Céng ty Héa Chat Xay Dwng Phuwong Nam

Lap va luin chuyén chirng tir ké toan
Chirng tir ké todn dwoc ldp hodc thu nhin tir bén ngoai, sau dé né

dwoc chuyén dén bd phin ké todn cia don vi cé lién quan, n6 sé
dwoc ki€ém tra va str dung lam cidn c ghi so, cudi cung thi sé dwoc
lru trit, bdo quan va sau khi hét thoi han lwu triv theo qui dinh doi
véi tirng loai chirng tir, n6 sé dwoc huy. Pay chinh la bénmbwée trong
qui trinh luin chuyén chirng tir dwgc thé hién trén Hinh 2.1.

Lap hoac thu nhan chirng twr

l

Kiém tra chirng tir

4

Str dung ghi so0 ké todn

Bao quan, lwu trit, huy

Hinh 2.1. Quy trinh luin chuyén chirng tir ké toan

Trong bwéc Idp, tiép nhan chirng tir K€ toan can lwu y nhirng di€m
sau:

Thir nhdt, moi nghiép vu Kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén

hoat déng ctia-doanh nghiép déu phai lap chirng tir ké todn. Chirng
tlr k€ todn chi 14p 1 1An cho mot nghiép vu kinh té, tai chinh phat
sinh. N6i dung chirng tir ké toan phai diy du cac chi tiéu, phai ré
rang, trung thwc véi ndi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh.
Chir viét trén chirng tir phai ro rang, khong tiy xo4, khong viét tat.

S6 tién viét bang chir phai khép, dung véi sd tién viét bang sé.
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Thi*  hai, chitng tir ké toan phai dwgc 1ap da s6 lién theo quy
dinh cho moi chirng tlr. P3i v&i chirng tir 14p nhiéu lién phai dwoc
1ap mot 1an cho tit ca cac lién theo cuing mot ndi dung bang may
tinh, may chit hoac viét 16ng bang gidy than. Trwong hop dac biét
phai 1dp nhiéu lién nhwng khong thé viét mot lan tit ca.cac lién
chirng tlr thi cé thé viét hai lan nhwng phai dam bdo thong nhat ndi
dung va tinh phap ly ctia tit ca cac lién chirng tir.

Thi¥ ba, cac chitng tir ké todn dwoc 1ap bang may vi tinh phai dam
bdo ndi dung quy dinh cho chirng tir ké toan.
Thi twr, moi chirng tir ké todn phai c6 da chit.ky theo chirc danh quy

dinh trén chirng tr méi c6 gia tri thwe hién. Riéng chirng tir dién ti
phai c6 chir ky dién t& theo quy dinh ctia phap luat. T4t ca cic chir
ky trén ching tir k€ todn déu phai ky bang buat bi hodc bat muec,
khong dwoc ky bang mwc do, bang but chi, chit ky trén chitng tir ké
toan dung dé chi tién phai ky theo tirng lién. Chit ky trén ching ti
ké toan cia mot ngwoiphai thong nhat va phai giong véi chiv ky da
dang ky theo.quy dinh, trweong hop khéng dang ky chit ky thi chir ky
lan sau phai kKhép véi chi ky cac lan trueéee do.

Cac doanh nghiép chwa cé chirc danh ké todn trwéng thi phadi c
nguwoi phu trach ké toan dé giao dich v&i khach hang, ngan hang,
chit ky ké toan truwdng dwoc thay bang chit ky ciia ngudi phu trach
ké toan ctia don vi dé. Ngwoi phu trach ké toan phai thwe hién ding

nhiém vu, trach nhiém va quyén quy dinh cho ké toan trudng.
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Chitr Ky cua ngwoi dirng dau doanh nghiép (Téng Gidm doc, Giam
déc hoac ngwoi dwgce uy quyén), ctia k€ toan trwéng (hoac nguoi
dwoc uy quyén) va diu déng trén chirng tir phai phu hop véi mau
diu va chir ky con gia tri di dang ky tai ngan hang. Chit ky ctia ké
toan vién trén chirng tir phai giéng chit ky da dang ky véi ké toan
trudng.

K€ toan trwdng (hoac ngwoi dwgc uy quyén) khong dwoe ky “thira
uy quyén” ctia ngwoi dieng ddu doanh nghiép. Ngwoi dwoc uy quyén
khong dwoc uy quyén lai cho ngwoi khac.

Cac doanh nghiép phai mé& s6 ding ky mau chir ky ctia thu quy, thu
kho, cic nhin vién ké todn, ké todn trwéng (va nguwoi dwgc uy
quyén), Tong Giam ddc (va ngwdi dwec uy quyén). S6 dang ky mau
chi ky phdi danh s6 trang, déng diu giap lai do Tha trwdng don vi
(hodc ngwoi dwoc uy quyén) quan ly dé tién kiém tra khi cin. Moi
nguwdi phai ky ba.chirky mau trong sé dang ky.

