ghi ca 3
chi tiéu: S6 lwgng, nguyén gia, gia tri con lai vao cét 4,5,6.

Dong “Chénh léch” ghi s6 chénh léch thira hodc thiéu theo 3 chi tiéu: Sé lwong, nguyén gia, gia tri con lai
vao cot 7,8,9.

Trén Bién ban téng hop kiém ké TSCD can phai xac dinh va ghi ré nguyén nhan gay ra thira hoac thiéu
TSCD, cd y kien nhan xét va kieén nghi cua Ban kiém ké. Bién ban tbng hop kiém ké TSCD phai co chir
ky (ghi r6 ho tén) cua Trwdng ban kiém ké, chir ky soat xét cua ke toan trwdng va giam doc doanh nghiép
duyét. Moi khodn chénh léch vé TSCD clia don vi déu phai bao cao giam doc doanh nghiép xem xét.

BANG TiNH VA PHAN BO KHAU HAO TSCH
(Mau sb 06 - TSCD)

1. Muc dich: Dung dé phan anh s khau hao TSCP phai trich va phan bé s khiu hao d6 cho cac dbi
twong str dung TSCD hang thang.

2. Két cau va ndi dung chu yéu

Bang tinh va phan bd kh&u hao TSCD ¢6 céc cdt doc phan anh sé khau hao phai tinh cho tirng dbi twong



st dung TSCD (nhw cho bd phan san xuét - TK 623, 62,7, cho bd phan ban hang - TK 641, g:ho bd phan
quan ly - TK 642...) va cac hang ngang phan anh s6 khau hao tinh trong thang trwéc, s6 khau hao tang,
giam va so khau hao phai tinh trong thang nay.

Co s& lap:
+ Dong khau hao d3 tinh thang trwdc 14y tir bang tinh va phan bd khau hao TSCD thang truéc.

+ Céc dong s6 khau hao TSCD tang, giam thang nay dwoc phan anh chi tiét cho tirng TSCD c6 lién quan
dén sob tang, gidm khau hao TSCD theo ché dé quy dinh hién hanh vé khau hao TSCD.

Dong s6 khau hao phai tinh thang nay dugc tinh bang (=) sb khau hao tinh thang tredc cong (+) sb khau
hao tang, trv (-) s6 khau hao gidm trong thang.

S6 khéu hao phai trich thang nay trén Bang phan b khau hao TSCD dwoc st dung dé ghi vao cac Bang
ké, Nhat ky - Chteng twr va s6 ké toan co lién quan (cot ghi C6 TK 214), déng thdi dwoc st dung dé tinh
gia thanh thuwc té san pham, dich vu hoan thanh.