Nhitng cd nhin.cé quyén hoac dwoc uy quyén Ky chirng tir, Khong
dwoc ky chivrng tir ké toan khi chwa ghi hoac chwa ghi dd ndi dung
chitng tir theo trach nhiém ctia nguwoi ky.

Viéc phan cip ky trén chirng tir ké toan do Tong Giam déc (Gidm
doc) doanh nghiép quy dinh pht hop véi luat phap, yéu cau quan ly,
dam bao kiém soéat chit ché, an toan tai san.

Trong buéc kiém tra chivng tir ké todn, cin lwu y nhirng diém sau:
Thi& nhat, tat ca cic chirng tir ké toan do doanh nghiép 1ap hoac tir
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bén ngoai chuyén dén déu phai tip trung vao bo phin ké toan doanh
nghiép. B6 phan ké todn ki€ém tra nhitng chirng tir k€ toan dé va chi
sau khi kiém tra va xac minh tinh phép ly ctia chirng tir thi méi dung
nhirng chirng tir d6 dé ghi s ké toan.

Thit hai, nhirng noi dung can kiém tra trong chirng tir bao gém:
(1) ki€ém tra tinh ré rang, trung thwc, day da cta cacchi tiéu, cac

yéu t6 ghi chép trén chirng tir ké toan;

) ki€m tra tinh hop phap cta nghiép vu kinh té, tai chinh
phat sinh da ghi trén

chirng tir k€ toan, do6i chi€éu chirng tir ké tean véi cac tai liéu khac cé
lién quan;

©) ki€m tra tinh chinh xac cta s6 liéu, thong tin trén chirng tir
ké toan.

Thit ba, khi ki€ém tra chirng tir k€ todn néu phat hién cé hanh vi vi

pham chinh sach, ché d6, cac quy dinh vé quan ly kinh t€, tai chinh
cia Nha nwéc, phai tie.chéi thwe hién, dong thoi bdo ngay cho Giam
ddc doanh nghiép biét dé xi ly Kip thoi theo

wphap luat hién hanh. Chang han khi kiém tra mot Phiéu chi phat
hién ¢6 vi pham ché d, ké todn khéng xuit quy.

Trong ‘bwéc s dung chirng tir dé ghi s6 ké todn cin lwu y miy
diém sau:
Thir nhdt, d6i véi nhitng chirng tir ké toan lap khong dang thu tuc,

ndi dung va chir s6 khong ro rang thi ngwoi chiu trach nhiém kiém
tra hodc ghi s6 phai tra lai, yéu ciu lam thém thu tuc va diéu chinh
sau d6 m&ilam can ctr ghi so.

Thit hai, sau khi ki€m tra, nhan vién ké todn thwc hién viéc tinh gia
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trén chirng tir va ghi chép dinh khoan dé hoan thién chirng tir.
Thit ba, chi khi nao chirng tir ké todn dd dwoc kiém tra va hoan
chinh méi dwoc str dung dé€ lam can cir ghi so.

Doi véi bwde bdo quadn, Iwru triv va huy chivng tiv ké todn can lwu y:
Thi¥ nhdt, chirng tir k€ toan phai dwgc don vi ké todn bdo quan day

du, an toan trong qua trinh st dung va lwu trt.

Thi hai, chirng tir ké todn lwu trit phai la ban chinh. Trwong hop tai
liéu ké todn bi tam gitt, bi tich thu thi phai c6 bién ban kém theo ban
sao chup c6 xac nhin; néu bi mat hodc bi huy hoai thi phai cé bién
ban kém theo ban sao chup hoac xacnhan.

Thit ba, chirng tir kK€ toan phaidwa vao lwu trit trong théi han mwoi
hai thang, ké tir ngay két thic ky ké toan ndm hoac két thic cong viéc
ké toan.

Thit tw, ngwoi dai dién theo phap luat cta don vi ké todn chiu trach
nhiém t6é chirc bdo quan, liru triv tai liéu ké toan theo thoi han sau
day:

a) T6i thi€u ndm nam d6i véi tai liéu ké toan dung cho quan
ly, diéu hanh cua don vi ké toan, gom ca chirng tir ké toan kKhong st
dung trwc ti€p dé ghi so ké toan va lip bao cao tai chinh;

b) T6i thiéu mwdi nam doi véi chirng tir ké toan str dung truc
ti€p dé ghi so ké toan va lap bao cao tai chinh, s6 ké todn va bao cio
tai chinh nam, trwr trerong hop phap luat cé quy dinh khac;

c) Luwu trit vinh vién d6i v&i chirng tir ké todn c6 tinh st liéu,
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c6 y nghia quan trong vé kinh té, an ninh, quéc phong.

Thir ndm, chi co quan nha nwéc c6 thim quyén méi c6 quyén tam
gitt, tich thu hoac niém phong ching tir ké toan. Trwong hop tam
gitt hodc tich thu thi co quan nha nwéc cé thim quyén phai sao chup
chirng twr bi tam gitt, bi tich thu va ky xac nhan trén chwng tr sao
chup; dong thoi 1ap bién ban ghi ré 1y do, s6 lwong tirng loai chirng
tir k€ todn bi tam gitt hodc bi tich thu va ky tén, déng dau.

Thit sdu, co quan c6 thAm quyén niém phong ching tir ké toan
phai 14p bién ban, ghi ro 1y do, s6 lwong tirng loai chirng tir ké toadn bi
niém phong va ky tén, déng dau.

Ngoai ra, trong khi st dung, qudn ly, in'va phdt hanh biéu mdu
chirng tir ké todn can lwu y:
Mot la, tat ca cac doanh nghiép déu phai sir dung théng nhit mau

chirng tir ké toan quy dinh treng ché d6 ké toan nay. Trong qua
trinh thwc hién, cic doanh nghiép khoéng dwoc stra d6i biéu mau
chirng tlr thudcloai batbudc.

Hai la, mau chirng tir in san phai dwoc bdo quan cin than, khong
dwoc dé hw hong, muc nat. Séc va gidy to c6 gia phai dwoc quan ly
nhuw tién.

Ba la, biéu mau chirng tir k€ toan bat budc do B Tai chinh hoic
don vi dwoc BO Tai chinh uy quyén in va phat hanh. Pon vi dwoc uy
quyeén in va phat hanh chirng tir k& toan bat budc phai in ding theo

mau quy dinh, ding s6 lwong dwoc phép in cho tirng loai chirng tir
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va phai chidp hanh ding cac quy dinh vé quan ly an chi ctia B6 Tai
chinh.

Bén la, d8i véi cac biéu mau chirng tir k& todn hwdng dan, cac doanh
nghiép cé thé mua san hoic tw thiét ké mau, tv in, nhung phai dam
bao cac ndi dung chu yéu cta chirng tir quy dinh tai Piéu 17 Luat Ké
toan.

Dwéi day gidi thiéu qui trinh ludn chuyén chirng tir trong ké toan
thu tién mat (Hinh 2.2).
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Hinh 2.2.S0*d6 xt 1y va ludn chuyén chirng tir thu tién mat

Gidi thich so: do6 2.2:

A- Ngu&indp tién chuan bi tién

(1) Ké toan tién mat viét phiéu thu (3 lién)

(2) Trinh ké toan tredng ky duyét (3 lién)

(3) Phiéu thu chuyén tra lai cho ké ton tién mat (3 lién, Iwu lién 1)
(4) Chuyénlién 2, 3 cho thi quy

(5) wThd quy thu tién va ky nhin vao phiéu thu (2 lién)

6) (7) Chuyén phiéu thu cho ngwoi ndp tién ky nhan (2 lién) - ngwoi
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ndp tién gitr lai lién 3, chuyén tra lién 2 cho thu quy; tha quy ghi so6

quy

(8) Thu qu§ chuyén phiéu thu (lién 2) cho ké toan tién mat
(9) K€ toan tién mat ghi so ké toan tién mat
(10) (11) Chuyén phiéu thu cho b0 phin lién quan ghi s6, sau dé

chuyén tra phiéu thu vé cho ké toan tién mat

(12) K& toan tién mat lwu phiéu thu

B - Két thuc

Vi du vé 1ap chirng tir ké todn

Ldp Bién lai thu tién theo tinh huéng sau day:

C6 nhi¥ng théng tin cho biét:

Vao liuc 8h25 phit sang ngay 25 thang 4 ndm 20A, sinh vién Nguyén

Thi Thanh Binh, 16p K38A K€ tean, Trwong Pai hoc Kinh té - Pai hoc
Hué dén phong ké todn dé nop tién hoc phi hoc ky I nam hoc 20A-
20B, bang tién mat, sO tién 800.000d. K& toan di 1ap chirng tir va
sinh vién d3 ndp dua s6 tién néu trén.

Hay dong vai la ké.toan cia Truwong Pai hoc Kinh té - Pai hoc Hué
14p Bién lai thu'tién hoc phi cho sinh vién nay.

Véi tinh huong nay, ké toan ctia Trwong Dai hoc Kinh té - DPai hoc
Hué sé lap

Bién lai thu tién nhw dwéi day.

Pon vi: Trwdng DH Kinh té - Dai hoc Hué Mau s6 C38-BB
Pia chi: 100, Phung Hwng, Hué (Ban hanh theo QD s6: 19/2006/QD-BTC
M3 s6 don vi SDNS: 102.200.200.065 ngay 30/03/2006 cta Bo trwéng BTC)

BIEN LAI THU TIEN
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Quyén sé6: 05
Ngay 25 thdng 04 ndm 20A
So: 15
Ho va tén nguwoi ndp tién: Nguyén Thi Thanh Binh
bia chi: Sinh vién 1é6p K38A Ké toan, Trwong Pai hoc Kinh té - Pai hoc Hué
Noi dung thu: Hoc phi hoc ky [ nam hoc 20A-20B
S6 tién thu: 800.000 d (Viét bang chit) TAm tran ngan dong chan.

Ngwoi ndp tién Ngwoi thu tién
(Ky) (Ky)
Nguyén Thi Thanh Binh Nguyén Thi Thu Minh
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